| FICHE DE POSTE |

Date de mise & jour : 05/10/2020 BOP

| | - DEFINITION DU POSTE |

1 [SERVICE : Conservatoire artistique de la Polynésie francaise

2 | LIBELLE DU POSTE : Agent de gardiennage, d’entretien et de surveillance

3 |NIVEAU DE RESPONSABILITE : 2

4 | CATEGORIE DE LA MAQUETTE FUTURE : D
CATEGORIE DE LA MAQUETTE ACTUELLE : D

5 |FILIERE DE LA MAQUETTE FUTURE : FTE

6 |IMPUTATION BUDGETAIRE :
S/ICHAP. : S/ICHAP.VENT : CODE POSTE : 031457

7 | LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : Tipaerui — Papeete, Tahiti

8 |EINALITE /DESCRIPTIF SYNTHETIQUE (maximum 50 mots) :
Il est chargé de la surveillance de I’ensemble du site d’implantation du Conservatoire artistique (garde
des batiments, espaces verts et aires de stationnement). Il gére les entrées et les sorties en réalisant des
rondes. Il assure la sécurité des biens et des personnes et lutte contre les dégradations, vols et
agressions.
Il veille a la sécurité des personnes en veillant a ce que 1’établissement ne présente pas de danger pour
I’accueil du public.
11 assure I’entretien et le nettoyage de certains espaces de 1’établissement.

9 |EFFECTIFS ENCADRES A B C D Autres
NOMBRES : Néant

10 |SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Directeur du Conservatoire, Directeur adjoint,
responsable administratif et financier

11 | MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE : Logement d’habitation, équipé et meublé, équipement
de nettoyage.

12 | CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE :
- Contact direct avec un public enfant et adolescent ;
- Respect des regles de confidentialité ;
- Attestation de formation aux premiers secours ;
- Travail de nuit, en week-ends et les jours fériés.

13 |ACTIVITES PRINCIPALES:

En matiére de surveillance et de sécurité :

- Surveiller et mettre en sécurité les locaux et les usagers de 1’établissement ;

- Contrdler les acces et la circulation des personnes (ouverture et fermeture des portails);

- Assurer les rondes en heures ouvrées et non ouvrées de I’établissement ;

- Armer et désarmer les systemes d’alarme ;

- Vérifier la fermeture des portes et fenétres de toutes les salles de 1’établissement, ainsi que
d’éteindre les éclairages et climatisations qui auraient été oubliés ;

- Controler I’ouverture et la fermeture des salles louées en veillant a ce que les climatisations et les
éclairages soient éteints, les portes et fenétres verrouillées correctement ;

- Faciliter I’accés de tous les locaux lors des visites de toutes administrations (commissions
de sécurité, etc.) ;

- Accueillir, renseigner et orienter I’usager ;




- Participer a la résolution de conflits avec les usagers ;

- Seécuriser les sites et sensibiliser les usagers ;

- Faire appliquer et respecter les régles et les consignes de sécurité ;
- Rendre réguliérement compte a sa hiérarchie.

En matiére de logistique, maintenance et entretien :
- Assurer:
— D’entretien journalier des sanitaires et éventuellement, de I’espace cafétéria ;
— D’entretien hebdomadaire des coursives ;
— D’entretien ponctuel de la médiathéque ;
— ala demande de la Direction, le lavage des rideaux et tapis de I’établissement.
- Signaler les pannes, dysfonctionnements ou incident divers dans 1’établissement (ascenseur, fuite
d’eau, déplacement inhabituel d’un élément etc.) ;
- Veiller a la bonne utilisation des matériels et des locaux dans le respect des régles d’hygiéne et de
sécurité.
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ACTIVITES ANNEXES :
- Aider a la préparation lors des événements organisés par 1’établissement.

| Il - PROFIL PROFESSIONNEL

15
16

CADRE D’EMPLOI : Aides techniques
SPECIALITE SOUHAITABLE : Sécurité et assistance aux personnes

S: Sensibilisation, A: Application; E: Expert

17

COMPETENCES S A E

COMPETENCES GENERALES
- Avoir des connaissances en techniques d’accueil et d’écoute. X
Maitriser les gestes de premiers secours ; X
Avoir le sens du service public ; X
Avoir le sens des relations humaines ; X
Devoir de discrétion. X
Etre rigoureux, discret et sérieux X

EN MATIERE DE GESTION DE LA LOGISTIQUE

- Savoirlire un plan ou une notice d’installation, de fonctionnement ou X

Avoir des notions sur les outils et techniques de gestion de stock ; X

- Connaitre les régles et procédures de stockage, d’entreposage des matériels et X
équipements ainsi que de d’entretien et de maintenance ;
- Avoir des connaissances techniques en matiere d’inventaire ; X

d’entretien.

EN MATIERE DE SECURITE ET D’HYGIENE

- Connaitre les protocoles de premiers secours et les mettre en ceuvre en cas de X

nécessité ;
- Connaitre les régles et les conditions de stockage de produits dangereux ; X
- Savoir utiliser le matériel de lutte contre 1’incendie. X
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EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE : Expérience dans le domaine de la surveillance
et de la sécurité

19

FORMATION D’ADAPTATION OBLIGATOIRE :

| 20 [DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTE : de 345 ans

Le Directeur L’agent
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Date : Date :
Signature : Signature :
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