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	LES FICHES DE POSTES ET FICHES MÉTIERS

	Du LUNDI au VENDREDI : 

	OBJECTIF : définir l’organisation de la cuisine. Les fiches de postes sont propres à chaque établissement. Vous avez des exemples sur ce document. Ces fiches ne correspondront pas toutes à votre situation ; mais il est plus facile de modifier un document que de le créer. A vous d’adapter et peut-être d’aller plus loin dans la description par FATO : Fonctions  Activités  Tâches  Opérations

https://www.google.fr/search?q=FATO+Fonctions++Activit%C3%A9s++T%C3%A2ches++Op%C3%A9rations&ie=utf-8&oe=utf-8&aq=t&rls=org.mozilla:fr:official&client=firefox-beta&channel=fflb


	LA FICHE MÉTIER: est la base documentaire pour ne pas trop s’écarter de ce qu’il est raisonnable d’attribuer  à chaque poste. Deux sources documentaires pour ces fiches :

Le pôle emploi avec le ROME  Répertoire Opérationnel des Métiers et des Emplois

http://www2.pole-emploi.fr/espacecandidat/romeligne/RliIndex.do
L’AFPA   Formation Professionnelle des Adultes

http://tstat.bbs.afpa.fr/core/

	DÉFINITIONS

	Définition

Description des missions du poste et de ses finalités : présentation des différents domaines
Activités et Tâches

Ensemble des opérations réalisées pour mener à bien les missions

Description des activités matérielles effectuées par le tenant du poste
Compétences 

Savoirs, savoir-faire et savoir être nécessaires pour réaliser les différentes activités et mener à bien la mission
Moyens mis à disposition

Matériels, outils, ressources, données de cadrage etc… mis à disposition du salarié pour effectuer sa mission
Appui à la mise en œuvre

Organisation permettant l’exercice des missions
Autonomie

Degré d’autonomie de la personne, identification du référent pour le rendu compte et/ou l’évaluation de la production
Responsabilité 

Niveau de responsabilité accordé dans le cadre de l’exercice des activités, et plus globalement par rapport aux finalités des missions
Territoire d’exercice

 Localisation des activités
Destinataire final du service

Précision sur le bénéficiaire direct de l’action
Types de postes possibles

Identification des postes reposant sur des activités similaires et/ou mobilisant des compétences proches
Entreprises potentielles

A définir sur le bassin d’emploi considéré, en fonction également des besoins de recrutement repérés.
Qualifications possibles

Inventaire des qualifications possibles pour exercer le poste visé
Offre de formation mobilisable

Repérage de l’offre de formation existante en région sur les différentes qualifications possibles
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	Poste n°1 : DIRECTEUR EN  RESTAURATION COLLECTIVE

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF : Organise et gère les moyens concourant à la production et à la distribution des repas servis aux différents convives de la collectivité

	ACTIVITÉS PRINCIPALES

	Horaires
	
	
	
	

	0h00 à 0h00
	• Mise en œuvre des orientations stratégiques de la collectivité en matière de restauration collective

• Répartition des ressources et moyens dans l’unité (humains, techniques et matérielles, budgétaires)

• Communication et promotion du service

• Planification et contrôle des résultats des projets et des actions 

• Gestion du patrimoine, des équipements et des matériels

• Recensement et analyse des besoins qualitatifs et quantitatifs: matières premières, petits matériels hôteliers et consommables, équipements et travaux, personnels, informatique…

• Veille sur l’évolution des matériels, des produits, des prestations de services 

• Proposition des programmes d’investissement

• Mise en place et analyse d’indicateurs de gestions

• Élaboration et suivi du budget dédié à la restauration 

• Management/encadrement de la direction, du service 

	RELATIONS PROFESSIONNELLES LES PLUS FRÉQUENTES

	0h00 à 0h00
	• Contacts réguliers avec son équipe, les convives et leurs représentants

• Relations avec des collectivités voisines dans le cadre de la vente de repas ou d’une production de repas mutualisée 

  • Relations avec les élus.

	SAVOIRS FAIRE REQUIS

	0h00 à 0h00
	• Fixer des objectifs et évaluer les résultats 

• Animer, mobiliser et entraîner une équipe

  • Présenter et argumenter un projet auprès d’un groupe de professionnel 

  • Évaluer et optimiser un budget et des ressources 

  • Évaluer, analyser les risques en hygiène et sécurité 

  • Anticiper les évolutions dans le domaine de la restauration 

  • Ajuster le plan annuel d’action aux variations internes et externes ainsi qu’aux évolutions et aux choix stratégiques 

  • Concevoir des indicateurs de fonctionnement et définir des actions correctives 

  • Elaborer des diagnostics sur des commandes politiques liées à la restauration collective

  • Participer à la définition et à la mise en œuvre de la démarche qualité dans le respect des normes d'hygiène et de sécurité

  • Evaluer la qualité de la prestation et analyser les besoins et les attentes

  • Suivre et organiser une veille technique et réglementaire en matière de restauration collective

  • Assister et conseiller la direction générale et les élus

	Activités annexes
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	Poste n°2 : GESTIONNAIRE

	Du LUNDI au VENDREDI : 35H Semaine

	MISSIONS -  Le gestionnaire applique la réglementation administrative, financière, juridique et sociale propre à son domaine d’intervention.

