Offre d’emploi pour une fonction d’ouvrier(e) qualifié(e) (D1-magasinier), à titre contractuel (CDD de 6 mois – réengagement éventuel dans le cadre d’un CDD ou CDI conditionné par l’obtention préalable d’un rapport d’évaluation positif sur sa manière de servir) et à prestations complètes (38h/s)
La Direction d’administration de la culture, des loisirs et de la citoyenneté est à la recherche d’un(e) ouvrier(e) qualifié(e) (D1-magasinier), au sein du centre de prêt, à titre contractuel (CDD) et à prestations complètes (38h/s) pour le centre de prêt de matériel- Site Edison (Wavre).

Diplôme : 

Les candidats seront détenteurs d'un CESI (certificat d'étude secondaire inférieure), d’un CESDD (certificat d'enseignement secondaire du deuxième degré) ayant un rapport avec la fonction à exercer ou disposer des compétences valorisables.
Description de fonction :

De manière générale, sous l’autorité du Directeur du Centre de prêt de matériel, l’ouvrier(e) qualifié(e) (D1-magasinier), au sein du centre de prêt sera chargé de :

De manière générale, en tant que magasinier :

· organise un magasin :

· le subdivise en rayons ;

· classe les produits par corps de métier en utilisant une identification succincte ;

· et répartit les produits dans ces rayons.

· veille à l’approvisionnement et au stockage des produits ;

· réceptionne et contrôle l’état les produits entrants ;

· veille au rangement et au stockage des produits ;

· vérifie l’état du stock et la rotation des produits ;

· participe à la livraison des fournitures et marchandises ;

· assure le suivi informatique de la gestion du stock ;

· respecte les mesures de sécurité individuelles.

Plus particulièrement, en soutien administratif de la Direction, l’ouvrier(e) qualifié(e) (D1-magasinier), au sein du Centre de prêt de matériel sera chargé de :
· accueillir les emprunteurs du matériel provincial avec courtoisie et professionnalisme et entretenir avec ceux-ci de bons rapports relationnels ; 

· prodiguer des conseils techniques quant au matériel emprunté ;

· respecter les mesures de sécurité individuelles ;

· rassembler et préparer le matériel à fournir ou à expédier (assurer la réception du matériel) ;

· veiller à la livraison du matériel aux emprunteurs et assurer le suivi logistique et technique ;

· assurer la réception et le contrôle du matériel emprunté (dresser un rapport) ;

· établir un état des lieux lors des entrées et sorties du matériel et expliquer le fonctionnement du matériel emprunter ;

· rédiger des rapports d’enlèvement et d’entrée du matériel ;

· assurer les éventuels dépannages ;

· prodiguer des conseils techniques nécessaires aux emprunteurs (donner des conseils de base quant au maniement du matériel emprunté) ;

· assurer l’entretien et la supervision du lieu de stockage afin d’offrir un service irréprochable ;

Gestion de l’entretien :

· Entreposer et placer le matériel ;

· Assurer le nettoyage des tentes et chapiteaux et du petit matériel ;

· Gérer le stock de matériel mis à disposition ;

· Exécuter les travaux courants de maintenance, d’entretien et de réparation du matériel (assurer les petites rénovations du matériel du centre de prêt) ;

· Assurer les petites rénovations (soudures, réparations, peintures, etc.) ;

· Répertorier les observations (défectuosités, états des lieux, etc.)  suites aux vérifications et contrôle du matériel en retour (fiches de contrôle) ;

· Entretenir le matériel, veiller à la propreté des espaces d’entreposage ;

· Contrôler systématiquement le matériel en retour et établir des rapports;

· Respecter les prescriptions et consignes de sécurité.

Ressources mobilisables : 

Savoirs et Savoir-faire :

· connaissance et respect des normes et des consignes de sécurité ;

· esprit pragmatique et efficace ;

· polyvalence et flexibilité ;

· peut-être amené à participer à des manifestations diverses au sein de l’institution en dehors de sa spécialité ; 

· peut-être amené à effectuer ponctuellement ses prestations dans les différents sites d’implantation de l’administration ou des institutions ;

· esprit d’ouverture pour élargir ses connaissances ;

· capacité à pouvoir travailler en groupe et de manière autonome ;

· respect des normes déontologiques courantes (conventions de politesse dans les relations interpersonnelles, loyauté, honnêteté, etc.) ;

· être capable d’initiative et d’adaptabilité ;

· être dynamique et proactif ;

· avoir un bon sens des relations humaines;

· être organisé et méthodique ;

· être à même d’évaluer les situations nécessitant un relais ascendant ou descendant à l’égard de sa hiérarchie ;

· Connaissance des fiches techniques de montage/démontage des tentes/chapiteaux.

Savoir-être :

· Se montre disponible et accessible quant aux emprunteurs ;

· Respecte les normes déontologiques courantes (confidentialité, conventions de politesse dans les relations interpersonnelles, loyauté, honnêteté,…) ;

· S’intégrer facilement au sein de l’équipe mise en place ;

· Se montre disponible et accessible vis-à-vis des emprunteurs ;
· Apprend aux collégues moins expérimentés comment remplir leurs responsabilités  de manière efficace ;
· Offre un service optimal et fournit les conseils techniques nécessaires ;
· Développe des attitudes professionnelles adaptées : autonomie, initiative, anticipation, précision, organisation, pro-activité, discrétion ;

· Fait preuve de précision, de soin, de rigueur ;

· Connaît les procédures de travail et respecter les consignes reçues ;

· Est apte à travailler en équipe.

Divers :

· Etre en possession d’un permis de conduire et d’un véhicule ;

· Etre détenteur d’un brevet de cariste; ce brevet permettant principalement la manipulation de chariots élévateurs de même que la connaissance des règles de sécurité ainsi que la bonne connaissance des machines et de leurs possibilités.

Entrée en service : Dès que possible.
