	
	FICHE DE POSTE

MODELE


	Unité administrative d’affectation :
	Collège 

	Mme, M.
	

	Grade :
	

	Quotité :
	

	Service :
	

	Mission principale
	

	Place du poste dans l’organisation
	

	Descriptif des activités principales :



	Responsabilités particulières :



	Activités accessoires :



	Environnement du poste :



	Compétences nécessaires :



	Savoir (connaissances, réglementation) :



	Savoir être (travail en équipe, disponibilité, médiation) :



	Savoir faire (organisation, communication, analyse rédaction) :

· 

	Rythme annuel (horaire de service, organisation annuelle) :

VOIR TABLEAU ANNUALISE JOINT




	
	FICHE DE POSTE

OUVRIER PROFESSIONNEL


	Unité administrative d’affectation :
	Collège 

	M.
	

	Grade :
	O. P. P. 

	Quotité :
	Plein

	Service :
	Entretien

	Mission principale
	Assure la maintenance des équipements, des locaux et de leurs abords

	Place du poste dans l’organisation
	Sous l’autorité de la gestionnaire et du chef d’établissement

	Descriptif des activités principales :

· Contrôle régulièrement l’état des installations, des équipements et leur qualité de fonctionnement et rend compte au gestionnaire ;

· Effectue les travaux d’entretien courant (nettoyage, réglage) et la maintenance de premier niveau (dépannage, petits travaux de remise en état, installation ou réalisation simple) en électricité, plâtrerie - peinture, vitrerie, plomberie - chauffage et menuiserie – serrurerie ;
· Effectue les plantations simples et le soin des végétaux : arrosage, désherbage, tonte des pelouses, taille des végétaux, …
· Réalise les travaux préparatoires aux interventions spécialisées
· Entretient le matériel utilisé et s’assure de l’approvisionnement en produits et matériaux
· Gère le stock d’outils, produits et matériaux.
· Suit l’avancement des travaux par rapport au planning, en contrôle l’exécution et la bonne fin
· Suggère l’amélioration des dispositifs de sécurité d’accueil et d’entretien
· Veille au respect de la réglementation en hygiène et sécurité concernant les personnes, les équipes et les entreprises extérieures en qualité d’ ACMO


	Activités accessoires :

· Participe dans le tableau de gardiennage de l’établissement

	Environnement du poste :

· Travail en hauteur

· Manipulation de produits et matériels dangereux

· Manipulation de charges lourdes

· Habilitation électrique

· Règles de sécurité spécifiques à respecter.
· Contraintes horaires et permanences durant les vacances d’été
· Assurer l’ensemble des courses et transports liés au fonctionnement du service Entretien
· Conduite de la camionnette C25


	Compétences nécessaires :

· Détecter les dysfonctionnements d’une installation d’un équipement, d’une machine

· Prendre l’initiative ou curative de premier niveau

· Diagnostiquer la nécessité d’une intervention spécialisée

· Prévoir les besoins en outils, produits et matériaux

· Suggérer des améliorations de fonctionnement

· Appliquer des consignes d’entretien et de sécurité

· Sensibiliser au respect des installations et des règles de sécurité.


	Savoir (connaissances, réglementation) :

· Maintenir un niveau optimum de maintenance du bâtiment

· Maîtriser les techniques de base des différentes disciplines du bâtiment et du jardinage

· Maîtriser le maniement des outils de base des travaux du bâtiment et du jardinage

· Connaître les techniques de manutention

· Connaître les règles et consignes de sécurité

· Avoir des notions d’ergonomie



	Savoir être (travail en équipe, disponibilité, médiation) :

· Discret, courtois, efficace, disponible

· Travaille en équipe avec tous les personnels

· Assume son niveau de responsabilité

· Assume son rôle éducatif

· Innove dans la méthodologie et l’exécution des tâches

· Adopte un comportement efficace devant une situation de danger



	Savoir faire (organisation, communication, analyse rédaction) :

· Est capable de vérifier, constater, déceler, agir de manière préventive ou curative, assembler, réalisation pratique d’ouvrage et utiliser des machines outils

