| FICHE DE POSTE |

Date de mise a jour : 28/06/2022 BOP

| 1 - DEFINITION DU POSTE |

| SERVICE : SERVICE D’ACCUEIL ET DE SECURITE

2 | LIBELLE DU POSTE : Chef de brigade
3 | NIVEAU DE RESPONSABILITE : 5
4 | CATEGORIE DE LA MAQUETTE FUTURE : C
CATEGORIE DE LA MAQUETTE ACTUELLE : C
5 | FILIERE DE LA MAQUETTE FUTURE : FTE
6 |IMPUTATION BUDGETAIRE :
PROGRAMME : 962 02 CODE POSTE : 7660
CENTRE DE TRAVAIL : 381 PROGRAMME R.H : 960 05
7 | LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : ISLV — Raiatea
8 | FINALITE / DESCRIPTIF SYNTHETIQUE (maximum 50 mots) :
Le chef de brigade dirige et coordonne le travail des agents placés sous sa responsabilité. Il doit s’assurer de la
passation des consignes et des informations et doit veiller au maintien de la discipline et au respect des régles
d’hygiéne et de sécurité en vigueur. Il contrdle la bonne exécution de I’accueil et de la sécurité du public selon
I’affectation de ses agents. Il réagit efficacement et prend les mesures d’urgence qu’imposeraient des
circonstances exceptionnelles, tant a 1’égard des personnes qu’a 1’égard des locaux.
9 | EFFECTIFS ENCADRES : A B C D Autres
NOMBRES : 14 14
10 | SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Le chef de subdivision de Raiatea
11 | MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE :
- Uniforme ;
- Moyens de communication (talkie walkie, radio) ;
- Livre de consigne ;
- Journal de sécurité.
12 | CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE :
- Contraintes : Service de roulement, intervention en milieu conflictuel, travail sur des postes isolés,
travail de jour, de nuit, les week-ends et les jours fériés ;
- Avantages : Pratique d’une activité de remise en forme, formation continue dans le domaine de la
sécurité, ISS, primes paniers, majorations de nuit de weekend et de jours fériés.
13 [ ACTIVITES PRINCIPALES :

o Gestion des équipes de sécurité
- Animer, diriger et gérer I’activité des agents dont il a la charge ;
- Effectuer le pointage des agents, vérifier la bonne tenue vestimentaire et corporelle ;
- Effectuer des circuits de surveillance et de contrdle de la bonne exécution des missions confiées aux
agents ;
- Réaliser des rondes sur les sites ;
- Vérifier le comportement des agents et le respect des consignes ;
- Réceptionner, transmettre des consignes et vérifier leur application ;
- Informer les agents des régles, des procédures et de 1’utilisation des matériels de sécurité ;
- Rédiger des comptes rendus et/ou rapports relatifs aux constats d’incidents, d’anomalies ou de
dysfonctionnements.
o Gestion et entretien des matériels
- Tenir un registre de gestion des matériels ;




Vérifier les sorties des matériels ;
Vérifier le bon état des vestiaires des agents ;
Savoir exploiter parfaitement les installations et les équipements de sécurité existants ;
Vérifier périodiquement tous les équipements de sécurité.
o  Suivi administratif des agents
Réaliser le suivi des fiches de présence, rédiger un compte-rendu en cas d’absence ;
Réaliser un suivi des états des primes paniers, des indemnités de nuit et des heures supplémentaires.
o  Accueil, renseignement et orientation de [ 'usager
Assister, accompagner et orienter les usagers ;
Anticiper et gérer des situations délicates ou conflictuelles.

14

ACTIVITES ANNEXES :

Vérifier périodiquement tous les équipements de lutte contre I’incendie ;

Sécuriser le site par circuit de vérification (verrouillage des bureaux, extinction des lumiéres,
climatiseurs, ordinateurs et autres) ;

Suivre les consignes ordonnées par le Chef de service et le Chef de subdivision ;

Superviser la séance de remise en forme des agents de sa brigade en lien avec le formateur ;

Assurer la permanence du standard ;

Assurer le remplacement des autres agents en cas d’absence ;

Assurer I’entretien des espaces verts de la zone vie, avec ’utilisation des équipements de protection
adéquats ;

S’assurer au mieux du maintien de propreté des locaux, des véhicules et du matériel du service ;
Effectuer le transport de personnalités publiques (mission chauffeur).

*La liste des activités n'est pas limitative car le poste doit s'adapter a l'évolution générale du service.

IT — PROFIL PROFESSIONNEL

15
16

CADRE D’EMPLOI : Agent technique
SPECIALITE SOUHAITABLE : Accueil et sécurité

S: Sensibilisation, A: Application; E: Expert

17

COMPETENCES S A

Avoir un grand sens de 1’organisation, étre autonome et rigoureux ;
Savoir manager et communiquer ;

Maitriser les outils opérationnels de pilotage des équipes ;

Avoir le sens des responsabilités et de la confidentialité ;

Réagir avec calme et avoir une grande maitrise de soi ;

Connaitre 1’organisation et le fonctionnement du service ;

Faire preuve d’aptitudes physiques particulieres face aux contraintes du métier ; X
Connaitre le fonctionnement et 1’organisation des sites surveillés ;
Veiller au respect des consignes de la direction.
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| 18 [EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE : Expérience réussie sur un poste similaire

| 19 | FORMATION D’ ADAPTATION OBLIGATOIRE :

| 20 | DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTE : de 3 & 5 ans (3 ans minimum)