Il définit, organise et met en œuvre les opérations de gestion correspondantes.

	SAVOIR FAIRE 

	Horaires
	
	
	
	

	
	· capacités à analyser, argumenter et rédiger

· aptitudes à communiquer

· aptitudes à rechercher, interpréter et appliquer la réglementation

· capacités à exploiter les outils de communication

· aptitudes à organiser son propre travail : savoir anticiper, planifier, hiérarchiser les urgences

· aptitudes à traiter les données chiffrées

· aptitudes à prendre des initiatives

· aptitudes à déceler des erreurs ou anomalies de procédure

· capacités à coordonner une équipe

· aptitudes à travailler en équipe

	Connaissances spécifiques associées 

	Crédits
	    - réglementation financière, budgétaire et comptable

    - techniques de répartition

    - règles d’application des aides d’action sociale



	Ressources humaines :
	- règle de base du statut des personnels 

 - maîtrise des règles du statut général de la fonction publique et des statuts particuliers gérés

- réglementation et calcul des droits à rémunération dont indemnités

- codification et liaison avec les trésoreries générales
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	Poste n°3 : GESTION COMMANDES ET PRÉ - ALLOTISSEMENT

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF : RELAIS DE LA FONCTION GESTION & GESTION DE L'ALLOTISSEMENT


	DESCRIPTIF DE TACHES

	Horaires
	
	
	
	

	7h00 à 9 h
	Prise des effectifs et réajustement jusque 10h15
pour transmissions

aux coordinateurs fonctionnels et opérationnels,

■  forme ponctuellement un remplaçant aux pratiques du logiciel Restolution afin de pouvoir pallier à une éventuelle absence à cette fonction,


	9h à 13 h
	■
Assure le fardelage et le contrôle des plats cuisinés et des préparations froides destinées aux livraisons extérieures en liaison froide,

•
Effectue l'allotissement par école sur les chariots identifiés pour livraison le lendemain,

      •
Vérifie que les expéditions soient complètes en ajoutant les produits de comptage et le pain,


	13h à 13h30
	■
Repas 


	13h30 à

14h15
	■
Nettoyage de la zone allotissement selon le plan de nettoyages et les procédures HACCP 


	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	 Poste n°4 : RESPONSABLE COORDINATEUR FONCTIONNEL

	Du LUNDI au VENDREDI 6h30 -13h45

	OBJECTIF : Organise et participe occasionnellement à la production. Anime les personnels


	DESCRIPTIF DE TACHES

	Horaires
	
	
	
	

	6h30 à 9h45
	Organise la production aux stades de la préparation

•       Participe à l'établissement des menus.

•       Mise à jour des fiches techniques.

•      Prévision de la fabrication hebdomadaire.

•      Plan de cuisson journalier en relation avec l’operculage et les préparations froides.

•      Prévision des sorties de denrées.

Conditionnement 
•     Prépare en relation le plan de conditionnement journalier
•      Veille :

•      au bon respect des règles d'hygiène et de sécurité,

•      à la propreté des locaux et de l'ensemble du matériel - à l'hygiène alimentaire et corporelle.



	12h15
	La cuisson

•     Organise en liaison avec les cuisiniers l'organisation de la journée. 
•      S'assure du bon respect du planning de fabrication journalier et de la qualité des produits.
Le conditionnement

       •     Veille au respect des grammages et la normalisation des GN ainsi que du planning de refroidissement


	13h15 à 13h45
	■
Repas 


	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale




	CUISINE CENTRALE DE ROCHEFORT SUR MER
	PROCÉDURE GÉNÉRALE

	Mise en forme : Joël LEBOUCHER
	Dernière mise à jour : 16 Juin 2008 :
	Remplace page
	Du :
	Couleur document : BRUN

	SUJET
	FICHE DE POSTE
	PG

	Poste n°5 : RESPONSABLE COORDINATEUR OPERATIONNEL

	Du LUNDI au VENDREDI 6h30 -13h45

	OBJECTIF : Organise et anime l'activité liée à la distribution des repas.


