EXEMPLE

EXEMPLE

OUVRIER D’ENTRETIEN DES BIENS MEUBLES ET IMMEUBLES (O.P)

| Contexte et spécificités

Le poste est situé dans un collége 500 éléves.

| Place du poste dans I’organisation et champ des relations dans I’établissement.

Le poste est rattaché au collége X

M. est placé sous la responsabilité directe du gestionnaire.
Participe aux réunions sur la programmation des travaux avec le gestionnaire.
Rend compte du bon état des locaux et de tous les problémes rencontrés.

—

| Mission(s) \ | |
Assure I’entretien de biens meubles et immeubles dontHEPLE a Ia responjsahjilité
Informe le gestionnaire de tous problémes re ors des ntefventions
Assure une mission éducative aupres alles de touyrs. /‘
% J
| Activités du poste, contramf es. \ [ ] / | |

Des actumé/dl eﬁetlek J]era/

e|IIe le bop état des \
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atérjels et mobjiliers nguf;
/

Des activitésponct eIIes/Ne réh

Des activités d

ardignnage
Participe au sef\i

e gardiennage pendant le temps des vacances scolaires.

Ctivités de sécurité

Connait le fonctionnement de I’armoire de détection incendie,
Accompagne les entreprises chargées de I’entretien des installations.

Les contraintes

Etablit avec le gestionnaire le calendrier des travaux d’entretien et de réhabilitation,
Note, chaque jour, toutes les interventions et les travaux réalisés,

En rend compte une fois par semaine au gestionnaire.

nforme immédiatement de tout probleme lié a la sécurité des personnes et des biens,

charges du locatairg : yitres|serrures, gr

itis, installations sanitaires,

Propgdse des ameligratiops e fon tioW réhabilitation,
En accord aveg le programme de tka €tablis par le gestionnaire, réalise les travaux de réhabilitation.

Compétences a mettre en oeuvre

Connaissance et application des régles de sécurité régissant un ERP de 1% catégorie,

Connaissance et application des regles de sécurité des travailleurs,
Connaissance et application des techniques de manutention,
Connaissances en revétement et finition, plomberie, menuiserie etc....

Déontologie

Respect des personnes et des biens et loyauté dans la mission qui lui est confiée.



EXEMPLE

EXEMPLE

MAITRE OUVRIER ENCADREMENT (service général)

| Contexte et spécificités

Le poste est situé dans une cité scolaire de 2000 éleves dont 800 en collége, 1000 en lycée et 200 CPGE.
Le lycée accueille des stagiaires en formation continue et des adultes en cours du soir.

Place du poste dans I’organisation et champ des relations dans I’établissement.

Le poste est rattaché au service intendance de I’établissement.

M. .... Est placé sous I’autorité du gestionnaire de la cité scolaire, il encadre les OEA et OP. pI@ous sa prof

responsabilité.

Mission(s)

\

M. ... organise et contrdle le travail des OEA du service général etfdes OH d’entretienen applig

objectifs établis par le chef d’établissement et le gestionnaire.

Aux cotés du gestionnaire, il participe au dispositifid’dvaluation ef de notqt
M .... est ACMO de I’établissement.

on.

uant|la politiqug

etle

Activités du poste, contrainye{ / :

=
>
=

mada#e et ajnugl ) d
| des équipes| géfe le
on gles t
Cution deg tra

Des missions de sécurité

matériels mis a la disposition des OP,
nes outils mises a la disposition des OP sont bien conformes aux régles de sécurité,

lacé$ sous sa|responsabili

au qyotidien
rganidation de [leur travail .
r sont gonfié

| —

opose des solutions d’amélioration d’entretien des locaux et ou des conditions de travail,
Participe avec le gestionnaire a I’accueil des entreprises extérieures.

té et veilleateur application,

Veille au respect de la réglementation en hygiéne et sécurité des personnels de I’établissement mais aussi des entreprises

extérieures,
Etablit et renseigne le document unique de sécurité,
Participe aux réunions du CHS,

Fait toutes propositions d’amélioration du dispositif hygiene et sécurité,
Accompagne et contrdle les entreprises chargées de la maintenance des installations de sécurité,

rend compte au gestionnaire.

Les contraintes

Participe aux réunions bi mensuelles organisées par le gestionnaire pour I’élaboration du planning des travaux.
Contraintes horaires ou calendaires : les détailler y compris les plages horaires de travail.

Compétences a mettre en oeuvre

Connaissance des statuts des OEA et OP,

Connaissance et mise en ceuvre des regles de sécurité, d’ergonomie , des gestes techniques des différents corps de métiers,
Connaissance des produits, matériaux , outils et machines mis a la disposition des personnels,
Maitrise d’un logiciel de gestion de stock ou d’élaboration d’emploi du temps ( Excel)

Capacités a :
- former, animer et encadrer une équipe,

- expliquer et faire appliquer les consignes d’hygiéne et de sécurité,

- prévoir la durée et I’'urgence des travaux a réaliser.

