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FICHE DE POSTE 

Direction des ressources humaines 
 

Identification du poste  Informations administratives 

Intitulé du poste Agent de maintenance (H/F) 

 Cadre d’emplois 
Adjoints techniques 
territoriaux 

 Grades Tous les grades  

Direction 

D A D T (Direction de 
l’Attractivité et du 
Développement des 
Territoires) – Direction 
Déléguée Education et 
Coopération 

 Métier 
Agent de maintenance 
des bâtiments 

Service Service Collèges  
Groupe de 
fonctions 

C2a 

Cellule / COR / 
Collège / Secteur 

Collège  
Sujétions 
spéciales  

Non 

Résidence 
administrative 

  NBI Non 

Type d’emploi Permanent  Temps de travail Complet 

 

CONTEXTE 
 

 Assure la maintenance des installations et des matériels sous la responsabilité du secrétaire 
général(e). 

 Assure l’entretien des espaces verts ainsi que les activités hivernales. 
 Assure la gestion des composteurs des biodéchets 
 Participe aux formations proposées par le Département 
Si l’agent est agent de prévention et/ou assistant technique numérique :  
 Assiste le secrétaire général et le chef d’établissement en tant qu’agent de prévention 
 Assiste le service informatique du CD43 (DNUM) pour les diagnostics et petites interventions sur le 

matériel informatique du collège 
 

L’agent participe à développer une image positive du collège. 
 

DESCRIPTION DES ACTIVITES ET TACHES   

 
SECURITE – SURETE 

 S’assure du bon fonctionnement des installations et équipements. 
 Détecte et signale les anomalies à la hiérarchie et met en sécurité le site si nécessaire. 
 Applique et fait appliquer les règles et consignes de sécurité et de sûreté. 

 
MAINTENANCE BATIMENTAIRE : 

Maintenance préventive 
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 Contrôle régulièrement l'état des installations, des équipements et leur qualité de fonctionnement 
et il rend compte au secrétaire général(e). 

 Réalise les travaux préparatoires aux interventions spécialisées. 
 Diagnostique les dysfonctionnements matériels et propose la réponse technique appropriée. 
 Entretient le matériel utilisé et s'assure de l'approvisionnement en produit et matériaux. 
 
Maintenance curative 

 
 Effectue les travaux de remise en état des bâtiments. 
 Effectue des travaux liés au passage de la commission de sécurité. 
 Effectue les travaux d'entretien courant (nettoyage, réglage) et la maintenance de premier niveau 

(dépannage, petits travaux de remise en état, installation ou réalisation simple) en électricité 
(habilitation électrique obligatoire), plâtrerie / peinture, vitrerie, plomberie / chauffage et menuiserie 
/ serrurerie. 

 Entretient le matériel utilisé et s'assure de l'approvisionnement en produit et matériaux. 
 Si ATN : Effectue des travaux de câblage informatique, mise en réseau de l’établissement, de 

maintenance de 1er niveau des équipements (vidéo projecteurs, ordinateurs…).  
 

GESTION DES ESPACES VERTS 
 

 Activités hivernales : déneigement, salage des zones glissantes, des espaces de circulation aux 
entrées de l’établissement et intérieurs. 

 Effectue les plantations simples et le soin des végétaux : arrosage, désherbage, tonte des 
pelouses… 

 Assure l’entretien des espaces verts tout au long de l’année. 
 

GESTION DU COMPOSTAGE ET DES DECHETS 
 

 Assure un suivi global du site de compostage en tant que « référent de site », en lien avec le.la 

maître composteur.e du Département  

 Contribue à la mise en œuvre du compostage des biodéchets en lien avec les équipes 

départementales (cuisine et polyvalence) et l’équipe pédagogique : apports des biodéchets au 

composteur, gestion du broyat, retournements, récolte du compost mûr, renseignement du 

registre de suivi  

 Assure le suivi technique, l’entretien et les réparations des composteurs.  

 Collèges de la Communauté d’Agglomération du Puy-en-Velay : transfère les déchets au point 

d’apport volontaire et/ou à la déchetterie le plus proche (en coordination avec le COR le plus 

proche). 

VIE AU COLLEGE 
 

 Participe en cas de besoin à toute manipulation lourde. 
 Gère le stock d'outils, produits (peinture…) et matériaux. 
 Demande des devis en collaboration avec le secrétaire général 
 Peut participer au Conseil d’Administration du collège. 
 Fait face aux urgences. 
 Peut être amené à venir en aide à ses collègues en restauration et polyvalence 

 
 

COMPETENCES REQUISES   

 
Niveau requis :  
 
Formation et qualifications nécessaires :  
 

 CAP du bâtiment. Habilitation électrique (niveau). 
 
Compétences techniques  
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 Détecter les dysfonctionnements d'une installation, d'un équipement, d'une machine 
 Prendre l'initiative d'une intervention préventive ou curative de premier niveau 
 Diagnostiquer la nécessité d'une intervention spécialisée 
 Prévoir les besoins en outils, produits et matériaux 
 Suggérer des améliorations de fonctionnement 
 Appliquer des consignes d'entretien et de sécurité 
 Sensibiliser au respect des installations et des règles de sécurité 
 Connaissance et mise en œuvre des règles et consignes de sécurité 
 Maîtrise les techniques de base des différentes disciplines du bâtiment et du jardinage et le 

maniement des outils de base correspondant 
 Connaissance des techniques de manutention 
 Susceptible d’être assistant technique numérique (démarrage, installation et branchement) 

 
Compétences transversales  
 

Organisationnelles : 
 

 Organise son travail en fonction des priorités et des consignes orales ou écrites données par la 
direction  

 Savoir gérer son temps 
 Prendre l'initiative d'une intervention préventive ou curative de premier niveau 
 Prévoir les besoins en outils, produits et matériaux 
 Appliquer des consignes d'entretien et de sécurité 
 Planifier les opérations de maintenance 

 

Personnelles : 
 

 Autonomie 
 Rigueur 
 Esprit d'initiative 
 Méthodique  
 Conscience et discrétion professionnelle et de maîtrise de soi (notamment en présence du public) 
 Sens du service public 

 
Relationnelles : 

 
 Travaille en liaison avec la direction, l'équipe éducative et les agents et partenaires extérieurs 
 Travaille en collaboration avec les Services du Département et notamment les services techniques 

des centres opérationnels routiers 
 Avoir un bon contact avec l'ensemble des personnels de l'établissement et des élèves 
 Savoir faire remonter les informations à la hiérarchie et rendre compte 

 

 

ORGANISATION PERMETTANT L’EXERCICE DES MISSIONS   

 

• Positionnement hiérarchique : 
 Nom de la personne responsable fonctionnelle : M. / Mme (secrétaire général(e)) 

 Nom de la personne responsable hiérarchique : Mme Béatrice FEL (Cheffe du service 

Collèges – Direction Déléguée Education et Coopération) 

• Niveau d'intégration dans une équipe : en équipe 
 

 

SPECIFICITES DU POSTE   
 

• Organisation du temps de travail : Annualisation du temps de travail : les emplois du temps sont 
élaborés par le secrétaire général du collège et sont modifiables chaque année pour répondre aux 
nécessités de service. 
 

• Port d’équipement de protection individuelle 




