Collectivité :

Date de création :

l. DESCRIPTION DU POSTE (& remplir par la collectivité)

FICHE DE POSTE (Fonction) :

Agent (Prénom / Nom) :

Date de modification :

Grade:

Suivi médical (restriction/inaptitude/reprise)

Service :

Conditions et contraintes
d’exercice :

(travail isolé, en équipe/horaires de travail

décalés/Astreintes/travail &  I’intérieur,
I’extérieur / vaccinations...) :

a

Activité*
(Cf. annexe 1)

Taches associées**
(Cf. annexe 1)

Fréquence
(tous les jours/ une
fois par semaine,
par mois...)

Risques associés
(Cf. annexe 2)

Moyens mis a disposition
(produits/outils/matériel/formation/protection collective...
utilisés)

*Activité : ensemble des opérations a réaliser

**Tache : description précise des opérations matérielles a réaliser pour chaque activité




Protection individuelle mise a
disposition :
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de de  sigmalisation  (chimigue, on anditne facial anti respiratoire
travail soudenr e cardue, hottes poussiéres  indndduel
autres...)
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Autorité Territoriale (ou son représentant) :
1. RECOMMANDATIONS (@ remplir par le médecin de prévention)

Date :

Le médecin :




ANNEXE 1 : IDENTIFICATION DES ACTIVITES ET DES TACHES

SECTEUR ADMINISTRATIF

SECTEUR CULTUREL

SECTEUR EDUCATION ET ENFANCE

Administration générale (secrétariat général, accueil formalités,
Finances, Comptabilité, communication/relations publiques...) :

[ Travail de bureau administratif

[0 Classement, rangement administratif

[ Accueil du public

[ Conduite de véhicules

[ Visite sur site...

Informatique :
O Travail de bureau administratif
O Installation, manipulation de matériels informatiques
[ Nettoyage de composants informatiques
O Conduite de véhicules...

Autres :
0O...

Bibliothéque/Médiathéque/Bibliobus/Patrimoine/Archives ... :
O Travail de bureau administratif
[ Classement et rangement
0 Accueil du public
[ Conduite de véhicules...

Actions culturelles (spectacles, campagnes...) / Musique (école...) :
O Installation de matériel
[ Pratique des instruments
O Accueil du public
OO Animation...

Autres :
0.

Ecoles maternelle / élémentaire / créches / halte-garderie .../
Ramassage scolaire :

O Activités avec les enfants (animation...)

[ Port des enfants

[ Préparation des godters...

[ Entretien des locaux (sols, surfaces vitrées...)

[0 Accueil / Relation avec le public

[ Premiers secours

[ Conduite de véhicules...

Cuisine scolaire restauration
collective...) :

[ Restauration, préparation des repas

[0 Restauration distribution repas

[ Entretien et nettoyage du matériel

[ Conduite de véhicules

[ Livraison...

(cantines, repas a domicile,

Autres :
[}

SECTEUR ANIMATION

SECTEUR PREVENTION / PROTECTION

SECTEUR PREVENTION / PROTECTION

Centres de loisirs :
[0 Animation
O Activités sportives
[ Premiers secours...

Etablissements de loisirs (piscines, patinoires...) :
O Accueil du public
O Nettoyage du bassin
O Traitement du bassin
O Surveillance du public
O Enseignement
O Premiers secours
O Installation de matériels...

Autres :
O..

Police municipale (prévention et protection des citoyens, animaux
dangereux...) / Garde Champétre (prévention et protection des personnes et de
I’environnement...) :

O Travail de bureau administratif

[0 Classement, rangement administratif

[ Conduite de véhicules

[0 Accueil, relation avec le public

0O Surveillance de la circulation

O Visite sur site...

Gardiennage :
[1 Déplacement des conteneurs
O Accueil du public
[ Visite nocturne de sécurité sur site...

Autres :
O...

Gardiennage (suite) :
[ Entretien (sols, surfaces vitrées...)
O Conduite de véhicules
[ Exécution de travaux de peinture
[ Interventions électriques
O Remplacement de vitres...

Autres :
O...

SECTEUR SPORT

Animation / Gestion des équipements sportifs :
0 Animation
[ Activité sportive
O Accueil du public
[ Premiers secours
O Travail de bureau administratif
O Classement, rangement administratif
[ Installation, manipulation des équipements...

Autres :
0.




SECTEUR SANTE

SECTEUR TECHNIQUE (Suite)

Santé du personnel :
O Visite médicale
O Prélévements biologiques / vaccinations
[ Désinfection des matériels
O Travail sur écran
O Accueil du public
O Visite sur site

Santé publique (hygiéne alimentaire...) :
[ Inspections (contact avec le public, les aliments...)...

Salubrité publique :
[0 Inspections (contact avec le public, les logements...)
[0 Ramassage des animaux errants
[ Conduite de véhicules
[ Dératisation, désinfections...

