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FICHE DE POSTE

Educatrice de jeunes enfants
PRESENTATION DU POSTE

· Fonctions : assurer l’accompagnement des enfants et des familles. Travailler en équipe. 

MISSIONS ET ACTIVITES

· Missions principales : 
Accueil des enfants :
Veiller au bien être, a la santé, à la sécurité et à l’épanouissement des enfants

Accueillir les enfants et leurs parents

Accompagner les enfants dans leur développement en respectant le rythme de chacun, en proposant des ateliers variés et adaptés à leurs capacités
Accompagner l’enfant dans les différents moments de la journée (accueil, soins, repas, sieste…)

Favoriser l’autonomie de l’enfant pour lui donner confiance en lui-même

Elle assure le respect des règles d'hygiène alimentaire des enfants, elle entretient autour de l'enfant un environnement propre et stimulant 

Accueil des parents :

Transmettre aux parents les informations relatives à la journée de l’enfant

Réfléchir un accueil de qualité au quotidien

Offrir un soutien aux parents (écoute, conseil, orientation vers d’autres professionnels si nécessaire…)

Valoriser les parents dans leur rôle et ne pas se substituer à eux ou devancer leur demande

Réceptionner les denrées alimentaires, vérifier les dates de péremption et les stocker

Etre garant du respect du règlement de fonctionnement

Auprès de l’équipe :

Transmettre aux collègues toutes les informations
Réfléchir et travailler en équipe afin de mettre en œuvre le projet pédagogique, de l’évaluer de le faire évoluer et d’en être garant. Participer activement à la dynamique d’équipe
Participer aux réunions d’équipe dans une visée d’échange de pratiques et de réflexion professionnelle.

Etre garant du respect du règlement de fonctionnement

Administrer les médicaments en suivant le protocole du règlement de fonctionnement

Assurer la continuité de direction

Maitrise du plan d’évacuation (après formation en interne)

· Missions occasionnelles :
        Encadrement des stagiaires

Accompagnement lors de sorties pédagogiques ou culturelles
MOYENS MIS A DISPOSITION

· Moyens matériels : Matériel spécifique petite enfance                               

                        Matériel d’entretien des locaux
RELATIONS HIERARCHIQUES

· Placé sous l’autorité du Président du CCAS

· Placé sous l’autorité de la Directrice Générale des Services 

· Placé sous l’autorité de la Directrice du multi accueil et de son adjointe 

· Placé sous l’autorité de la Directrice du CCAS
RELATIONS FONCTIONNELLES 

· Contacts directs et échanges permanents avec la directrice et son adjointe 
· Relations avec des agents du service Jardin à Malices
· Relations avec des agents du service CCAS 
· Relation avec le public  (enfants et familles)

· Contacts avec les Elus

· Contact avec les différents services de la collectivité
PARTICULARITES DU POSTE ET RISQUES PROFESSIONNELS LIES A L’ACTIVITE

Spécificités du poste :

Amplitude dans les horaires du fait du fonctionnement de la structure de 7.15 à 18.45 
Possibilité de journée continue ou avec pause

Changements d’horaires possibles selon les absences des collègues 
Congés obligatoires durant les périodes de fermeture de la crèche. 
Réunions pédagogiques et d’équipes régulières après 18h30
 Réunions et entretiens en dehors de la structure
Soumis au secret et à la discrétion professionnelle

Possède en salle principale son téléphone portable (mise en silencieux et wifi coupé) afin de pouvoir appeler les secours si nécessaire

Formations obligatoires requises :
Diplôme d’état d’Educatrice ou d’Educateur de jeunes enfants
 Maîtrises des normes, règlements techniques et de sécurité
Respect du règlement de fonctionnement, du projet d’établissement et du projet pédagogique

diplôme, COMPETENCES REQUISES

Connaissances particulières (Savoir-faire) : Etre accueillant, attentif, faire preuve de patience, de disponibilité. Etre calme, responsable. Avoir l’esprit d’équipe. Une bonne capacité de remise question. Bonne capacité d’adaptation.
Qualités professionnelles (Savoir-être) :

Sens du travail en équipe

Sens de l’initiative
Organisation et rigueur

Conscience professionnelle  

Autonomie
Ville de COUZEIX


(87270 – Haute-Vienne)








3

