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Pour vous aider à remplir la fiche de poste, vous pouvez vous référer à la page d'information de l'Intra. 
Les (n°) vous indiquent que des explications sont proposées sur cette page.


FICHE DE POSTE

	Intitulé du poste 
	Agent d'accueil et de surveillance

	Date de mise à jour de la fiche de poste
	2017

	N° de référence du poste
	


	Direction générale 
	 FORMDROPDOWN 


	Direction 
	DgCult
	Missions
	La DG Culture met en oeuvre la politique culturelle définie par les élus. Elle impulse et coordonne l'action des services placés sous son autorité. Elle met en oeuvre les relations entre la Ville et ses partenaires (Etat, Région, Département, Communauté d'Agglomération). Elle assure le relais entre la Ville et les grandes institutions culturelles.
Elle conduit l'observation de la vie culturelle et l'évaluation des politiques publiques en lien avec les équipements culturels. 
Elle conseille les élus et mène une veille prospective dans les différents secteurs de la culture pour une meilleure anticipation des évolutions des conditions économiques de la culture, des mutations technologiques et des pratiques sociales. 
Elle accompagne les équipements et les acteurs culturels dans un travail permanent et innovant sur l'élargissement des publics, dans une dynamique de partenariat avec les institutions concernées. 
La DGCult se compose d'un service central et de 7 équipements culturels

	
	
	Effectif
	325 agents

	Service
	MBA
	Missions
	Conservation et diffusion d'œuvres d'art; médiation culturelle

	
	
	Effectif
	32

	Agent : nom, prénom et matricule
pour les recrutements seulement
	


	Cadre statutaire
	Filière
2 filières possibles, si missions le permettent
	Catégorie
	Cadre d'emploi
	Niveau de classification du poste
(si besoin)

	
	 FORMDROPDOWN 

culturelle
 FORMDROPDOWN 

	 FORMDROPDOWN 

c
	 FORMDROPDOWN 

Adjoint du patrimoine
 FORMDROPDOWN 

	P1


	Situation hiérarchique 
	Fonction de son responsable hiérarchique direct (n+1) 

	
	Responsable des agents d'accueil - Gestionnaire de dossiers RH et communication interne

	
	Nombre d'agents sous sa responsabilité

	
	0

	
	Nombre d'agents encadrés directement par lui (n-1) 

	
	0


	Relations fonctionnelles internes et externes de l'agent
	Au sein de sa Direction

	
	Avec l'ensemble des agents du musée

	
	Au sein de la Ville, du CCAS et de Rennes Métropole

	
	Les services techniques, la DSI, les agents de la DG Culture

	
	Avec les élus

	
	Lors des vernissages

	
	En externe

	
	Avec le public : groupes scolaires (élèves de maternelle, primaire, secondaire, universitaire), visiteurs, avec les agents de la  société de gardiennage


	Attributions du poste  (finalité générale du poste)
	Agent d'accueil et de surveillance


	Missions de l’agent 
	% de temps consacré à chacune

	Mission 1
	Accueil et information du public au sein de l'équipement
	50%

	Activités
	Tâches 

	Assurer un accueil de 1er niveau physique et téléphonique
	Accueillir le public ou les interlocuteurs professionnels

	
	Bien identifier la demande des usagers et apporter des réponses précises aux usagers

	
	Faire remonter les informations, dysfonctionnements, ou remarques du public auprès de la hiérarchie

	
	Accompagnement physique de certains publics (PMR, personnes âgées…)

	
	Tenir le vestiaire (individuel et groupes principalement scolaires) et la consigne, mettre a disposition du public les services offerts (fauteuil roulant, cannes sieges…)

	
	Participer aux envois en nombre de façon occasionnelle (mise sous plis des invitations) 

	
	Gérer l'interphone rue Léonard de Vinci (pendant les heures d’ouverture du musée)

	Accueillir et accompagner les publics dans les salles d'exposition du musée 
	Diriger, orienter, renseigner les visiteurs (individuels ou groupes) au sein du musée 

	Relayer une information sur les activités du musée
	Diffuser des éléments de compréhension des œuvres (plaquettes d'information, guides, ou autres supports) et pouvoir en expliquer le contenu

	
	Mettre en contact les usagers avec les personnes ressources de l'action et de la médiation culturelle

	

	Mission 2
	Surveillance des espaces et des œuvres
	50%

	Activités 
	

	Contribuer au confort et à la sécurité des biens et des personnes 
	Faire respecter le règlement d'utilisation des locaux par le public