	DESCRIPTIF DE TACHES

	Horaires
	
	
	
	

	6h30 à 9h45
	•
Travaille en étroite collaboration avec le responsable coordinateur fonctionnel, notamment sur la gestion et le suivi des présences ou absence des personnels 
•
Manage et coordonne les activités et taches réalisées dans les offices des restaurants Maternelles et Primaires
•
En relation avec les préparations froides coordonne les mises à disposition des denrées aux offices ;

•
Assure le suivi et la relation avec les clients de la CCR

	12h15
	•
Assure le suivi et la gestion des problèmes techniques rencontrés sur la CCR
Entretien et maintenance des machines ;

Gestion et mise à disposition des produits d'entretien ;


	13h
	•     Supervise la partie distribution des repas en salle à manger 
•     Supervise la partie laverie vaisselle


	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale




	CUISINE CENTRALE DE ROCHEFORT SUR MER
	PROCÉDURE GÉNÉRALE

	Mise en forme : Joël LEBOUCHER
	Dernière mise à jour : 16 Juin 2008 :
	Remplace page
	Du :
	Couleur document : BRUN

	SUJET
	FICHE DE POSTE
	PG

	Poste n° 6 : DECONDITIONNEMENT MISE A DISPOSITION

	Du LUNDI au VENDREDI : 6h30 à 13h45

	OBJECTIF : Prépare l'ensemble des denrées nécessaires aux différentes fabrications en suivant scrupuleusement le planning transmis par le coordinateur fonctionnel et par le coordinateur opérationnel.


	DESCRIPTIF DE TACHES

	Horaires
	
	
	
	

	6h30 -12 h
	■
En respect des plans de menus et des quantités prévisionnelles

fournies par le coordinateur fonctionnel Déconditionnement et mise

à nu des denrées nécessaires aux recettes ;
•
Mise en bacs ou sur grille sur échelle ou dans des cuviers de telle

manière à ce qu'aucun emballage n'entre en zones de fabrication
•
Dirige ces denrées et produits soit en chambre froide ou surgelée

d'attente soit en chambre froide de jour ;

	12 h a 13 h
	Réalise le nettoyage désinfection des locaux et des ustensiles selon affecté à cette zone,
■
Prépare sa mise en place de matériels et d'équipements pour les préparations du lendemain

•
Grilles

•
 Echelles

•
Bacs gastro

•
Cuviers



	13h à 13h30
	Validation des procédures et du respect du planning de nettoyage auprès de son responsable de secteur puis

■
Repas


	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	Poste n° 7 : RESPONSABLE  PRODUCTIONS CHAUDES

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF : •- encadrer les personnels de cuisson

•- organiser le travail, participer à la fabrication des plats en gérant la qualité

	ACTIVITÉS PRINCIPALES

	Horaires
	
	
	
	

	0h00 à 0h00
	•- vérifier l'état des présences et informer des mesures correctives


•- participation à l'élaboration et à l'affectation des plannings de travail


•- édition des fiches de production par poste de travail


•- s'assurer des sorties de matières premières


•- contrôle permanent de la fabrication 


•- participation aux cuissons et à l'operculage suivant les besoins


•- liaison entre les différents responsables pour toute mesure corrective


•- vérification et entretien du matériel et élaboration du bon d'entretien et de réparation en collaboration avec le Directeur


•- distribution de matières premières d'après les besoins du jour


•- vérifier la planification du travail et veiller à une bonne synchronisation du plan de fabrication en fonction de l'operculage et du refroidissement


•- tenue d'un carnet journalier de son secteur


•- contrôle de la qualité de l'hygiène des locaux de son secteur


•- mise au point des fiches techniques et explication des méthodes à son équipe


•- veille au respect des règles d’hygiène et de sécurité, ainsi que des règles nutritionnelles dans la fabrication des plats


•- participation aux commissions de menus en l'absence du responsable de production


•- règle les problèmes qui sont de sa compétence 



	  COMPÉTENCES  PRINCIPALES REQUISES

	
	  •-connaître les produits, concevoir et rédiger les modes opératoires (détail des processus techniques)


•- connaître les outils de planification et d’organisation du travail ; compétences en matière de management et d’encadrement d’équipe


•- connaître les règles d’hygiène, de sécurité et la législation en restauration collective


	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	Poste n° 8 - 9 : PRODUCTIONS CHAUDES  - CUISSONS

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF :            •- Fabriquer des plats à partir de fiches techniques


•- dans le respect des règles d’hygiène de la restauration collective

	ACTIVITÉS PRINCIPALES

	Horaires
	
	
	
	

	0h00 à 0h00
	           •- vérifie le bon fonctionnement de son matériel et des réseaux (eau – électricité – extraction – température des locaux)

           •- prendre connaissance des fiches de production


•- contrôle des matières premières selon menus


•- déconditionnement des produits dans le local préparation


•- démarrage de la production en fonction des temps de chaque cuisson


•- surveillance des cuissons


•- débarrassage des préparations en contenants appropriés pour le refroidissement hauteur maxi 65 mn


•- transmission à l’équipe d’operculage pour refroidissement ou maintien au chaud à + 63° 


•- renfort conditionnement et operculage de l'ensemble des productions


•- rangement, nettoyage du matériel, des plans de travail et lavage des sols et des murs



	  COMPÉTENCES  PRINCIPALES REQUISES

	
	           •- S’organiser et respect des règles d’hygiène en fonction des législations en vigueur

           •- Maitriser les bases culinaires, avoir une connaissance des aliments et des matériels

           •- Avoir une connaissance des produits d’entretien et de leur utilisation


	Activités annexes
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	Poste n° 10 : RESPONSABLE  PRÉPARATIONS FROIDES

