[image: C:\Users\s.serrand\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\RENNES_Monogramme_Noir.png]Gestionnaire administratif·ive des parcs et des systèmes d'information métier "ASTECH" et "GIR" 
Catégorie C
Employeur : RENNES METROPOLE
Direction : 
Direction du Patrimoine Bâti
Effectif : 242
Leur raison d'être : La Direction du Patrimoine Bâti est une Direction mutualisée chargée de la stratégie patrimoniale, la maintenance et l'amélioration du patrimoine bâti et du parc auto de la Ville de Rennes et de Rennes Métropole. C’est une direction stratégique de la collectivité, devant répondre aux enjeux majeurs de la maintenance en bon état d'un patrimoine bâti important et diversifié (écoles, gymnases, équipements culturels, parkings en ouvrage…), en coordination étroite avec les directions d'opération représentant les politiques publiques sectorielles liées à l'activité de ces bâtiments (éducation, culture, sport, vie associative…)

Service : 
Service Parc Auto
L'équipe : L'unité Gestion de Parcs et Carburants se compose de 4 agents, un Technicien ayant sous sa responsabilité 3 agents de catégorie C (filières technique et administrative réunies), dont le présent poste
Effectif Service : 62

Le sens de ce poste :
Assurer la gestion administrative et informatique des parcs de matériels


Vos principales missions :


1-Assurer la gestion administrative des véhicules et engins (60%)
Réaliser le suivi administratif des véhicules et engins du parc :
- Constituer les dossiers et mettre en service administrativement les véhicules et engins dans les systèmes d'information GIR et ASTECH
- Programmer les rendez-vous de perception ou de versement de matériel
- Accueillir et conseiller les services lors des perceptions ou versements de matériel
- Établir les états de préparation à la réforme, procéder à la réforme et à la vente des véhicules et engins, mettre les états de parcs à jour
- Préparer les documents de déclaration, enregistrer les pertes, détériorations et vols de véhicules et engins
- Déclarer les équipements à l'assurance et traiter administrativement les sinistres.
- Piloter les recensements annuels des véhicules et engins
- Réaliser les déclarations pour les taxes à l'essieu
- Consolider les données dans les systèmes d'information et contribuer à la mise à jour des données statistiques
 2-Assurer la gestion fonctionnelle des logiciels métiers GIR, ASTECH, SCHNEIDER (20%)
- Participer à la création et à la mise à jour des profils utilisateurs et matériels
- Réaliser les requêtes sur Infocentre, élaborer les tableaux de suivi pour les études menées dans les services
- Répondre aux diverses demandes de statistiques, états de parcs et bilans
- Assister les autres unités et services dans l'utilisation et l'exploitation de GIR et ASTECH
- Dialoguer avec la Direction des Services Numériques sur les difficultés liées à l'exploitation des systèmes d'information métier
3-Assurer ponctuellement le suivi administratif des contrôles obligatoires (10%)
- Transmettre les documents aux convoyeurs et contrôleurs
- Relancer les services en cas de non présentation d'un véhicule ou matériel
- Enregistrer les procès-verbaux de contrôle et proposer les mesures correctives en cas de réserve ou d'inaptitude
- Mettre à jour le logiciel métier ASTECH
4-Assurer ponctuellement le suivi des carburants (5%)
- Réaliser le suivi des stocks et assurer la gestion de l'approvisionnement en carburants
- Contrôler la distribution des carburants pour la station
- Réaliser les imports de données pour les prises externes de carburant et d'électricité

5-Assurer ponctuellement l'accueil technique (5%)
- Accueillir et prendre en compte les demandes des agents des autres services pour la sous-traitance, la mise en réparation et les contrôles obligatoires
- Ouvrir et mettre à jour les ordres de réparation et les tableaux de suivi
- Transmettre et collecter les informations avec les autres unités du service


Compétences

Les compétences relationnelles :
Capacité à dialoguer avec les services, les autres unités et les interlocuteurs extérieurs (entreprises, etc.)

Les compétences nécessaires pour la prise de poste :
Maîtriser les outils numériques (pack Office, GMAO)
Connaissance des risques liés à la gestion de la station de distribution de carburants
Connaissance du code de l'environnement applicable à l'activité d'un parc auto (Installation Classée pour la Protection de l'Environnement)
Connaissance du code de la route et notions de droit des assurances
Connaissance du code de la commande publique et notions de comptabilité
Capacité d'analyse et de synthèse

Les compétences pouvant être acquises une fois en poste :
Formation sur les logiciels métiers ASTECH et GIR
Connaissance de la collectivité



Environnement et conditions de travail :
Horaires : 08h-12h // 13h-16h30, ouvrant droit à 15 jours de RTT dans l'année
Lieu de travail : 30, rue Jean-Marie Huchet à Rennes
Matériel(s) à disposition : bureau, matériel informatique, téléphone
Missions de suppléance : Remplacement des agents chargés de la gestion des carburants, des contrôles obligatoires et de l'accueil technique en cas d'absence
Télétravail : Oui
Autres : Sans objet

Éléments de statut :
Cadre d'emploi : Adjoints Administratifs
Parcours : 2
Éléments complémentaires de rémunération : Sans objet


N° du poste : TM_13008
Date de mise à jour de la fiche de poste : 04/12/2025
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