
 
FICHE DE POSTE 

PERSONNELS BIATSS 

Formulaire pour la rédaction des fiches de poste des agents et pour la publication des offres d’emploi par le Service recrutement de 
la DRH. Ne pas modifier la police et la mise en forme (pas de puces, tabulations…). 

Intitulé du poste : Administrateur systèmes et réseaux 

BAP et Emploi-type (REFERENS) : Bap E – Gestionnaire d’infrastructures 
(cf. Référentiel des emplois-types : https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/referens_iii/) 

Métier (cartographie UVSQ) : Administrateur systèmes et réseaux 

Catégorie : A 

Corps : ASI 

NBI (fonctionnaires) : non 

Encadrement : non 

Conduite de projet : oui 

 

Rattachement du poste 

Rattachement administratif : Le poste est rattaché à l’IUT de Vélizy – service informatique enseignements 

Nom, prénom et fonction du supérieur hiérarchique : Nicolas ABOT, chef de service 

Localisation géographique : IUT de Vélizy 

Contexte et environnement de travail (description du service, missions, place du poste dans l’organigramme…) :  

L’assistant-ingénieur est chargé pour le site de Vélizy : de l’installation, la gestion du parc des matériels et logiciels 
informatiques et il en assure l’évolution et la maintenance.  Il assiste les utilisateurs dans la mise en œuvre et 
l’exploitation de leur environnement informatique. 

Sous l’autorité du Chef du Service Informatique – enseignements de Vélizy, il travaille en étroite collaboration avec 
l’ensemble des personnels du site de Vélizy (enseignants-BIATSS) ainsi qu’avec la Direction des Services 
Informatiques de l’Université. Il est un référent de l’ensemble des services et enseignements du site de Vélizy pour 
toute question relative au domaine informatique.  

L’IUT, site de Vélizy, est doté d’un service informatique apportant une réponse aux besoins informatiques de 
l’enseignement. Ce service offre une prestation de base au niveau de la maintenance, services réseaux, 
communication. Il doit proposer des solutions aux problèmes rencontrés mais également proposer des innovations 
en s’appuyant sur une veille technologique permanente. Les horaires de travail et congés peuvent varier en 
fonction des contraintes qu’impose ce domaine d’activité. 

 

Missions et activités 

Résumé du poste  

L’assistant-ingénieur est chargé pour le site de Vélizy : de l’installation, la gestion du parc des matériels et logiciels 
informatiques. Il en assure l’évolution, et la maintenance des départements d’enseignement. Il assiste les 
utilisateurs dans la mise en œuvre et l’exploitation de leur environnement informatique. 

L’activité se déroule tout au long de l’année (ouverture des comptes des nouveaux utilisateurs, l’installation des 
nouveaux outils, sauvegardes, …) Période de congés : Planification des activités : sur serveur, sécurité, remise 
en état de fonctionnement…. Le poste nécessite une parfaite connaissance des outils informatiques, des systèmes 
et réseaux avec une capacité d’évolution en fonction des nouvelles technologies. 

L’agent est en constante relation avec la Direction, le Chef du service informatique enseignements de Vélizy, les 
personnels (BIATSS et Enseignant), les personnels techniques, les étudiants. Il travaille en collaboration avec la 
Direction des Services Informatiques de l’Université. Il est également amené à contacter les fournisseurs. 

 

 

https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/referens_iii/
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Missions du poste : 

1 : Administration des ressources informatiques 

2 : Installation et maintenance du parc informatique 

3 : Assistance aux utilisateurs 

4 : Proposition innovations/veille technologique 

5 : Animation/Encadrement 

Mission 1 : Administrer, maintenir et faire évoluer les services au sein du site (les serveurs et les postes de travail). 
Créer et gérer les comptes, les alias pour les utilisateurs. Gérer et assurer un suivi sur l’inventaire et les 
investissements du matériel et les licences « logiciels ». Demande de devis, réception des commandes, veille 
technologique. Gérer les sauvegardes et restaurer le système Etablir de la documentation. Superviser le bon 
fonctionnement du matériel. Gérer l’interconnexion de l’IUT avec les réseaux extérieurs. 

Mission 2 : Suivre quotidiennement l’exploitation, assurer la réalisation des procédures courantes. Définir et 
assurer les configurations matérielles et logiciels standards des postes de travail. Installer les ordinateurs fixes ou 
portables, transfert des données des utilisateurs, configuration réseau, messagerie, wifi, installation et mise à jour 
et paramétrage de l’ensemble des logiciels utilisés par l’établissement. Identifier les pannes. Corriger les 
dysfonctionnements. Assurer la sécurité des systèmes. Contact avec les fournisseurs et garantie et maintenance 
sur site. Maintenance régulière des matériels. 