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF :    •- encadrer les personnels des préparations froides


•- organiser le travail, participer à la fabrication des plats en gérant la qualité

	ACTIVITÉS PRINCIPALES

	Horaires
	
	
	
	

	0h00 à 0h00
	
•- affectation des fiches de travail pour chaque poste


•- participation à l'élaboration et à l'affectation des plannings de travail


•- mise en chauffe des machines d'operculage


•- sortie des marchandises du jour


•- participation aux commissions de menus


•- faire le lien avec les différents responsables pour toute mesure corrective


•- mise au point des fiches techniques


•- effectuer l'analyse des retours


•- commander les denrées nécessaires au fonctionnement de son secteur


•- élaborer les bons d'entretien ou de réparation pour son secteur en collaboration avec le Directeur, ainsi que le suivi des réparations


•- comptabiliser les fabrications froides


•- régler les problèmes qui sont de sa compétence


•- faire la gestion physique des barquettes, des produits d'entretien et du petit matériel  de son secteur


•- fonctionnement, rangement, nettoyage des locaux et des appareils



	COMPÉTENCES  PRINCIPALES REQUISES

	0h00 à 0h00
	    •-connaître les produits, concevoir et rédiger les modes opératoires (détail des processus techniques)


•- connaître les outils de planification et d’organisation du travail ; compétences en matière de management et d’encadrement d’équipe


•- connaître les règles d’hygiène, de sécurité et la législation en restauration collective



	Activités annexes
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale




	CUISINE CENTRALE DE ROCHEFORT SUR MER
	PROCÉDURE GÉNÉRALE

	Mise en forme : Joël LEBOUCHER
	Dernière mise à jour : 16 Juin 2008 :
	Remplace page
	Du :
	Couleur document : BRUN

	SUJET
	FICHE DE POSTE
	PG

	Poste n° 11 : DECOUPE ET PRÉPARATIONS FROIDES

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF :            •- Fabriquer des plats à partir de fiches techniques


•- dans le respect des règles d’hygiène de la restauration collective

	ACTIVITÉS PRINCIPALES

	Horaires
	
	
	
	

	0h00 à 0h00
	•- découpe des viandes


•- traitement des légumes, fruits, poissons


•- déboitage hors d'œuvres, fromages, desserts


•- mise en place générale et contrôle des denrées


•- confection, assemblage des hors d'œuvres


•- préparation sauces froides


•- filmage – vérification des soudures – étiquetage – validation des DLC


•- stockage (ventilation par ilots : CH / écoles)


•- operculage entremets, pâtisseries


•- préparation fromages


•- nettoyage matériels et local



	Activités annexes
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	Poste n° 12 : PREPARATIONS FROIDES

	Du LUNDI au VENDREDI : 6h30 à 13h45

	OBJECTIF : Prépare l'ensemble des denrées nécessaires aux différentes fabrications en suivant scrupuleusement le planning transmis par le coordinateur fonctionnel et par le coordinateur opérationnel.


	DESCRIPTIF DE TACHES

	Horaires
	
	
	
	

	6 h 30 à 11 h
	Selon les instructions du coordinateur fonctionnel notamment pour les effectifs

•
Dressage et allotissement des hors d'oeuvre, fromages, desserts

[hors produits de comptage] par école selon le prévisionnel ;

•
Identification et étiquetage des tous ces produits ;

•
Tenue des pièces de traçabilité HACCP liées à l'enregistrement et au suivi des refroidissements.


	11 h à 13 h
	•
Nettoyage désinfection des matériels et équipements ;

•
Nettoyage désinfection des locaux selon le planning de nettoyage notamment : Chambre froide de jour, murs, sols, portes, vitres, inox de la zone 
•
Mise en place PE et sacs poubelles pour la journée du lendemain ;

•
Validation des procédures et du respect du planning de nettoyage auprès de son responsable de secteur puis


	13hà13h30
	■
Repas


	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	Poste n° 13 : PREPARATIONS FROIDES

	Du LUNDI au VENDREDI : 6h30 à 13h45

	OBJECTIF : Prépare l'ensemble des denrées nécessaires aux différentes fabrications en suivant scrupuleusement le planning transmis par le coordinateur fonctionnel et par le coordinateur opérationnel.


	DESCRIPTIF DE TACHES

	Horaires
	
	
	
	

	6 h 30 à 11 h
	Selon les instructions du coordinateur fonctionnel notamment pour les effectifs

•
Dressage et allotissement des hors d'œuvre, fromages, desserts

[hors produits de comptage] par école selon le prévisionnel ;

•
Identification et étiquetage des tous ces produits ;

•
Tenue des pièces de traçabilité HACCP liées à l'enregistrement et au suivi des refroidissements.


