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CCAAHHIIEERR  DDEESS  CCHHAARRGGEESS  DDEE  LL’’EEMMPPLLOOYYEE  DD’’EEXXPPLLOOIITTAATTIIOONN  FF  

((CCOONNCCIIEERRGGEE))  
 
 
 

TTiittrree  eexxiiggéé  ::    CCFFCC  oouu  ttiittrree  jjuuggéé  ééqquuiivvaalleenntt  
 

TTaauuxx  dd’’ooccccuuppaattiioonn  ::        
  

  

SSUUPPEERRIIEEUURR  HHIIEERRAARRCCHHIIQQUUEE  
 

  Le directeur 
  Le responsable administratif 
 

  

RREELLAATTIIOONNSS  FFOONNCCTTIIOONNNNEELLLLEESS  
 

 Avec les membres de la direction  

 Avec les collaborateurs 

 Avec les enfants et les familles 

 Avec les personnes ou organismes extérieurs à la vie de l’institution 
 

  

BBUUTTSS  DDEE  LLAA  FFOONNCCTTIIOONN  
 

Le concierge est directement responsable de : 
 
 

  Assurer l’entretien et les réparations dans le cadre intérieur 
 Assurer l’entretien et les réparations dans le cadre extérieur 

  

  

RREESSPPOONNSSAABBIILLIITTEESS  PPRRIINNCCIIPPAALLEESS  

  
 Organisation et gestion du nettoyage courant du bâtiment principal et ses annexes 
 Organisation et gestion des grands nettoyages en été  
 De la propreté et de l’aménagement des extérieurs (déblayage de la neige en hiver, 

tonte du gazon en été, jardin potager et divers petits travaux) 
 L’entretien et les réparations dans divers domaines en rapport avec le bâtiment 

principal et ses annexes, tels que électricité, eau, peinture, chauffage, etc. 
 Organisation des travaux de réparation 
 Réalisation de l’état des lieux des locaux  

  Gestion des clés institutionnelles 
 Des véhicules institutionnels 
 Organisation logistique en cas de manifestation 

 
 

TTAACCHHEESS  CCOOMMPPLLEEMMEENNTTAAIIRREESS  
 
 

 Sur demande de la direction 
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EEQQUUIIPPEEMMEENNTT  EETT  MMAATTEERRIIEELL  
 
 

  Etres responsable du bon état des locaux, du mobilier et du matériel, chaque dégât 
doit être signalé à la direction 

 

   Toute demande complémentaire de matériel est à adresser à la direction 
 
 

RREEMMAARRQQUUEESS  
 

L’énumération des tâches et responsabilités décrites ci-dessus n’est pas exhaustive, elle doit 
au contraire favoriser l’esprit d’initiative. 
 

Dans ce sens, les points qui ne sont pas prévus dans le présent cahier des charges sont à 
régler avec la directon. Ce document peut être modifié en tout temps. 

 

 

DDAATTEE  EETT  SSIIGGNNAATTUURREE    
   
 

…………………………………….           Signature du directeur : …………………………………… 

 

……………………………………. Signature de l'employé : ………………………………….. 
  

  




