
FICHE DE POSTE : Polytech

IDENTIFICATION DU 

POSTE  
FONCTION DE L’AGENT : Responsable du service Général 

CARACTÉRISTIQUES 

DE L’OCCUPANT 

Fonctionnaire – catégorie B 

CORPS : Technicien de re cherche et formation 

BAP ou ÉQUIVALENT BAP : BAP – Patrimoine immobilier, logistique, restauration et 

prévention    

EMPLOI TYPE ou EQUIVALENT EMPLOI-TYPE :   

Technicien en aménagement, maintenance et exploitation du bâti – G4A46  

 QUOTITÉ : 1 

PLACE DU POSTE 

DANS 

L’ORGANISATION 

AFFECTATION : Polytech Orléans - Service général – site Vinci 

RATTACHEMENT HIÉRARCHIQUE : Christian DARET – Responsable des Services 

Administratifs (RSA)  

CONTEXTE ET SPÉCIFICITÉS : Entretien, aménagement, maintenance et gestion du 

patrimoine 

NOMBRE DE PERSONNES ENCADRÉES : 3 agents  

PERSONNES ENCADRÉES : 1 agent de catégorie B et 2 agents de catégorie C  

LIEN AVEC D’AUTRES STRUCTURES (internes ou externes à l’université) : Directions et 

services de Polytech, Direction du Patrimoine, de l’Immobilier et de l’Énergie (DPIE), Service 

Hygiène et Sécurité (SHS), Securitas (prestataire extérieur sécurité), TEAMEX (prestataire 

extérieur en charge du nettoyage) , prestataires (entreprises) extérieurs 

DESCRIPTION DU 

POSTE 

FINALITÉ DU POSTE :  

Le responsable du service général assure la gestion courante du patrimoine et veille au bon 

fonctionnement général des installations techniques et des matériels.  

Il participe à la mise en œuvre de la démarche d’amélioration continue au sein de l’école. 

MISSION et ACTIVITÉS 1 :  

Entretenir et maintenir le patrimoine de la composante ; 

Mettre en œuvre et suivre les opérations de maintenance, d’aménagement et de rénovation. 

MISSION et ACTIVITÉS 2 :  

Hiérarchiser les priorités d’intervention ; 

Planifier et encadrer les travaux de l’équipe ; 

Travailler avec le référent du bâtiment Galilée et les laboratoires de recherche hébergés (LAMÉ, 

GREMI et PRISME) 

MISSION et ACTIVITÉS 3 :  

Effectuer des travaux d’agencement, de montage, démontage, déménagement de mobilier ou 

de matériels spécifiques ; 

Gérer les stocks de fournitures ; 



Gérer les droits d’accès aux locaux (Gestion des Accès – GDA). 

MISSION et ACTIVITÉS 4 :  

Assister la direction dans la mise en œuvre des mesures de sécurité et de prévention des 

risques au sein de la composante ; 

Assister l’ingénieure hygiène et sécurité de l’établissement dans la mise en œuvre des 

mesures de sécurité ; 

Veiller à la bonne réalisation par les personnes concernées des opérations liées à la sécurité 

tels que les contrôles périodiques et la maintenance des installations techniques ; 

S’associer à toute démarche de sécurité au sein de la composante (visite F3SCT, commission 

de sécurité) ; 

Réaliser et tenir à jour le Document Unique d’Evaluation des Risques (DUER) ; 

Assurer la mise en place des interventions en cas d’urgence (incendie, accident, évacuation) 

au sein de laboratoires. 

MISSION et ACTIVITÉS 5 :  

Coordonner la distribution du courrier et des achats liés aux évènements institutionnels ; 

Établir les devis et les Bons De Commandes (BDC) de matériels et équipements ; 

Établir des Rapports d’Analyse d’Offres (RAO) et des marchés publics. 

MISSION et ACTIVITÉS 6 :  

Organiser et coordonner les réceptions, colloques, conférences, séminaires, forums ; 

Participer à la cérémonie de remise des diplômes (RDD) et à la journée portes ouvertes 

(JPO). 

 

SPÉCIFICITÉS 

 

CONTRAINTES PARTICULIÈRES :  

Pics d’activités ou sujétions spéciales ; 

Exigence du calendrier et procédures ; 

Manipulation d’objets lourd. 

ACTIVITÉ SPÉCIFIQUE AVEC FORMATION OBLIGATOIRE :  

Appareils de levage, électricité, EPI, équipement de travail  

UTILISATION DE LOGICIEL : 

GLPI et GDA 

 

COMPÉTENCES À 

METTRE EN ŒUVRE 

POUR TENIR LE 

POSTE 

 

 

 

SAVOIRS :  

Connaissance des locaux et installations techniques (maîtrise) ; 

Mettre en œuvre les procédures et les règles (application) ;  

Piloter les prestataires (application) ; 

Encadrer, animer une équipe (application) ; 

Veiller au respect des normes de sécurité (maîtrise) ; 

Etablir un diagnostic et résoudre les problèmes (maîtrise) 

Assurer la sécurité des biens et des personnes (maîtrise) 

SAVOIR FAIRE :  

Aptitudes techniques et manuelles ; 

Manipulation d’appareils spécifiques ; 

Polyvalence ; 

Sens du service public 



 

SAVOIR ÊTRE :  

Sens de l'initiative ;  

Sens de l'organisation 

Réactivité ;  

Sens relationnel 

Aptitude à porter les valeurs de la structure ;  

Disponibilité, polyvalence il peut être amené à effectuer d'autres tâches par nécessité de 

service. 