	11 h à 12 h15
	•
 Déconditionnement et mise en place des denrées nécessaires aux préparations froides du lendemain
en respect du planning prévisionnel selon les informations transmises par les coordinateurs fonctionnels et opérationnels


	12h15 a 13h
	•
Nettoyage désinfection des locaux de la zone déconditionnement déboitage selon le planning de nettoyage notamment : Chambre froide et chambre surgelée d'attente, murs, sols, portes, vitres, inox de la zone dont couloir devant les réserves sèches

•
Mise en place PE et sacs poubelles pour la journée du lendemain ;

•
Validation des procédures et du respect du planning de nettoyage auprès de son responsable de secteur puis


	13 h à 13 h 30
	■
Repas


	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	CUISINIER

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF : il transforme les produits par diverses préparations et cuissons, en respectant les règles d’hygiène et en soignant la qualité, la diversité et la présentation des repas

	ACTIVITÉS PRINCIPALES

	Horaires
	
	
	
	

	0h00 à 0h00
	• fabrique les plats et met en valeur leur présentation

• Répartition des ressources et moyens dans l’unité (humains, techniques et matérielles, budgétaires)

• Communication et promotion du service

• Planification et contrôle des résultats des projets et des actions 

• Gestion du patrimoine, des équipements et des matériels

• Recensement et analyse des besoins qualitatifs et quantitatifs: matières premières, petits matériels hôteliers et consommables, équipements et travaux, personnels, informatique…

• Veille sur l’évolution des matériels, des produits, des prestations de services 

• Proposition des programmes d’investissement

• Mise en place et analyse d’indicateurs de gestions

• Élaboration et suivi du budget dédié à la restauration 

• Management/encadrement de la direction, du service

	SAVOIRS FAIRE REQUIS

	
	• Fixer des objectifs et évaluer les résultats 

• Animer, mobiliser et entraîner une équipe

  • Présenter et argumenter un projet auprès d’un groupe de professionnel 

  • Évaluer et optimiser un budget et des ressources 

  • Évaluer, analyser les risques en hygiène et sécurité 

  • Anticiper les évolutions dans le domaine de la restauration 

  • Ajuster le plan annuel d’action aux variations internes et externes ainsi qu’aux évolutions et aux choix stratégiques 

  • Concevoir des indicateurs de fonctionnement et définir des actions correctives 

  • Elaborer des diagnostics sur des commandes politiques liées à la restauration collective

  • Participer à la définition et à la mise en œuvre de la démarche qualité dans le respect des normes d'hygiène et de sécurité

  • Evaluer la qualité de la prestation et analyser les besoins et les attentes

  • Suivre et organiser une veille technique et réglementaire en matière de restauration collective

	RELATIONS PROFESSIONNELLES LES PLUS FRÉQUENTES

	
	• Contacts réguliers avec son équipe, les convives et leurs représentants

• Relations avec des collectivités voisines dans le cadre de la vente de repas ou d’une production de repas mutualisée 

  • Relations avec les élus

	Activités annexes
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale




	CUISINE CENTRALE DE ROCHEFORT SUR MER
	PROCÉDURE GÉNÉRALE

	Mise en forme : Joël LEBOUCHER
	Dernière mise à jour : 16 Juin 2008 :
	Remplace page
	Du :
	Couleur document : BRUN

	SUJET
	FICHE DE POSTE
	PG

	Poste n° 14 : ALLOTISSEUR – PRÉPARATEUR DE COMMANDES  

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF : Production et valorisation de préparations culinaires Maintenance et hygiène des locaux et matériels 

	PRODUCTION ET VALORISATION DES PRÉPARATIONS

	Horaires
	
	
	
	

	Savoirs faire  
	
•- voir les récapitulatifs du jour de consommation des différents secteurs pour allotir les cagettes d'expédition


•- S'assurer que chaque secteur d'expédition ait le bon de livraison avec estampille de salubrité ainsi que la fiche navette d'évaluation de la qualité des repas


•- s'assure avec le responsable de la chambre de produits finis ainsi que les responsables de production que les éléments des menus soient fabriqués en quantité suffisante (la veille)


•- assure les mesures correctives qui s'imposent


•- assure les appoints ou les retraits après avoir fait les comparaisons entre les effectifs prévisionnels et réels


•- est responsable de son secteur concernant l'entretien et l'hygiène appliqués (qualité)


•- rend compte au chef de production ou au Directeur de toutes anomalies constatées 

	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	Poste n° 15 : PLONGE BATTERIE ET MACHINE  

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF •- Nettoyer, laver, et/ou désinfecter les matériels mobiles, locaux et conteneurs à déchets
•- laver, et/ou désinfecter les ustensiles de cuisine ainsi que la vaisselle

	ACTIVITÉS PRINCIPALES

	Horaires
	
	
	
	

	
	•- prépare ses outils et matériels de travail, contrôle la présence et la dilution des produits


•- classe et ordonne les matériels à nettoyer


•- plonge batterie de la cuisine


•- récupération des bacs gastro pour être lavés


•- nettoyage journalier du local poubelles (rangement), acheminement des conteneurs vers l'aire réservée à cet effet


•- mise en place des produits de lavage de son secteur et des ses poubelles (évacuation des déchets)


•- rangement, nettoyage du matériel, des plans de travail, lavage des sols et cloisons

	COMPÉTENCES PRINCIPALES REQUISES

	
	           •- mise en œuvre des procédures de nettoyage

           •- connaissance des règles d’hygiène en restauration collective

           •- connaissance des règles de sécurité et d’ergonomie

           •- connaissance des produits, leurs propriétés (antiseptiques, détergents), leur utilisation (dosage et pictogrammes)

           •- connaissance des matériels

	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	Poste n° 16 : POLYVALENT - POLYVALENTE

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h30 à 14h45

	OBJECTIF : Prépare l'ensemble des denrées nécessaires aux différentes fabrications en suivant scrupuleusement le planning transmis par le coordinateur fonctionnel et par le coordinateur opérationnel.


