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DESCRIPTIF DE FONCTION TYPE 

MAGASINIER-ERE III 

 
Toute dénomination de personne, de statut ou de fonction se rapporte aux personnes des deux sexes. 

Description générale de la mission 

Sous la direction du chef du service de l’environnement urbain et du contremaître – secteur mécanique et 
magasin, le titulaire de la fonction assure la gestion du magasin (centrale d’achats). 
 
Au quotidien, il réceptionne les différentes marchandises et fournitures, effectue les contrôles nécessaires 
et les entrepose selon leur nature. 
Dans un esprit « orienté clients », il traite les différentes demandes et assure la mise à disposition, la 
distribution et l’expédition du matériel et du courrier. 
Il gère les différents lieux de stockage et l’état des stocks. 

Il organise et planifie l’ensemble de ses activités selon les orientations, les délais et les normes en vigueur.  

En sa qualité de spécialiste, il contribue à la bonne marche du service et soutient notamment sa hiérarchie 
sur tous les aspects en lien avec son domaine d’activité. Il apporte son expertise pour permettre de 
répondre aux besoins actuels et futurs du service.  

Dans son action, il collabore et s’implique activement dans les différents projets communs, transversaux 
ou spécifiques de l’administration.  

Activités principales 

 Assurer la commande de fournitures dans les limites budgétaires attribuées en respectant la politique 
d’achat définie 

 Suivre, réceptionner et contrôler les commandes 

 Assurer la manutention de marchandises et leur entreposage 

 Préparer et gérer la distribution (entrées et sorties) des marchandises, du matériel et du courrier, 
enregistrer les pertes et avaries 

 Assurer le suivi quantitatif des consommables et informer sa hiérarchie des variables constatés 

 Gérer, évaluer et contrôler les stocks au moyen des outils à disposition 

 Optimiser les différents lieux et zones de stockage ainsi que les systèmes de rangement 

 Effectuer des inventaires 

 Entretenir le matériel et les machines et, si nécessaire, veiller à leur réparation 

 Distribuer le mélange de carburants  

 Stocker et poser des pavois (drapeaux), jours fériés compris 
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Activité(s) complémentaire(s) : 

 Contribuer, en apportant son expertise métier, aux demandes d’offres et aux procédures d’appels 
d’offres 

 Participer au suivi financier des dépenses du magasin (centrale d’achats) 

 Participer au piquet neige et aux opérations de viabilité hivernale 

 Participer aux activités logistiques des manifestations 

 Participer à la manutention et au montage de divers matériels, d'installations mobiles ou d'autres objets 

 Assurer une veille technique dans son domaine d’activité 

 Réaliser toute autre tâche liée directement ou indirectement à la fonction 

Compétences-clés et profil requis 

 Certificat fédéral de capacité de logisticien 

 Permis de conduire catégorie B 

 Permis cariste 

 Maîtrise des outils bureautiques 

 Capacité à utiliser les différents outils de gestion et de suivi des stocks (Excel ou logiciel spécifique) 

 Esprit méthodique 

 Orienté solutions 

 Capacité d’organisation 

 Robustesse physique 

 Aptitude à travailler en équipe  

Position structurelle 

La subordination et les rapports hiérarchiques sont décrits dans les organigrammes de la Ville de Vernier.  

Descriptif(s) de fonction général(aux) lié(s) à la fonction  

 Employé communal – 000.000.01 


