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IDENTITE ET CADRE STATUTAIRE DE L’AGENT 

NOM Prénom 
Statut : Titulaire / Contractuel (art.L.332-8 2° ou 332-14 
du CGFP) 
Catégorie : C 
Filière : Technique 
Famille de métiers : Agent d’exécution 
Niveau d'études minimum requis : Diplôme de niveau 3 ou 
équivalent et/ou justifier d’une expérience d’au moins un 
an sur des fonctions similaires 

Temps de travail : Complet 
Cycle horaire : fixe (35/39h) ou variable (37h30) 
Date prévisionnelle de prise de poste : 01/01/2025 
 

POSITIONNEMENT DU POSTE 
Direction Générale Adjointe du Développement 
Territorial 
Direction du Tourisme et de la Culture  
Service Promotion du Patrimoine et de la Culture  
N+1 : Responsable de Service Promotion du Patrimoine 
et de la Culture  

 

DEFINITION METIER 
L’Agent polyvalent - Lena conduit l’ensemble des activités liées à l’entretien, la valorisation et l’optimisation des 
espaces publics, des bâtiments ou des biens mobiliers et immobiliers de l’EPCI. Il/Elle contribue au bon 
fonctionnement des installations et/ou équipements et assure, seul ou en équipe, à intervalles réguliers, l’entretien, 
la maintenance et les interventions en cas de dysfonctionnement. Il/Elle mène une veille rigoureuse sur les 
installations et/ou les équipements et décèle toute anomalie à rectifier. 

 

FINALITE DU POSTE 
L’Agent polyvalent– Lena est en charge de maintenir en état de propreté et fonctionnement et effectuer les travaux 
d'entretien de premier niveau dans un ou plusieurs corps de métiers du bâtiment, en suivant des directives ou d'après 
des documents techniques. Il/ Elle a également pour mission de permettre le bon fonctionnement des studios 
d’enregistrement et de répétition présents sur le site de Lena.   

 

ACTIVITES PRINCIPALES 
TRONC COMMUN « Entretien, maintenance préventive et corrective de niveau 1 » 

▪ Procéder à la maintenance préventive des installations, des équipements, des systèmes de mesures et de 
contrôle, des biens mobiliers ou immobiliers de son domaine de technicité, 

▪ Planifier ou contribuer à la planification des interventions de maintenance récurrente, 
▪ Contribuer à  la construction, l'installation, la mise en route, l'amélioration et la fiabilité des matériels, 
▪ Réaliser des interventions curatives lors de pannes, de dysfonctionnement et/ou de la remise en état des 

machines, biens ou outils, 
▪ Participer au maintien et à la mise à jour de l’inventaire et contribuer à l’achat et au renouvellement des 

fournitures et besoins en réapprovisionnement, 
▪ Communiquer sur les interventions prévues / réalisées (causes, impacts, solutions techniques) auprès des 

différents interlocuteurs concernés et de la hiérarchie. 
 
TRONC COMMUN « Entretien des matériels et/ou 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. 
 

Légende : I : Initiation  P : Pratique  M : Maîtrise  E : Expertise 

 COMPETENCES PRINCIPALES 

Connaissances I P M E 

Environnement territorial  X   

Organisation et services de l’EPCI  X   

Instances, processus et circuits de décision de l’EPCI X    

Environnement professionnel du/des domaines d’activité (acteurs, partenaires, 
etc.) 

 X 
  

Enjeux, évolutions et cadre normatif du/des domaines d’activité X    

Règlementation hygiène et sécurité   X  

Règles et consignes de sécurité   X  

Techniques et outils de maintenance et d’entretien   X  
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Techniques de chargement, de portage, de levage, de transport de charge   X  

Principes de stockage et de rangement   X  

Consignes d’utilisation et de stockage des produits toxiques et/ou à risque   X  

Protocoles d’entretien, de maintenance et d’habilitation des matériels   X  

Procédures de signalisation et d’alerte   X  

Services et acteurs de secours   X  

Réalisation d’inventaire et gestion de stocks   X  

Respect des techniques de nettoyage   X  

Savoir-faire I P M E 

Organiser son travail en fonction du planning et des consignes orales ou écrites   X  

Diagnostiquer une panne ou un dysfonctionnement   X  

Lire des plans et des représentations techniques   X  

Savoir-être 

Autonomie 
Rigueur 
Organisation 
Réactivité 
Sens relationnel / communication 

Esprit d’équipe 
Diplomatie 
Discrétion 
Adaptabilité et flexibilité 
Ponctualité 

ACTIVITES SPECIFIQUES 
Nettoyer et entretenir les ateliers, les communs, les sanitaires et les accès (50%) 

▪ Ranger et dépoussiérer le mobilier et les ordinateurs, laver les chaises et les tables, 
▪ Vider les poubelles et effectuer le tri sélectif, passer l’aspirateur,  
▪ Effectuer un nettoyage humide des sols, faire les vitres, 
▪ Nettoyer et désinfecter les toilettes, 
▪ Assurer le réapprovisionnement quotidien des locaux en produits d’hygiène (papier WC, essuie-mains, 

savonnettes, etc.), 
▪ Maintenir le stock des produits d’entretien et d’hygiène, 
▪ Ranger les matériels et produits. 