· A des connaissances voir la maîtrise de l’agencement intérieur, le revêtement et finitions, les installations sanitaires et thermiques, les installations électriques, les équipements bureautiques et audiovisuels, les espaces verts et les installations sportives

· Respecte les plannings



	Rythme annuel (horaire de service, organisation annuelle) :

· *1600 h.- dont 39H45/semaine durant les 36 semaines devant élèves et 7H/jour durant les permanences

· lundi, mardi, jeudi : 7H00 12H00 / 13H30 17H00

· mercredi : 6H00 12H00

· vendredi : 7H00 12H00 / 13H30 16H45

· Permanences : voir tableau joint.



	
	FICHE DE POSTE

OUVRIER D’ENTRETIEN ET D’ACCUEIL


	Unité administrative d’affectation :
	Collège 

	Mme
	

	Grade :
	OEA 2ème classe

	Quotité :
	Plein

	Service :
	Entretien

	Mission principale
	Assure l’entretien et le nettoyage des locaux et de leurs abords

	Place du poste dans l’organisation
	Sous l’autorité de la gestionnaire

	Descriptif des activités principales :

· Effectue les travaux de nettoyage et d’entretien, lavage et entretien des surfaces intérieures (sols, murs, vitres, coffres), des surfaces extérieures

· Nettoie et entretient les mobiliers et matériels

· Met en place les mobiliers et matériels

· Nettoie les matériels et machines de nettoyage après usage et range dans les réserves les produits et matériels

· Surveiller les abords et veiller à la fermeture des bâtiments

· Participer éventuellement au service lors des réceptions

· Informer la gestionnaire de manière systématique des problèmes rencontrés



	Responsabilités particulières :

· Assurer le nettoyage et l’entretien des 4 bureaux de l’administration



	Activités accessoires :

· Préparer l’accueil des personnalités (café, biscuits, entretien du matériel)


	Environnement du poste :

· Travail en hauteur

· Manipulation de produits et matériels lourds

· Utilisation de produits toxiques

· Règles de sécurité spécifiques à respecter
· Contraintes horaires et permanences durant les vacances d’été


	Compétences nécessaires :

· Connaître et maîtriser les propriétés des produits et matériels et des techniques de nettoyage

· Se conformer aux notices ou consignes d’utilisation des produits et matériels

· Signaler les besoins d’approvisionnement en produits et matériels

· Utiliser les équipements nécessaires et s’assurer de leur bon fonctionnement

· Appliquer les règles d’hygiène et de sécurité

· Sensibiliser les usagers au respect de la propreté des locaux, des matériels, des personnes

· Connaître les techniques de manutention



	Savoir (connaissances, réglementation) :

· Différents types de surfaces et de revêtements et leur entretien ainsi que les produits

· Avoir des notions d’ergonomie

· Connaître les règles et consignes de sécurité

· Connaître les techniques de manutention

· Réfléchir sur les différentes manières de faire évoluer son travail



	Savoir être (travail en équipe, disponibilité, médiation) :

· Discrète, courtoise, efficace, disponible

· Travaille en équipe avec ses collègues
· Assume son niveau de responsabilité
· Assume son rôle éducatif


	Savoir faire (organisation, communication, analyse rédaction) :

· Maîtrise les techniques de nettoyage

· Communique ses méthodes pour des résultats optimums



	Rythme annuel (horaire de service, organisation annuelle) :

· *1600 h.- dont 39H45/semaine durant les 36 semaines devant élèves et 7H/jour durant les permanences

· lundi, mardi : 6H00 11H30 / 12H15 15H00

· mercredi : 6H00 13H00

· jeudi : 9H30 11H30 / 12H15 18H30

· vendredi : 9H45 11H30 / 12H15 18H30

· Permanences : voir tableau joint.



