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DEFINITION 

DU POSTE 

Statut 

Cadre d’emploi : 

Technicien 

Type d’emploi : temps 

plein 

 

Position dans 

l’organigramme 

Direction Générale 

Adjointe : Pôle 

Éducation et 

Épanouissement 

Direction : 

Alimentation et 

entretien 

Service : Entretien 

ménager et 

alimentation dans les 

écoles  

 

 

Avantages 

(*sous conditions) 

• Régime indemnitaire 

• Prime annuelle de 

1600€ 

• Participation 

employeur aux frais de 

transport et mutuelles 

santé. 

• Adhésion au 

C.N.A.S* 

La ville de Villejuif recrute un·e 

RESPONSABLE DE SECTEUR 
ECOLES  

CONTEXTE 

Au sein de la direction de l’alimentation et de l’entretien, et du service Entretien 

ménager et alimentation dans les écoles et sous la responsabilité du 

responsable de service, le responsable de secteur encadre, coordonne et 

contrôle l’action de plusieurs agents assurant l’entretien des bâtiments, la 

restauration et le gardiennage. Participe à la mise en œuvre de la restauration 

éducative dans le sens porté par les orientations éducatives de la ville. 

MISSIONS PRINCIPALES 

Mise en œuvre et contrôle des procédures d’entretien, de restauration et 

de gardiennage  

 

• Gérer les stocks et le matériel mis à disposition des agents ; 

• Rendre compte de l’activité des équipes au responsable de service et 

être force de propositions ; 

• Formuler des propositions et des solutions techniques, contribuer aux 

réflexions de modifications/créations (restructuration …)  

• Contrôler la bonne exécution des interventions dans le respect des 

normes et règle de l’art en lien avec les chefs d’équipe ;  

• Faire appliquer les règles d’hygiène et de sécurité  ; 

• Détecter tous types d’anomalies liées aux locaux et matériels (défaut de 

fonctionnement ou dégradation) et les traiter selon les procédures ; 

• Production d’écrits, comptes rendus d’intervention ou de réunions, 

rapports, notes d’information, documents de communication.  

 

Encadrement des chefs d’équipe de votre secteur et appui à l’animation 
des équipes terrain 
 

• Encadrer les chefs d’équipes et les aider à animer leurs équipes 
composées de responsables d’office et d’agents d’entretien  : formation, 
évaluation, gestion des absences, gestion des conflits  

• Organiser et planifier les activités des chefs d’équipes 

• Établir et communiquer le planning d’intervention en début d’année  
• Veiller au respect des consignes d’hygiène et de sécurité  
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CONDITIONS 
D’EXERCICE 

Temps de travail 

38 h 30 

hebdomadaires en 

journée continue avec 

20 RTT  

Amplitude horaire du 

service de 6 h 45 à 

21h 

 

Particularité 

Permis B obligatoire : 

déplacements dans 

Villejuif réguliers 

Permanence 

tournante : Samedi de 

8 h à 13 h 

Permanence tournante 

jusqu’à 21h (doit 

pouvoir être joint sur le 

portable de 18h à 21h) 

De manière 

occasionnelle, peut 

être amené à effectuer 

des heures 

supplémentaires (soir 

et week-end). 

 

Partenaires  

Échanges fréquents : 

avec les services de la 

ville (service scolaire, 

service enfance …). 

 

Échange ponctuel : 

instituteurs, directeurs 

d’école 

Échanges fréquents : 

avec la SEMGEST  

 

• Vérifier le respect du port des Équipements de protection individuelle 

(EPI) ; 

• Veiller à la montée en compétences des agents en ciblant les formations 

adaptées et à leur bien être en maintenant une bonne cohésion 

d’équipe ; 

• Mettre en œuvre les décisions de la collectivité. 

 
Administration et logistique 
 

• Assurer la logistique du service (achat des matériels et choix des 

produits) 

• Travailler en transversalité avec les autres services  

• Piloter certains dossiers dans ce domaine d’activité 

• Effectuer des réunions d’équipe 

• Assurer la continuité du service en cas d’absence d’un responsable de 

secteur ; 

• Rédiger des divers courriers, notes, … vérifier et transmettre  ; 

• Effectuer les recrutements en collaboration avec la RRH ; 

• Déterminer les besoins en matériel et leur renouvellement ; 

• Gérer la dotation vestimentaire et EPI du personnel ; 

• Participer à l’élaboration du budget en collaboration avec le chef de 

service et assurer son suivi ; 

• Élaborer et suivre des marchés publics. 

PROFIL RECHERCHÉ  

Vous avez une expérience réussie dans les métiers de nettoyage et de la 

restauration et vous avez déjà encadré une équipe. 

 

Vous possédez des qualités managériales opérationnelles, de pilotage et 

d’animation d’équipe. Vous avez des notions d’organisation, de gestion du 

temps de travail et de résolution de conflits. 

 

Vous avez la connaissance : 

• Des normes de la méthode HACCP 

• De l’environnement de la collectivité 

• Des gestes et postures liés à la manutention 

• Des règles et des risques d’utilisation du matériel  

 

Autres compétences attendues sur ce poste : bonne expression écrite et orale, 

animation de réunions, réactivité, formation et sensibilisation des agents, 

capacité à rendre compte, autonomie.  
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