
Défi niti on de la mission
Sous la responsabilité de la directi on de l’EPLE, assurer la récepti on, le stockage, la prépara-
ti on et la distributi on des marchandises nécessaires à l’acti vité d’un ou de plusieurs services. 
Assurer la gesti on des stocks et de l’approvisionnement

Cadre(s) d’emploi de 
référence

Adjoint technique territorial des établissements d’enseignement
(décret n° 2007-913 du 15 mai 2007 portant statut parti culier du cadre d’emploi des adjoints techniques terrotoriaux 
des établissements d’enseignement)

Grade(s) de référence Adjoint technique territorial de 2ème et de 1ère classe des établissements d’enseignement

Conditi ons d’accès Détachement, mutati on, mobilité, recrutement direct.

Evoluti on 
professionnelle

Responsable de l’entreti en général

Acti vités

Acti vités 
pincipales

• Récepti onner, ranger et distribuer des marchandises à un ou plusieurs services
- Contrôler la livraison par rapport à la commande : nature, quanti té, qualité des
  marchandises livrées
- Décharger les marchandises en respectant les procédures de déchargement et de récepti on
- Trier et évacuer les emballages
- Ranger les marchandises (ex: pièces, outi llages, matériels, produits, denrées…) en foncti on 
  de l’espace disponible et des conditi onnements
- Organiser la distributi on au(x) service(s) demandeur(s)

• Gérer les stocks de marchandises
- Gérer les entrées/sorti es
- Réaliser des inventaires
- Contrôler régulièrement la quanti té et la qualité des marchandises stockées, en veillant aux 
  conditi ons de conservati on des stocks et aux critères de pérempti on

• Entretenir les locaux, équipements et matériels uti lisés

• Appliquer et faire appliquer les règles d’hygiène et de sécurité liées aux produits stockés et 
aux locaux ainsi qu’au personnel y ayant accès

Acti vités 
spécifi ques

• Peut préparer les commandes d’approvisionnement

• Peut négocier avec diff érents fournisseurs sous la responsabilité du gesti onnaire de 
l’établissement

Compétences
Savoir et 
savoir-faire

• Maitriser les techniques de rangement, de stockage, de signaléti que et d’inventaire
• Connaitre les caractéristi ques techniques des produits, outi llages et/ou matériels stockés
• Connaître et appliquer les règles d’hygiène et de sécurité (la méthode HACCP, le plan de nett oyage et 

de désinfecti on pour le magasinage alimentaire) 
• Connaître les règles de stockage et d’uti lisati on des marchandises stockées
• Connaître les critères de pérempti on
• Maitriser les gestes et postures de la manutenti on
• Savoir conseiller sur les produits et les matériels à acquérir 
• Maitriser les techniques d’entreti en et de nett oyage des matériels, des équipements et des locaux
• Maîtriser les outi ls bureauti ques de base et savoir uti liser un logiciel de gesti on des stocks 
• Savoir organiser son travail en foncti on du planning et des consignes orales ou écrites
• Maîtriser le calcul
• Avoir des noti ons de gesti on comptable et de commande publique

Apti tudes • Etre organisé, rigoureux, méthodique 
• Etre autonome dans son travail
• Avoir le sens du travail en équipe
• Etre réacti f
• Avoir le sens du contact
• Etre ponctuel
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Conditi ons d’exercice

• Contraintes horaires liées au foncti onnement des établissements d’enseignement 
• Respect des règles d’hygiène et de sécurité, milieu propre pour le magasinage alimentaire
• Uti lisati on de machines et outi ls de travail spécifi ques 
• Expositi on fréquente au froid pour le magasinage alimentaire
• Port et manipulati on de charges lourdes, déplacements fréquents
• Manipulati on d’outi ls tranchants et de produits dangereux
• Port de vêtements professionnels  et équipements de protecti on individuels (EPI)
• Travail sur écran (poste informati que)

FORMATIONS
Formati ons 
obligatoires

• Habilitati on électrique B0V
• Sauveteur secouriste au travail
• Lutt e contre l’incendie
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