	
	FICHE DE POSTE

OUVRIER D’ENTRETIEN ET D’ACCUEIL


	Unité administrative d’affectation :
	Collège 

	Mme
	

	Grade :
	OEA 2ème classe

	Quotité :
	Plein

	Service :
	Entretien

	Mission principale
	Assure l’entretien et le nettoyage des locaux et de leurs abords

	Place du poste dans l’organisation
	Sous l’autorité de la gestionnaire

	Descriptif des activités principales :

· Effectue les travaux de nettoyage et d’entretien, lavage et entretien des surfaces intérieures (sols, murs, vitres, coffres), des surfaces extérieures

· Nettoie et entretient les mobiliers et matériels

· Met en place les mobiliers et matériels

· Nettoie les matériels et machines de nettoyage après usage et range dans les réserves les produits et matériels

· Surveiller les abords et veiller à la fermeture des bâtiments

· Participer éventuellement au service lors des réceptions

· Informer la gestionnaire de manière systématique des problèmes rencontrés



	Responsabilités particulières :

· Assurer le nettoyage et l’entretien du bureau de la CPE



	Activités accessoires :

· Préparer l’accueil des personnalités (café, biscuits, entretien du matériel)


	Environnement du poste :

· Travail en hauteur

· Manipulation de produits et matériels lourds

· Utilisation de produits toxiques

· Règles de sécurité spécifiques à respecter
· Contraintes horaires et permanences durant les vacances d’été


	Compétences nécessaires :

· Connaître et maîtriser les propriétés des produits et matériels et des techniques de nettoyage

· Se conformer aux notices ou consignes d’utilisation des produits et matériels

· Signaler les besoins d’approvisionnement en produits et matériels

· Utiliser les équipements nécessaires et s’assurer de leur bon fonctionnement

· Appliquer les règles d’hygiène et de sécurité

· Sensibiliser les usagers au respect de la propreté des locaux, des matériels, des personnes

· Connaître les techniques de manutention



	Savoir (connaissances, réglementation) :

· Différents types de surfaces et de revêtements et leur entretien ainsi que les produits

· Avoir des notions d’ergonomie

· Connaître les règles et consignes de sécurité

· Connaître les techniques de manutention

· Réfléchir sur les différentes manières de faire évoluer son travail



	Savoir être (travail en équipe, disponibilité, médiation) :

· Discrète, courtoise, efficace, disponible

· Travaille en équipe avec ses collègues
· Assume son niveau de responsabilité
· Assume son rôle éducatif


	Savoir faire (organisation, communication, analyse rédaction) :

· Maîtrise les techniques de nettoyage

· Communique ses méthodes pour des résultats optimums



	Rythme annuel (horaire de service, organisation annuelle) :

· *1600 h.- dont 39H45/semaine durant les 36 semaines devant élèves et 7H/jour durant les permanences

· lundi, mardi : 6H00 11H30 / 12H15 15H00

· mercredi : 6H00 13H00

· jeudi : 9H30 11H30 / 12H15 18H30

· vendredi : 9H45 11H30 / 12H15 18H30

· Permanences : voir tableau joint.



	
	FICHE DE POSTE

OUVRIER D’ENTRETIEN ET D’ACCUEIL


	Unité administrative d’affectation :
	Collège 

	Mme
	

	Grade :
	OEA 2ème classe

	Quotité :
	Plein

	Service :
	Entretien

	Mission principale
	Assure l’entretien et le nettoyage des locaux et de leurs abords

	Place du poste dans l’organisation
	Sous l’autorité de la gestionnaire

	Descriptif des activités principales :

· Effectue les travaux de nettoyage et d’entretien, lavage et entretien des surfaces intérieures (sols, murs, vitres, coffres), des surfaces extérieures

· Nettoie et entretient les mobiliers et matériels

· Met en place les mobiliers et matériels

· Nettoie les matériels et machines de nettoyage après usage et range dans les réserves les produits et matériels

· Surveiller les abords et veiller à la fermeture des bâtiments

· Participer éventuellement au service lors des réceptions

· Informer la gestionnaire de manière systématique des problèmes rencontrés



	Responsabilités particulières :

Assurer le nettoyage et l’entretien du bureau de l’assistante sociale/CIO



	Activités accessoires :

· Préparer l’accueil des personnalités (café, biscuits, entretien du matériel)


