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I- DESCRIPTIF DU POSTE

1) Intitulé du poste de travail : Personnel de laboratoire SVT
2) Positionnement du poste dans l’organisation : Poste rattaché au chef de laboratoire
3) Mission principale du poste : Préparer, mettre en place les travaux pratiques et cours de sciences à destination des élèves

4) L’environnement du poste :

a) les partenaires et les attentes réciproques

Partenaires
Fréquence des rencontres
Attentes de l'occupant du poste/ partenaires
Attentes des partenaires/ occupant du poste

Enseignants
quotidien
- emploi du temps et des consignes suffisamment à l’avance

- aide et explications lors de nouveaux programme

- rôle de formateur
- assistance et disponibilité

- respect des consignes 

Gestionnaire


hebdomadaire
- écoute de la demande
- expression pertinente, raisonnée de la demande

Personnel d’entretien


quotidien
- intervention en fonction des besoins
- demande précise

Elèves


quotidien
- respect de la personne et du travail
- assistance et disponibilité 

- écoute

Fournisseurs
en fonction des besoins
- réponse aux besoins

- respect des délais

- disponibilité
- demande précise

Collègues des autres EPLE


en fonction des besoins
- échanges de procédés

- aide matérielle 
- échanges de procédés

- aide matérielle 
















b) la dimension du poste

c) les ressources du poste

· autres : 

d) le Processus de délégation

Activités déléguées (voir contrat)
Compte-rendu










5) Les spécificités du poste : 

· les horaires

· les astreintes, le respect des règles inhérentes à l’occupation du poste :

6) Missions du poste déclinées en activités : 

a) Garantir la gestion du matériel de laboratoire

· planifier les achats nécessaires

· gérer les stocks

· entretenir le matériel

b) Favoriser l’accueil des élèves dans le laboratoire
· aider des élèves pendant les TPE

· assurer un complément de documentation

c) Participer à la vie interne de l’établissement

· maintenir des liens avec l’équipe pédagogique

· maintenir des liens avec l’administration

· contribuer à l’élaboration du projet d’établissement

d)  Assurer la gestion des ressources humaines de l'équipe

e) Etre un assistant pédagogique de l’enseignant

· favoriser la transmission du savoir

· préparer avec l’enseignant les séances de TP

· constituer un fichier des expériences réalisées

· participer au travail en équipe

f) Aider à la préparation des cours et des travaux pratiques 

· concevoir et mettre au point des expériences

g) Recevoir et mettre en œuvre des délégations 

II- PROFIL DU POSTE : 

Savoirs

· connaître le système éducatif

· connaître les programmes de SVT

· connaître les règles d’hygiène et de sécurité 

· connaître les matériaux, matériels et appareils utilisés 

· connaître les mesures d’urgence à prendre en cas d’accident

Savoirs faire

· savoir installer et réaliser des dispositifs expérimentaux

· savoir régler des appareils utilisés

· savoir réaliser des mesures

· savoir remédier aux pannes et aux défauts 

· savoir adapter une expérience en fonction du matériel existant

· savoir utiliser les logiciels spécifiques 

· savoir gérer un stock

Savoirs être

· sens des relations humaines

· sens de l’écoute

· sens de l’organisation

· maîtrise de soi

· rigueur

· curiosité intellectuelle

· disponibilité 
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