
            

ANNEXE R1 - Fiche de poste  
  
   
Recrutement :       Concours externe  X  Concours interne  
         

  Recrutement direct      Recrutement PACTE  
  
  

Intitulé du poste :  Opérateur Logistique – Concierge   

Préciser :   
Statut (ITRF, BIBLIOTHEQUE, AENES) : ITRF  
  
Branche d’activité professionnelle (BAP) : G  
  
Emploi type (REFERENS) : G5B45—Opérateur logistique  
  
  

Fiche descriptive du poste  

  
Catégorie : C  
  
Corps : Adjoint Technique de Recherche et de Formation  
  

Affectation  

  
UNIVERSITE DE TOULOUSE – 118 Route de Narbonne – 31062 Toulouse Cedex 9  

  
Composante : Faculté de Santé  
Direction et/ou service :  DPLS – Service Sécurité Sûreté Prévention  
  
  

Missions  

     

  



  
Activités principales :  

• Accueillir, orienter, renseigner le public sur place ou par téléphone  
• Accompagner les prestataires et les sociétés extérieures  
• Gérer un standard  
• Assurer la distribution, la collecte et l’expédition du courrier  
• Contrôler l’accès aux bâtiments, la circulation des personnes et le fonctionnement des installations techniques, 

spécialisées et sportives  
• Assurer l’ouverture et la fermeture des bâtiments  
• Transporter courrier et documents  
• Effectuer des opérations de manutentions et de transport des produits, de matériel  
• Apporter un soutien logistique aux enseignants et aux étudiants  
• Vérifier le planning des locaux  
• Faire appliquer les consignes données en matière d’hygiène et sécurité   

 1  

 Participer à la politique sécurité incendie : organisation des exercices d’évacuation, surveillance de la centrale 

incendie.  

  

Conditions particulières d’exercice :  
   
Encadrement :          OUI – NON                            Nb agents encadrés par catégorie :    …  A -   …   B -   …  C  
  
Conduite de projet :  OUI - NON  
  
Groupe de fonctions du poste (cf cartographie des groupes de fonctions de l’Université) :  
  
Modulations RIFSEEP :   
poste avec des contraintes particulières : OUI – NON    si oui à préciser : Horaires décalés  - logement par nécessité        

absolue de service               
  
poste avec gestion des risques :                    OUI – NON             si oui à préciser :             

Prime de fonction informatique : OUI – NON               

  
Poste avec NBI :  OUI – NON  
  

Profil recherché  

Connaissances :  

• Méthodologie de la logistique (notion de base)   
• Réglementation en matière d'hygiène et de sécurité (notion de base)   
• Réglementation sécurité incendie (notion de base)  
• Matériels d'alarme et de surveillance (notion de base)   
• Contraintes liées aux immeubles (notion de base)   
• Environnement et réseaux professionnels (notion de base)    Langue française (connaissance générale)   

  
  



Compétences :  

• Assurer l'entretien courant des outils de l'environnement de travail (application)   
• Appliquer les normes, procédures et règles (application)   
• Utiliser les logiciels spécifiques à l'activité (notion)   
• Travailler en équipe (application)   
• Savoir planifier et respecter des délais (maîtrise)   
• Savoir rendre compte  
• Savoir utiliser les équipements de sécurité (maîtrise)   
• Accueillir et prendre des messages (application)   

  

Savoir être :  
  

 Maîtrise de soi   
 Sens de l'organisation   
 Capacité d'adaptation   
 Diplomatie  
 Autonome et polyvalent  
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