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Fiche de Poste
Intendant(e)
IDENTIFICATION DU POSTE
	Intitulé du poste
	Intendant(e)

	Nature du poste
	Administratif

	Convention collective applicable
	EPNL (Enseignement Privé Non Lucratif)

	Lieu d’exercice
	Etablissement Scolaire Bon Accueil


MISSIONS DU POSTE
	Missions principales
	- 
Assurer l’intendance

-
Etre responsable de la gestion et du suivi des travaux, de l’entretien, des achats, de la maintenance du matériel pédagogique et administratif, de la sécurité et des relations avec les sociétés prestataires de services


	Fonctions du poste

	Administration de l’intendance
-
Assure la gestion, la réception, la distribution de toutes les petites fournitures

-
Assure le lien avec les fournisseurs liés à l’établissement par un contrat de maintenance

-
Assure les relations entre l’établissement et TPM (Transports scolaires)
Gestion du budget

-
De ses services sous la responsabilité du chef d’établissement
-
Contrôle la conformité des livraisons et en réfère au responsable administratif et financier
Gestion et négociation des contrats de maintenance

- 
Assure en concertation avec le chef d’établissement coordinateur, la gestion de l’exécution, l’évolution, la renégociation de tous les gros contrats de l’établissement : assurances, entretien…..

Gestion maintenance des équipements

-
Assure la maintenance des équipements technologiques équipant les bâtiments, assure l’entretien des véhicules
-
Assure l’interface avec les entreprises prestataires et le suivi de leurs interventions

Encadrement d’une équipe technique

-
Encadre et anime une équipe technique

-
Planifie les travaux de l’équipe

-
Assure le suivi des travaux

-
Rend compte des travaux effectués par son service

Gestion de la sécurité

-
S’assure de la mise en conformité de l’établissement vis-à-vis de la réglementation




SAVOIR-ETRE
	
	-
Faire preuve de discrétion (devoir de réserve)
-
Avoir l’esprit d’équipe et de collaboration
-
Etre autonome, organisé(e)
-
Savoir gérer les urgences, gérer les priorités, le stress

-
Etre ponctuel(e) et respecter les délais

-
Faire preuve d’anticipation

-
Avoir le sens du service, de l’engagement




Poste CDI à pourvoir au 1er mai 2022. 

Les candidatures sont à adresser à directionbonaccueil@gmail.com
Etablissement Scolaire Bon Accueil  - 455 Bd Jules Michelet 83000 TOULON


