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MINES-RABAT

FICHE DE POSTE

Dénomination
du poste

Chef du service du Centre de Calcul

Mission

Assurer I'administration des infrastructures réseaux, systéme, sécurité, paic informatique et

systeme de Téléphonie de 'ENSMR

Positionnement
Dans

I'organigramme

Secrétariat Général

l

Centre de Calcul

Activités du
poste

Administration des infrastructures réseaux informatique, WIFI et de Téléphonie ;
Administration de la sécurité du réseau et des solutions de sécurité.

Administration systeme des serveurs sous Linux et Windows ;

Administration des services réseaux (DNS, Messagerie, DHCP, Web...)
Administration des plates-formes d’enseignement a distance ;

Gestion du parc informatique (PC, imprimante, scanner,...)

Apporter I’assistance utile aux utilisateurs ;

Supervision de I'utilisation et I’€tat des infrastructures réseaux et systémes ;
Réalisation des études techniques relative aux appels d’offre de I’informatique ;
Réception du matériel et logiciel informatique ;

L’installation des environnements et logiciels dans le Centre de Calcul, laboratoires
Etablir un Inventaire fiable et 4 jour du matériel informatique utilisé en suivant son affectation et
sa réforme ;

Assister et participer a I’élaboration des cahiers de charges des acquisitions et projets
informatiques ;

Savoir

Réseaux et sécurité informatique ;
Conception et modélisation des solutions ;
Maitrise de la planification opérationnelle ;
Management des Projets informatiques

Savoir-faire

Recherche du résultat et de la performance ;

Aptitude a la réflexion créative, a la résolution des problémes par des solutions originales et
innovantes ;

Rédiger des notes, des lettres administratives et des rapports;
Concevoir et analyser des tableaux de bord;

Savoir-étre

Disposer d’une rigueur et d’un sens de 1’organisation ;
Etre fiable et réactif :

Disposer de capacité managériale ;

Avoir une capacité d’analyse et d’adaptation;
Disposer du sens du relationnel ;
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