
                    FICHE DE POSTE 

Date de mise à jour : 13/11/2018 BOP 

 

I – DEFINITION DU POSTE 

 

1 SERVICE : Direction du budget et des finances 

 

2 
LIBELLE DU POSTE : Chef du bureau des systèmes d’information (BSI) - Chargé d'administration et d'exploitation des 

systèmes et réseaux de la Direction du Budget et des Finances (DBF). 

 

3 NIVEAU DE RESPONSABILITE : 5 

 

4 

 

5 

CATEGORIE DE LA MAQUETTE FUTURE : A 

CATEGORIE DE LA MAQUETTE ACTUELLE : A 

FILIERE DE LA MAQUETTE FUTURE : FTE ou FAF 

 

6 IMPUTATION BUDGETAIRE :  

S/CHAP: 96202                                                              CODE POSTE :  8221 

PROGRAMME R.H. : 96101                                         CENTRE DE TRAVAIL : 375 

 

7 LOCALISATION GEOGRAPHIQUE :  Rue des Poilus Tahitiens - Papeete 

 

8 

 

FINALITE / DESCRIPTIF SYNTHETIQUE (maximum 50 mots) :  

Le chef de bureau est responsable de la gestion des systèmes d’information et du serveur de fichiers du service. Il gère le 

bureau, encadre et anime le développement des outils conçus et réalisés en interne, les évolutions de l’application de 

préparation et de suivi budgétaires (SBUD), ainsi que le suivi de la maintenance applicative et des réseaux, tant auprès du 

(des) prestataire(s) que du service de l’informatique.  

 

9 
EFFECTIFS ENCADRES              A               B               C            D           Autres 

NOMBRES :                                                     3   

 

10 SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Directrice, assistée du directeur adjoint en charge de la supervision de ce secteur 

 

11 MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE : Autorisation spécifique d’administration du serveur de fichiers du service et  

des applications informatiques 

 

12 CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE : Disponibilité importante et multiplicité des interlocuteurs, Indemnité de 

sujétion financière 

 

 

13 

 

ACTIVITES PRINCIPALES :  

- Coordonner les activités et encadrer les agents du bureau des systèmes d’information ; 

- Administrer et paramétrer les applications informatiques financières et comptables existantes, ainsi que le serveur 

de fichiers du service ; 

- Gérer l’assistance aux utilisateurs de ces systèmes et réseaux ; 

- Gérer la maintenance et optimiser l’application de préparation et de suivi budgétaires SBUD : 

o Analyses de besoins fonctionnels et études de faisabilité en matière d’évolution ;  

o Réalisation des cahiers des charges des évolutions souhaitées ; 

o Réception, intégration, suivi et contrôle des évolutions développées ; 

o Suivi des prestations de maintenance de l’application 

o Gestion des marchés publics y afférents ; 

- Concevoir et réaliser les outils bureautiques spécifiques internes à la DBF et en assurer la maintenance 

 

 

14 

 

ACTIVITES ANNEXES 

- Participer aux séances de présentation/formation des outils budgétaires (accompagnement des référents DBF) ; 

- Participer à la mise en œuvre du plan de transformation digitale de la chaîne comptable, piloté par la direction 

(chargé de mission dédié) ; 

- Assurer une veille technologique pour ce qui concerne les thématiques métiers concernées. 

 



 2 
II – PROFIL PROFESSIONNEL 

 

15 

16 

CADRE D’EMPLOI : ingénieurs 

SPECIALITE SOUHAITABLE : Informatique ou gestion financière et comptable 

             

   S: Sensibilisation, A: Application; E: Expert 

17 COMPETENCES S A E 

 

 

 

- Maîtrise des outils bureautiques Excel et VBA 

- Gestion des marchés publics 

- Gestion des réseaux 

 

- Gestion de projet 

- Maîtrise des champs techniques budgétaires et comptables  

 

- Capacité d’analyse et de vulgarisation, esprit de synthèse 

- Capacité rédactionnelle 

- Capacité à travailler en équipe 

- Capacité d’écoute et de conseil aux utilisateurs 
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18 
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE : 

Gestion de marchés publics / Conception d’outils informatiques / Chef de projet 

 

19  FORMATION D’ADAPTATION OBLIGATOIRE :  

 

20 DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTE : de  3  à 5 ans. 

 

Le chef de service  L’agent 

Date :  

 

Signature :  

 

 

 

 

 

……………………Marie-Laure DENIS 

 Date :  

 

Signature :  

 

 

 

 

 

                                 James TCHEOU KOAN SING 

 


