
FICHE DE POSTE
Intitulé du poste :  Agent polyvalent du service entretien
Groupe métier : Agents d’entretiens des espaces publics

Cadre statutaire :
 Catégorie C
 Filière Technique
 Cadre d’emploi des Adjoints Techniques

Missions :
Assurer les remplacements des différents agents du services lors des absences et congés.

Positionnement hiérarchique :
Pôle enfance-jeunesse-éducation
Sous la responsabilité du Responsable Entretien.

Lieux d’exercice des fonctions :
Groupe scolaire de Bidart et bâtiments communaux.

Relations fonctionnelles :
- Relations le Responsable du service Entretien qui donne des directives et contrôle l’ensemble des activités du service.
- Relations avec les agents référents pour des échanges d’informations.
- Coopération avec les autres agents du service.
- Relations avec les convives, les enfants de l’école, les ATSEM, les cuisiniers.
- Relations avec les agents de la collectivité lors des opérations de nettoyage.

Activités et tâches   : en fonction des besoins, l’agent occupera l’un des postes suivants     :  

Poste «     agent d’entretien des bâtiments     »  

Mission : Assurer l’entretien courant de bâtiments communaux

Réaliser le nettoiement de certains bâtiments communaux en collaboration avec les autres agents de nettoiement :
- Laver le mobilier, bureaux, les tables et les chaises avec les lavettes appropriées.
- Passer le balai et/ou l’aspirateur et la serpillière sur les sols (escaliers, salles) des locaux.
- Vider les poubelles et les amener dans le container mis à disposition.
- Participer au nettoyage des vitres de certains locaux définis.

Entretenir les toilettes, vestiaires et salles de pause :
Nettoyer et désinfecter les toilettes, lavabos, douches, salles de pauses en respectant l’emploi de produits spécifiques de nettoyage.
Nettoyer le sol.
Vider les poubelles et les amener dans le container mis à disposition.

Suivre régulièrement les stocks des produits d’entretiens confiés :
- Contrôler l’état des stocks des produits d’entretiens.
- Signaler les produits manquants au référent.
- Réapprovisionner les distributeurs vides.

Effectuer le nettoyage annuel des salles de classe de l’école primaire pendant les périodes de vacances scolaires :
- Décaper les murs des classes.
- Récurer les sols des classes et couloirs avec l’autolaveuse le cas échéant.
- Décaper le dessus et dessous des tables.
- Dépoussiérer les livres, étagères, meubles et les cahiers de classe.

Réaliser l’entretien des équipements utilisés pour le nettoiement après chaque utilisation :
- Faire bouillir les lavettes et les serpillières en les passant à la machine à laver hebdomadairement.
- Nettoyer quotidiennement le seau permettant l’entretien du sol et ranger le matériel.



Poste «     agent de service au self     »  

Participer au service des repas au self (mission 1)

Servir aux convives les repas du midi au self de la cantine :
- Aider à la préparation et à l’approvisionnement du self avec les plats froids et les plats chauds confectionnés par les cuisiniers.
- Participer au service à l’assiette des convives.
- Réapprovisionner le self avec les denrées alimentaires chaudes et froides et en couverts/verres/carafes.
- Réapprovisionner les distributeurs de papier.

Participer à l’entretien des réfectoires (mission 2)

Aider les agents d’entretien pour le nettoyage des salles du réfectoire du maternelle et élémentaire :
- Participer au balayage à sec ses sols des réfectoires
- Participer au balayage humide des sols des réfectoires
- Participer au nettoyage et à la désinfection des chaises et des tables du réfectoire avec une lavette.

Entretenir les toilettes du réfectoire :
- Nettoyer les toilettes et les lavabos en respectant l’emploi de produits spécifiques de nettoyage.
- Nettoyer le sol.
- Réapprovisionner les distributeurs avec les produits manquants (savon, papier toilette).

