
 

" CONTRIBUER A TRANSMETTRE LE SAVOIR, CREER DES CONNAISSANCES ET DEVELOPPER LA RECHERCHE." 

 

L’université de Bourgogne recrute 

Un technicien d’exploitation, d’assistance et de 
traitement de l’information (H/F) 

 

 

Pour le pôle documentation – service commun de documentation 

 

SERVICE D’AFFECTATION 

Le Pôle Documentation (Service Commun de Documentation SCD) met en œuvre la politique 
documentaire de l'université de Bourgogne, en assurant l'accès à l'information scientifique et technique 
et sa diffusion, en concertation avec la communauté scientifique. Pour prendre en charge les besoins 
documentaires, pédagogiques et scientifiques de l'établissement, le SCD se compose d’un réseau de 13 
bibliothèques dont il garantit la cohérence documentaire, la pertinence des collections et la qualité des 
services sur tout le territoire bourguignon. 

 

MISSIONS 

Participer à la gestion quotidienne du parc informatique d’environ 300 machines et des salles de 
formation de 4 des bibliothèques rattachées au SCD, en collaboration avec un technicien et les 
correspondants informatiques des bibliothèques, et sous la responsabilité de l’ingénieur d’étude en 
charge des serveurs. Installations ponctuelles de postes pour les autres bibliothèques du SCD, en lien 
avec les services informatiques sur site. 
 
Lieu de travail : BU Droit-Lettres, 3 Esplanade Erasme, 21000 Dijon 

  

Ancrée depuis 300 ans sur son territoire, l’université de Bourgogne est un établissement historique, 
composé de 2800 personnels. Elle accueille 35 000 étudiants répartis sur 6 campus : Dijon, Auxerre, 
Chalon sur Saône, le Creusot, Mâcon, Nevers. 

Université pluridisciplinaire, dotée de 400 formations et de 32 laboratoires de recherche, allant de 
l’archéologie à l’Intelligence Artificielle, l’uB œuvre pour former les citoyens, et professionnels 
d’aujourd’hui et de demain, et à relever les défis sociétaux. 

L’université de Bourgogne est membre fondateur de l’alliance européenne Forthem qui fait d’elle un 
campus européen avec possibilité de collaboration de travail avec des universités partenaires. 

Travailler à l’uB c’est mettre ses compétences au service d’une mission de service public essentielle : 
contribuer à transmettre le savoir, créer des connaissances et développer la recherche. 



 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Participer aux installations initiales ou aux campagnes de réinstallation des équipements (PC fixes, 
portables, imprimantes, audio/vidéo...). 

 Procéder aux dépannages de premier niveau en cas de problème d’accès au réseau et à internet. 
 Procéder aux dépannages de niveau 1 et 2 des différents matériels du parc informatique 
 Assurer la maintenance du parc, des imprimantes et autres périphériques. Au besoin, contacter, 

réceptionner, accompagner et suivre les prestataires en charge de la maintenance (préventive / 
curative) et/ou du support sur les équipements. 

 Tenir à jour l’inventaire du parc matériel, participer à l’inventaire physique des équipements. 
 Participer à l’évacuation des matériels obsolètes. 
 Rédiger des comptes rendus d’intervention, des notices et procédures. 
 Conseiller et assister les utilisateurs dans l’utilisation des matériels, dans la pratique courante des outils 

bureautiques, des applications métiers et en matière de sécurité. Proposer éventuellement des 
formations. 

 Déplacement dans les différentes BU du campus Montmuzard de l’université de Bourgogne à prévoir. 

 

COMPETENCES PROFIL 
 

CONNAISSANCES 

 Connaissance approfondie de l'architecture d'un poste de travail. 
 Connaissance générale d'un système d‘exploitation (Windows), idéalement en environnement 

Microsoft Active Directory. 

 Des connaissances sur divers outils de gestion de parc (GLPI, WAPT, WDS/MDT…) seraient un plus. 
 

SAVOIR-FAIRE TECHNIQUE ET METHODOLOGIQUE 

 Appliquer les procédures et techniques d’assistance de proximité. 
 Communiquer et faire preuve de pédagogie. 
 Savoir planifier et respecter les délais. 
 Gérer les relations avec les utilisateurs, être à l'écoute de leur besoin, savoir analyser leurs demandes, et 

savoir y répondre de manière claire et compréhensible. 
 Savoir communiquer avec des publics différents (étudiants, personnels administratifs, personnels de 

bibliothèques, personnels enseignants, personnes extérieures) et maintenir de bonnes relations. 

 

SAVOIR-ETRE 

 Savoir être rigoureux, méthodique, organisé, réactif et disponible. 
 Posséder des qualités d'organisation, avoir le sens des responsabilités et des initiatives. 
 Savoir respecter la confidentialité. 
 Sens du service public. 
 Savoir rendre compte des actions engagées, être force de proposition. 

 
 

DIPLOME SOUHAITE – QUALIFICATION REQUISE 
 

Niveau Baccalauréat 
 

 



 

CONTRAT - CONDITIONS D’EXERCICE 

 
 Début de contrat prévisible : dès que possible 
 Contrat (catégorie, durée, renouvelable ou non etc.) : CDD 5 mois renouvelable, catégorie B 
 Temps partiel : 50% (17h30 par semaine), tous les après-midis du lundi au vendredi 

 
 Environnement de travail et prestations : 

• Campus à l’américaine avec installation sportive à disposition des personnels 

• Accès aux bibliothèques universitaires et à ses catalogues 

• Accès à l’Atheneum (centre culturel) et à sa programmation 

• Adhésion possible à des Associations de personnels (équivalente à un CE) 

• Campus accessible en tramway et bus, vélos DIVIA 

• Forfait mobilité durable 

• Prise en charge partielle de la mutuelle 

• Nombreux points de restauration (cafétérias universitaires…) 
 

REMUNERATION 

 
A partir de 918 € brut mensuel selon diplôme, expérience, parcours professionnel. 
 

CANDIDATURES 

 
 Liste des pièces : CV détaillé et lettre de motivation 
 Candidature à  

emmanuelle.ashta@u-bourgogne.fr 
xavier.binois@u-bourgogne.fr 

isabelle.lallemand-thibert@u-bourgogne.fr 
en précisant clairement l’intitulé de l’offre ou sa référence. 

mailto:candidature-ub@u-bourgogne.fr