	DESCRIPTIF DE TACHES

	Horaires
	
	
	
	

	6h30 à  10H45
	■
Selon les instructions du coordinateur fonctionnel notamment pour les effectifs

•
Sorties des denrées et produits passant par la légumerie, coupe, mise en attente en CF attente

Si besoin participation aux déconditionnements de la F5 ;

•
Tenue des pièces de traçabilité HACCP liées à cette activité,


	10h45 à 11 h
	■
Mise en place des denrées de la salle à manger pour le repas des agents 



	Il h a 12h30
	■
Nettoyage désinfection des locaux
et bureaux, couloirs, vestiaires, WC et parties communes selon le planning

Murs, sois, portes, vitres, inox de la zone ;


	13h a 13h30
	■
Repas



	13h30 à 14h45
	■
Fin des nettoyages désinfection des locaux et bureaux, couloirs, vestiaires WC et parties communes selon le planning

Murs, sols, portes, vitres, inox de la zone


	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	AGENT POLYVALENT EN RESTAURATION COLLECTIVE

	Du LUNDI au VENDREDI : 35H Semaine

	MISSIONS -  • peut assembler les plateaux repas autour d’une chaine de distribution

         • peut remplace le plongeur dans son poste

      • peut assumer l’entretien courant des locaux – bureaux – des parties communes et des sanitaires

      • peut seconder les cuisiniers dans la fabrication des plats et effectuer des préparations culinaires.

           • sait laver, et/ou désinfecter les ustensiles de cuisine ainsi que la vaisselle

	ACTIVITÉS PRINCIPALES

	Horaires
	
	
	
	

	0h00 à 0 h00
	    • prépare le matériel et les ingrédients

    • prend les consignes auprès des cuisiniers

    • effectue des préparations simples (entrées – hors d’œuvres ….)

    • est capable de répartir les portions et de respecter les grammages

    • nettoie et remet en place son secteur de travail

    • assure la plonge manuelle et machine

    • veille à la propreté des matériels et des locaux communs et sanitaires avec lest produits appropriés

    • assure la mise en place l’entretien des locaux – la rotation et l’entretien des conteneurs déchets

	SAVOIRS FAIRE REQUIS

	
	    • connaissance des règles d’hygiène

    • connaissance des produits et des procédures de nettoyage

      • sait s’organiser et être autonome

	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale



	Répertoire Opérationnel des Métiers et des Emplois (ROME)

	Les fiches métiers 


	Les fiches emploi/métier vous permettent de mieux connaître les métiers tels que nous les décrivons pour effectuer les rapprochements entre les offres d'emploi et les demandes d'emploi.

G1603 Personnel polyvalent en restauration

http://www2.pole-emploi.fr/espacecandidat/romeligne/AfficherDetailFicheMetier.do?ficheMetier=G1603&origineFicheMetier=origineRomeLigne
http://www.informetiers.info/fiche_rome/fiche_rome.php?url=fiche_rome.php&rome=11122&rub=def
http://metiers.webtv.afpa.fr/ressources/index/2278.1614.1650#2278.1614.1650
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	Poste n° 20 : CHAINE PLATEAUX

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h30

	OBJECTIF : Leader de la Chaîne plateaux, il assure les fonctions de :

	DESCRIPTIF DE TACHES

	Horaires
	
	
	
	

	7h00 à 13 h
	     •    Positionnement en bout de la Chaîne et vérification de la conformité fiche de menu et ce qui se trouve réellement sur le plateau (présence de repas complet, ne pas oublier la vinaigrette et le beurre)

     •    Vérification des vrac du jour et du lendemain (compléter les manques)

     •    Organisation de la gestion du temps par rapport à son équipe et leurs taches journalières

     •    Vérification de la récapitulative du lendemain et des constantes
     •    Renseigner les feuilles des restes et donner une copie au responsable cuisine et HO et pour l’analytique (en chaud, en HO et produits laitiers)



	13h15 a 13h45
	■
Repas



	13h45 a 14h30
	     •    Renseigner la fiche d’autocontrôle (températures, matériels utilisés, nettoyage)

     •    Remplir l’imprimé de relevés  des températures des  locaux et mettre la feuille dans la pochette collée sur la porte du sas de livraison (départ des camions
     •    Contrôler la mise hors tension des appareils et de la fermeture des portes à l’heure de débauche.



