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MODELE DE FICHE DE POSTE :
Agent technique polyvalent
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Commune de …

Modèle de fiche de poste : Agent technique polyvalent
Raisons d'être du poste 
· Expliquer pourquoi ce poste a été créé, en une phrase composée d'un verbe d'action.

· Reprendre le ou les objectifs principaux du poste.

Dans le cadre d'un service public de proximité et dans une relation d'interface avec les élus, la/le secrétaire de mairie et la population, l’agent conduit l'ensemble des activités liées à l'entretien et à la valorisation des espaces publics et des bâtiments communaux.
Nom du rédacteur de la fiche de poste :

Date de création : 

Date de dernière mise à jour : 

Poste occupé par :
Positionnement :

Filière : 



Catégorie : 

Grade : 

Service ou direction / Positionnement dans la structure : 

· Elaborer l’organigramme.

Fonction du responsable hiérarchique direct N +1 : 

Fonction du responsable hiérarchique N +2 : 

Liens directs avec les élus et précisions sur leur nature : 

Si poste d'encadrement, nombre d'agents encadrés et leur catégorie statutaire : 

Fonction du remplaçant en cas d'absence : 

· Indiquer les missions pour lesquelles le remplacement est nécessaire

Temps de travail : 
· Indiquer l’amplitude horaire du poste, s’il s’agit d’un temps complet ou non complet, annualisé, la possibilité d’heures supplémentaires, l’existence d’astreintes et les modalités d’aménagement du temps de travail et de récupération. 

Missions et activités du poste

· Indiquer les principaux domaines d'intervention de l'agent sur son poste. Distinguer les missions principales des missions secondaires, en fonction notamment du temps consacré à les remplir.

· Préciser pour chaque mission les activités à réaliser : Que doit faire concrètement l'agent pour réaliser la mission ?

Assurer les fonctions de chef d’équipe

OU Assurer le lien avec les élus et le/la secrétaire de mairie (en cas d’agent isolé ou d’organisation sans chef d’équipe)

· Organiser le travail avec les collègues, avec les fiches hebdomadaires des élus / du ou de la secrétaire de mairie

· Réceptionner des messages ou des fiches de besoin, déplacement sur place

· Informer les élus d'une contrainte particulière liée à la réalisation d'une intervention

· Rendre compte de manière écrite ou orale de son activité et des conditions de son intervention

· Transmettre les demandes des administrés

· Rendre compte aux élus d'une situation de tension avec un usager ou un tiers

· Adapter son comportement à la situation et exposer un avis technique

· Etre garant de la sécurité au travail (suivi des équipements de protection individuelle, suivi des formations obligatoires…)

Organiser son activité et assurer la préparation du déroulement des travaux

· Réaliser le tour du patrimoine communal pour la prévision des travaux

· Demander certains devis

· Commander du matériel et assurer l’approvisionnement courant

· Organiser son travail en fonction des objectifs définis, des priorités et des contraintes de temps particulières

· Prendre en compte des consignes écrites ou orales

· Consulter la main courante des interventions

· Repérer son niveau d'intervention et agir avec autonomie / Diagnostiquer la limite au-delà de laquelle l’appel à un spécialiste est indispensable

· Rédiger un bon de commande / Vérifier un bon de livraison ou une facture

· Suivre les travaux réalisés par les artisans

Organiser les chantiers

· Signaler les lieux et conditions de son intervention

· Déterminer le périmètre d’intervention de son chantier

· Respecter les règles de sécurité (signalisation, vêtements de protection, etc.)

· Nettoyer l’espace public après l’intervention

Réaliser ou suivre les travaux sur la voirie

· Repérer et signaler les dégradations de la voirie et proposer des interventions prioritaires

· Effectuer des opérations de petit terrassement et de déblaiement, réaliser une tranchée, curer un fossé, réaliser des murs de soutènement

· Poser, remplacer et remettre en état des éléments de chaussée, de voirie (mobilier, signalétique, décoration) et de réseau (canalisation d'eau et d'assainissement)

· Réparer et reboucher des dégradations du revêtement routier

· Dégager et nettoyer les voies et les espaces publics (balayage, enlèvement et évacuation des déchets, déneigement, salage, feuilles et branches mortes, regards d'eau pluviale)

· Faucher les accotements et les talus routiers

· Participer à des réunions de chantier et transmettre des informations vis-à-vis des autres intervenants (entreprises de BTP, services du conseil général, services techniques de la communauté de communes)