Autres :
...

SECTEUR SOCIAL

Vie locale et conseils de quartier / Aide a I’insertion sociale, a I’emploi
(CCAS..)):

[0 Travail de bureau administratif

[0 Classement, rangement administratif

[0 Animation et médiation de rue

O Accueil du public

[0 Activité sportive

[J Premiers secours...

Maisons de retraites / d’accueil de personnes dépendantes :
[0 Manipulation/nettoyage/repassage du linge
[ Réalisation des soins d’hygiene corporelle
[ Réalisation des soins médicaux
[ Désinfection et stérilisation des matériels
[ Contact avec les malades
O Accueil du public...

Aide a domicile :
O Manipulation/nettoyage/repassage du linge
[ Entretien (sols, surfaces vitrées...)
[0 Port des personnes agées
[0 Relation avec le public...

Autres :
O..

SECTEUR TECHNIQUE
Déchetterie :

[0 Manipulation et stockage des déchets DTQD
0 Manutention des encombrants
[ Accueil du public
[0 Aide au chargement et déchargement des bennes...
Electricité :
[ Eclairage public
O Intervention sur
vérifications...)
1 Déplacement de matériels...
Entretien (nettoyage) :
O Entretien (sols, surfaces vitrées...)...
Environnement (espaces verts...) :
O Tonte
[ Débroussaillage / Trongonneuse
[ Taille / Elagage / Abattage
[ Arrosage
[ Traitement phytosanitaire (utilisation, stockages...)
[ Confection des massifs, plantations...
[J Conduite de véhicules, engins (tracteurs, machines agricoles, tondeuse auto
portée...)...
Fétes et cérémonies (logistique) :
[0 Montage/démontage des équipements
[ Conduite de véhicules...
Funéraire (cimetiere...) :
[ Pose de marbre
O Mise en biere
O Exhumation
O Toilettes mortuaire
[ Préparation des corps
O Accueil du public...
Garage :
[ Levage et manutentions mécaniques
[ Utilisation d’outils (soufflette a air comprimé...)
[ Soudage
[ Lavage, nettoyage, dégraissage
O Mécanique
[ Utilisation des fosses de visite
O Manipulation de batteries, accumulateurs au plomb
[ Dépannage sur site
[ Conduite de véhicules...

installations électriques (branchement, réalisation,

Imprimerie / Reprographie :
[ Utilisation, stockage des produits chimiques (encres, solvants...)...

Magconnerie :
[ Préparation du ciment
O Déplacement des matériaux
[ Fabrication, pose et maintenance
[ Exécution de gros ceuvre (terrassement, chape...)...
Menuiserie :
[ Utilisation de machines de bois
[ Nettoyage de I’atelier...
Peinture :
[0 Utilisation des produits chimiques et stockage
[ Nettoyage des outils, surfaces a peindre...
[ Déplacement des matériels...
Plomberie / Serrurerie :
[ Utilisation de machines, outils
O Soudage
[0 Meulage
[0 Déplacements de matériels...
Propreté / collecte :
[ Collecte des ordures ménagéres / encombrants / sélective
[ Nettoyage de la voirie

[ Conduite de véhicules (camion benne, arroseuse, balayeuses...

[ Entretien, nettoyage des véhicules...
Réseaux :
O Travaux dans les égouts
[ Dératisation
[0 Curage, extraction, controle
O Branchement et maintenance...
Station d’épuration :
[0 Utilisation et stockage de produits chimiques
O Intervention dans les espaces confinés
O Montage/démontage/maintenance des équipements
O Intervention bassins...
Voirie :
O Enrobage
[ Entretien de la chaussée
[0 Réparation, aménagement domaine public
O Chantier de signalisation horizontale / verticale
[ Pavage
[ Salage et neige
[0 Ramassage feuilles mortes
O Marché alimentaire
O Fauchage, défrichage
O Conduite d’engins, de véhicules...

Autres :
O...

)




ANNEXE 2 : RISQUES PROFESSIONNELS (NON EXHAUSTIF)

RISQUES

ELEMENTS DESCRIPTIES

CHIMIQUE (liquide/poussiéres...)

Manipulation/ contact avec des produits toxiques, nocifs, irritants - Inhalation de vapeurs de produits chimiques
nocifs, irritants... - Projections dans les muqueuses de produits chimigues nocifs, irritants - Ingestion...

INCENDIE Stockage de produits dangereux incompatibles - Absence de matériels de secours - Manipulation de gaz sous pression
- Création d’atmosphere explosive (poussiere de bois) - Production d’étincelles - Travaux par points chauds...
PHYSIQUE Utilisation d’équipements de travail (débroussailleuse, trongonneuse, élagueuse, tondeuse) Contact avec les lames...
RISQUES ROUTIERS Conduite de véhicules et engins - Signalisation de chantiers temporaires - Travaux en voirie...
BRUIT Utilisation d’équipements de travail bruyant - Travail en ambiance bruyante...
ECLAIRAGE Niveau éclairage insuffisant - Absence d’éclairage naturel - Zone de passage peu ou pas éclairée - Zones

éblouissantes...