	COMPÉTENCES PRINCIPALES REQUISES

	
	     •    mise en œuvre des procédures de nettoyage

     •    connaissance des règles d’hygiène en restauration collective

     •    connaissance des règles de sécurité et d’ergonomie

     •    connaissance des produits, leurs propriétés (antiseptiques, détergents), leur utilisation (dosage et pictogrammes)

     •    connaissance des matériels



	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	Poste n° 19 : CHAINE PLATEAUX

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF : La personne qui occupe ce poste a la responsabilité de seconder le N° 20 leader en l’aidant dans ses taches et il doit assurer les fonctions suivantes :


	DESCRIPTIF DE TACHES

	Horaires
	
	
	
	

	7h00 à 9 h
	     •    Mise en place des légumes et des viandes

     •    Vérification des quantités par rapport à la demande du N°20 et des compléments de fabrication du menu et des constantes pour la journée (Midi et Soir)

     •    Comptage du reste pour l’analytique et gestion des restes avec le responsable (Chaîne, Cuisine et Operculage)



	COMPÉTENCES PRINCIPALES REQUISES

	9h à 13 h
	     •    mise en œuvre des procédures de nettoyage

     •    connaissance des règles d’hygiène en restauration collective

     •    connaissance des règles de sécurité et d’ergonomie

     •    connaissance des produits, leurs propriétés (antiseptiques, détergents), leur utilisation (dosage et pictogrammes)

     •    connaissance des matériels



	13h a 13h30
	■
Repas



	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	Poste n° 17 : CHAINE PLATEAUX

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF : La personne qui occupe ce poste a la responsabilité de seconder le N° 20 leader en l’aidant dans ses taches et il doit assurer les fonctions suivantes  

	DESCRIPTIF DE TACHES

	Horaires
	
	
	
	

	7h00 à 9 h
	     •    Mise en place des hors d’œuvres, des fruits et compotes à chaque début de chaîne

     •    Comptage des restes de produits pour l’analytique

     •    Préparation du repas casse-croûte matinal du personnel (fruits, restes de fromage, confiture, produits laitiers en date ou hors d’œuvres constants, passer au secteur HO pour la charcuterie)

     •    Nettoyage du frigidaire de l’office s’il est sale

     •    Préparations  du repas du Midi pour le personnel de la Chaîne  avec les restes en accord avec la personne occupant le poste N° 20

     •    Nettoyage des plateaux, des assiettes, des cloches et des échelles



	13h15 a 13h45
	■
Repas



	COMPÉTENCES PRINCIPALES REQUISES

	9h à 13 h
	     •    mise en œuvre des procédures de nettoyage

     •    connaissance des règles d’hygiène en restauration collective

     •    connaissance des règles de sécurité et d’ergonomie

     •    connaissance des produits, leurs propriétés (antiseptiques, détergents), leur utilisation (dosage et pictogrammes)

     •    connaissance des matériels



	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	Poste n° 21 : DIÉTÉTIQUE PRÉPARATRICE (TEUR)

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF : La personne qui occupe ce poste a la responsabilité de seconder le N° 20 leader en l’aidant dans ses taches et il doit assurer les fonctions suivantes :

	AUTONOMIE  RESPONSABILITÉS  ACTIVITÉS 

	Horaires
	
	
	
	

	
	• -  (en relation avec le chef de production et contremaître)


•- Sous la responsabilité de la diététicienne


•- sortie des matières premières et des plats cuisinés mixés et j-2 pour les autres préparations


•- préparations diététiques du déjeuner en zone froide


•- entremets diététiques, laitages enrichis


•- operculage, étiquetage


•- mise en place des plateaux diététiques et des suppléments diététiques destinés à la  chaîne d'assemblage du déjeuner


•- production des préparations diététiques (chaudes) selon la cadence de la cuisine centrale


•- mise en barquettes - operculage - étiquetage


•- passage en cellule de refroidissement


•- vaisselle


•- coupure


•- mise à jour du stock des préparations diététiques en chambre froide avec l’allotisseur  responsable de distribution


•- production de préparations manquantes pour le lendemain


•- mise en barquettes, operculage, étiquetage et passage en cellule de refroidissement


•- mise en plateaux et des suppléments diététiques destinés à la chaîne d'assemblage


•- établissement des bons de commande du lendemain (magasin, préparations froides,...)


•- nettoyage du matériel et des locaux (sols et cloisons)


•- présence à la chaîne de distribution du soir (surveillance) celle de midi étant assurée  par la diététicienne 

	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale
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	AIDE AU MAGASIN /AGENT DE MAINTENANCE ET D’ENTRETIEN

	Du LUNDI au VENDREDI : 35H Semaine

	MISSIONS -Participer à l’élaboration et à la distribution des repas (2500 à 3000 par jour) confectionnés à la Cuisine centrale. Assurer le nettoyage et l’entretien des locaux.

	ACTIVITÉS PRINCIPALES

	Horaires
	
	
	
	

	0h00 à 0 h00
	Le travail est défini et contrôlé  par le chef de production. 