Poste «     agent d’entretien des écoles     »  

Aider les ATSEM pour accompagner les enfants de l’école maternelle à la cantine et pour préparer la prise des repas (mission 1)

Participer à la préparation des déjeuners des élèves de l’école maternelle :
- Découper le pain et le conditionner en bac gastronome.
- Mettre le couvert sur les tables de la cantine maternelle.
- Découper les fruits en petits morceaux.

Aider les ATSEM pour accompagner les maternelles durant leurs temps de pause méridienne :
- Guider les enfants de l’école maternelle à la cantine et inversement.
- Amener les plats à table pour que les ATSEM puissent servir les enfants.

Assurer l’entretien des réfectoires (mission 2)

Aider les agents d’entretien pour le nettoyage des salles du réfectoire du maternelle et élémentaire :
- Participer au balayage à sec ses sols des réfectoires
- Participer au balayage humide des sols des réfectoires
- Participer au nettoyage et à la désinfection des chaises et des tables du réfectoire avec une lavette.

Entretenir les toilettes du réfectoire :
- Nettoyer et désinfecter les toilettes et les lavabos en respectant l’emploi de produits spécifiques de nettoyage.
- Nettoyer le sol.

Assurer le nettoiement de l’école primaire (mission 3)

Réaliser quotidiennement l’entretien des salles de classe de l’école primaire ainsi que des toilettes et des espaces communs (couloirs et préaux) :
- Laver les tables et les chaises avec une lavette et les produits spécifiés.
- Réaliser le balayage à sec / aspirateur des sols.
- Réaliser le balayage humide des sols.
- Nettoyer les tableaux.
- Vider les poubelles et les mettre dans un container.
- Nettoyer les petites surfaces vitrées (portes vitrées, miroirs), les toiles d’araignées et les salissures autres.
- Ranger le matériel utilisé.
- Ramasser les petits détritus présents sur le sol.
- Signaler les anomalies (mobilier cassé, lumières qui ne fonctionnent pas, robinet qui fuit…).

Entretenir les toilettes et les vestiaires :
- Nettoyer et désinfecter les toilettes, douches et les lavabos en respectant l’emploi de produits spécifiques de nettoyage.
- Nettoyer le sol.



Suivre régulièrement les stocks des produits d’entretiens confiés :
- Contrôler l’état des stocks des produits d’entretiens.
- Signaler les produits manquants au référent.
- Réapprovisionner les distributeurs vides.

Effectuer le nettoyage annuel des salles de classe de l’école primaire pendant les périodes de vacances scolaires :
- Décaper les murs des classes.
- Récurer les sols des classes et couloirs avec l’autolaveuse le cas échéant.
- Décaper le dessus et dessous des tables.
- Dépoussiérer les livres, étagères, meubles et les cahiers de classe.

Réaliser l’entretien des équipements utilisés pour le nettoiement après chaque utilisation :
- Faire bouillir les lavettes et les serpillières en les passants à la machine à laver hebdomadairement.
- Nettoyer quotidiennement le seau permettant l’entretien du sol.

Poste «     Agent de nettoiement – plonge mécanisée     »  

Mission : Assurer l’entretien courant de la vaisselle de la restauration scolaire et/ou de la maison de retraite

Réaliser le nettoyage de la vaisselle du site :
• Réceptionner la vaisselle amenée par les convives,
• Effectuer un dérochage et un rinçage préalable de la vaisselle à la main.
• Déposer la vaisselle dans les paniers dédiés.
• Actionner les lavages.
• En fin de cycle ranger la vaisselle sur les chariots et recommencer jusqu’à ce que toute la vaisselle soit lavée.

Assurer l’entretien du poste de travail conformément au plan de nettoyage :
• Signaler tout dysfonctionnement au responsable.
• Laver le carrelage du mur et les surfaces hautes.
• Réaliser le nettoyage de la machine avec la douchette et les produits adaptés.
• Laver le sol et les parties basses avec le jet et la raclette ainsi qu’avec des produits désinfectant.
• Vider et nettoyer la poubelle et la déposer dans le local poubelle.

