Coordinateur de projets ICT

Objectif général:

Cette description de fonction constitue un document de référence basé sur I’analyse et la pondération des tdches a un niveau sectoriel. Elle peut é
correspondance a minimum 80% du contenu avec les tdches structurellement exercées par le travailleur (cf. principes d’attribution des fonctio

ACTIVITES

- Identifier et analyser les besoins
ICT des services de l'institution

- Coordonner des projets ICT
transversaux (du démarrage a
I'implémentation)

- Assurer I'avancement et
I'administration du projet

o @ @

Définir et coordonner des projets ICT transversaux au sein de l'institution afin démles.mettre eadecuvre selon le planning, le
budget et les spécifications convenues.

&i/leurs dans le respect du principe-clé de

TACHES

¢ Regoit les demandes et rencontre les demandeurs (ex. responsable de service, de dé tionne pour comprendre leurs problématiques et
cerner leurs besoins (ex. implémenter une nouvelle application);
* Analyse les demandes en s’informant sur le fonctionnement du service, les faisabilité
analyse co(its-bénéfices) et I'approche de travail;

* Définit, présente et défend la proposition de projet aux parties concern

technique), les solutions optimales (ex. via une

adapte si nécessaire sur base de leurs retours.

* Elabore un cahier des charges (ex. calendrier, délivrables) en concertatio
infrastructure, key user);
» Définit les ressources humaines et/ou matérielles, le planni s avec le responsable concerné et les gere;

* Organise et modére régulierement des réunions de pr: cernées pour partager les informations relatives a I'état d'avancement en
tenant compte du groupe-cible et fait des ajuste ¢ S
¢ Veille a la qualité et a la performance des projet 5 , s'assure de leur exécution et traite le feedback avec les parties prenantes;
¢ Assure I'implémentation du projet et forme ou veill des collaborateurs (ex. utilisateurs, employés helpdesk).

¢ Rédige le plan du projet et le met a jo
« Identifie les risques et supervise le dér
* Rédige des rapports (ex. rapport d'avanc
¢ Adapte ou crée les documents

du projet (ex. tableaux de suivi, respect des délais et des colits);
s) et les communique aux personnes concernées;
dure) en collaboration avec les parties prenantes.
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Code
Coordinateur de projets ICT @

CRITERES

Connaissance et savoir-faire

¢ A une connaissance en méthodologie de projets;
* Posséde une connaissance du hard et software;
¢ A une connaissance du systéme de sécurité;

* Posséde une connaissance approfondie de la structure des différents services de I'inst
* Sait travailler avec les programmes informatiques nécessaires;

¢ Période de familiarisation: 6 - 12 mois

Gestion d'équipe « Gestion d’équipe non-hiérarchique
- Posséde les aptitudes sociales nécessaires pour encadrer les collaborate
- Posséde des aptitudes en planification et en organisation;
- Geére le budget.

Communication ¢ Sait communiquer en groupe de fagon claire et objecti

* Se concerte avec les collégues et les responsables des : i nés a propos de I'implémentation de nouveaux projets et de leur suivi;
» Contacte les fournisseurs et négocie si nécessair,

Résolution de problémes « Etudie la faisabilité des demandes, effectue des reche
¢ Monitore des projets ICT, procéde a d j echéant’ou délégue aux parties prenantes concernées;
¢ Résout les problémes liés a la gestion j
¢ Prend contact avec son responsable hiéra obléeme budgétaire et/ou complexe.
Responsabilite ¢ Elabore le cahier des charg ppe les projets ICT en concertation avec les parties prenantes;
» Définit les ressources du ifecté, matériel, budget), le fait valider avec son responsable hiérarchique et veille a leur utilisation optimale;

¢ Délégue les taches opéra leur exécution et I'implémentation selon les directives et procédures de I'institution.

Facteurs d'environnement Le travail sur écran (<80%

st une exigence @ l'exercice de la fonction.
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