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	Technicien gestion et qualité propreté
Poste occupé par : 



	Poste n°  xxxxxxxx – Pôle ressources et moyens des services – Direction des Bâtiments et de la Logistique – Service Accueil et Prestations de Proximité – Bureau Restauration, Déchets et Propreté – Secteur Hygiène Propreté Déchets

	Classification du poste
	Type de domaine : Technique
Domaine de l’emploi : Logistique
Filière : Technique
Poste de catégorie B relevant du cadre d’emplois des techniciens territoriaux
Fonction d’encadrement : Non
Groupe de fonction IFSE : B1-1

	Environnement du poste de travail
	Lieu d’affectation : Bobigny
Quotité de travail : 100 %
Composition de l’équipe :

	Entretien professionnel
	Supérieur hiérarchique direct : Chef(fe) de secteur Hygiène Propreté Déchets

	

	Raison d’être du poste : Organiser et suivre la prestation hygiène et propreté des locaux administratifs, techniques et sociaux des sites départementaux, et contrôler la réalisation et la qualité des prestations des entreprises de nettoyage et en garantir la continuité.

	 

	Missions principales:
(susceptibles d’évoluer dans le temps)
	· Contrôler la réalisation et la qualité des prestations de nettoyage exécutées soit, par les entreprises titulaires du marché (entretien quotidien, spécifique et vitrerie), soit par les agents d’entretien du Département en fonction des sites. Vérifier le respect du tri, la conformité des containers/réceptacles hygiène féminine et signaler les anomalies aux chargés de gestion et qualité hygiène et déchets

	
	· Traiter et suivre les demandes/réclamations de nettoyage des directions, en vérifier la conformité et attester le « service fait » des prestations (enregistrement et attestation des factures). En cas d’anomalie, rédiger et envoyer des rapports/constats/courriers (rappel, avertissement ou mise en demeure) aux prestataires

	
	· Mettre à jour la nomenclature des sites départementaux servant de support aux marchés d’entretien

	
	· Participer aux réunions internes de coordination liées aux travaux et aux réunions mensuelles avec les entreprises

	
	· Participer à l’élaboration des cahiers des charges techniques dans le cadre des renouvellements des marchés publics


	Compétences 
· Relationnelles et managériales
T0642
Savoir travailler en équipe et utiliser/développer des méthodes de travail partagées
T0875
Savoir rendre compte du travail effectué et des difficultés rencontrées
T0959
Savoir établir et maintenir un dialogue avec les intervenants internes et externes
Savoir identifier les attentes et les besoins des usagers en fonction du type de site_SP0023 modifié
Savoir développer des relations permettant l’écoute et l’échange_T0518
Savoir relancer ses partenaires pour récolter les informations souhaitées_T0522
· Organisationnelles

Savoir planifier les travaux d'entretien ménager_IT0131 modifié
Savoir réagir avec pertinence aux situations d'urgence et ordonner les priorités_T0423
Savoir organiser et planifier son activité en fonction des objectifs, des priorités et des délais_T0859
T1298
Savoir assurer la polyvalence et la continuité de service au sein de son groupe métier
T1132
Savoir faire preuve d'organisation, de rigueur, d'adaptation et de disponibilité
· Techniques

Maîtriser les logiciels métiers_T0430
Savoir établir des rapports de contrôle et signaler toutes les anomalies ou tous les problèmes constatés par les usagers_PADT0075
Savoir rédiger des documents administratifs et/ou juridiques (comptes-rendus, notes, courriers, rapports...)_T0113
Savoir contrôler le respect des objectifs de production en matière d'entretien  (quantité, qualité, délais, coûts)_IT0149
Savoir vérifier la qualité des interventions d'entretien et le respect des délais_IT0150


	

	Moyens mis à disposition

	Niveau d’études :
Diplômes requis :
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire
 FORMCHECKBOX 
 Souhaitée(s)  FORMCHECKBOX 
 Requise(s)


	Caractéristiques principales liées au poste

	 FORMCHECKBOX 
 Horaires spécifiques (interventions exceptionnelles)
 FORMCHECKBOX 
 Permis de conduire obligatoire
 FORMCHECKBOX 
 Déplacements province et étranger
 FORMCHECKBOX 
 Astreintes
	 FORMCHECKBOX 
 Logement de fonction
 FORMCHECKBOX 
 Vaccins obligatoires
 FORMCHECKBOX 
 Port d’une tenue de travail obligatoire
 FORMCHECKBOX 
 Polyvalence exigée au sein du secteur (prise en charge des urgences)


Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.


