de Bastia

FICHE DE POSTE
Centre Hospitalier SEC-FIP-
p AGENT DE LOGISTIQUE - ATELIERS
Spécificitée - MAGASINIER Version 04

1) |SITES D’INTERVENTION

¢ Principal : Centre Hospitalier Falconaja
& Secondaire : Ancien Hopital civil de Toga
¢ Autres : Toutes Annexes

2) IAUTORITE

Encadrement du service des Ateliers du Centre Hospitalier.
Direction des Services Techniques

3) [RCTIVITES
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Edition des demandes de bons de commandes pour validation par I’encadrement Ateliers

Gestion et suivi des bons de commandes fournisseurs

Réception et contrdle lors de la livraison des matériels (bons de livraison, etc...)

Demande et gestion des devis auprées des fournisseurs délais, prix (téléphone, mail ...)

Gestion des stocks magasin matériels TCE y compris fluides médicaux et gaz (bouteilles en coordination

avec la pharmacie)

Gestion des stocks avec un outil informatique (consommables, plan blanc, etc...)

Distribution et livraison de matériel

Déplacement chez les fournisseurs pour la récupération du matériel en concertation avec I’encadrement des
ateliers

Inventaire annuel des stocks TCE

Organisation du stockage (rangement, suivi, etc...)

Manutention et mise en stock des marchandises

Utiliser la réglementation relative aux produits stockés (suivi des dates de péremption, etc...)

Distribution du matériel et outillages sensibles aupres des ateliers (€lectroportatif et autres)

Distribution du petit matériel médical (débitmétre, vacuometre, ...)

Suivi informatique du parc automobile du CHB (Niveaux, vérification Kms, suivi informatique, etc.)
Dépot et suivi des véhicules du CHB chez les différents concessionnaires pour I'entretien, réparation ou CT

Rapport d’activité annuel du magasin en concertation avec 1’encadrement des ateliers

Mise a disposition des véhicules de service en concertation avec 1’Economat

Gestion d’acces et clé du magasin suivant note de service « réglementation acces magasin des ateliers »
Petit entretien courant en cas de besoin avec le service entretien d'étage en concertation avec 1’encadrement
des ateliers

4) |RELATIONS PROFESSIONNELLES|
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Ensemble des services économiques pour I'obtention des Bons de commande

Magasinier référent pour la coordination des demandes des différents corps d’état des ateliers
Fournisseurs pour réception des produits et matériels

Encadrement des ateliers pour toute demande de matériel

Agents des ateliers pour la distribution de matériel

Bureau d'étude technique pour le conseil sur le choix du matériel

Services de soins pour la livraison de matériels en concertation avec 1’encadrement des ateliers
Bureau d’étude pour le suivi GMAO (création fournisseur, stock, référence, ...)

5) ISAVOIR FAIRE REQUIS

+ Utilisation outils informatique (Optim, GMAO, etc...)
+ Analyse des stocks TCE pour optimisation
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Lire et utiliser une notice d’entretien

Lire un schéma ou vue éclatée pour recherche de référence
Recherche de référence dans un catalogue technique
Recherche de documentation sur Internet
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6) IPREREQUIS POUR EXERCICE DU POSTE

Connaissance de I'outil informatique
Habilitation électrique

Habilitations fluides médicaux
Formation sécurité incendie

7) |HORAIRES

e 1f®semaine 08h0O0 /12h00 - 14h00 /17h36
e  2°™ semaine 08h00 / 15h36
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Les congés devront étre pris en coordination avec le 2¢™ agent technique (si poste de 2°™ effectif) afin d’assurer une
présence en heures ouvrées.

8) |ICONDITIONS PARTICULIERES

¢ Permis VL (tous types de véhicules)
+ Habilitation CACES (Chariot élévateur autoporté)

9) |QUALITES PROFESSIONNELLES

+ Rigueur

+ Sens des responsabilités
+ Qualités relationnelles
¢ Sens de I’organisation
¢ Ponctualité

¢ Discrétion

10) [NIVEAU D’ETUDES

+ CAP / BEP Opérateur logistique
+ BAC PRO Opérateur logistique
Nota : Liste non exhaustive en fonction des besoins du service et dans ! 'intérét du service public

Bastia, le 01 février 2024

M. L’Ingénieur Travaux B.E
Agent de Logistique Responsable des Services Techniques
J.L GRANIER
Rédaction Vérification Approbation
N M. GRANIER Jean-Luc . Mme Marie-Ange SANTINI Mme Delphine Dussol
Ingénieur Responsable des Services Techniques Responsable Assurance Qualité Directrice services Economiques/Logistiques
Date : 10/10/2023 Date : 10/10/2023 Date : 10/10/2023
Visa : Visa Visa :
Signé Signé Signé
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