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Niveaux K C I A H 
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17 
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REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE 
Département des finances 

Office du personnel de l'Etat 
DEFINITION DE FONCTION-TYPE 

Service des ressources humaines 

 

Date d'établissement 
 

24.6.2003 

Date de révision 
 

14.10.2013 

Date de mise en 
application 

1.1.2002 
1. Dénomination de la fonction

Assistant en organisation de l'information- 
assistante en organisation de l'information 

 

Code fonction

2.06.021 

2. But de la fonction  

Participer à la mise en place des processus liés à l'organisation de l'information définis dans le cadre 
d'un département ou d'une importante entité. 
 
3. Description de la fonction 
 
La fonction implique notamment d’/de : 
 
- participer à la conception et la mise en place des stratégies de l'organisation de l'information 

définies par le département; 

- participer ou conduire des projets liés à l'organisation de l'information en fonction de la taille de 
ces derniers; 

- assister la maîtrise d'ouvrage lors de projets de systèmes d'information et assurer le lien avec le-la 
conseiller-ère en organisation de l'information; 

- conseiller et assister les services et les utilisateurs, afin d'optimiser les processus, les flux 
d'information et l'organisation du travail; 

- récolter, analyser et définir les besoins du secteur; 

- participer à l'évaluation des solutions nécessaires aux besoins des services; 

- participer à la validation et à la planification des projets, en assurant une cohérence des différents 
chantiers; 

- coordonner les interventions entre les différents partenaires; 

- assister les intervenants et les utilisateurs lors des migrations applicatives; 

- organiser la formation; 

- assurer toute autre activité confiée par la hiérarchie. 
 
 
4. Exigences de la fonction 
 
Formation HES avec une expérience de 2 à 3 ans dans le secteur d'activité. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


