FICHE DE POSTE

Intitulé du poste : Agent d’entretien des locaux

	Service
	Technique

	
	

	Lien hiérarchique
	L’Autorité territoriale - le Directeur général des services – Le responsable du service

	
	

	Relations fonctionnelles
	Relations avec les élus 
Relation avec les agents des autres services de la collectivité

Relations avec les écoles et le public, l’équipe enseignante

	
	

	Conditions statutaires : (cadre d’emplois, temps de travail)
	Temps de travail : Temps complet ou Temps non-complet
Catégorie : C

Filière : Technique

Cadre d’emplois : 

Adjoints techniques territoriaux ; Agents de maîtrise

	
	

	Mission du poste :
	· Effectuer les travaux de nettoyage, d’entretien et de remise en ordre des surfaces et locaux du patrimoine de la collectivité et de leurs abords.

· Assurer l’entretien courant des matériels et machines utilisés

	
	

	Activités principales :

	Tâches principales :

Effectuer les travaux de nettoyage, d’entretien et de remise en ordre des surfaces et locaux du patrimoine de la collectivité et de leurs abords :
· Nettoyer les locaux, mobiliers et surfaces vitrées de :

1. Lieux 1 (périodicité à fixer) : ranger et dépoussiérer le mobilier et les ordinateurs, laver les chaises et les tables, vider les poubelles et effectuer le tri sélectif, passer l’aspirateur, effectuer un nettoyage humide des sols, faire les vitres. Nettoyer et désinfecter les toilettes. Laver le linge le cas échéant (draps, couettes, habits de poupées, coussins, housses de canapé).

2. Lieux 2 (périodicité à fixer) : ranger et dépoussiérer le mobilier et les ordinateurs, laver les chaises et les tables, vider les poubelles et effectuer le tri sélectif, passer l’aspirateur, effectuer un nettoyage humide des sols, faire les vitres. Nettoyer et désinfecter les toilettes. Laver le linge le cas échéant (draps, couettes, habits de poupées, coussins, housses de canapé).

3. Lieux 3 (périodicité à fixer) : ranger et dépoussiérer le mobilier et les ordinateurs, laver les chaises et les tables, vider les poubelles et effectuer le tri sélectif, passer l’aspirateur, effectuer un nettoyage humide des sols, faire les vitres. Nettoyer et désinfecter les toilettes. Laver le linge le cas échéant (draps, couettes, habits de poupées, coussins, housses de canapé).

· Assurer le réapprovisionnement quotidien des locaux en produits d’hygiène (papier WC, essuie-mains, savonnettes…).

· Maintenir le stock des produits d’entretien et d’hygiène et passer les commandes (le cas échéant).

· Ranger les matériels et produits.

Assurer l’entretien courant des matériels et machines utilisés :
· Entretenir le matériel utilisé
Tâches secondaires :
· Assurer la gestion des stocks de produits d’entretien pour l’école et la mairie et gérer l’inventaire
· Installer la salle du conseil dans le cas de mariages ou de réunions (le cas échéant).

· Assurer un rôle d’alerte quant à la sécurité des locaux.

· Participer au grand ménage annuel de l’école (le cas échéant).

· Signaler les dysfonctionnements éventuels.

· Changer des ampoules (l'autorité territoriale doit prévoir une formation et délivrer une habilitation).

· Renseigner les fiches journalières d’activités 

· Rendre compte à sa hiérarchie des informations collectées sur le terrain

	
	

	Modalités d’exercice : (Conditions de travail particulières)
	Contraintes d’exercice :

· Temps de travail hebdomadaire de X heures par semaine (si temps non complet)

· Grande amplitude horaire et horaires décalés (si interventions en dehors des heures et jours de fréquentation des locaux)

· Travail parfois isolé

· Pénibilité physique liée à la station debout prolongée

· Port de vêtements professionnels adaptés

· Manipulation de produits chimiques (préciser : toxiques, corrosifs…)

· Manipulation de matériels de …Kgs

· Exposition aux poussières

· Travail en hauteur sur escabeau ou échelle de …m

Utilisation de véhicules pour l’exercice des activités :

· Détermination des véhicules nécessaires :

( Aucun      ( VL personnel (préciser si occasionnellement)     ( VL de service
( Autre : 

Moyens et matériels techniques associés au poste :

· Moyens et ressources alloués (liste non exhaustive) :  

( Aspirateur

( Chariot équipé
( Balais
( Tête de loup

( Balais espagnol

( Serpillère (seau ou charriot)

( Produits d’entretien

( Autres (à préciser)
( Lave-linge

· Equipements de protection Individuelle : Oui   ( 
Non  (
Si oui, lesquels :
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Casque

Protection auditive

Lunettes

Masque facial

Masque anti poussière

Appareil respiratoire isolant

(
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Gants
Chaussures ou Bottes
Vêtements de travail
Tablier de soudure
Harnais/

Baudrier
Equipement haute visibilité
(
(
(
(
(
(
 Autres (précisez) : 



	Compétences

	Formations : 

(savoirs)
	Formations obligatoires :
· Permis
Formations nécessaires : 

· Prévention des risques liés à l’activité physique (PRAP)

· Mise en œuvre et à l’utilisation des équipements de protection individuelle (EPI)

· Mise en place de signalisation temporaire

· Sensibilisation sur le bruit

· Sensibilisation aux risques routiers

· Sensibilisation aux vibrations

· Gestes et postures



	Compétences professionnelles et techniques : 

(savoir faire)
	· Connaissance de l’environnement professionnel

· Connaissance des créneaux d’occupation des locaux

· Connaissance des modalités d’utilisation des matériels, des produits et des équipements de protection à utiliser en fonction de la mission à effectuer
· Connaissance des conditions de stockage et de transport des produits et savoir les différencier.
· Savoir identifier les surfaces à traiter
· Savoir aspirer, balayer, laver, épousseter
· Savoir détecter les anomalies et dysfonctionnements et les signaler
· Connaissance des règles d’hygiène et de sécurité et règlement intérieur
· Connaissance des gestes et postures de la manutention manuelle et les règles d’ergonomie.


	Qualités requises :

(Savoirs être)
	· Organisation

· Capacité à travailler en équipe

· Ponctualité

· Rigueur

· Autonomie

· Respect des règles et des consignes

· Réactivité 

· Sociabilité
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