	Gestionnaire Mobilier et Magasin
RENFORT


	Pôle ressources et moyens des services - Direction des bâtiments et de la logistique – Service Imprimerie, Logistique et Approvisionnement - Secteur Fourniture de Mobilier, et Magasin

	Classification
	Métier de rattachement : Sans objet pour le moment

Filière : Technique

Poste de catégorie C relevant du cadre d’emplois des Adjoints Techniques
Lieu d’affectation : Bobigny
Fonction d’encadrement : Non

Prime + NBI : 


Quotité de travail : 100%



	Environnement du poste de travail
	Lieu d’affectation : Bobigny
Quotité de travail : 100 %
Composition de l’équipe : 1B – 3C

Cellule/Secteur : Fourniture de Mobilier, et Magasin 

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Responsable du secteur Fourniture de Mobilier, et Magasin 

	

	Raison d’être du poste : Il/ Elle réceptionne, entrepose et prépare les produits destinés à être distribués ou livrés aux directions usagères. 
Il assure avec les autres agents du secteurs, la remise en état et la fourniture du mobilier pour les directions usagères.

	

	Missions principales:
	· Traiter les demandes de mobilier administratif et leur suivi, assurer leur mise à disposition à partir du stock ou sur commande auprès des fournisseurs ;
· Participer à la gestion des stocks ;
· Préparer et conditionner les commandes des directions usagères, assurer leur mise à disposition, leur distribution ou leur livraison

· Réaliser les opérations internes de remise en état du mobilier de réserve, pour redéploiement 


	Compétences
•
Relationnelles

Avoir le sens du travail en équipe et des capacités relationnelles_T1068

Savoir communiquer avec les différents acteurs du service et solliciter les informations

Savoir transmettre les informations à sa hiérarchie et l’alerter des aléas, contraintes et difficultés rencontrées_T0881

•
Organisationnelles

Savoir organiser son travail en fonction des priorités de l’activité_T0377

Savoir faire preuve de rigueur, d’organisation et savoir planifier son travail et prioriser les activités_T0417

Savoir alerter, rendre compte et suivre et relancer_T0375 modifié

Savoir effectuer son travail en fonction des directives et procédures_T0399

Savoir prendre des initiatives

•
Techniques

Savoir appliquer les règles de stockage des matériels et produits_IT0143

Savoir gérer les stocks et assurer l’approvisionnement_IT0457
Savoir appliquer les règles relatives au port de charge
Savoir évaluer l’état du mobilier, et la remise en état avant redéloiement
Savoir utiliser la bureautique, les outils informatiques et les logiciels métier du domaine d’activité, notamment EXCEL




	

	Moyens mis à disposition : Dotation vestimentaire et EPI –– Téléphone portable

	Niveau d’études : xxx
Diplômes requis : xxx
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
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	Caractéristiques principales liées au poste 
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[image: image4] Permis de conduire obligatoire


[image: image5] Déplacements province et étranger


[image: image6] Astreintes
	
[image: image7] Logement de fonction


[image: image8] Vaccins obligatoires


[image: image9] Port d’une tenue de travail obligatoire


[image: image10] Autre caractéristique : déplacements réguliers sur les sites départementaux
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Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.