Déontologie

Impartialité et respect des personnes, loyauté dans la mission qui lui est confiée.



EXEMPLE EXEMPLE

OUVRIER D’ENTRETIEN (O.E.A)

| Contexte et spécificités |

Le poste est situé dans un collége de 500 éléves.
La mission s’inscrit dans le cadre général définissant les régles d’hygiéene et de sécurité.

Place du poste dans I’organisation et champ des relations dans I’établissement. | |

M. est placé sous la responsabilité directe du gestionnaire a qui il rend compte du bon état des Lm:ﬁ ,
Il travaille en collaboration avec les autres membres de I’équipe pour assurer I’entretien da\I’établissement,
Il participe aux réunions de service trimestrielles organisées par le gestionnai

| Mission(s) 1 [ M

Assure I’agencement et le maintien en état d prieté| des lochux| des mopiliprs et\%y/mat'rie s dort il a la responsgbilité
Informe le gestionnaire de tous les probt&mes rencgntrgs lors du nettqyagd,

Participe avec les autres adultes—la ive de |’étdblissefnent| auf respect de I propreté,|a I’apphcation du
réglement intériey\
| Activits Poste, conlyraiftes. / | |\ ] |
|

Des activités d’entxetienVénér l:

Entretigntes locauattribués/en res ilit€et peut intgrvenir syr les alitres locaux en cas de nécessite . Pour cela effectue
ous Ips travaux de balayage, (dépoussiérage, lavage et pntrgtién deg sdls, npurg, bles et matériels divers,

Aména ocaux en mobiliers et |-
Participe au sgrvice de restauration :

Vaille 3 la distributior] dgs repas sur la chaine du self,
ig, rahge la vaissell et’lglcouverts,

ve les réfectoires.

Des activitéS ponctuelles d’accueil
fe, si nécessaire, des remplacements a I’accueil de I’établissement.

Des activités de gardiennage
Participe au gardiennage des locaux lors des vacances scolaires

Les contraintes

Respect de la périodicité de lavage des sols : le réfectoire tous les jours, les salles de cours au minimum une fois par semaine.
Respect des temps de travail par poste, plage horaire (....h/....h),

travail du samedi.

Compétences & mettre en oeuvre

Connaissance des types de revétement de sols,

Connaissance et utilisation a bon escient les produits de nettoyage ,
Connaissance et utilisation des matériels de nettoyage,
Connaissance et mise en ceuvre des regles d’hygiéne et de sécurité,

Déontologie

Respect des personnes et des biens, loyauté dans les missions qui lui sont confiées.



EXEMPLE ASSISTANT DU GESTIONNAIRE EXEMPLE

| Contexte et spécificités |

La mission s’inscrit dans le cadre national, la politique académique et le projet d’établissement.
Le poste est situé dans une cité scolaire de 2000 éléves dont 800 en college, 1000 en lycée et 200 en CPGE avec une cuisine
centrale. L’établissement coordonne un groupement de commandes et comprend une agence comptable de 5 établissements.

Place du poste dans I’organisation et champ des relations dans I’établissement. |

Le poste est rattaché au pole gestion de I’établissement.
M.... est placé sous la responsabilité du gestionnaire comptable de I’'EPLE qu’il assiste dans sesmiSkions de gestion hafs/
restauration et avec qui il travaille en étroite collaboration. Il lui rend compte de tous les problémes qu informatjions
nécessaires a la gestion de I’établissement.

M.... travaille également en étroite collaboration avec I’agent chargé de la

Durant la semaine ou il participe au service intérieur, il supervise | TSq
I’encadrement et participe aux réunions de service. /\

| Mission(s) I

e.
elation avec le M.O chargé de

1
M.... contribue auprés du gestieriaife d’établisserdent auX oparafions nédesspires a la gegtion fatér|elle etfinanciére de ’
I’établissement en appliquant la r, glementMvig Leur|dang Ies Ials impartis.

|Activit' upos}@, con\(aif\tes./ \ V | |

Des activités de qe&(ionnyre
M....,saisfﬁe budget et les DBM,
| ass ivi andgs, engagements, verification dgs liyraisons , mandatements,
I ass i jon|, orqonpancement~
| prépare les pie i inancier a la ¢ou comptes.

| gére
I gér% iebtiges aux attributions de travail.
Des activités dfaccueil et d’écoute des professeurs et des éléves dans tous leurs besoins matériels.

M.... informe Jeb-coordonnateurs de la situation des crédits de leur discipline.

activités de facilitateur et d’aide a la décision pour tous les problémes matériels

M.... analyse les dépenses et recettes ( tableau de synthese) pour préparer le budget de I’année suivante et établir les besoins
d’achats publics sur une année.

Il prépare les demandes d’équipement aupres des collectivités locales et ou du rectorat.