	Environnement du poste :

· Travail en hauteur

· Manipulation de produits et matériels lourds

· Utilisation de produits toxiques

· Règles de sécurité spécifiques à respecter
· Contraintes horaires et permanences durant les vacances d’été


	Compétences nécessaires :

· Connaître et maîtriser les propriétés des produits et matériels et des techniques de nettoyage

· Se conformer aux notices ou consignes d’utilisation des produits et matériels

· Signaler les besoins d’approvisionnement en produits et matériels

· Utiliser les équipements nécessaires et s’assurer de leur bon fonctionnement

· Appliquer les règles d’hygiène et de sécurité

· Sensibiliser les usagers au respect de la propreté des locaux, des matériels, des personnes

· Connaître les techniques de manutention



	Savoir (connaissances, réglementation) :

· Différents types de surfaces et de revêtements et leur entretien ainsi que les produits

· Avoir des notions d’ergonomie

· Connaître les règles et consignes de sécurité

· Connaître les techniques de manutention

· Réfléchir sur les différentes manières de faire évoluer son travail



	Savoir être (travail en équipe, disponibilité, médiation) :

· Discrète, courtoise, efficace, disponible

· Travaille en équipe avec ses collègues
· Assume son niveau de responsabilité
· Assume son rôle éducatif


	Savoir faire (organisation, communication, analyse rédaction) :

· Maîtrise les techniques de nettoyage

· Communique ses méthodes pour des résultats optimums



	Rythme annuel (horaire de service, organisation annuelle) :

· *1600 h.- dont 39H45/semaine durant les 36 semaines devant élèves et 7H/jour durant les permanences

· lundi, mardi : 6H00 11H30 / 12H15 15H00

· mercredi : 6H00 13H00

· jeudi : 9H30 11H30 / 12H15 18H30

· vendredi : 9H45 11H30 / 12H15 18H30

· Permanences : voir tableau joint.



	
	FICHE DE POSTE

OUVRIER D’ENTRETIEN ET D’ACCUEIL


	Unité administrative d’affectation :
	Collège 

	Mme
	

	Grade :
	OEA 2ème classe

	Quotité :
	Plein

	Service :
	Entretien

	Mission principale
	Assure l’entretien et le nettoyage des locaux et de leurs abords

	Place du poste dans l’organisation
	Sous l’autorité de la gestionnaire

	Descriptif des activités principales :

· Effectue les travaux de nettoyage et d’entretien, lavage et entretien des surfaces intérieures (sols, murs, vitres, coffres), des surfaces extérieures

· Nettoie et entretient les mobiliers et matériels

· Met en place les mobiliers et matériels

· Nettoie les matériels et machines de nettoyage après usage et range dans les réserves les produits et matériels

· Surveiller les abords et veiller à la fermeture des bâtiments

· Participer éventuellement au service lors des réceptions

· Informer la gestionnaire de manière systématique des problèmes rencontrés



	Responsabilités particulières :

· Assurer le nettoyage et l’entretien des locaux de l’infirmerie



	Activités accessoires :

· Préparer l’accueil des personnalités (café, biscuits, entretien du matériel)


	Environnement du poste :

· Travail en hauteur

· Manipulation de produits et matériels lourds

· Utilisation de produits toxiques

· Règles de sécurité spécifiques à respecter
· Contraintes horaires et permanences durant les vacances d’été


	Compétences nécessaires :

· Connaître et maîtriser les propriétés des produits et matériels et des techniques de nettoyage

· Se conformer aux notices ou consignes d’utilisation des produits et matériels

· Signaler les besoins d’approvisionnement en produits et matériels

· Utiliser les équipements nécessaires et s’assurer de leur bon fonctionnement

· Appliquer les règles d’hygiène et de sécurité

· Sensibiliser les usagers au respect de la propreté des locaux, des matériels, des personnes

· Connaître les techniques de manutention



	Savoir (connaissances, réglementation) :

· Différents types de surfaces et de revêtements et leur entretien ainsi que les produits