Le Chef de service : L’agent :

Date :

Signature :

Date :

Signature :




| FICHE DE POSTE |

Date de mise a jour : 03 02 2021 BOP

| 1 - DEFINITION DU POSTE |

—_—

| SERVICE : SERVICE D’ACCUEIL ET DE SECURITE |

[\S}

| LIBELLE DU POSTE : Chef de brigade |

W

| NIVEAU DE RESPONSABILITE : 5 |

CATEGORIE DE LA MAQUETTE FUTURE : C
CATEGORIE DE LA MAQUETTE ACTUELLE : C
FILIERE DE LA MAQUETTE FUTURE : FTE

IMPUTATION BUDGETAIRE :
PROGRAMME : 962 02 CODE POSTE : 8815
CENTRE DE TRAVAIL : 381 PROGRAMME R.H : 960 05

LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : IDV — Tahiti — Papeete - Avenue Pouvanaa a Oopa, Présidence de la
Polynésie frangaise

FINALITE / DESCRIPTIF SYNTHETIQUE (maximum 50 mots) :

Le chef de brigade dirige et coordonne le travail des agents placés sous sa responsabilité. Il doit s’assurer de la
passation des consignes et des informations et il doit veiller au maintien de la discipline et au respect des régles
d’hygiene et de sécurité en vigueur. Il controle la bonne exécution de 1’accueil et de la sécurité du public selon
I’affectation de ses agents. Il réagit efficacement et prend les mesures d’urgence qu’imposeraient des
circonstances exceptionnelles, tant a 1’égard des personnes qu’a 1’égard des locaux.

EFFECTIFS ENCADRES : A B C D Autres
NOMBRES : 9 9

10

| SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Le chef de la section des institutions

11

MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE :
- Uniforme ;
- Moyens de communication (talkie walkie, radio) ;
- Livre de consigne ;
- Journal de sécurité.

12

CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE :
- Contraintes : Service de roulement, intervention en milieu conflictuel, travail sur des postes isolés ;
- Avantages : Pratique d’une activité sportive, ISS, primes paniers, majorations de nuit et réalisation
d’heures supplémentaires possible et payées.

13

ACTIVITES PRINCIPALES :
o Gestion des équipes de sécurité
- Animer, diriger et gérer |’activité des agents dont il a la charge ;
- Effectuer les pointages des agents, vérifier la bonne tenue vestimentaire et corporelle ;
- Effectuer des circuits de surveillance et de contrdle de la bonne exécution des missions confiées aux
agents ;
- Réaliser des rondes sur les sites ;
- Vérifier le comportement des agents et le respect des consignes ;
- Réceptionner, transmettre des consignes et vérifier leur application ;
- Informer les agents des régles, des procédures et de ’utilisation des matériels de sécurité.

o Gestion et entretien des matériels
- Tenir un registre de gestion des matériels ;
- Vérifier les sorties des matériels ;
- Vérifier le bon état des vestiaires des agents ;
- Savoir exploiter parfaitement les installations et les équipements de sécurité existants ;




2

- Vérifier périodiquement tous les équipements de sécurité et de lutte contre 1’incendie.

o  Suivi administratif des agents
- Réaliser le suivi des fiches de présence, rédiger un compte-rendu en cas d’absence ;

o  Accueil, renseignement et orientation de ['usager
- Assister, accompagner et orienter les usagers ;
- Anticiper et gérer des situations délicates ou conflictuelles.

- Réaliser un suivi des états des primes paniers, des indemnités de nuit et des heures supplémentaires.

14 | ACTIVITES ANNEXES :
climatiseurs, ordinateurs et autres, fermeture des grilles de la Présidence) ;

- Superviser la séance de sport des agents de sa brigade en lien avec le formateur ;
- Assurer la permanence du standard ;

- Assurer le remplacement des autres agents en cas d’absence ;

- Effectuer le transport de certaines personnalités publiques (mission chauffeur).

La liste des activités n'est pas limitative car le poste doit s'adapter a l'évolution générale du service.

- Sécuriser le site par circuit de vérification (verrouillage des bureaux, extinction des lumiéres,

- Suivre les consignes ordonnées par le Président du Pays, son Directeur de cabinet et le Chef de service ;

II - PROFIL PROFESSIONNEL |

15 | CADRE D’EMPLOI : Agent technique
16 | SPECIALITE SOUHAITABLE : Accueil et sécurité

S: Sensibilisation, A: Application; E: Expert

17 | COMPETENCES S

A

E

- Avoir un grand sens de 1’organisation, €tre autonome et rigoureux ;
- Savoir manager et communiquer ;

- Maitriser les outils opérationnels de pilotage des équipes ;

- Avoir le sens des responsabilités et de la confidentialité ;

- Réagir avec calme et avoir une grande maitrise de soi ;

- Connaitre I’organisation et le fonctionnement du service ;

- Connaitre le fonctionnement et 1’organisation des sites surveillés ;
- Veiller au respect des consignes de la direction.
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| 18 [EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE : Expérience réussie sur un poste similaire

| 19 | FORMATION D’ ADAPTATION OBLIGATOIRE :

| 20 | DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTE : de 3 a 5 ans

Le Chef de service : L’agent :
Date : Date :

Signature : Signature :



