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	Titre: 
	CHEF DES GARDIENS

	Fonction Générique: 
	

	Code:
	LB05000

	Niveau:
	2
	(F)




	Position dans l'Organisation

	
	

	Responsable (hiérarchique):
	Superviseur Logistique

	Responsable (fonctionnel):
	Superviseur Logistique

	Domaine professionnel:
	Logistique et Approvisionnement

	Supervise (Fonction):
	




	But principal

	

	Superviser et gérer toutes les activités de gardiennage et les exécuter selon les règles de sécurité de MSF et en fonction du contexte local afin d’assurer la sûreté et la sécurité du personnel de la mission et des locaux MSF. 




	Responsabilités

	

	· Superviser les changements d’équipe et organiser les rotations, les vacances, et couvrir les besoins planifiés ou supplémentaires. Rester de service jusqu’à l’arrivée d’un autre gardien pour une reprise de service et ne jamais laisser son poste.
· S’assurer que tout le matériel des gardiens est en parfait état (par ex. radio, lampe-torche, bottes, imperméables, etc.), et en cas de problème, le signaler au supérieur hiérarchique. Entretenir la lampe des gardiens et les autres appareils d’éclairage, retourner et remplacer les piles usées et conserver le stock nécessaire de piles de rechange. Entretenir les équipements de communication (radio) en état de fonctionnement et s’assurer de la disponibilité des batteries, le cas échéant. Superviser le bon usage et la disponibilité des extincteurs.
· Informer/ former les nouveaux gardiens sur leurs responsabilités, leurs tâches et les obligations de sécurité et de communication. Contacter le supérieur hiérarchique pour des besoins éventuels de formation ou des suggestions relativement aux gardiens.
· Surveiller l’accès aux locaux de MSF et guider les gens vers la réception durant les heures d’ouverture. Contacter l’équipe de l’administration afin d’autoriser l’accès. S’assurer qu’aucun matériel ou équipement n’est sorti des locaux de MSF sans autorisation préalable.
· Surveiller les installations de MSF et la clôture autour du périmètre de la propriété par des patrouilles régulières. Neutraliser, si possible, les intrus sans les maltraiter et immédiatement contacter le supérieur hiérarchique.
· Organiser le trafic de véhicules dans les installations et diriger les entrées et les sorties.
· Vérifier que les portes et fenêtres sont verrouillées et que les lumières sont éteintes quand le personnel quitte les locaux.
· Vérifier que les lumières de sécurité fonctionnent bien et informer le supérieur hiérarchique de tout problème.
· Garder les locaux de MSF propres et rangés (par ex. vider les poubelles, balayer les allées, etc).
-Informer le supérieur hiérarchique de l’arrivée de matériaux et matériels avant leur déchargement et aider au déchargement, le cas échéant. 
· S’occuper de manière générale d’entretenir le jardin, si besoin.




	Responsabilités Spécifiques à la Section MSF / Contexte

	

	























	Conditions Requises

	
	

	Éducation
	Indispensable: savoir lire 

	Expérience
	Indispensable expérience de travail d’au moins un an avec MSF, de préférence dans un emploi similaire.

	Langues	
	Connaissances de la langue de base de la mission et langue locale indispensables

	Connaissance
	Indispensable: compétences de bases pour s’organiser.

	Compétences
	· Adhésion aux principes de MSF L1
· Souplesse de comportement L1
· Gestion du stress L1
· Résultats et sens de la qualité L1
· Travail d’équipe et coopération L1
· Sens du service L1





Cette description de poste peut être modifiée en conformité avec les activités ou l'évolution de la mission.
En signant, l'employé(e) reconnaît qu'il / elle a lu, compris et accepté ce document.


	Prénom / Nom de l'Employé(e)
	

	Lieu et date:
	




Signature de l'employé(e):
(A signer en deux exemplaires, l'un pour l'employé(e), l’autre pour l'employeur)
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MSF is a civil society initiative that brings together individuals committed to the assistance of other human beings in crisis. As such MSF is by choice an association.
 Each individual working with MSF does it out of conviction and is ready to uphold the values and principles of MSF.
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