
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
SITUATION HIÉRARCHIQUE ET CATEGORIELLE  

 
Au sein du pôle opérat ionnel ,  sous la responsabi l i té  du Responsable de secteur  
Class if icat ion :  catégor ie I I  –  n iveau 1 
 
 
ROLE DE LA FONCTION ET ACTIVITÉS PRINCIPALES  

Sous la responsabi l i té  du Responsable de secteur,  le( la)  Gardien(ne)  d ’Immeubles  
prend en compte les demandes d ’ intervent ion transmises et  part ic ipe à leur  
t ra i tement.  Responsable d’un ou p lusieurs  groupes d ’habi tat ions, i l /e l le  assure la 
propreté, ve i l le  au bon état  d ’entret ien,  à la sécur i té technique des ins ta l lat ions et  à 
la tranqui l l i té des locata ires auprès de qui i l /e l le  représente l ’organisme.  
I l /El le  assure les miss ions suivantes :  
 

•  Relat ions avec les  locata ires  :  

✓  Faire v is i ter  les  logements aux candidats  

✓  Part ic iper  à l ’accuei l  des locataires  entrants en leur donnant toutes 

informat ions ut i les et en fac i l i tant leurs démarches  

✓  Vei l ler  à l ’appl icat ion du règlement  in tér ieur  

✓  Assurer  la  relat ion avec les serv ices concernés s ’agissant des réclamat ions 

d ’ordre locat i f  ( t rouble de vois inage…) en fournissant  les  é léments  

nécessaires  

✓  Ef fectuer d iverses tâches adminis trat ives (aff ichage des notes.. .)  

✓  Renseigner et  or ienter  les  locata ires  

✓  Part ic iper  à des rencontres locata ires  

✓  Réal iser  une fo is par mois  un « porte à por te » de tous les logements  occupés  

 

•  Entret ien courant  :  

✓  Assurer  la  propreté et  l ’hygiène des part ies communes, parkings souterra ins  

et  des espaces extér ieurs  

✓  Assurer  le serv ice des ordures ménagères,  sor t ie  et  rentrée des containers, 

nettoyage des locaux, containers et zones de stockage  

✓  Assurer  à l ’en lèvement  des encombrants  et les intervent ions de groupe animés 

par  les  RS.  

✓  Part ic iper  aux opérat ions de déneigement  

✓  Réal iser  les  menues réparat ions dans les  part ies communes des immeubles 

de votre secteur d’ intervent ion (changement de lampes, réglage de ferme 

por te…)  

✓  Contrô ler les prestat ions des entrepr ises de nettoyage  
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•  Survei l lance et sécur i té :  

✓  Assurer les v is i tes techniques des bât iments, en intégrant la  v is i te des 

logements vacants , à min ima 3 fo is par  semaine et les immeubles dont  

l ’entret ien ménager est réal isé par les agents  d ’entret ien ou par  une entrepr ise 

extér ieure 

✓  Contrô ler le bon état de fonct ionnement des équipements techniques  

(ascenseurs,  por tes de parking,  désenfumage. ..)  

✓  Procéder au recensement des véhicules épaves et ventouses de son secteur  

une fo is par semaine et  le  transmet au RS  

✓  In former le responsable de secteur et  les serv ices concernés sur les 

dysfonct ionnements  constatés  

✓  Appeler les serv ices compétents  en cas de besoin (pol ice, pompiers…)  

 

•  Gest ion technique et  maintenance du patr imoine :  

✓  Enregistrer  les réc lamat ions au moyen d’out i ls  informat iques adéquats et  en 

assurer  le  suiv i  

✓  Déclencher l ’ intervent ion de cer taines entrepr ises sous contrat et en assurer 

le suiv i  

 

Cette l is te n ’est  pas exhaust ive. Cette f iche de miss ion évoluera jusqu’à la vers ion 

déf in i t ive de la f iche de poste correspondante.  

 
 
COMPETENCES ET APTITUDES 

•  Not ions techniques générales du bât iment  (é lectr ic i té,  menuiser ie,  serrurer ie)  

•  Maît r ise  des techniques de net toyage  

•  A l ’a ise avec les  out i ls  bureaut iques et  de téléphonie  

•  Sens de l ’écoute et  de la qual i té  de service  

•  O rganisat ion et  capac i té d ’adaptat ion face à d if férentes s i tuat ions  

•  Courto is ie et  votre d iscrét ion  

•  Ponctuel( le) ,  autonome et  r igoureux(se)  

•  Permis  B 

•  Une connaissance de la réglementat ion HLM serai t  un p lus pour ce poste  

 
 

FORMATION / QUALIFICATIONS 

 
De format ion CAP Gardien, just i f i ant une première expér ience réussie sur une 
fonct ion s imila ire  
 


