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Établissement public territorial
Grand Paris Sud Est Avenir
	Poste : Administrateur Microsoft 365 (M365)

	
	Filière
Technique
	Catégorie
C confirmé 
Ou B
	Grade
Agent de maîtrise 
Ou Technicien

	Agent occupant le poste
M. 
	Direction des systèmes d’Information et des Usages Numériques

Pôle Système, réseaux et cybersécurité 


	Supérieur hiérarchique direct
Mme JAMES Hélène

	Lieu d’exercice principal (adresse)
Siège de GPSEA 
14, rue Le Corbusier 940000 CRETEIL
	Temps de travail 
37h30


	Missions et activités du poste

	Mission(s) 
	
Au sein du pôle « Système, réseaux et cybersécurité » :
· Intégration à tout projet de la direction intégrant des passerelles et déploiements avec les outils M365 ;
· Veille et évolution des pratiques autour des outils M365 en termes de sécurité et nouveaux outils notamment ;
· Formation et accompagnement des agents de la collectivité en tant que formateur interne sur les outils M365. 
· Transmission et documentation des process aux différents pôles de la DSIUN


	Activités et tâches du poste
	
· Accompagner les projets intégrant M365 :  
· Définir, coordonner et contrôler la mise en œuvre des solutions techniques du projet ;   
· Maintenir en conditions opérationnelles les processus déployés ;  
· Partager ses procédures avec ses collègues de la direction pour assurer la continuité ;
· Qualifier les incidents et les conditions de reproductibilité.  
· Veiller à la future intégration des projets dans le SI ;  
· Accompagner la formation des agents, veiller au respect et à l’utilisation des méthodes, normes et outils préconisés ;   
· Accompagner les directions et les agents dans la modernisation de leurs outils et méthodes de travail ;
· Être force de proposition sur des évolutions de pratiques et de paramétrages ;
· Être force de proposition pour l’élaboration du budget dédié aux outils M365 ;
· Participer aux autres activités de la direction et à la démarche de transformation de la collectivité.  

Dans le pôle système, réseaux et cybersécurité être référent pour : 
· Le suivi des évolutions d’administration M365 ;
· Le suivi du parc et le maintien des mises à jour de la collectivité ;
· Les évolutions en termes de cybersécurité dans M365 ;
· Les évolutions en termes de sécurité des données dans M365.

Avec le pôle Assistance de proximité :
· Transmettre les nouveaux process mis en place et leur appropriation par les collègues du pôle ;
· Suivre les tickets de niveau 2 en termes de droits et habilitations et d’usage des outils M365.

Avec le pôle chefs de projet :
· Accompagner le déploiement des processus métiers et l’intégration des nouveaux outils M365 au SI ;
· Préparer les passerelles entre outils M365 et les solutions mises à disposition des agents de la collectivité ;
· Transmettre les bonnes pratiques partagées notamment dans le cadre de formations et de sensibilisations. 


	Qualifications et compétences indispensables

	Permis requis
	☐Aucun    ☐A       ☐B       ☐ EB       ☐ C       ☐EC       ☐ D       ☐ ED

	Formation / Diplôme(s)/
Habilitations 
	
Expérience significative en assistance de proximité aux utilisateurs
Cursus de formation Microsoft administration 365


	Connaissances globales, opérationnelles et techniques professionnelles (savoirs et savoir-faire)
	· Capacité à organiser et accompagner le changement
· Capacité à formaliser des livrables (présentations, schémas fonctionnels, documentations utilisateurs, comptes-rendus, tableaux de bord, …)
· Connaissances de la sécurité du SI, RGPD, Numérique Responsable

	Compétences relationnelles et humaines (savoir-être)
	· Rigueur, sens de l’organisation, autonomie
· Sens du relationnel, capacité à faire preuve d’écoute et d’analyse des besoins, de pédagogie et de travail en réseau au sein de l’organisation.


	Risques et contraintes du poste

		Risques physiques
	|_|Oui
	|_|Non

	Risques chimiques
	|_|Oui
	|_|Non

	Risques biologiques (infectieux parasitaires)
	|_|Oui
	|_|Non

	Risques mécaniques
	|_|Oui
	|_|Non

	Contraintes posturales
Travail prolongé sur écran 
	|X|Oui
|X|Oui
	|_|Non
|_|Non




	Détails des risques et contraintes du poste
	Travail sur écran à temps complet

	Sujétions horaires particulières et fréquence 
	

	Responsabilités et moyens 

	Responsabilités et degré d’autonomie pour les accomplir
	Travail en équipe avec les différents pôles de la direction
Travail en lien avec les agents des directions métiers
Suivi de projet en autonomie avec retours d’avancements sur les délégations de missions

	Outils de travail mis à disposition (préciser)
	Mise à disposition d’un ordinateur portable et d’un téléphone portable et des accessoires nécessaires à la bonne réalisation des missions
Possibilité de télétravail

	Équipements de protection individuelle obligatoires mis à disposition et à utiliser sur le poste (cocher les cases correspondantes))
		Protection
	Utilisation
	Protection
	Utilisation

	
	continue
	ponctuelle
	
	continue
	ponctuelle
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	Vêtements de travail
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	Protection auditive
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	Tablier de soudeur
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	Lunettes de sécurité
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	Vêtements haute visibilité
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	Ecran facial
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	Gants (chimique, mécanique, autres…)
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	Protections respiratoires
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	Chaussures ou bottes de sécurité
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	Harnais et gilet antichute
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	Casque
	
	
	
	Autres (préciser)
	
	






	Cette fiche de poste a été modifiée avant signature : 		oui O	non O
Si oui, principales modifications apportées : 
	Date et signature agent
	Date et signature N+1
	Date et signature DRH

	





	

	




Les précisions apportées dans la description des missions, activités et tâches, n’ont en aucun cas pour objet de figer le cadre d’intervention du poste. Dans le cadre de l’obéissance hiérarchique, le titulaire du poste peut être conduit à assurer toute mission et réaliser toute activité relevant de son cadre d’emplois, découlant de son métier ou rendue indispensable par nécessité de service.
Fiche de poste GPSEA –		DATE DE MAJ
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