Fiche de Poste


INTITULE DU POSTE
AGENT

Identité de l’agent (Nom, prénom, date de naissance)
Ancienneté dans le poste

Filière professionnelle - Catégorie
Grade

NBI

Qualifications – diplômes - formations
PRESENTATION GENERALE DU POSTE
Description du poste, définition :
Décrire les finalités du poste, sa raison d’être

Temps de travail (DHS - annualisation) 
Contraintes horaires :

Les horaires et jours de travail (ex 9h-12h – 14h-17h)

Spécificité du poste (heures complémentaires, supplémentaires, astreintes)

Lieu d’affectation, localisation du poste
Positionnement du poste dans l’organigramme

- service de rattachement

- supérieur hiérarchique direct

- situation fonctionnelle (relations avec les élus, les usagers, associations, collègues, entreprises et prestataires…)
- nombre d’agents, composition des équipes de travail, encadrement
- autonomie et responsabilité
Les moyens mis à disposition

Véhicules, outillages, technologies…

Les spécificités et contraintes du poste

Risques professionnels (incidences éventuelles sur la santé)
Hygiène et sécurité (les comportements à adopter, les équipements obligatoires, les habilitations…)
MISSIONS ET ACTIVITES

Domaines d’intervention

Entretien des espaces verts, des bâtiments, des véhicules

Animation, développement des manifestations en relation avec les associations

Gestion des matériels, logistique

Assistance des élus (information sur les contraintes techniques, sur les procédures, les solutions…)

Encadrement d’une équipe, gestion du personnel

Gestion budgétaire, comptable, marchés publics secrétariat
Activités nécessaires à l’accomplissement des missions

Participation aux réunions, à l’élaboration et au suivi des projets

Gestion des infrastructures et des équipements

Respect des consignes de sécurité
Activités annexes
Régie d’avances et de recettes, Renfort ponctuel d’une autre équipe…

COMPETENCES ET SAVOIRS REQUIS

Niveau de diplômes ou de compétences requis

Les formations nécessaires

Les compétences techniques, relationnelles, managériales

Le savoir faire
Entretien des espaces verts, des bâtiments, des véhicules

Animation, développement des manifestations en relation avec les associations

Gestion des matériels, logistique

Assistance des élus (information sur les contraintes techniques, sur les procédures, les solutions…)
Encadrement d’une équipe, gestion du personnel

Gestion budgétaire, comptable, marchés publics secrétariat…
Les techniques requises
Planification des tâches, techniques d’animation, organisation
Notions de comptabilité publiques, techniques administratives, réglementations diverses (électrique, marchés publics…)
Relationnel (usagers, prestataires…)

Maîtrise des nouvelles technologies (bureautique, PC, gestion de l’information, Internet, messagerie)

Permis de conduire (Poids lourds, permis automobile, Caces…)

Respect (agent) ou Contrôle quotidien (cadre) des règles et des consignes de sécurité et d'hygiène 

- Appliquer (ou en vérifier l’application) les consignes de sécurité transmises par la hiérarchie (utilisation des équipements de travail, utilisation des produits dangereux, signalisation de chantier, port des EPI, etc.) 
- Signaler à la hiérarchie toute anomalie ou dysfonctionnement en matière de sécurité 

- Application des règles de signalisation des chantiers et de sécurité pour le public

- Faire respecter les précautions lors de la manipulation des produits et des matériels
- Intervenir en cas de non respect des règles de sécurité sur un chantier

1