Il aide et conseille le gestionnaire du collége X, rattaché a I’agence comptable dans tous les actes de saisie de la comptabilité
budgétaire.

Les contraintes
.. participe une semaine sur trois au service intérieur.
Contraintes horaires ou calendaires : les détailler y compris les plages horaires de travail.

Compétences a mettre en oeuvre

Connaissance et mise en ceuvre des régles régissant I’organisation économique et financiére des EPLE, la décentralisation,
la comptabilité publique et le code des marchés publics. Capacité a anticiper les demandes.

Maitrise des outils bureautiques : Word et Excel.
Maitrise des outils informatiques : GFC, ADAGIO, CZ.
Capacité a executer les taches de fagon rigoureuse, précise et ordonnée.

Aptitude a communiquer.
Capacité a travailler en équipe .

Déontologie

Loyauté dans la mission qui lui est confiée, discrétion et devoir de réserve, respect de la confidentialité.



EXEMPLE

Assistant administratif

EXEMPLE

Contexte et spécificités

La mission s’inscrit dans le cadre de la politique académique et du projet d’établissement.

Le poste est situé dans un collége de 680 éleves.

Place du poste dans I’organisation et champ des relations dans I’établissement.

M...., collaborateur direct du chef d’établissement, est placé sous la responsabilité
Il participe aux réunions de service du lundi apres midi.

ctiognell

e de gelui-ci.

Mission(s) 1 [

SN

M ... contribue aupreés du chef d’établissem Ux|opgrations|négessaires|au [suivi

secrétariat.
]
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Activités du poste, (y]trainfes. /

7

rélnio

iStrations et|tiént le gahjier des actes
Uit leg affaires résprvé

etabl{ssgmery
/

ectoraux
pntraintes
Contrpintes h

etailler y compris les plages horaires de travail.

hning pour le|principal et

deoint.

Compétences 3 rﬁettr en ceuvre
[/

aissances de la structure et du fonctionnement de I’administration
Connaissance de I’environnement institutionnel

- Maitrise des moyens modernes de traitement et de transmission de I’information ( word, excel, power point etc...)

- Connaissance des applications informatiques spécifiques. (GEP, ASIE...)
- Maitrise de I’expression orale

- Aptitude a communiquer.

- Capacité a travailler en équipe .

Déontologie

Loyauté dans la mission qui lui est confiée, discrétion et devoir de réserve, respect de la confidentialité.



EXEMPLE AGENT D’ACCUEIL (OEA) EXEMPLE

| Contexte et spécificités |

Le poste est situé dans une cité scolaire de 2000 éléves ( college, lycée et classes

préparatoires ) avec une cuisine centrale et un groupement de commandes.
Le lycée accueille des stagiaires de formation continue et des adultes en cours du soir.

\ Place du poste dans I’organisation et champ des relations dans I’établissement.

le poste est rattaché au pdle gestion du lycée P... ]
M. L... est placé sous la responsabilité directe du maitre ouvrier chargé de I’encadremient.

Il travaille en collaboration avec la personne chargée de la réservation dunions.
Il travaille en binbme avec I’aide concierge. ,/

| Mission(s) /\ [

Accueille, renseigne et dirige les u rs de I’gtaplissement. Alce fitrg jouevr%rc‘)l important dans I’ima
percue de I’établissementﬂ /
| Activités du pogte, cntrinte$

Dmms

d’agcuei \

Accueille

Assu

Prend en i distri i@ prbcutation pour recevoir les courriers
reco els |ogé &A ont fait la demande,

Prend en charge le/courrier dépar ranchissement,

Récepti i ¢ ifi

Trangmet les megsag €S ou oraux,

Met ¢n pl

Des activités dg
Contréle ntrées et sorties des éléves du collége en I’absence des surveillants,
~

C e les entrées de toute personne étrangére a I’établissement,
Contréle les abords de I’établissement via les caméras vidéos de surveillance

Des activités de sécurité

Assure le bon fonctionnement de I’armoire de détection incendie située a la loge,
Assure la fermeture des locaux aprés un tour de ronde de surveillance,

Gere I’éclairage des locaux a partir du tableau de distribution situé a la loge,
Gere le tableau des clefs.

Des activités d’entretien
Assure I’entretien de la loge et de ses abords.

Les contraintes
Amplitude horaire de 6 h30 a 20h30,
Continuité de I’accueil tout au long de la journée.

Compétences a mettre en oeuvre

Bonne connaissance de I’organisation interne de I’établissement,
Maitrise de la langue parlée et écrite,

Bonne présentation,

Aptitude a communiquer,

Capacité a apprécier les situations et a adopter une conduite appropriée
Réactivité

Maitrise de la machine a affranchir,

Déontologie




Loyauté dans la mission qui lui est confiée, discrétion et devoir de réserve, respect de la confidentialité.