Mission 3 : Assister les utilisateurs (enseignants, étudiants) dans le domaine de l’activité. Apporter une expertise 
technique dans le choix du matériel. Assurer le support technique pour les utilisateurs. 

Mission 4 : Participer à l’optimisation des systèmes informatiques et sur les projets de développement 
réseau/informatiques Etablir des cahiers des charges, des règles et des procédures d’utilisation. Assurer une veille 
technologique et tester de nouveaux produits. 

Mission 5 : Participer à l’animation d’équipe. Intervenir dans les groupes de travail et réseaux métier. Superviser 
et encadrer des stagiaires/apprentis.   

 

Compétences principales 

Connaissances, savoirs : 

Doit connaitre les systèmes d'exploitation LINUX (de préférence Debian) et WINDOWS (à partir de windows server 
2019 et Active Directory), les technologies systèmes et réseaux, la programmation système (scripts), un outil de 
virtualisation (HyperV ou VMWare) et un outil de gestion d'images de postes, FOG de préférence. 

Connaitre l’environnement d’exercice de sa fonction (IUT-université). 

Savoir-faire : 

Travailler en équipe 

Situer le niveau d’intervention et hiérarchiser les priorités 

Gérer les relations avec les utilisateurs (étudiants, enseignants, personnels) 

Détecter et diagnostiquer les problèmes systèmes et réseaux. 

Savoir être : 

Bon sens du relationnel et de l’organisation 

Savoir être à l’écoute des utilisateurs 

Diplôme requis ou souhaité : 

Bac+2 minimum dans le domaine de l’informatique 
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Conditions d’exercice et contraintes particulières 

Conditions de travail : 

Quotité de recrutement : 100% 

Temps de travail de 37,5 heures hebdomadaires pour un temps complet 

Possibilité d’aménagement du temps de travail sur 4 jours et demi pour un temps complet : oui non 

50 jours de congés annuels pour un temps complet 

Télétravail possible : oui, jours flottants 

 

Contraintes particulières (déplacements, astreinte, contraintes horaires particulières… à préciser) : 

Les horaires de travail et congés peuvent varier en fonction des contraintes qu’impose ce domaine d’activité. 
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Modalités de recrutement 

Intitulé de l’offre d’emploi : Administrateur systèmes et réseaux 

Date de prise de poste souhaitée : 1er mai 2024 

Recrutement ouvert aux titulaires de la Fonction Publique (mutation, détachement) oui 

Recrutement ouvert aux contractuels oui 

Durée de contrat souhaitée : jusqu’au 31 décembre 2024 

CDD renouvelable : oui  
 

Rémunération (renseignée par la DRH) :  

En référence à la grille des xxxx + IFSE (xxx €) / Montant annuel brut (contractuels) : xx xxx € 

+ Avantages (si concerné) : SFT, remboursement partiel des frais de transport domicile/travail, forfait mutuelle, 
forfait télétravail, possibilité de prime de fin d’année. 

 

Pour postuler, transmettre un CV et une lettre de motivation à :  

NOM prénom, qualité - Mail : catherine.moreau@uvsq.fr  responsable administrative 

 

Informations UVSQ (cadre réservé à la DRH) 

L’université de Versailles Saint-Quentin-en-Yvelines  

Créée en 1991, l’université de Versailles Saint-Quentin-en-Yvelines (UVSQ) est aujourd’hui le pôle 
d’enseignement supérieur, de recherche et technologie le plus important des Yvelines. Implantée au cœur de cinq 
agglomérations des Yvelines (Versailles, Saint-Quentin-en-Yvelines, Mantes en Yvelines, Rambouillet et Vélizy), 
l’UVSQ accueille 20000 étudiants et dispose d’un effectif de 1716 agents dont 1020 enseignants-chercheurs et 
698 personnels administratifs. L’UVSQ est membre fondateur de l'Université Paris-Saclay, première université 
française et 13e mondiale. www.uvsq.fr 

Nos atouts 

Conditions de travail avantageuses 

Possibilité de carrière dans la Fonction Publique 

Formation à la prise de poste et formations de perfectionnement possibles 

Action sociale - Activités sportives et culturelles 

 

Dans le cadre de sa politique diversité, les postes de l’UVSQ sont accessibles aux personnes en situation 
de handicap. 

 

Références de publication     N° FNE :  

Site de publication Date N° d’offre 

UVSQ   

Choisir le service public   

Pôle Emploi   

SQY Emploi   

   

Candidat(e) proposé(e) au recrutement : 

Date d’embauche : 

Volet complémentaire pour publication 
(à détacher après le recrutement pour ne garder que la fiche de poste de l’agent) 

mailto:xxx@uvsq.fr
file://///fs.me.uvsq.fr/echanges$/esp-drh-pilotage/RECRUTEMENT/Fiches%20de%20poste/www.uvsq.fr

