

DESCRIPTION DE FONCTION 
	TITRE
	Direction de crèche, accueil extrascolaire et missions psycho-médico-sociales

	RÉGIME DE TRAVAIL
	0,75 ETP

	DÉPARTEMENT
	Pôle Enfance

	SUPÉRIEUR DIRECT + 1
	Direction Exploitation


 

	1. MISSIONS

	1.1 Missions de la fonction
	· Assurer, dans le cadre d’une fonction combinée à 0,75 ETP, la direction opérationnelle de la crèche et de l’accueil extrascolaire et les missions psycho-médico-sociales, en collaboration avec l’équipe en place.

· Garantir un accueil de qualité, inclusif et sécurisant, répondant aux besoins quotidiens et au développement individuel des enfants.

· Piloter la mise en œuvre, l’évaluation et l’évolution des projets d’accueil, dans leurs dimensions socio-psycho-éducatives, de santé et de soutien à la parentalité.

· Assurer la gestion administrative, organisationnelle, humaine, logistique et budgétaire des activités confiées.

· Développer une relation de partenariat avec les familles, les équipes, le pouvoir organisateur, l’ONE, les acteurs locaux et le réseau psychosocial.

· Organiser les activités de l’accueil extrascolaire et favoriser, lorsque cela est pertinent, des activités intergénérationnelles avec les maisons de repos situées à proximité.

	2. ACTIVITÉS PRINCIPALES ET RESPONSABILITÉS

	2.1 Pilotage stratégique et projets d’accueil
	· Collaborer au développement des projets du Pôle Enfance et exécuter les orientations arrêtées par le pouvoir organisateur et le comité directeur.

· Coordonner l’organisation générale de la crèche et de l’accueil extrascolaire avec comme finalité la qualité de l’accueil de l’enfant et de sa famille.

· Élaborer, mettre en œuvre, évaluer et faire évoluer les projets d’accueil avec les équipes, dans une logique d’amélioration continue.

· Observer, analyser, évaluer et ajuster les pratiques pédagogiques et professionnelles en tenant compte du bien-être, de l’autonomie, du rythme et de l’inclusion de chaque enfant.

· Participer activement aux réunions de coordination et assurer le suivi des objectifs et indicateurs définis avec le pouvoir organisateur.

· Entretenir une dynamique permanente de réflexion, de concertation et d’évaluation des pratiques.

	2.2 Organisation de la crèche et de l’AES
	· Organiser et superviser le fonctionnement quotidien de la crèche et de l’accueil extrascolaire, dans le respect des projets d’accueil.
· Planifier les activités, les présences et les transitions des enfants, en garantissant la continuité de l’accueil et la circulation des informations.

· Veiller à l’adéquation de l’organisation, des procédures, des espaces et des équipements avec les besoins des services.

	2.3 Accompagnement psycho-médico-social des enfants
	· Identifier les besoins des enfants et garantir leur bien-être, leur sécurité, leur développement et leur inclusion.
· Prévenir, repérer et accompagner les situations particulières ou de vulnérabilité, dans le respect des responsabilités confiées.
· Mobiliser les relais internes et externes adaptés à chaque situation.

	2.4 Santé, hygiène et alimentation
	· Organiser, avec l’ONE et les professionnels concernés, le suivi préventif de la santé des enfants et la tenue des dossiers requis.
· Veiller au suivi de la vaccination, à une alimentation adaptée et au respect des besoins individuels.

· Garantir l’application des normes et procédures relatives à la santé, à l’hygiène des locaux et à l’hygiène alimentaire.

	2.5 Relations avec les familles et soutien à la parentalité
	· Assurer une relation de confiance et une communication claire entre les familles, les enfants et les équipes.
· Informer, écouter, conseiller et orienter les familles, tout en soutenant leurs compétences parentales.
· Traiter les demandes et les plaintes dans le respect de la déontologie, de la confidentialité et du projet d’accueil.

	2.6 Gestion des équipes et ressources humaines
	· Assurer la gestion hiérarchique, l’organisation du travail et la coordination des équipes.
· Planifier les ressources, animer la concertation et mobiliser les collaborateurs autour des projets et objectifs.

· Mettre en œuvre la politique RH en matière de recrutement, intégration, suivi, formation, évaluation, bien-être et accompagnement du changement.

	2.7 Réglementation, agréments et partenariats
	· Garantir le respect du cadre réglementaire, des conditions d’agrément et de financement ainsi que des procédures internes.
· Entretenir les relations avec l’ONE, les autorités et les partenaires, et assurer les communications requises.
· Suivre les évolutions du secteur et proposer les adaptations nécessaires.

	2.8 Gestion administrative, logistique et budgétaire
	· Assurer la gestion administrative des services et la conformité des dossiers et documents.
· Participer à la gestion budgétaire et comptable, suivre les indicateurs et veiller à l’utilisation adéquate des ressources.

· Superviser les achats, les stocks, les bâtiments, les équipements et l’entretien, en coordination avec les services supports.

	2.9 Réseau, communication et ouverture locale
	· Développer les collaborations internes, externes et locales utiles à la qualité de l’accueil.
· Favoriser l’ouverture sur la communauté, notamment par des activités intergénérationnelles cohérentes avec le projet d’accueil.
· Assurer une communication claire, loyale et professionnelle avec l’ensemble des interlocuteurs.

	3. PROFIL

	3.1 Connaissances
	· Cadre institutionnel, législatif et réglementaire de la petite enfance et de l’accueil extrascolaire, notamment les exigences de l’ONE.
· Développement de l’enfant, soutien à la parentalité, santé, hygiène et inclusion en collectivité.
· Management d’équipe et gestion administrative, budgétaire et logistique.
· Déontologie, confidentialité, outils bureautiques et réseau psychosocial local.

	3.2 Diplôme requis
	· Être titulaire d’un diplôme de l’enseignement supérieur permettant l’exercice des missions de direction et des missions psycho-médico-sociales en milieu d’accueil de la petite enfance.

· Le diplôme doit relever d’une orientation psycho-pédagogique, sociale ou de santé admise pour les fonctions concernées, par exemple : assistant en psychologie, assistant social, soins infirmiers, psychomotricité, éducateur spécialisé, sciences psychologiques, sciences de l’éducation, ingénierie et action sociale ou santé publique.

· Disposer de la formation de direction reconnue par l’ONE, ou satisfaire aux conditions permettant de l’acquérir, selon le cadre applicable.

	3.3 Compétences
	· Leadership, management d’équipe et capacité à fédérer autour d’objectifs communs.
· Organisation, rigueur, autonomie, anticipation et prise de décision.
· Capacités d’analyse, de synthèse, de communication et de travail en réseau.
· Écoute, bienveillance, adaptabilité et accompagnement du changement.
· Professionnalisme, discrétion et respect du cadre éthique et du secret professionnel.

	3.4 Amélioration continue de la qualité
	· Être en permanence attentif au bien-être et à la sécurité des enfants, des familles et des collaborateurs.

· Assurer le respect des valeurs de l’institution et du Pôle Enfance.

· Évaluer les pratiques, exploiter les indicateurs disponibles et proposer les actions correctrices utiles.

· Actualiser ses connaissances et contribuer à la professionnalisation des pratiques.

	3.5 Environnement
	· Fonction exercée sous l’autorité de la Direction Exploitation.

· Contact direct avec les enfants et les familles.

· Travail en équipe, en transversalité et en réseau avec les acteurs qui contribuent à la qualité de l’accueil.

· Intervention au sein de la crèche et de l’accueil extrascolaire de Lobbes.

· Déplacements possibles dans le cadre des missions.