· Avoir des notions d’ergonomie

· Connaître les règles et consignes de sécurité

· Connaître les techniques de manutention

· Réfléchir sur les différentes manières de faire évoluer son travail



	Savoir être (travail en équipe, disponibilité, médiation) :

· Discrète, courtoise, efficace, disponible

· Travaille en équipe avec ses collègues
· Assume son niveau de responsabilité
· Assume son rôle éducatif


	Savoir faire (organisation, communication, analyse rédaction) :

· Maîtrise les techniques de nettoyage

· Communique ses méthodes pour des résultats optimums



	Rythme annuel (horaire de service, organisation annuelle) :

· *1600 h.- dont 39H45/semaine durant les 36 semaines devant élèves et 7H/jour durant les permanences

· lundi : 7H30 10H30 / 13H30 18H30

· mardi : 9H30 11H30 / 12H15 18H30

· mercredi : 6H00 13H00

· jeudi, vendredi : 6H00 11H30 / 12H15 15H00

· Permanences : voir tableau joint.



	
	FICHE DE POSTE

OUVRIER D’ENTRETIEN ET D’ACCUEIL


	Unité administrative d’affectation :
	Collège 

	Mme
	

	Grade :
	OEA 2ème classe

	Quotité :
	Plein

	Service :
	Entretien

	Mission principale
	Assure l’entretien et le nettoyage des locaux et de leurs abords

	Place du poste dans l’organisation
	Sous l’autorité de la gestionnaire

	Descriptif des activités principales :

· Effectue les travaux de nettoyage et d’entretien, lavage et entretien des surfaces intérieures (sols, murs, vitres, coffres), des surfaces extérieures

· Nettoie et entretient les mobiliers et matériels

· Met en place les mobiliers et matériels

· Nettoie les matériels et machines de nettoyage après usage et range dans les réserves les produits et matériels

· Surveiller les abords et veiller à la fermeture des bâtiments

· Participer éventuellement au service lors des réceptions

· Informer la gestionnaire de manière systématique des problèmes rencontrés



	Responsabilités particulières :

· Assurer le nettoyage et l’entretien du bureau du directeur adjoint chargé de la SEGPA



	Activités accessoires :

· Préparer l’accueil des personnalités (café, biscuits, entretien du matériel)


	Environnement du poste :

· Travail en hauteur

· Manipulation de produits et matériels lourds

· Utilisation de produits toxiques

· Règles de sécurité spécifiques à respecter
· Contraintes horaires et permanences durant les vacances d’été


	Compétences nécessaires :

· Connaître et maîtriser les propriétés des produits et matériels et des techniques de nettoyage

· Se conformer aux notices ou consignes d’utilisation des produits et matériels

· Signaler les besoins d’approvisionnement en produits et matériels

· Utiliser les équipements nécessaires et s’assurer de leur bon fonctionnement

· Appliquer les règles d’hygiène et de sécurité

· Sensibiliser les usagers au respect de la propreté des locaux, des matériels, des personnes

· Connaître les techniques de manutention



	Savoir (connaissances, réglementation) :

· Différents types de surfaces et de revêtements et leur entretien ainsi que les produits

· Avoir des notions d’ergonomie

· Connaître les règles et consignes de sécurité

· Connaître les techniques de manutention

· Réfléchir sur les différentes manières de faire évoluer son travail



	Savoir être (travail en équipe, disponibilité, médiation) :

· Discrète, courtoise, efficace, disponible

· Travaille en équipe avec ses collègues
· Assume son niveau de responsabilité
· Assume son rôle éducatif


	Savoir faire (organisation, communication, analyse rédaction) :

· Maîtrise les techniques de nettoyage

· Communique ses méthodes pour des résultats optimums



	Rythme annuel (horaire de service, organisation annuelle) :

· *1600 h.- dont 39H45/semaine durant les 36 semaines devant élèves et 7H/jour durant les permanences

· lundi : 8H0011H30 / 13H30 18H30

· mardi : 8H00 11H45 / 13H30 18H30

· mercredi : 6H00 12H00

· jeudi, vendredi : 6H00 11H15 / 13H30 16H30

· Permanences : voir tableau joint.



