
NOTE DE SERVICE N°16 du 30/04/2024
 

OFFRE D'EMPLOI

NAINTRÉ RECRUTE : Technicien informatique (H/F) – référent téléphonie 

Grade :  Adjoint Technique principal de 1ère classe 

Poste à pourvoir à temps complet (35h) au 1/07/2024 pour une durée de 1 an

DESCRIPTION

Le Maire de la commune de Naintré, 6000 habitants, 2ème commune de la Communauté d’Agglomération de Grand
Châtellerault, recrute un technicien informatique (H/F) pour l’ensemble de ses services.

Commune dynamique, Naintré est idéalement située à 30 minutes de Poitiers et 50 minutes de Tours, sur la RD 910, et
accessible  par  l’A10.  La commune et  le  CCAS de Naintré  gèrent  de nombreux services  qui  emploient  150 agents
permanents.

Placé(e) sous l'autorité du Directeur des Services Techniques, vous serez chargé(e) d'assurer l'exploitation et la 
maintenance du parc informatique et téléphonique. 

MISSIONS :
Configuration et installation de nouveaux équipements informatiques dans le respect des délais et des procédures.
Accompagnement des utilisateurs dans la bonne utilisation du matériel
Assistance et réparations en cas de panne
Planification des projets et des travaux à venir sur le parc informatique et téléphonique
Gestion des sauvegardes de données
Identification des problèmes et propositions de solutions pour améliorer les systèmes
Fourniture d’un support technique aux différents services
Sensibilisation des collaborateurs à la sécurité informatique et aux bonnes pratiques en particulier sur les mots de 
passe.
Surveillance des niveaux de stock et d'équipements informatiques 
Assurer les relations avec les prestataires informatiques et téléphoniques
Rédaction des cahiers des charges pour les consultations relatives à l’Informatique, photocopies et téléphonie
Référent RGPD de la commune et du CCAS 

COMPÉTENCES:

Savoirs :
 Connaissance de l'environnement territorial et de ses acteurs
 Connaissance du fonctionnement de la collectivité
 Connaissance du contexte réglementaire, des procédures, et standards d’exploitation et de sécurité des 

réseaux informatiques et téléphoniques
 Maîtrise de l’architecture matérielle des postes de travail, des réseaux téléphoniques et informatiques et des 

systèmes d’exploitation
 Maîtrise de la maintenance de premier et de deuxième niveau informatique
 Notions des règles de protection des données personnelles

Savoir-faire :
 Savoir communiquer et rendre compte
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 Savoir travailler de manière collaboratrice
 Être force de proposition
 Savoir détecter, diagnostiquer et réparer des problèmes sur des systèmes d’exploitation, logiciels, réseaux 

informatiques et téléphonique, et matériels
 Savoir administrer des serveurs, une messagerie professionnelle et un parc informatique
 Savoir rédiger des documents techniques de consultations
 Savoir concevoir des supports pédagogiques et didactiques

Savoir-être :
 Qualités relationnelles (disponible, réactivité)
 Savoir s'adapter aux évolutions de l'environnement et du poste
 Sens de l’organisation
 Ponctualité
 Autonomie
 Rigueur

Temps de travail     :  
35h  / semaine (possibilité d’un cycle à 36h/semaine avec 6 RTT ou 36h45/semaine avec 11 RTT)
Rémunération statutaire + Régime indemnitaire + Prime de fin d’année 

Formation souhaitée     :  
Diplôme BTS services informatiques aux organisations, BTS systèmes numériques, DUT informatique, DUT génie 
électrique et informatique industrielle, DUT réseaux et télécommunications.

Une expérience professionnelle de 2 ans serait un atout.

Candidatures (lettre de motivation et CV) avant le 31/05/2024 à adresser à M le Maire - Mairie de Naintré - 19 Place
Gambetta – CS 40 005– 86530 NAINTRÉ
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