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FICHE DE POSTE





	Intitulé du poste : AGENT DE SERVICE  
Durée hebdomadaire de travail, fixé au tableau des emplois : 



	Cadre statutaire pour occuper cet emploi : 
 Filière : SOCIALE
 Cadre d’emplois : AGENT SOCIAL



	Service de rattachement : RESIDENCE-AUTONOMIE LAGRANGE DU CIAS CŒUR D’ASTARAC EN GASCOGNE




	Poste occupé par : 
Temps partiel ☒ non ☐ oui, préciser le % :



	Description du poste : 
· Assurer l’entretien des locaux communs et privatifs et du linge des résidents 
· Service des repas
· Préparation des petits déjeuners
· Vaisselle des repas
· Aide à la personne (accompagnement à la salle de restaurant, lever, coucher, transferts, élimination, aide à la toilette)
· Relais de la maîtresse de maison et/ou de son adjointe



	Tâches à effectuer : 
· Ouverture et fermeture des persiennes de quelques logements
· Préparation et distribution des petits déjeuners dans la salle de restaurant et dans des appartements 
· Aide à la personne : aide à la toilette, aide à la marche,  accompagnement dans les activités de loisirs et de la vie sociale, etc.
· Si besoin : aide à l’habillement, accompagnement aux toilettes ou change
· Entretien des logements des résidents (poussière, nettoyage du sol avec lavette microfibre, sanitaires, cuisine et ponctuellement vitres et placards) par tranche de 8 logements à 2 agents 
· Ramassage du linge des résidents, mise en marche des machines à laver et des sèche-linges
· Mise en place du vin et du pain sur les tables de la salle à manger midi et soir avec l’aide de l’agent en poste P3 qui prend le relais pour la mise en place du couvert et des médicaments le soir.
· Service des résidents à table dans  la salle à manger, occasionnellement plateaux-repas à apporter aux résidents dans leurs studios, plonge de l’ensemble de la vaisselle qui a servi en salle et nettoyage de la salle de restaurant (tables et sol)
· Accompagnement de quelques résidents à la salle à manger et retour dans leurs logements midi et soir
· Réaliser des aides au coucher/lever de quelques résidents (lits médicalisés)
· Répondre aux appels d’urgence en cas de chute, indisposition ou malaise
· A la demande de la maîtresse de maison ou de son adjointe, prendre leur relais  sur des actions spécifiques
· Favoriser la communication et la circulation des informations au sein de l’établissement tout en respectant la confidentialité nécessaire au travers des transmissions
· Compléter les tableaux de suivi dans le cadre des différents protocoles mis en place

De plus, l’agent pourra être amené à réaliser d’autres tâches confiées par sa hiérarchie




	Positionnement hiérarchique : 

	MAITRESSE DE MAISON




	AGENT SOCIAL








	Relations fonctionnelles : 
• En interne :
· Echanges réguliers d'informations avec les autres membres du personnel, la maitresse de maison et son adjointe ainsi qu’avec la Directrice
· Relation directe et permanente avec les résidents, leurs familles, etc.
· Participation aux réunions de la résidence
· Relation avec le Président du C.C.A.S. et les élus
• En externe :
· Relation avec les médecins (ponctuellement) / infirmiers / aides-soignants libéraux




	Compétences pour occuper ce poste: 

SAVOIRS :
· Connaissance du fonctionnement en EHPA
· Connaissance du milieu gériatrique
· Maîtrise des produits
· Maîtrise les aspects techniques de l’hôtellerie, de l’entretien, de la lingerie, de la manipulation de charges et de produits
· Bonne approche de l’accompagnement social


SAVOIR-FAIRE :
· Réagir rapidement et efficacement à une situation d'urgence 
· Supporter des situations émotionnelles difficiles et répétitives 
· Se conformer à des normes strictes d'hygiène
· Respecter la confidentialité de la vie des résidents. 