	
	FICHE DE POSTE

GESTIONNAIRE D’ETABLISSEMENT


	Unité administrative d’affectation :
	Collège 

	Mme
	

	Grade :
	Attachée d’Administration Scolaire Universitaire 2ème classe

	Quotité :
	Plein

	Service :
	Gestion matérielle

	Mission principale
	Seconde le chef d’établissement dans ses actes de gestion matérielle et financière

	Place du poste dans l’organisation
	Sous l’autorité du chef d’établissement et dans l’équipe de direction,

Sous l’autorité de l’agent comptable

Encadre l’OP et les OEA

	Descriptif des activités principales :

GESTION MATERIELLE

· Entretien et maintenance
Organise l’entretien et la maintenance du patrimoine et des installations techniques

Organise et contrôle l’utilisation des locaux et installations

Participe aux relations avec les collectivités territoriales
· Sécurité des locaux

Fait assurer la sécurité des biens et des personnes

Chargé de la tenue du carnet de sécurité

Prépare et coordonne les travaux de la commission d’hygiène et de sécurité

Prépare l’organisation périodique des exercices d’évacuation

Sollicite et prépare les visites de la commission de sécurité et des organismes de contrôle réglementaires
GESTION ADMINISTRATIVE

· Administration générale

Coordonne les activités des personnels qui concourent à la gestion et au fonctionnement de l’établissement

Anime et gère ces personnels

Prépare les actes administratifs soumis à la délibération du conseil d’administration

· Gestion financière

Prépare le budget et en suit la réalisation

Tient la comptabilité administrative et assure le contrôle de gestion

Tient une régie d’avances et de recettes

Veille à la conservation matérielle des biens



	Responsabilités particulières :

· Seconde le chef d’établissement dans ses actes de gestion matérielle et financière

· Participe à l’action éducative de l’EPLE

· Contribue à l’accueil de tous les partenaires du système éducatif

· Exécute pour le compte et sous contrôle du chef d’établissement des opérations de gestion administrative



	Activités accessoires :

· Relations avec les acteurs internes : enseignants, CDI, élèves, infirmière, assistante sociale, CPE, parents d’élèves etc.

· Relations avec les acteurs externes : autorités de contrôle IA, Rectorat, Département et Mairie



	Environnement du poste :

· Bureautique

· Absence de service de restauration



	Compétences nécessaires :

· Maîtrise de la réglementation des EPLE

· Maîtrise de logiciels et comptabilité de l’ordonnateur

· Connaissance de la répartition des compétences entre l’Etat et les collectivités locales

· Connaissance du droit budgétaire, des finances publiques et de la réglementation des marchés publics

· Connaissance du statut et de la gestion des personnels



	Savoir (connaissances, réglementation) :

· Connaît le contrôle de gestion

· A des notions sur la maintenance d’un patrimoine

· Connaît la réglementation sécurité

· Anime une équipe

· Connaît les performances des matériels

· A des connaissances juridiques de base relatives au droit public et au droit privé

· Connaît les statuts, les procédures et obligations



	Savoir être (travail en équipe, disponibilité, médiation) :

· A l’écoute, ferme, disponible

· Sens de la négociation

· Travaille en équipe
· Esprit d’analyse et de synthèse
· Souci de l’image du service public et de la qualité
· Assume son niveau de responsabilité
· Assume son rôle éducatif


	Savoir faire (organisation, communication, analyse rédaction) :

· Etablit des priorités, gère les urgences

· Encadre, anime une équipe et répartit les tâches

· Assure la gestion administrative du personnel ATOS

· Gère les personnels sous contrat de droit privé

· Conseille techniquement le chef d’établissement, le conseille financièrement et fait passer aux enseignants les exigences de rigueur liées au respect de la législation

· Participe à la mise au point du plan d’évacuation et de mise en sûreté

· Recherche l’avis technique de l’agent comptable

· Elabore, exécute un budget et gère des équipements

· Prépare le compte financier, dresse un bilan d’activité et fait des propositions d’amélioration
· Contrôle l’application des règles d’hygiène et de sécurité
· Organise la mise en place d’activités ou de manifestations péri-éducatives

