
FICHE DE POSTE
	POSTE
	Intitulé de poste : 
	Chargé de proximité H/F

	
	Type de contrat :
	CDD (3 à 6 mois) ou CDI

	
	Lieu de travail
	Nord

	
	Rémunération
	

	
	Nombre de postes à pourvoir
	

	
	Date de prise de fonction :
	Fin 2010


Contexte

cabinet conseil en RH dédié au recrutement de personnes en situation de handicap, recrute pour l’un de ses clients un Chargé de proximité H/F.
Le client : entreprise de service public  dont la mission d’intérêt général est de mettre en œuvre les politiques locales de l’habitat définies par les élus des collectivités (Lille Communauté Urbaine et les Mairies) et par les autorités compétentes.
Finalité de l’emploi

Il est rattaché hiérarchiquement au Responsable de secteur. Il a la charge seul ou en co-gestion d’un patrimoine. Il assure des astreintes. Il travaille seul ou en équipe, parfois en milieu insalubre.

Il  porte la tenue de travail et utilise les équipements fournis par l’employeur. 

Missions/Compétences

Il assure la propreté et l’hygiène des parties communes et / ou extérieur du site dont il a la charge. Il effectue l’élimination des déchets.

Il assure l’entretien courant en effectuant des menues réparations. Il contribue à la surveillance technique des installations et au maintien de la sécurité technique des immeubles. Il développe le lien de proximité avec les locataires et y assure un rôle d’interface avec l’agence. Sur demande de leur responsable hiérarchique, il peut être amené à participer à des réunions (locataires, institutionnels).

( Il nettoie les parties communes et /ou les extérieurs conformément à un planning défini

( Il manipule (rotation et ventilation)  les containers à des heures définies, il en assure le nettoyage ainsi que celui des locaux poubelles,

( Il assure la sortie de l’enlèvement des encombrants

( Il effectue des menues réparations (ampoules, fusibles, interrupteurs, …)

(Il rédige des rapports sur les divers incidents intervenus sur son secteur

( Il peut intervenir en premier niveau de gestion des troubles de voisinage en recherchant des solutions amiables ou fait appel aux médiateurs

( Il contrôle la présence et le bon fonctionnement des équipements des parties communes du site (aspect sécurité) 

( Il assure des permanences et recueille les réclamations des locataires pour transmission à son Responsable de secteur,

( Il rend compte régulièrement de son activité à son responsable hiérarchique,

( Il apporte aux locataires toutes les informations pratiques concernant l’organisme et la vie quotidienne de son secteur (distribue les courriers, les appels de terme et tous documents émanant de l’organisme, affichage)

( Il est le premier interlocuteur des locataires pour toute réclamation technique sur son secteur d’activité

( Il assure une veille technique du patrimoine dont il a la charge et il signale les besoins d’interventions techniques de son secteur à son supérieur hiérarchique

( Il assure des astreintes conformément aux procédures définies par l’organisme.

Le chargé de proximité entretient des relations :

( avec les locataires (transmission et recueil d’informations sur les réclamations techniques notamment (relation permanente),

( avec les entreprises (transmission et recueil des informations sur le suivi des interventions techniques, Dans le cadre des différents contrats d’entretien et de maintenance, il contacte les prestataires et s’assure de l’exécution des travaux) (relation régulière), 

( avec les partenaires institutionnels (transmission et recueil d’informations sur les personnes ou situations (relation occasionnelle).

Profil recherché

Qualités requises :

Fiabilité, crédibilité, réactivité, autonomie, esprit d’initiative, maîtrise de soi, discrétion

Cette offre est transmise à l’association Vaincre la mucoviscidose 
afin d’être proposée aux personnes atteintes de la mucoviscidose

Pour plus d’informations et pour poser votre candidature, contacter Catherine Larramendy : viepro@vaincrelamuco.org ou 01 40 78 91 67

