
 

 

 
FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE  

 
Titre du poste  Responsable d’entretien ménager 
Programme  
Supérieur immédiat : Directeur adjoint services et 

développement 
 
 
SOMMAIRE DE LA FONCTION 
 
Sous l’autorité du directeur adjoint services et développement, le Responsable 
d’entretien ménager doit assurer l’entretien ménager et l’intégrité de l’organisme, ainsi 
que des réparations mineures. 
 
RESPONSABILITÉS 
 
Administration 
 

- Effectuer un suivi de l’inventaire lié à l’entretien ménager (Papier à mains, papier 
toilette, produits ménagers, etc.) ; 

-  Dresser une liste des fournitures et de l’équipement nécessaires. 
 
Opération 
 

• Effectuer le nettoyage général de tous les espaces de bureau ; 
• Balayer et laver les revêtements de sol, passer l’aspirateur et nettoyer les 

espaces recouverts de tapis, vider les poubelles et les bacs de recyclage, 
effectuer le nettoyage de tout ce qui touche les salles, bureaux, salles de 
réunion, toilettes, salle à dîner ainsi que le lavage des murs, des fenêtres, des 
meubles rembourrés et tentures des fenêtres ; 

• Nettoie les tableaux des classes et les rebords de ces derniers ; 
• Nettoie les toilettes et les approvisionner ;  
• Nettoie les luminaires et remplace les ampoules et les néons ; 
• Effectue des réparations légères aux fenêtres, aux portes, aux commutateurs, 

aux bureaux, aux tables, à l’équipement, aux éviers, aux toilettes, aux stores, 
etc. ; 

• Prépare les locaux et les salles pour les réunions, les fêtes ou d’autres 
événements, et nettoyer une fois les locaux libérés ; 

• Veille au maintien de la propreté et de l'ordre dans les espaces extérieurs 
(déneigement et nettoyage de la glace et des débris, etc.).  

• Répond à toute demande d’intervention d’urgence assurant la sécurité des 
usagers 

• Accompli toutes autres tâches connexes à la demande de son supérieur 
immédiat 



 

 

• Débarrer porte 
• Nettoyer grande salle au troisième  
• Balayer escalier et mopper  
• Vérifier si papier toilettes et cafétéria  
• Passer la moppe dans les escaliers plus souvent l’hiver.  

 

FORMATION 
 

Niveau de base :   DEP en maintenance ou entretien ménager 
ou expérience de travail équivalente 

 

Expérience 
professionnelle  

 Excellente condition physique 
 Connaissance et habiletés avec des outils 

manuels  
 Excellentes habiletés de service à la clientèle 
 Rigueur et professionnalisme  
 Excellente gestion des priorités (planification 

et organisation du travail) 
 Sens de l’initiative 

 
 
QUALITÉS PERSONNELLES REQUISES  
 
Travail d’équipe : Encourager des relations ouvertes en vue de 

maximiser l’efficacité de l’organisme. 
Ouverture d’esprit et flexibilité : Capacité à comprendre l’autre et à ajuster ses 

attitudes et ses comportements.  
Gestion de soi : Travailler de façon autonome avec un minimum de 

supervision. 
Créativité et innovation : Concevoir de nouveaux moyens et adapter des 

idées courantes pour obtenir les résultats visés. 
Sensibilité culturelle : Tenir compte des différences culturelles pour 

répondre aux besoins des familles. Respecter les 
jeunes et les familles dans leur diversité. 

Résolution de problèmes : Cerner un problème et y travailler afin d’y trouver 
une solution 

 
Taux horaire : 15.52 $ 


