ﬂ t votre parten‘air )
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ATMO OCCITANIE recrute !

L’Observatoire Régional de la Qualité de I’Air en Occitanie
recrute Un(e) stagiaire pour la révision de son plan
de classement informatique

pour une durée de 3 mois minimum.

Vous souhaitez intégrer une organisation qui a du sens pour vous et qui est au coeur des enjeux
sanitaires et environnementaux ? Alors rejoignez ’ATMO !

ATMO Occitanie (45 personnes) est I'organisme agréé pour assurer la surveillance de la qualité de I'air
sur le territoire de la région Occitanie et fournir une information fiable et réguliére au public et aux
autorités afin de permettre d’améliorer durablement la santé des personnes et de I'environnement.
Association loi 1901, ATMO Occitanie bénéficie d’'une gouvernance partagée (Etat, collectivités
territoriales, acteurs économiques, associations et personnes qualifiées) et de financements
multipartites qui garantissent son indépendance et sa transparence.

Notre offre

Révision du plan de classement informatique

Votre Poste

Vous intégrez le Pole Informatique pour nous accompagner dans la révision et I'amélioration de notre
plan de classement informatique de notre organisation.

Ce stage vous permettra d'acquérir une expérience trés opérationnelle dans le domaine de la gestion
documentaire et de contribuer ainsi a I'optimisation de nos processus de classification et d'archivage
des données.

Votre quotidien

- Analyser et évaluer I'efficacité du plan de classement existant.



- Proposer des améliorations pour optimiser la structure de classement des fichiers de travail
de I’ensemble de nos collaborateurs.

- Collaborer avec les équipes concernées pour mettre en ceuvre les recommandations
proposées.

- Documenter les nouvelles procédures et les présenter a I'ensemble du personnel.

- Effectuer un diagnostic du plan de classement actuel en identifiant ses forces et ses
faiblesses.

- Proposer des modifications pour simplifier et rationaliser la structure de classification des
données.

- Collaborer avec les équipes opérationnelles pour mettre en ceuvre les changements
recommandés.

- Créer une documentation détaillée sur le nouveau plan de classement et les procédures
associées.

- Participer a des sessions de présentation et de sensibilisation a I'utilisation du nouveau plan
de classement.

Votre profil

- Gestion de I'information et du document dans les organisations et connaissance des
concepts de gestion documentaire et de classement informatique : on aimera votre
connaissance de ces thématiques !

- Compétences analytiques pour évaluer les systémes de classification existants et proposer
des améliorations : on aime que tout soit structuré !

- Capacité as’intégrer dans une équipe déja constituée : on aime intégrer de nouveaux talents !

- Sens pratique, autonomie, rigueur, ouverture d’esprit : on aime faire confiance !

- Capacité a étre force de propositions : on aime toutes les nouvelles idées méme les plus
farfelues !

- Adaptabilité et agilité intellectuelle : on aime les esprits curieux et trés curieux !

- Bonne communication écrite et orale : on est a Toulouse, on est bavard et ¢a s’entend !

Ce que nous vous proposons

* Poste basé a Toulouse (31) a pourvoir a partir du 1" semestre 2024 et pour une durée de 3
mois minimum

* Une convention de stage avec une indemnité légale associée,

* DesTickets restaurant,

* Desindemnités de transport,

* Une attention réelle a votre équilibre vie personnelle et vie professionnelle,

* Un environnement porteur de sens,

* Unaccompagnement personnalisé technique qui vous permettra de favoriser une montée en
compétences réelle et trés opérationnelle,

* Un on-boarding respecté pour vous permettre d’étre a I’aise dans vos baskets au sein d’'une
équipe tonique et enthousiaste !

Pour nous rejoindre : contact@atmo-occitanie.org
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