-
Déconditionnement des denrées alimentaires ( décartonnage, répartition dans les bacs gastronormes, prise de température des aliments, découpage et conservation des étiquettes des produits déconditionnés).

-
 Désinfection des fruits et légumes.

-
Assemblage pour la confection de plats composés (entrées ou desserts).

-
Préparation des chariots de transports en vue des livraisons aux établissements satellites.

-
Aide en cuisine selon les besoins de la production du jour.

-
Nettoyage et désinfection des locaux selon le plan de nettoyage défini.

	ACTIVITÉS ANNEXES

	0h00 à 0 h00
	-
Encadrement des stagiaires ponctuellement à la Cuisine centrale.

-
Participation au magasinage (réception des marchandises en l’absence du magasinier)

	SAVOIRS FAIRE

	Spécifiques au poste
	-
Etre polyvalent.

-
Respecter impérativement les règles d’hygiène (port de la tenue avec coiffe, pas de bijoux, bonne hygiène corporelle). 

-
Respecter les ordres et consignes du chef de production.

-
Savoir utiliser les produits et le matériel d’entretien adaptés.

	Transversaux
	Savoir travailler en équipe, être dynamique et motivé.


	LIAISONS ET RELATIONS FONCTIONNELLES EN RAPPORT AVEC LES MISSIONS

	
	En interne : le gestionnaire de la Cuisine centrale,

                    le secrétariat des personnels de la cuisine centrale






	HORAIRES

	
	■. Horaires:  35 h/semaine:

   Lundi, mardi, jeudi  de 06h00 à 15h00.

    Mercredi de 06h00 à 14h00.

    Vendredi de 06h00 à 14h30.

    avec une pause repas d’une demi-heure (pris sur place).




	AUTRE

	
	■. port de vêtements professionnels adaptés, manipulation de détergents, de produits toxiques ou polluants.
Aptitudes physiques à l’effort et à la station debout.

Pas d’allergies.

Une visite médicale d’aptitude au travail en cuisine ainsi que des analyses complémentaires (prélèvement pharyngé et coproculture) seront effectués à l’embauche

	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale



	Répertoire Opérationnel des Métiers et des Emplois (ROME)

	Les fiches métiers 


	Les fiches emploi/métier vous permettent de mieux connaître les métiers tels que nous les décrivons pour effectuer les rapprochements entre les offres d'emploi et les demandes d'emploi.

I1203 Maintenance des bâtiments et des locaux 
http://www2.pole-emploi.fr/espacecandidat/romeligne/AfficherDetailFicheMetier.do?ficheMetier=I1203&origineFicheMetier=origineRomeLigne
http://tstat.bbs.afpa.fr/core/rome/
http://tstat.bbs.afpa.fr/core/produit/09693/
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	Poste n° 22 : CHAUFFEUR – LIVREUR  

	Du LUNDI au VENDREDI : 7h à 14h15

	OBJECTIF : •- Le chauffeur est l'intermédiaire obligé de la Cuisine Centrale et des "Clients"
•- organiser son travail, contrôler son chargement, respecter la législation et les températures

	ACTIVITÉS PRINCIPALES

	Horaires
	
	
	
	

	0h00 à 0h00
	•-  veiller à ce que le vecteur de transport assure une prestation de qualité (manipulation soignée et respect des consignes)


•- S'assurer- que les conditions d'hygiène soient assurées :



- mise au froid des véhicules



- interdiction de fumer dans les véhicules



- lavage des véhicules après livraison



- lavage des chariots, plateaux, casiers, socles



  Selon les conditions présentes :



- ouverture des portes de chariots - mise en salle réfrigérée



- les conteneurs chauffants doivent être nettoyés, désinfectés après avoir pris soin d’enlever le moteur chauffant ainsi que la porte pour éviter toute détérioration



- nettoyage des locaux (quais et abords de la cuisine)


•- veiller à l'entretien courant des véhicules, en cas d'accident rendre compte au secrétariat ou au directeur


•- s'enquérir des consignes auprès du chef de production, du magasinier ou du Directeur  (jour de semaine et vendredi pour week-end)


•- laisser des consignes sur la main courante pour les autres chauffeurs (récupérations de matériels  etc…)


•-rendre compte de toutes anomalies et apporter son concours à toutes améliorations possibles pour la qualité des prestations et des conditions de travail.


••- respecter les consignes du loueur de véhicules, du code de la route (papiers – ceinture…), de conduite et de comportement général envers nos clients



	ACTIVITÉS COMPLEMENTAIRES

	
	•-veiller à l’entretien courant des véhicules, vérifier les niveaux d’huile, l’état de la batterie ; les fonctions des hayons et des groupes réfrigérants.

 
•-faire le plein de carburant AVANT les W.Ends – jours fériés et ponts


•-relever et consigner les températures des locaux et des chambres froides, vérifier la salle des machines.


•-contrôler la fermeture des accès et mettre la cuisine sous alarme.

	
	Plus toute autre tâche nécessaire au bon fonctionnement de la cuisine centrale












































