Assurer les opérations de déneigement

· Assurer la veille météo 

· Réalisation des opérations de salage et de déneigement (à pied ou motorisé)

Entretenir et mettre en valeur les espaces verts et naturels

· Arroser les espaces verts et fleuris

· Tondre les surfaces en herbe

· Effectuer des plantations

· Tailler et entretenir des haies et des arbres

· Débroussailler les espaces publics (sentiers, cimetière, talus)

· Évacuer et valoriser les déchets verts

· Conduire les travaux d'entretien et de nettoyage des aires de jeux, des surfaces et des espaces sportifs

Garantir la propreté dans le village

· Vider les poubelles, ramasser les déchets à côté des containers

· Nettoyer les toilettes publiques

· Nettoyer le cimetière (approfondi à la fin octobre)

Réaliser de petits travaux et assurer la maintenance de premier niveau des bâtiments

· Identifier et signaler des dysfonctionnements dans un bâtiment

· Effectuer des travaux courants d'entretien et de maintenance des bâtiments (maçonnerie, plâtrerie, peinture, électricité, serrurerie, chauffage, menuiserie, plomberie, etc.)

· Tenir à jour des registres d'intervention

· Coordonner son intervention avec d'autres corps de métiers et artisans

Assurer les relations avec les usagers et utilisateurs

· Informer les usagers et utilisateurs des travaux programmés et/ou en cours

· Appliquer, faire appliquer les règles et consignes de sécurité liées aux travaux en cours dans les bâtiments

Assurer l’entretien courant des matériels et engins

· Nettoyer, entretenir et ranger les outils, équipements et matériels après usage

· Réaliser des réparations et des dépannages de premier niveau

· Prévoir la maintenance ou le renouvellement d'un équipement ou d'un matériel

· Renseigner les documents et les carnets de bord relatifs à l'utilisation ou à l'entretien d'un équipement, d'un matériel ou d'un engin

· Appliquer les règles d'utilisation et de stockage des matériels et produits

· Alerter sur les risques, la vétusté, le dysfonctionnement ou la mise aux normes d'un équipement, d'un matériel, d'un engin

Activités spécifiques

· Surveillance et maintenance des équipements de captage d'eau et d'assainissement collectif et non collectif

· Relevé et entretien des compteurs d'eau

· Surveillance et entretien des espaces naturels protégés

· Entretien des rivières et ruisseaux

· Élagage et abattage des arbres (selon la réglementation et les normes de sécurité en vigueur)

· Permanence et entretien du camping municipal

· Manutention de matériels lors des animations locales

· Réalisation des opérations de fossoyage et d'entretien du cimetière

· Distribution des plis et des informations à la population

Activités secondaires :

· De la même manière que pour les activités principales, indiquer les domaines d'intervention de l'agent en précisant l'aspect ponctuel 

Le profil de poste est susceptible d'évoluer au vu des missions du service. 

Données relatives au poste

Conditions d'exercice

· Lister les conditions et contraintes spécifiques du poste : conditions matérielles, déplacements, astreintes, contraintes règlementaires.

· Travail seul, parfois au sein d'une équipe réduite

· Déplacements permanents sur les sites d'intervention

· Grande disponibilité

· Horaires éventuellement irréguliers ou décalés avec amplitude variable en fonction des obligations de service

· Activités soumises à une forte saisonnalité, à des pics d'activité liés aux conditions climatiques

· Travail en intérieur ou en extérieur par tous les temps

· Disponibilité lors d'opérations et événements exceptionnels 

· Autonomie importante dans l'exercice de ses interventions

Autonomie et responsabilité

· Préciser le niveau de délégation et d’autonomie dont dispose l’agent dans l’exercice du poste. Répondre aux questions : qui est le responsable direct, qui définit, suit et évalue les activités, quelles sont les initiatives que l’agent peut prendre…

· Polyvalence et autonomie demandée

Risques professionnels

· Identifier les risques liés aux activités du poste et recenser les formations spécifiques et les équipements de protection individuelle (ex. : blouse, chaussures de sécurité, gants, lunettes de sécurité...) – Cf. en annexe 3 Prévention des risques professionnels).
Risques identifiables

· Risques de chute de plain-pied

· Risques de chute de hauteur

· Risques liés aux ports de charges (manutention manuelle)

· Risques de chute d’objets

· Risques liés à l’utilisation de machines, d’outils, à la conduite d’engins

· Risques liés au bruit

· Risques liés à l’utilisation de produits chimiques

· Risques d’incendie, d’explosion

· Risques liés aux travaux électriques

· Risques liés au chaud, au froid

· Risques routiers

· Risques de travail isolé

Equipements de protection individuelle

· Casque (protection du crâne)

· Masque de protection respiratoire

· Manchettes 

· Gants (chimique, de manutention ...) 

