
Responsable des 

services généraux

ÉCOLE ET COLLÈGE DUPANLOUP

B o u l o g n e - B i l l a n c o u r t  ( 9 2 )

Institution

L’ensemble scolaire Dupanloup à Boulogne Billancourt est un établissement catholique d’enseignement

privé, sous contrat d’association avec l’état, et sous tutelle diocésaine accueillant 1.600 élèves de la

maternelle au collège.
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Poste

Suivi des travaux d’entretien et de gros entretien

• Mettre en œuvre les travaux d’entretien et les projets d’investissement en collaboration avec la DAF

• Contrôler l’organisation, la planification et la bonne exécution des travaux

• Assurer la gestion des Bureaux de contrôle mandatés par le Maître d’Ouvrage dans le cadre des

projets

Sécurité des biens et des personnes

• Suivre les registres de sécurité, planifier les vérifications réglementaires, les visites maintenance et les

exercices incendies

• S’assurer de l’application des recommandations des Bureaux de contrôle, des Bureaux d’études, du

Coordinateur SSI, et du Procès-Verbal des Commissions de Sécurité

• Mettre à jour les plans d’évacuation et le plan général d’intervention

• Préparer les Commissions de sécurité en lien avec la DAF

• Assurer une veille réglementaire

Suivi du budget et des achats

• Suivre le budget annuel des moyens généraux, analyser les écarts, les prévisions et mettre en place

les actions correctives nécessaires

• Préparer les éléments pour renseigner les obligations légales, les documents et rapports présentés

aux Bureaux et Conseils d’Administration

• Gestion de la relation avec les prestataires : établissement de cahiers des charges, appels d'offres,

négociation et suivi des contrats et prestations

Management de l'équipe

• Animer et gérer le personnel de l’Atelier et de Service

• Assurer la planification et l’organisation du travail

Profil

Issu de formation technique supérieure (BTS, DUT ou équivalent), vous justifiez d'une expérience

significative sur un poste équivalent. Vous maîtrisez les processus de gestion de bâtiments, les normes

d’hygiène et de sécurité-prévention incendie, notamment en tant que manager.

Vous faites preuve de qualités humaines, d’un esprit d’analyse et de synthèse, ainsi que de rigueur

méthodologique. Votre sens économique et de la négociation s'accompagne d'une grande honnêteté et

d'un respect rigoureux de la confidentialité.
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