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DESCRIPTION DE FONCTION
PERSONNEL PROFESSIONNEL

DATE : 14 avril 2008

TITRE : Agent de support et d’exploitation en informatique

Agente de support et d’exploitation en informatique

CLASSE: 2

SOMMAIRE DE LA FONCTION :

Offre des services d’information, de formation et d’assistance technique pour les produits
informatiques institutionnels.

TACHES ET RESPONSABILITES PRINCIPALES :

1.

Donne Iassistance technique sur des problémes reliés aux équipements, aux
applications et aux logiciels.

Prépare et donne des sessions de formation, met au point du matériel pédagogique.
Participe a I’évaluation des besoins de formation.

Evalue les besoins de la clientéle en matiére d’équipements, d’applications et de
logiciels, conseille sur les choix a faire.

Aide la clientéle a résoudre des problémes, trouve et implante des solutions. Tient a
jour des données sur les interventions effectuées.

Procede a I’évaluation d’équipements, de logiciels et d’outils informatiques. Fait les
recommandations appropriées.

Acquiert, traite, communique ou diffuse de I’information & la clientéle sur des
produits ou services. Se tient & jour sur les nouveautés.

Evalue la qualité des services offerts et la satisfaction de la clientéle, élabore et
propose des améliorations et modifications aux modes de fonctionnement.

Prépare, soumet et vérifie certains travaux reliés a I’exploitation de données ou de
systémes informatiques.



TITRE : Agent de support et d’exploitation en informatique
Agente de support et d’exploitation en informatique

3. TACHES ET RESPONSABILITES PRINCIPALES (SUITE) :
9. Accomplit temporairement des tiches d'un poste connexe ou inférieur lorsque requis.

NOTE:  La liste des taches et responsabilités principales ci-dessus énumérées est sommaire et
indicative. Il ne s'agit pas d'une liste compléte et détaillée des tiches et
responsabilités susceptibles d'étre effectuées par un membre du personnel
professionnel. Cependant, les taches et responsabilités non énumérées ne doivent pas
avoir d'effet sur la classification de la présente fonction.

4. EXIGENCES NORMALES :
1. Scolarité: DEC dans une discipline appropriée.
2. Expérience: Deux (2) années d’expérience pertinente
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