Poste «     Agent de nettoiement – plonge manuelle»  

Mission : Réaliser le nettoyage des ustensiles servant à la confection des repas de la cuisine centrale

Réaliser la plonge des cuisiniers :
• Réceptionner les ustensiles amenés par les cuisiniers (cantinières, poêles, sauteuses, bacs, grilles, mixeur…).
• Nettoyer manuellement les ustensiles (décapage, dégraissage, rinçage, séchage).
• Ranger le matériel.

Assurer l’entretien du poste de travail conformément au plan de nettoyage :
• Laver le carrelage du mur et les surfaces hautes.
• Laver le sol et les parties basses avec le jet et la raclette ainsi qu’avec des produits désinfectant.
• Vider et nettoyer la poubelle et la déposer dans le local poubelle.
• Nettoyer au jet les containers poubelles.

Activités spécifiques :
Aider les agents d’entretien pour le nettoyage approfondi des salles pendant les vacances scolaires

Formations et qualifications nécessaires :
Connaissance des techniques de nettoyage (maniement du matériel) et des produits

Compétences :

Savoir :
Connaître les techniques de nettoyage.
Connaître les produits d’entretien, leurs modalités d’utilisation et les principes de dilution.
Connaître les risques d’utilisation des produits.
Connaître les règles de base du tri sélectif.
Connaître les gestes et postures de la manutention manuelle.
Connaître les gestes de 1ers secours.



Connaître les règles d’utilisation des machines.
Connaître les règles spécifiques d’entretien de certains locaux et matériaux.
Connaître les locaux de la collectivité.
Connaître les règles d'utilisation des produits et matériels.
Connaître les règles d'hygiène spécifiques aux locaux nettoyés (restaurant, crèches, etc.).
Connaître les gestes et postures de la manutention manuelle.
Connaître la réglementation en matière de code du travail d'hygiène et de sécurité.
Connaître les règles de propreté.
Connaître les techniques de maintenance et d'entretien du matériel.
Connaître les types de toxicité des produits d'entretien

Savoir faire     :  
Savoir séparer les produits toxiques des autres.
Savoir effectuer le choix et dosage des produits en fonction des surfaces à traiter.
Savoir identifier les surfaces à traiter.
Savoir balayer, laver, aspirer, épousseter des locaux et des surfaces.
Savoir vérifier l’état de propreté des surfaces avant de quitter son lieu de travail.
Savoir détecter les anomalies ou dysfonctionnements et les signaler aux professionnels compétents.
Savoir manipuler et porter des matériels et des machines.
Savoir lire les étiquettes et respecter les consignes d'utilisation des produits.
Savoir changer les sacs poubelles.
Savoir vérifier l'état de propreté des locaux.
Savoir nettoyer les matériels et les machines après usage.

Savoir être     :  
Être impliqué dans son travail.
Être efficace et discret et courtois.
Avoir un bon relationnel.
Être consciencieux.
Être autonome et réactif.

Moyens mis à disposition :

Pour le service     :  
           Matériel et produits de nettoyage, EPI et tenue.
   

Conditions et contraintes d’exercice :
 
    • Port de la blouse et d’EPI.
    • Horaires d’été différents.
    • Déplacements sur la commune.
    • Station debout prolongée.
    • Port de charges (seaux, bidons).
    • Contact avec des produits d’entretien.
    • Travail seul ou en équipe.

Responsabilité d’un budget : non.

Poste télétravaillable : non.

Formations et qualifications nécessaires :
Accessible aux débutants. Être en bonne forme physique (pas d’inaptitudes liées aux activités).
Formation générale sur les techniques de nettoyage en entreprise / collectivité.

Durée moyenne pour maîtriser le poste : 1 mois

Moyens mis à disposition : balais, aspirateur, produits d’entretien, serpillière, chariots, machine à laver, lavettes, local de stockage, auto laveuse, 
tél portable professionnel, EPI (sabots, blouses).

Evolution possible du poste : Evolution statutaire.