SAVOIR-ÊTRE :

	Comportement attendu
	Qualités personnelles

	Capacité d’accueil et d’écoute. 
Sens de l’observation et de l’analyse : réactivité
Adaptabilité, ponctualité
Rigueur
Discrétion
Etre capable de travailler en équipe et de s'adapter aux changements d'équipes et de rythmes
Respecter rigoureusement des consignes et des modes d'intervention
Etablir des contacts avec le public
Etre bienveillant et attentionné 
Tenue correcte et soignée. 

	Discrétion et intégrité morale, 
Sens de l’écoute et du travail en équipe, 
Résistance à la fatigue physique, 
Etre disponible et accueillant, 
Polyvalence, 
Capacité à s’organiser, 
Qualités relationnelles, 
Station debout et nécessité de soulever ou de soutenir des résidents. 




 Diplôme(s) ou formation(s) professionnelles conseillées : 
 CAP ou BEP dans le domaine de l’aide à la personne 
 DEAVS, CAFAD, mention complémentaire aide à domicile ou tout autre diplôme en rapport 

 Autonomie et responsabilités
 Autonomie au quotidien dans l’organisation du travail mais néanmoins limitée à l’exécution : les activités sont définies et organisées en fonction des consignes données par le supérieur hiérarchique
 Evaluation annuelle par le supérieur hiérarchique
 La maltraitance de la personne peut avoir des conséquences humaines graves et entraîner des sanctions disciplinaires et pénales




	Conditions et contraintes de travail : 
· Port de blouses, gants, chaussures spécifiques
· Horaires variables en fonction des postes ; 365 jours par an ; planning établi mensuellement et tenant compte des contraintes des agents (rendez-vous médicaux, absences pour convenances personnelles selon les possibilités, congés, arrêts de travail)
· Travail seul ou en équipe en fonction des tâches
 Les tâches listées ci-dessus sont réparties quotidiennement entre 2 voire 3 agents Toutefois, l’agent est seul dans l’établissement de 6h00 à 8h00 et de 17h30 à 21h00 en semaine ainsi que durant le week-end (seulement 1/2 heure en commun avec l’autre agent en poste de 13h30 à 14h00 pour faire la liaison).
· Rythme soutenu au moment du repas
· Station debout prolongée, gestes répétitifs
· Manipulation de charges et de produits




	Moyens mis à disposition : 
· Chariot pour le ménage
· Balayage humide et nettoyage des sols avec frange microfibre
· Appareillages des personnes âgées (lits médicalisés, fauteuils roulants)
· Lingerie : machines à laver et sèche-linge surélevés




	EQUIPEMENTS DE PROTECTION POUR LE POSTE :        ☐ NON       OUI 
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   CHAUSSURES                    GANTS                        VETEMENT            
     OU BOTTES                                                          DE  TRAVAIL       




	 Consignes générales de sécurité / prévention des risques
· Port des E.P.I (gants, blouses de travail, chaussures antidérapantes)
· Vigilance
· Utiliser impérativement les équipements des résidents pour soulager la manutention (lits médicalisés, fauteuils roulants, etc…)

 Interdictions au poste de travail
· De consommer de l’alcool ou des produits stupéfiants
· De ne pas porter les équipements de protection individuelle

 Obligations au poste de travail
· Surveillance médicale tous les 2 ans
· Port des E.P.I.
· Application des règles de sécurité liées au travail en hauteur, à la manipulation des produits d’entretien et à la manutention des personnes âgées. 
· Utilisation des équipements paramédicaux des bénéficiaires (lits médicalisés ou autres).




	 Mise en place d’une adaptation du poste pour un maintien dans l’emploi et handicap (le cas échéant)








	Vaccinations obligatoires et recommandées 

DT POLIO                             ☒Obligatoire             ☐Recommandée
Grippe saisonnière            ☐Obligatoire             ☒Recommandée  
Hépatite B                           ☒Obligatoire             ☐Recommandée




	Mise à jour de la fiche de poste :


	Date et signature de l’agent






	Date et signature du supérieur hiérarchique direct
	Date et signature de l’autorité territoriale
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