
Défi niti on de la mission

Sous l’autorité de la directi on de l’établissement d’enseignement, contrôler le nett oyage et 
l’entreti en des locaux, mobiliers et matériels uti lisés par l’établissement.Gérer les stocks et 
l’approvisionnement d’un ou de plusieurs services. Encadrer l’équipe du service général (en-
treti en des locaux, accueil, lingerie, magasinage).

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  principal de 2ème et de 1ère classe des établissement 
d’enseignement

Conditi ons d’accès - Concours adjoint technique principal de deuxième classe des établissements 
d’enseignement (spécialités : magasinage des ateliers, agencement et revêtements,  espaces 
verts et installati ons sporti ves, installati ons électriques, sanitaires et thermiques, lingerie)
- Détachement, mutati on, mobilité
- Par avancement de grade pour les adjoints techniques de première classe des 
établissements d’enseignement

Evoluti on 
professionnelle

Responsable d’équipe de catégorie B

Acti vités

Acti vités 
pincipales

• Contrôler l’entreti en des locaux (surfaces, mobiliers, matériels et texti les)
- Esti mer (nature, urgence) et quanti fi er les acti vités nécessaires pour assurer l’entreti en des locaux, 
   surfaces, mobiliers, matériels et texti les
- Rédiger des procédures d’interventi on 
- Vérifi er et contrôler la qualité du matériel
- Contrôler le nett oyage et l’entreti en du matériel et des locaux de stockage
- Parti ciper à l’exécuti on des travaux du service général (entreti en des locaux, accueil, entreti en des 
texti les)

• Gérer les moyens techniques
- Défi nir les besoins en marchandises (ex: pièces, outi llages, matériels, produits, denrées…)
- Contrôler ou assurer la gesti on des stocks et l’approvisionnement 
- Préparer les commandes de marchandises
- Contrôler ou assurer la récepti on, le rangement et la distributi on des marchandises

• Informer et conseiller la hiérarchie
- Signaler les dysfoncti onnements
- Conseiller sur l’opportunité de faire appel à un prestataire spécialisé

• Appliquer et faire appliquer les règles de sécurité

• Encadrer l’équipe du service général (entreti en des locaux, accueil, entreti en des texti les)
- Programmer et planifi er les acti vités des agents en liaison le cas échéant avec les autres responsables 
  d’équipes (chefs de cuisine…)
- Réparti r le travail en foncti on des besoins, des priorités, des compétences et apti tudes des agents
- Expliquer les consignes et veiller à leur applicati on (notamment les règles d’hygiène et de sécurité)
- Elaborer des procédures d’interventi on, des plannings de travail
- Contrôler l’exécuti on du travail, la qualité des interventi ons, le respect des délais
- Mett re en place des outi ls de suivi du travail réalisé
- Accompagner le développement des compétences et l’améliorati on des prati ques professionnelles des agents
- Informer les agents
- Identi fi er et signaler les agents en diffi  culté 
- Prévenir, repérer et réguler les confl its
- Parti ciper à l’évaluati on des agents
- Rédiger des rapports d’incidents 

Acti vités 
spécifi ques

• Superviser l’accueil

• Parti ciper à la gesti on des dispositi fs d’alarme incendie et intrusion

• Contrôler ou assurer la gesti on des stocks et l’approvisionnement d’un ou de plusieurs services
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Compétences
Savoir et 
savoir-faire

• Maîtriser les procédures et techniques de nett oyage et d’entreti en des matériels, des équipements et des 
locaux

• Maitriser les techniques de rangement, de stockage, de signaléti que et d’inventaire
• Connaître, appliquer et faire appliquer la réglementati on en mati ère d’hygiène et de sécurité 
• Connaître les règles de gesti on de stocks
• Connaître les procédures de la commande (passati on, bons de commandes, négociati on avec les fournisseurs)
• Connaitre les caractéristi ques techniques et les conditi ons d’uti lisati on des produits, outi llages et/ou 

matériels stockés
• Connaître les règles de conservati on des produits stockés
• Savoir conseiller sur les produits et les matériels à acquérir 
• Avoir des noti ons sur le statut des agents encadrés
• Savoir rédiger des documents (fi ches techniques, plannings, rapports …)
• Maîtriser les gestes et postures 
• Organiser et animer une équipe
• Prévenir et gérer les confl its
• Connaître l’organisati on, le foncti onnement et les acti vités des établissements d’enseignement
• Maîtriser les outi ls bureauti ques (souhaitable : savoir uti liser un logiciel de gesti on de stocks)
• Avoir des noti ons en mati ère de gesti on budgétaire (calcul de coûts, facturati on)
• Connaître les gestes de premier secours

Apti tudes • Etre organisé, rigoureux, méthodique
• Sens de l’organisati on
• Autonomie
• Apti tudes managériales : sens de l’écoute, pédagogie, sens du travail en équipe, capacité à prendre des 

décisions
• Sens de l’initi ati ve 
• Capacités d’adaptati on, réacti vité
• Savoir gérer les situati ons de stress

Conditi ons d’exercice

• Horaires propres à chaque établissement d’enseignement
• L’acti vité s’exerce en et hors de la présence des usagers
• Règles d’hygiène et de sécurité parti culières
• Nombreux déplacements à l’intérieur du lieu d’interventi on ou sur plusieurs lieux, port de charge
• Manipulati on d’appareils électriques, de matériels mécanisés (monobrosse, autolaveuse.. ), d’outi ls et de 

produits dangereux
• Conduite possible d’un véhicule de service (acheminement de matériels)
• Port de vêtements professionnels et équipements de protecti on individuels (EPI)

FORMATIONS
Formati ons 
obligatoires

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