· Ceinture de sécurité (trajets et déplacements en voiture ...) 

· Tablier de soudure 

· Combinaison (chimique, biologique ...) 

· Tenue de bûcheronnage 

· Chaussures de sécurité 

· Bottes 

· Harnais de sécurité 

· Lunettes 

· Protection contre le bruit (casque, bouchons ...) 

· Vêtement de travail 

· Vêtement haute visibilité 

· Visière 

· Masque à souder

Relations fonctionnelles

· Indiquer les services, les agents de la collectivité ou les interlocuteurs externes (usagers, partenaires…) avec lesquels l'agent peut être en relation dans l'exercice de ses missions.

· Contacts fréquents avec les élus

· Relations avec l'ensemble des agents de la commune et la/le secrétaire de mairie

· Contacts directs et permanents avec la population : les associations, les administrés

· Relations avec d'autres administrations (services de l'État, conseil général…) et avec des prestataires externes : fournisseurs, artisans, entreprises, concessionnaires de réseaux

Moyens mis à disposition

· Décrire les moyens humains, matériels et financiers dont dispose l'agent pour réaliser ses missions (ex : matériel et produits d’entretien ; caisse à outil ; logiciel spécifique…)

· Décrire les avantages liés au poste : téléphone portable, véhicule de fonction…

· Téléphone de service

· Véhicule 

Compétences requises

Formations et qualifications

· Indiquer les diplômes requis, les habilitations et qualifications nécessaires (BAFA, CAP petite enfance, permis poids lourd, habilitation électrique, CACES…)

· Permis de conduire

· Habilitations professionnelles

· CACES…

Compétences professionnelles et techniques

· Indiquer les compétences indispensables pour réaliser les activités. 

· Connaissances théoriques et pratiques acquises en cours de formation : « quelles connaissances principales sont nécessaires sur le poste ? » 

· Maîtrise de techniques, méthodes et outils professionnels acquis par l’expérience : « qu’est-ce que l’agent doit être capable de faire ? »

(ex : connaissance du statut de la fonction publique territoriale ; maîtrise du droit de l’urbanisme ; comprendre et appliquer les consignes de sécurité ; connaissance des règles d’utilisation des machines ; connaissance des gestes et postures de sécurité ; savoir gérer son temps ; savoir lire les étiquettes des produits chimiques et respecter les consignes d’utilisation ; savoir détecter les anomalies ou dysfonctionnements et les signaler au responsable de service…)

· Respecter les consignes générales de qualité, d'hygiène de sécurité et d'environnement

· Détecter tout dysfonctionnement

· Organiser son travail en fonction des priorités, des objectifs et des contraintes de temps

· Disposer d'un sens de l'organisation

· Etre autonome
Qualités relationnelles

· Qualités relationnelles, comportements attendus pour tenir le poste : « quelles sont les façons souhaitables d’agir ? », « quelles qualités relationnelles sont attendues pour traiter avec les usagers ? »… (ex: aptitude au travail en équipe / sens de la discrétion / politesse, sens du dialogue et écoute du public / être autonome, efficace, discret…)

· Travailler, partager et échanger avec l’équipe sur l’activité
· Informer les élus et usagers, accueillir et orienter les usagers




Synthèses des expériences en petites collectivités et de modèles de fiches métiers, ce modèle peut être utilisé comme aide à l’élaboration des fiches de postes. Il ne reflète pas nécessairement la réalité de toutes les collectivités. 


Ces éléments sont indiqués à titre d’exemple et doivent être adaptés aux situations de chaque poste. 





Les différentes rubriques sont expliquées en italique dans le modèle et dans le Guide d’élaboration des fiches de postes disponible sur le site du CDG38, page � HYPERLINK "https://www.cdg38.fr/carrieres-et-rh/conseil-en-grh/entretien-professionnel-et-fiches-de-postes" �Entretien professionnel et fiches de postes�.
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