REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE
Département des finances et contributions DEFINITION DE FONCTION-TYPE

Office du personnel de I'Etat

. ; . . Date d'établissement Date de révision Date de mise en
Service d'évaluation des fonctions application
1.10.1991 1.10.1991

1. Dénomination de la fonction Code fonction
Agent/agente d'atelier HCUG 6.33.002

2. But de la fonction

Préparer la planification courante et suivre les délais des travaux exécutés dans un atelier ou sous-
traités. Etablir et traiter selon des données techniques et administratives les différents documents
relatifs aux activités du secteur. Gérer les stocks et participer a I'amélioration des procédures de
travail.

3. Description de la fonction
La fonction implique notamment :

- I'élaboration, suivant les directives, de la planification courante des travaux en tenant compte des
possibilités et des priorités;

- I'établissement des bons de commande, d'enlévement, de réparation, etc., ainsi que la préparation
éventuelle du matériel;

- le traitement des demandes de réparations, leur formalisation technique et administrative en vue de
leur suivi et facturation;

- le suivi des délais selon la planification et les impératifs d'exécution des travaux;

- le rappel aux différents corps de métiers des échéances et, selon les cas, la modification du
planning en accord avec la hiérarchie;

- la préparation des colis ainsi que leur envoi;
- le traitement des bulletins de livraisons et la distribution des paquets dans l'atelier;

- le contréle des factures et l'investigation auprés des fournisseurs en cas de désaccord; la liquidation
des litiges courants;

- la gestion des stocks, le relevé des consommations, la tenue d'inventaire et la recherche de
fournisseurs;

- la participation a I'amélioration des procédures de travail ainsi qu'aux travaux de l'atelier;

- I'exécution d'autres taches a la demande de la hiérarchie.
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