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Fiche de poste

Dénomination g
Chef de service des affaires générales et sociales

du poste
Mission - Assumer des missions de la gestion des affaires a caractére générales et sociales intéressant
principale le personnel de I’école.

Secrétariat général

Positionnement
dans ‘
'organigramme

Service des affaires générales et sociales

- Elaborer et mettre 4 jour un inventaire du patrimoine de I'école ;

- Procéder a I'évaluation périodique du patrimoine ;

- Prendre toutes mesures nécessaires pour la sauvegarde du patrimoine de I'école ;

- Contrdler le bon fonctionnement des différents équipements (plomberie, éclairage,

Activités du climatisation, chauffage; équipements-électriques, etc...) et en assurer la maintenance ;
poste - Contrdler I'état des locaux et Prévoir et programmer les travaux de réfection, de

réhabilitation ou d'aménagement ;
- Organiser la gestion des moyens de mobilité / Parc Auto ;
- Assurer le gardiennage et I'entretien des locaux.

- Sens de la responsabilité ;
Compétences - Rigueur et dynamisme ;

Requlses -  Esprit d'observation ;
- Sens des valeurs du service public.
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