 

Réalisation de petits travaux et maintenance de premier niveau des bâtiments (5%) 
▪ 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, ferronnerie, etc.), 
▪ Tenir à jour des registres d'intervention, 
▪ Coordonner son intervention avec d'autres corps de métiers et artisans.  

 

Entretien des espaces verts (10%) 

• Assurer l’élagage et la taille des arbres, la tonte et l’arrosage des pelouses, 

• Désherber en utilisant des techniques ou produits naturels. 
 

Gestion des studios de répétition et d’enregistrement (15%) 

• Mettre en place des salles de répétition, 

• Accompagner à la prise de son, 

• Entretenir le parc musical,  

• Gérer les réservations des studios et lien avec les associations. 
 

Accueil (10%) 
▪ Accueillir les visiteurs (stagiaires, élèves, groupes, intervenants, visiteurs), 
▪ Assurer l’interface avec les intervenants (à leur arrivée, en cas d’absence, de retard, planification, etc.), 
▪ Assurer l’information de tout visiteur, 
▪ Gérer les salles et les clefs en lien avec le/la référent(e) du site : planning, ouverture, fermeture,  
▪ Gérer le planning de chaque atelier, en lien avec le/la référent(e) pédagogique, 
▪ Gérer le matériel d’enseignement artistique. 

 

Reporting (5%) 
▪ Informer le/la Référent(e) pédagogique ou la Direction de tout ce qui se passe, régulièrement, fidèlement, 
▪ Renseigner un registre d’information pour transmission des consignes, enregistrement d’événements, etc. 

 

Gardiennage (5%) 
▪ Assurer la surveillance du site, 
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▪ Interdire l’accès du site aux personnes non autorisées ou en dehors des horaires d’ouverture, 
▪ Alerter en cas de problème, 
▪ Assurer des rondes régulières et aléatoires sur le site. 

 
 

Légende : I : Initiation  P : Pratique    M : Maîtrise   E : Expertise 

COMPETENCES SPECIFIQUES 
Connaissances I P M E 

Principes de nettoyage et de désinfection avec ou sans produits (microfibre)   X  

Gestes et postures du nettoyage   X  

Règles de propreté et du tri sélectif   X  

Techniques d’entretien des espaces verts, de débroussaillages et d’élagage  X   

Techniques de médiation  X   

Techniques des VRD, des petits ouvrages maçonnés, de revêtements routiers  X   

Règles de sécurité et de signalisation des chantiers  X   

Electricité générale  X   

Règles et procédures d’entretien des bâtiments  X   

Techniques, normes et principes d’intervention en second œuvre du bâtiment  X   

Cadre réglementaire et normes relatives à l’efficacité énergétique des bâtiments  X   

Cadre réglementaire et normes relatives aux conditions d’accessibilité  X   

Réglementation des ERP  X   

Réglementation sécurité incendie  X   

Enregistrement et production de chanson    X  

Savoir-faire I P M E 

Effectuer le choix et le dosage des produits en fonction des surfaces à traiter   X  

Lire les étiquettes et respecter les consignes d’utilisation   X  

Signaler les dysfonctionnements selon les procédures   X  

Contrôler une installation électrique  X   

Réparer ou remplacer les poignées, vitres, rails, de portes, fenêtres, .etc.  X   

Préparer un support à enduire  X   

Réaliser la pose et les raccords de revêtements de sol ou mural  X   

Réaliser un ragréage  X   

Réaliser la pose de carreaux  X   

Appliquer une peinture  X   

Installer des appareils extincteurs d'incendie  X   

Réparer ou modifier des éléments maçonnés existants  X   

Monter ou démonter des éléments mobiliers, équipements sportifs, cloisons ou faux-
plafonds 

 
X  

 

Recevoir et orienter les demandes dans le respect des normes en vigueur    X  

Organiser un agenda, une réunion   X  

Réaliser un reporting écrit et/ou oral (tableaux de bord, indicateurs etc.)   X  

Collaborer avec les partenaires associatifs   X  

Gérer le stress   X  
 

ACTIVITES SECONDAIRES 
 

 

TECHNICITE 
 

 

CONDITIONS D’EXERCICE  
Lieu d’affectation : 
LENA. 

Bureautique :  
Téléphone mobile. 
 

Certification/Brevet/Permis : 
Permis B 
Habilitations professionnelles 
(B2). 
 

Conditions particulières :  
Horaires atypiques, 
Equipements de Protection Individuelle 
(EPI), 
Manipulation de produits divers, 
Port de charges, 
Station debout prolongée fréquente, 
Manipulation de déchets. 

NB : Une fiche de poste n’a pas vocation à être exhaustive. Elle peut évoluer (révision, mise à jour) en fonction des nécessités 
de service. 
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