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FICHE DE POSTE 
 

DELIB.CP2025_0156  du 16.07.2025                      –                POSTE : PB_01287 
 

Direction/Service : DGA DHM / Direction du Numérique et des systèmes 

d’information   

Mission ou orientation de la direction : 
 

Identification du poste : 

Intitulé du poste : Administrateur système et réseau 

Fonction : Administrateur système et réseau 

Le cadre d’emploi : Ingénieurs, Techniciens supérieurs territoriaux  

Grade : Ingénieur, ingénieur ppal, Technicien, Technicien ppal 2ème ou 1ère CL 

- de catégorie : A, B 

Filière : Technique 

Le positionnement du poste dans l’organisation : Rattaché au bureau Support 

Technique 
 

Résumé du poste : 

Mission ou la finalité du poste : Gère et administre les systèmes d'exploitation et de 

gestion de données de la collectivité, en assure la cohérence, la qualité et la 

sécurité 

- Participe à la définition et à la mise en œuvre des serveurs,  référentiels, logiciels et 

progiciels 
 

Relations fonctionnelles : 

A l’intérieur du service :  

- Relations régulières avec les utilisateurs (formation, requêtes techniques) 

A l’intérieur de la collectivité :  

- Relations régulières avec le service en charge du contrôle de gestion  

Avec les partenaires extérieurs :  

- Relations avec les prestataires/fournisseurs de la collectivité 
 

Activités /Tâches principales du poste : 

- Administrer les systèmes et bases de données 

- Exploiter et optimiser des systèmes, serveurs d’applications et bases de données 

- Contrôler les systèmes et  l'intégrité des bases données 

- Assister les utilisateurs 

- Apporter une veille technologique  
Cette liste de tâches énumérée n’est pas limitative. Elle peut évoluer à tout moment sur demande de l’employeur 
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Compétences pratiques requises : 

Administrer les  systèmes et bases de données 

- Assurer l'adaptation et la maintenance des systèmes d'exploitation 

- Définir et gérer le dictionnaire technique de la collectivité 

- Concevoir une architecture de données 

- Mettre en œuvre des logiciels et progiciels de gestion des bases de données 

- Réaliser l’adaptation et la maintenance des logiciels 

- Optimiser et mettre en œuvre des outils de gestion systèmes et réseaux 

 

Exploiter et optimiser des systèmes, serveurs d’applications et bases de données 

- Gérer des serveurs de systèmes et de données 

- Créer et développer des outils spécifiques d’aide à l’exploitation 

- Administrer la messagerie 

- Optimiser des systèmes et des bases en réglant leurs paramètres 

- Optimiser les paramétrages des systèmes, serveurs 

- Changer les versions de systèmes et de bases de données 

- Ecrire des procédures et des règles d'utilisation 

 

Contrôler des systèmes et de l'intégrité des bases données 

- Développer des outils de contrôle et d'analyse de performance des systèmes et 

bases de données 

- Contrôler la sécurité des systèmes et la confidentialité des données 

- Vérifier les procédures de sauvegarde, restauration, journalisation et la 

confidentialité des accès 

- Analyser les performances des bases de données et des serveurs 

 

Assister les utilisateurs 

- Intervenir dans le cadre de requêtes techniques 

- Conseiller sur l’organisation des systèmes et des données en vue de leur traitement 

automatisé 

- S'assurer du respect de la réglementation en matière de gestion de l'information et 

des données (droits d'auteurs, droits de diffusion, protection des données etc.) 

- Accompagner les utilisateurs dans leur apprentissage (service support, utilisateurs 

de bases de données, etc.) 

 

Veiller en mode  technologique 

- Anticiper les évolutions des systèmes d’exploitation  

- Rechercher des informations techniques ciblées 

- Comprendre et lire l’anglais technique 

- Développer et entretenir des réseaux professionnels d’information 
 

Les particularité/contraintes du poste : 

- Travail en bureau, nombreux déplacements sur les sites 

- Une erreur de structuration et/ou d’administration des données ou des systèmes 

peut entraîner une perte d’intégrité du SI et l’inaccessibilité/destruction de tout ou 

partie des informations gérées par la collectivité 

- Demande une grande disponibilité, possibilité d’horaires décalés 

- Permis de conduire exigé 
NB: A défaut d’un fonctionnaire répondant au profil, un contractuel pourra être envisagé  

*Si besoin, cette fiche sera actualisée tous les ans lors de l’entretien professionnel 


