
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LA VILLE DE DARNÉTAL RECRUTE  

RESPONSABLE D’OFFICE (H/F)  

 
• Adjoint technique 

• Adjoint technique principal de 2ème classe 

• Adjoint technique principal de 1ère classe 

 

 
 

DESCRIPTIF DE L’EMPLOI 
Coordonne, anime et gère les activités d’un office, notamment dans le 

cadre de l’organisation avec la cuisine centrale. Maintient et entretient le 

matériel et les locaux communaux dans le respect du plan de nettoyage et 

de désinfection 

 
VOS ACTIVITES PRINCIPALES 
* Recense les effectifs et commandes les repas 

* Réceptionne, contrôle les températures et stocke les repas livrés 

* Trace les différentes opérations de préparations conformément à la 

méthode H.A.C.C.P. 

* Accueille et sert les convives 

* Maintient et entretient le matériel et les locaux (M.N.E., locaux 

sportifs, unité de restauration) dans le respect du plan de nettoyage 

et de désinfection 

* Analyse et transmet les observations formulées sur les repas servis 

* Prépare le vendredi et fait l’inventaire le lundi de la vaisselle louée 

VOS ACTIVITES OCCASIONNELLES  

Intervient  ponctuellement au sein de divers bâtiments communaux 

 

SAVOIRS/COMPETENCES 
* Connaissance des techniques, produits et matériels de nettoyage 
* Connaissance des techniques de cuisine collective et de la liaison 

froide 
* Connaissance des techniques d’hygiène et de sécurité alimentaire 
* Maîtriser les règles de tri sélectif 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
SAVOIR/FAIRE 
* Appliquer les règles de sécurité du travail et celles liées à l’emploi des 

produits d’entretien 

* Diagnostiquer l’état de propreté des surfaces à entretenir 
 
SAVOIRS/COMPETENCES 
* Capacité à organiser son travail 

* Sens du travail en équipe 

* Respecter la discrétion requise 
 
POURQUOI DARNÉTAL ? 

 Ville attractive et dynamique 
 Facilité d’accès (bus, parking, P+R, …) 
 Accompagnement professionnel personnalisé 
 Temps de travail 35h, 36h30 ou 38h 
 Télétravail possible 

 Accès au restaurant municipal 
 CNAS, Comité des œuvres sociales, … 
 Participation employeur à la complémentaire santé  

et prévoyance 
 Activités méridiennes (piscine, athlé, boxe, …) 
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Service.personnel@darnetal.fr 


