Description de poste bénévole de ministére — Responsable de I'entretien

Responsable de I'entretien

» Description générale

Sous la supervision du curé, le responsable de I'entretien gere I'entretien et la propreté des
batiments et de la propriété de la paroisse. 1l s'assure que les batiments et la propriété de I'église
ne présentent pas de risques pour le personnel de la paroisse, les paroissiens et les visiteurs.

> Activités et responsabilités

o Etre responsable pour conserver une copie des clés de la paroisse.

e Etre disponible pour fermer & clé et (ou) ouvrir toutes les salles paroissiales, les bureaux
et les placards a la demande du curé ou du personnel de la paroisse.

e Gérer I'entretien et la propreté des batiments et de la propriété de la paroisse, y compris la
salle de réunion, le rectorat, le parking, les pelouses et jardins, etc.

e Tenir a jour un inventaire de tout le matériel de nettoyage.

e Veiller a ce que le matériel et les outils appropriés soient fonctionnels et disponibles pour
utilisation.

e Inspecter réguliérement la propriété de la paroisse pour identifier les besoins d'entretien et
de nettoyage, puis les communiquer au curé.

e Conseiller le curé concernant la commande de matériel, la réparation ou le remplacement
d'équipements ou d'installations.

e Etre disponible pour les séances de formation, si nécessaires.

Les activités et responsabilités énumérées ci-dessus peuvent ne pas refléter completement le ministére
effectué a cette paroisse. Se reporter a la section « Autres spécificités » pour les devoirs qui sont
spécifiques a cette paroisse.

Autres spécificités :

» Compétences, expérience et qualifications

e Avoir au moins 18 ans.

e Posséder suffisamment d'expérience et de maturité pour servir la paroisse, étant donnée la
description de ce poste.

e Connaitre les batiments de la paroisse, leur environnement et leurs structures.

e Posséder des compétences approfondies dans divers domaines, notamment :
I'aménagement paysager, les installations électriques, la plomberie, la construction, etc.

e Posséder une formation et (ou) de I'expérience avec les codes du batiment, la législation,
les réglementations en matiére d'incendie, le SIMDUT et les procédures de santé et de
sécurité.
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e Etre capable de soulever et de déplacer des objets le cas échéant.

e Posséder de bonnes compétences d'organisation avec la capacité de mener a bien
plusieurs taches sous des contraintes de temps.

e Pouvoir communiquer efficacement et clairement avec les autres.

e En cas d'urgence, connaitre les numéros a appeler et (ou) les procédures.

» Caractéristiques et qualités personnelles
e Avoir le désir de servir la communauté et de consacrer du temps et des compétences a ce
ministere.
o Etre honnéte, fiable et flexible.
e Etre capable de rester calme et de travailler efficacement dans les situations d'urgence.
e Etre capable de bien communiquer avec les autres.
e Etre capable de travailler de fagon indépendante ou en tant que partie d'une équipe.
o Etre & l'aise avec le fait d'étre responsable et respect des limites appropriées.

» Orientation et formation
Programme d'orientation standard de a paroisse et formation fournis par le curé et (ou) le
Responsable d'entretien précédent.

» Groupe de participants
Il n'y a aucun groupe de participants.

> Prise en charge, supervision et évaluation
Le curé constitue le premier niveau de prise en charge, supervision et évaluation.

> Durée de la nomination de ministéere
Terme d'un an avec la possibilité de renouveler.

» Avantages et conditions de travail

Impact direct sur la sécurité et I'apparence de la paroisse.

Il s'agit d'un poste bénévole nécessitant un engagement de temps de ___ heures par semaine ou
____heures par mois.

Etre en mesure d'assister & la séance d'orientation et les sessions de formation comme requis.

» Recommandations en matiére sélection

Il s'agit d'un poste a risque élevé.

Remplir un formulaire d'information sur le bénévole est obligatoire.

Une entrevue personnelle et la vérification de références personnelles sont nécessaires.
La vérification du casier judiciaire est nécessaire.

Une formation et une orientation sont nécessaires.

Sera soumis a une supervision et des évaluations périodiques.

Normatif a la date du : 01/08/06 Page 2 sur 3 H-CMP 3.0



Description de poste bénévole de ministére — Responsable de I'entretien

Cette description du poste de ministere refléte fidélement le réle de Responsable d'entretien

actuellement en place a

(nom de la paroisse)

Comité de sélection des bénévoles de la paroisse

Curé Date

Préparé par : Archidiocése de Toronto
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