CHUTE DE PLAIN-PIEDS

Sol glissant - Sol inégal - Sol défectueux - Passage étroit - Passage encombré par le stockage d’objets...

CHUTE DE HAUTEUR (personne)

Zone présentant des parties en contrebas (escalier, passerelle, quai, fosse...) - Accés a des parties hautes (armoire,
étagere, toiture) - Utilisation de dispositifs mobiles (échelle, escabeau, échafaudage...) - Utilisation de moyens de
fortune...

CHUTE DE HAUTEUR (objet)

Obijet stocké en hauteur - Objet empilé sur de grandes hauteurs - Travaux effectués simultanément a des hauteurs ou
des étages différents (caillebotis, échafaudage, toiture...) - Etaiement, blindage, travaux effectués dans des tranchés,
des puits, des galeries...

BIOLOGIQUE

Exposition au sang et liquide biologique - Manipulation de produits ou de matieéres pouvant contenir des agents
infectieux - Hygiéne des agents - Présence de micro organismes dans I’environnement...

AMBIANCE CLIMATIQUE

Travaux extérieurs avec température ambiante (basse, élevée)...

ELECTRIQUE

Conducteur nu accessible aux agents - Matériel défectueux - Non consignation d’une installation électrique au cours
d’une intervention électrigue...

MANUTENTION MANUELLE DE CHARGES ET DE
PERSONNES

Manutention de charges lourdes - Manutention répétitive et cadencée - Charges difficiles a manutentionner -
Mauvaise postures des agents...

MANUTENTION MECANIQUE DE CHARGES

Mauvaise visibilité - Mauvaise stabilité...

UTILISATION DES EQUIPEMENTS DE TRAVAIL

Matériel en mouvement (partie mobile accessible, utilisation d’outils tranchants, coupants, piquants...)...

NOYADE

Intervention pres de cours d’eau...

TRAVAIL ISOLE

Absence de moyen d’alerte, de communication - Réalisation seul d’un travail dangereux...

TRAVAIL SUR ECRAN

Mauvaise agencement du poste de travail...

VIBRATIONS

Utilisation d’outils ou d’engins vibrants...

POSTURES DE TRAVAIL

Mauvaise adaptation des postes de travail - Position debout prolongée - Contraintes rachidiennes - Gestes répétitifs...

ORGANISATION DU TRAVAIL

Horaires alternés, variables et de nuit - Inadéquation de I’effectif présent a la charge du travail - Forte variabilité du
travail...

COMPORTEMENT

Contact avec personnes agitées - Agressions physiques et ou verbale - Vols et délits...

AUTRES...




Collectivité :

Date de création :

EXEMPLE DE FICHE DE POSTE : Agent d’entretien de la salle polyvalente

Agent (Prénom / Nom) :

Date de modification :

l. DESCRIPTION DU POSTE (& remplir par la collectivité)

Grade : Adjoint technique

Service : Techniques

Conditions et contraintes

d’exercice :
(travail isolé, en équipe/horaires de travail
décalés/Astreintes/travail a I’intérieur, a
I’extérieur / vaccinations...) :

* Travail isolé
* Horaires de travail décalés

Activité Taches associées Fréquence Risques associés | Moyens mis a disposition
(tous les jours/ une fois par semaine, (produits/outils/matériel/protection
par mois...) collective)
Nettoyage de la salle * passer I’auto laveuse dans la salle 1 fois par semaine Auto laveuse
« passer I’aspirateur et la serpilliere dans les sanitaires Apres Aspirateur
* nettoyer les sanitaires chaque utilisation Postures
* passer la monobrosse dans la salle Manutention de Monobrosse
* Nettoyer les vitres a portée de bras une fois par mois charges Chariot de lavage
* Assurer le réapprovisionnement des locaux en produits Produits d’entretien
d’hygiene (savon, papier hygiénique, essuie-mains) une fois par semaine Chimique Formation a I’utilisation des
* Maintenir le stock des produits d’entretien et d’hygiéne en une fois par mois produits chimiques
transmettant les besoins au responsable
Réalisation de travaux de | Maintenir le matériel utilisé en bon état de Physique Caisse a outils
maintenance et d’entretien du | fonctionnement et signaler les dysfonctionnements au Escabeau
matériel et des locaux responsable du service
« Effectuer des petits travaux de maintenance des locaux Formation et habilitation
» Remplacer les ampoules accessibles Electrique électrique

Protection individuelle
mise a disposition :
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Lutres

Date :

Autorité Territoriale (ou son représentant) :
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