	
	Veiller à la surveillance des locaux, œuvres ou collections dans le cadre du règlement intérieur du musée 

	
	Inviter les usagers à se conformer au règlement

	Participer à la sécurité du public dans les locaux de type ERP
	Informer le responsable de la sécurité et prendre des mesures nécessaires en cas de problèmes en particulier liés aux fonctionnements des alarmes incendie/intrusion 

	
	Participer à l'évacuation du public si nécessaire

	
	Solliciter les services compétents en cas d'urgence (Police, Pompiers)

	
	Contribuer à la gestion des flux des usagers et à la sécurité des locaux

	Garantir la qualité des conditions matérielles d'accueil et participer à l'entretien des locaux :
	Effectuer l'entretien des locaux : boutique et portes vitrées, salles d'expositions (y compris vitrines), salles d'animation et de conférence, escaliers (vers sous-sol vestiaires, du rez-de-chaussée vers 1er étage en pierre, jumeaux, du 1er étage au 2ème en pierre, du 1er au 2ème en ciment), sanitaires du public rez-de-chaussée et du 1er étage, cour intérieure, hall d'entrée

	
	Savoir utiliser les appareils informatiques des salles (éclairage) et les appareils vidéo-informatiques

	
	Alerter en cas de dysfonctionnements techniques (chauffage, lumière …) le responsable sécurité-maintenance des équipements

	
	Dépoussiérage et nettoyage des statues et tableaux une fois par mois


	Contraintes du poste 
Ex : exposition au bruit, déplacements fréquents, manutentions lourdes…
	Nécessité de travailler en soirée lors de manifestations ponctuelles (Nuit des Musées, vernissages) et le Week-end 

Station debout prolongée, port de charge légère, tâches d’entretien


	Compétences liées au poste 

	Connaissances et savoir-faire souhaités
	Maîtrise de l'expression orale 

	
	Savoir se faire comprendre 

	
	Savoir adapter son langage en fonction de son interlocuteur 

	
	Appliquer les règles et procédures 

	
	Qualités relationnelles 

	
	Esprit d'équipe 

	
	Ponctualité, rigueur 

	
	Capacité d'initiative, disponibilité 

	
	A acquérir après recrutement : 

- connaissances des collections du musée, de la programmation des animations pédagogiques

- le fonctionnement des centrales d'alarmes

- les techniques d'entretien des surfaces (sols, vitrines)

	Autres pré-requis pour exercer les missions 

ex : diplôme, expériences…
	Intérêt pour l’histoire de l’art et les beaux-arts

	
	

	
	

	
	


	Environnement du poste 

	Horaires 
	Musée ouvert du mardi au dimanche 10h-18h00


	Temps de travail
	

	Lieu de travail
	Musée des Beaux Arts

	Eléments de rémunération liés au poste 
(NBI …)
	Heures majorées le dimanche et en soirée après 22h

	Conditions particulières d'exercice des missions
ex. poste itinérant, astreintes…
	

	Moyens matériels spécifiques
	non

	Dotation vestimentaire
	Port du badge MBA obligatoire 


	Fonction correspondant 
Les fiches de tâches sont disponibles sur l'Intra

Cocher les missions assurées
	Approvisionnements - commande
	 FORMCHECKBOX 


	
	Documentation
	 FORMCHECKBOX 


	
	Restauration / PDA
	 FORMCHECKBOX 


	
	Moyens de l'administration
	 FORMCHECKBOX 


	
	Informatique
	 FORMCHECKBOX 


	
	Coriolis
	 FORMCHECKBOX 


	
	Propreté
	 FORMCHECKBOX 


	
	Congés
	 FORMCHECKBOX 


	
	Formation
	 FORMCHECKBOX 



	Missions de sécurité au travail
Cocher les missions assurées
	Assistant de prévention
	 FORMCHECKBOX 


	
	Coordonnateur de site / responsable d'établissement
	 FORMCHECKBOX 


	
	Chargé d'évacuation
	 FORMCHECKBOX 



	Principaux interlocuteurs de l'agent 

	Correspondant formation
	

	
	Correspondant congés
	

	
	Correspondant restauration / PDA
	

	
	Correspondant de service (service paie situations administratives)
	

	
	Correspondant informatique
	

	
	Assistant de prévention
	

	
	Chargé(e) de ressources humaines
	


	Validation du chef de service
	Nom : MESLIF Chantal
Date : 2017 

	Validation du chargé RH
	Nom :

Date :
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