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FICHE DE POSTE  
 
DELIB.: 2018.00078-AP13.04.2018 modifiée – POSTE: PB 3861 
 
Direction/Service : Direction du CNAM Mayotte 
Mission ou orientation de la direction :  
- Mise en œuvre de la stratégie et de la politique du Conservatoire national des arts 
et des métiers portées par l’administrateur général et votées par les instances en 
matière de formation professionnelle supérieure, de recherche et de culture 
scientifique et technique en lien étroit avec les directions nationales du Cnam. 
- Soutien aux projets individuels et/ ou collectifs de développement de 
compétences et/ou d’acquisition de qualification (diplôme de l’enseignement 
supérieur, titre RNCP…)  
 

Identification du poste : 
Intitulé du poste : Chargé de multimédia 
Fonction : Chargé de multimédia 
Le cadre d’emplois : Techniciens territoriaux 
Grade : Technicien, technicien principal 2ème Cl    
Catégorie : B 
Filière : Technique 
Le positionnement du poste dans l’organisation : Rattaché au Service Numérique 
 

Résumé du poste : 
Mission ou la finalité du poste : Il participe, au sein du pôle numérique, au pilotage 
du système d’information numérique et à la gestion des outils de scolarité. Il veille à 
la bonne mise en œuvre des activités pédagogiques dans leur volet numérique 
 

Relations fonctionnelles : 
A l’intérieur du service :  
- Echanges fréquents avec les collaborateurs au sein de la structure 
A l’intérieur de la collectivité :  
- Relations avec la Direction des systèmes d’information du Conseil Départemental, 
CARIF OREF, Direction de la communication, Akto 
Avec les partenaires extérieurs :  
- Relations avec l’ensemble des partenaires ou fournisseurs informatiques à l’intérieur 
ou à l’extérieur du territoire 
 

Activités / Tâches principales du poste : 
- Concevoir un projet multimédia en lien l’évolution de l’activité du centre et définir 
son architecture fonctionnelle 
- Assurer une interface avec les services centraux du Conservatoire national des arts 
et des métiers, pour la mise à jour du site web de Cnam Mayotte 
 - Concevoir et mettre en œuvre des actions de promotion de l’offre de service par 
le numérique et auprès de clients sur le terrain  
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- Participer au développement et à la mise en œuvre du Système d’Information 
d’Aide au Pilotage de la scolarité 
- Assurer une veille sur les évolutions relatives aux outils de gestion de la scolarité, 
mettre en œuvre, assurer un suivi 
- Accompagner les utilisateurs des applications nationales dans leurs tâches 
quotidiennes (paramétrage, gestion, suivi ...) 
- Participer à la définition de la stratégie de communication multimédia: rédaction 
de cahier des charges, lancement des consultations, analyse des offres 
- Mettre en œuvre un suivi des relations avec les prestataires  
- Mettre en œuvre un suivi et mise à jour des bases de données 
- Former les utilisateurs des applications nationales (auditeurs, enseignants, les 
collaborateurs dans le service) 
- Prendre en compte la dimension juridique (Cnil, droits d'auteurs ...) 
- Mettre en œuvre une veille technologique sur les technologies de l'information et 
de la communication 
- Organiser les actions de communications internes et externe avec les partenaires 
(séance de regroupement des auditeurs, réunion d’information à destination des 
enseignants, réunion d’information au-auprès du grand public...) 
- Représenter le Centre dans les salons-Réaliser des supports de communication 
(plaquette, flyers...) 
- Définir la performance de la communication et évaluer l’impact sur l’activité 
(enquête de satisfaction, prospect,…) 
- Développer et animer un réseau d’échange avec le public (facebook, forum, 
tweeter…) et diffuser l’offre 

Cette liste de tâches énumérée n’est pas limitative. Elle peut évoluer à tout moment sur demande de 
l’employeur 

 
Compétences pratiques requises : 

Avoir validé un niveau bac+ 2 dans le domaine numérique et une expérience d’au 
moins 1ans dans le domaine 
Savoir-faire 
- Etre à l’aise avec les outils multimédia 
- Comprendre les enjeux et proposer une stratégie  
- Identifier et analyser les besoins  
- Proposer des solutions technologiques les plus adaptées aux besoins  
- Animer des groupes projet  
- Capacité de travailler en équipe 
- Technique de commercialisation 
 
Connaissances 
- Technologies de l'information et de la communication  
- Architecture fonctionnelle  
- Méthodologie de développement d'un projet multimédia  
- Droit des technologies de l'information et de la communication et des marchés 
publics  
- Gestion de projet 

 
Les particularités/contraintes du poste : 

- Travail en bureau avec possibilité de déplacement chez les partenaires ou 
fournisseurs  
- Horaires réguliers, avec amplitude variable en fonction des obligations du service  
- Ethique professionnelle, respect de la confidentialité et de la réserve nécessaires à 
l’exercice de la fonction  
- Très grande disponibilité  
- Sens de l’organisation, fiabilité, ponctualité, rigueur  
- Faire preuve de diplomatie et d’aisance relationnelle 
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- Respect des procédures internes  
- Peut-être amené à participer à la surveillance des candidats lors des examens 

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 
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