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	ASSISTANT DE SITE PERISCOLAIRE ECOLE MATERNELLE DU PETIT PRINCE

	
	
	
	

	Filière
	Cadre d’emploi
	Supérieurs hiérarchique
	Groupe de fonction RI 

	Animation
	Adjoint d’animation 
	Directrice enfance jeunesse citoyenneté
	Responsable de site périscolaire
	

	
	

	Missions du poste
	Participe au fonctionnement du périscolaire : 

· Gestion administrative,
· Gestion pédagogique,
· Animation

Assure la sécurité physique, morale des enfants et des équipes 



	Activités et taches principales du poste
	Gestion administrative : 

Prépare et met à jour les listes d’inscriptions,

Imprime des listes du temps de la pause méridienne chaque matin,

Vérifie et suit les pointages des enfants du site en lien avec l’équipe,

Suit rigoureusement les changements par rapport aux listes (renseignement auprès des enseignants et contact téléphonique auprès des parents),

Saisis les pointages sur Concerto,

Met à jour les listes d’inscription sur Concerto, 

Accueille les parents lors des permanences au PSV.

Participe à des réunions avec les partenaires internes et externes
Prends connaissance du tableau des PAI, de ces incidences, et le diffuse auprès des animateurs
Gestion pédagogique : 
Prépare les achats pour les activités,
Conçois des projets d’animations en liens avec le projet pédagogique,

Assure la sécurité physique, morale des enfants et des équipes :

· Partage les listes d’inscrits avec les agents,

· Anticipe et gérer les problèmes et conflits mineurs,

· Garanti une organisation pour les différents départs des enfants

· Gère et suit, voire met en œuvre des PAI

Coordonne des projets d’animation du cycle dons l’assistant est référent,

Développe une démarche de projet :

· Participe au fonctionnement de l’équipe,

· Met en œuvre du projet d’activité,

· Prépare, anime et suit les réunions d’équipe

Participe à la mise en œuvre du règlement intérieur et à l’élaboration du projet pédagogique.

Animation périscolaire : 

Être le relais du responsable de site périscolaire pour les agents d’animation

Gère et encadre des groupes d’enfants sur les temps périscolaires 
Prépare ses espaces et son matériel nécessaire aux activités
Etabli une bonne relation avec les parents et l’équipe enseignante,

Gère et encadre les inscriptions périscolaires : prépare, communique, et accueille les participants,




	relations fonctionnelles
	Partenaires internes 

Les responsables de site, le gestionnaire du REMM, le responsable du pôle Services à la population et moyens généraux, la bibliothèque, le service communication, les relations publiques, le sport et le service ressources humaines

Partenaires externes 

Les directeurs d’école, les enseignants, la PMI, la santé scolaire, les associations de parents d’élèves, lers associations, l’espace jeune, la maison de retraite 



	Exigences requises 
	Savoir animer et gérer une équipe,

Savoir animer une réunion,

Savoir monter et mener un projet,
Sens du service public,
Connaissance et maitrise des méthodes d’animation,

Connaissance en hygiène et sécurité,

Connaissance de la réglementation liée à l’accueil de loisirs sans hébergement,
Maîtrise de l’outil informatique (Word, Excel, logiciel Concerto),
Etre rigoureux et organisé,
Avoir des qualités relationnelles,
Savoir écouter,

Prise de décision,
Savoir accueillir,
Etre disponible.
BPJEPS, BEATEP, BAFD

PSC1 recommandé



	Moyens

(Humains, matériels, financiers…) mis à disposition
	Horaire de travail 

 Fixes (peut varier en fonction des nécessités de service) 
Temps de travail
Temps non-complet, 28h
Matériels
Concerto 
Bureautique

Téléphone portable

· Talkie-Walkie



	Conditions et contraintes d’exercice
	Horaires organisés sur 3 temps (matin, pause méridienne et soir)

La responsabilité civile ou pénale peut être engagée

Activité en milieu bruyant

Contraintes liées à l’accueil du public
Autonomie très forte dans l’activité quotidienne de la structure et projets et activités de la structure définis en concertation avec les équipes d’animation.



	Rémunération et avantages
	Rémunération :

Traitement indiciaire + RIFSEEP + Prime de fin d’année (selon statut)

Avantages

Peut bénéficier des repas au restaurant scolaire sous forme d’avantage en nature
Adhésion au CNAS