	Rythme annuel (horaire de service, organisation annuelle) :




	
	FICHE DE POSTE

SECRETAIRE


	Unité administrative d’affectation :
	Collège 

	Mme
	

	Grade :
	Agent Administratif des services extérieurs 1ère classe

	Quotité :
	Plein

	Service :
	Secrétariat

	Mission principale
	Prend en charge les aspects logistiques du secrétariat et participe à l’équipe de direction

	Place du poste dans l’organisation
	Sous l’autorité du chef d’établissement

Partenaire de la gestionnaire

	Descriptif des activités principales :

· prépare et effectue la mise en œuvre d’actes de gestion administrative à l’aide d’outils informatiques

· accueille et informe les usagers

· reçoit, transmet ou réoriente les communications téléphoniques

· gère l’agenda du chef d’établissement

· assure le traitement matériel du courrier (enregistrement, suivi, envoi,…) et la diffusion d’information

· réalise et présente des documents (textes, tableaux, dossiers…)

· trie, classe, archive et recherche documents ou informations

· traite, saisit et consulte des informations selon les différentes technologies disponibles



	Responsabilités particulières :

· traite le suivi administratif des élèves et des enseignants



	Activités accessoires :

· accueille les personnalités extérieures



	Environnement du poste :

· Bureautique

· Standard téléphonique

· Permanences durant les vacances d’été



	Compétences nécessaires :

· Maîtriser les règles de présentation et de transmission du courrier administratif

· Maîtriser les techniques bureautiques et informatiques

· Maîtriser l’expression orale et les techniques de communication

· Connaître le fonctionnement de l’administration et de l’organisation du système éducatif

· Connaître les techniques de classement et les notions d’archivage



	Savoir (connaissances, réglementation) :

· Maîtrise les outils bureautiques et les logiciels de gestion

· Exploite les outils de communication

· Communique et retransmets avec précision et clarté

· Connaît le fonctionnement de l’administration



	Savoir être (travail en équipe, disponibilité, médiation) :

· Discrète, courtoise, efficace, disponible

· Travaille en équipe
· Assume son niveau de responsabilité
· Assume son rôle éducatif


	Savoir faire (organisation, communication, analyse rédaction) :

· Aptitude à accueillir des usagers

· Organise le secrétariat, anticipe, planifie et hiérarchise les urgences

· Forme au besoin stagiaire ou contractuelle

· Communique avec les responsables



	Rythme annuel (horaire de service, organisation annuelle) :




	
	FICHE DE POSTE

INFIRMIERE


	Unité administrative d’affectation :
	Collège 

	Mme
	

	Grade :
	Infirmière

	Quotité :
	Temps partiel

	Service :
	Infirmerie scolaire

	Mission principale
	Prend en charge les élèves malades en observation et diagnostic et participe à l’équipe de vie scolaire

	Place du poste dans l’organisation
	Sous l’autorité du chef d’établissement

	Descriptif des activités principales :

· Accueillir et observer les élèves

· Effectuer le bilan en vue de déterminer le diagnostic infirmier

· Appeler le SAMU, dialoguer avec le médecin régulateur



	Responsabilités particulières :

· Suivi des accidents scolaires

· Obligation de secret professionnel et obligation de discrétion

· Responsable des produits pharmaceutiques détenus dans l’infirmerie

· Proposer le budget de fonctionnement de l’infirmerie



	Activités accessoires :

· Prévoir les consignes précises sur la conduite à tenir en cas d’urgence en l’absence de l’infirmière



	Environnement du poste :

· Locaux fonctionnels et hors de portée des élèves



	Compétences nécessaires :



	Savoir (connaissances, réglementation) :



	Savoir être (travail en équipe, disponibilité, médiation) :



	Savoir faire (organisation, communication, analyse rédaction) :

· 

	Rythme annuel (horaire de service, organisation annuelle) :

VOIR TABLEAU ANNUALISE JOINT
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