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Ville de Gap
& Centre Communal d’Action Sociale

v Poste permanent

DIRECTION GENERALE DU CCAS
DIRECTION : Espace Petite Enfance

SERVICE : Créeche “Le Petit Chemin”

Positionnement hiérarchique : Sous I'autorité du
Président du CCAS, du Directeur du CCAS, de la Directrice
de I'Espace Petite Enfance et de la Directrice de la creche.

MISSIONS PRINCIPALES DU POSTE

Sous la responsabilité de la Directrice de la créche et les orientations du Conseil d'administration du CCAS via I'Espace Petite
Enfance :

Accugeillir et prendre soin a son domicile (en fonction de I'agrément délivré par le Conseil Département) de chaque enfant
qui lui est confié de facon individualisée et adaptée, dans sa globalité (prise en compte de I'enfant et de son
environnement) en garantissant leur santé, leur sécurité morale, affective et physique, leur épanouissement, ;

Accueillir les parents ;

Favoriser le développement psycho affectif, somatique, intellectuel, la socialisation et 'autonomie de I'enfant ;

Respecter le rythme de chaque enfant, en situant son action dans le projet pédagogique et d’établissement de la
structure, au sein d’'une équipe de professionnels ;

Réaliser des actions d’entretien de son domicile, du linge, de la préparation des repas en lien avec I'accueil des enfants
confiés.

ACTIVITES/TACHES RELATIVES AU POSTE

L’Assistant.e Maternel.le :

accueille les enfants et leurs familles a son domicile suivant les projets, consignes, chartes et protocoles existants dans la

structure ;

sait identifier les besoins de chaque enfant confié, et y apporter une réponse adaptée, effectuer les soins qui en découlent
(repas, sommeil, hygiéne, activités, communication), individuellement ou en groupe, contribuer a leur éveil et leur
épanouissement, respecter le rythme de I'enfant, en accompagnant son développement et son épanouissement ;

propose et surveille les activités diverses qui aménent vers le développement et I'éveil en fonction de chaque age et de
chaque enfant en veillant a leur sécurité et a I'hygiéne de leur environnement (propre, stimulant et adapté) ;

accompagne I'enfant afin de lui permettre de grandir et de s’éveiller dans un climat familial de confiance, dans

ses acquisitions et le guide dans son autonomie grace a la mise en place d’'un cadre sécurisant en lien avec ses parents ;

organise son domicile afin de 'adapter pour I'accueil de I'enfant ; prépare les repas et collations ;

adhere au projet d’établissement et aux projets pédagogique et éducatif de la créche ainsi qu’aux recommandations de
I'équipe d’encadrement ;

participe aux différentes activités d’éveil proposées par la créche ainsi qu’aux réunions d’équipe et aux formations.

reste disponible pour les visites a domicile de I'équipe d’encadrement ;

collabore avec I'équipe et I'équipe de direction pour organiser son travail auprés des enfants, en référence au projet
pédagogique de I'équipe, au projet d’établissement (horaires, méthodes de travail, transmissions, prise en compte de la
spécificité du travail dans les autres services, matériel,...) et a leur mise en application ;

garantit le fonctionnement de la structure en assurant la mise en ceuvre des protocoles et reglements ;

participe aux réunions pédagogiques et d’organisation ;

participe a I'accueil et a 'encadrement des stagiaires et aux mises en situation professionnelles ;

apporte un soutien aux parents et les oriente vers I'équipe de direction en cas de besoin ;

se déplace par ses propres moyens dans la ville vers des lieux d’activité ainsi qu’a la salle de matériel en vue d’emprunt
de matériel mis a disposition par la collectivité (lits a barreaux, poussettes, etc...) et informe la créche de tout
dysfonctionnement ;

réfléchit en équipe aux valeurs éducatives, participe a I'élaboration du projet d’établissement (projet pédagogique, éducatif
et social) et a sa mise en application, avec un esprit de cohésion avec tous les membres de I'équipe ;

propose, coordonne, prépare et participe aux activités, fétes et animations, et accompagne les parents pendant les
manifestations auxquelles ils sont conviés dans la structure ;

accroit ses connaissances professionnelles par différents moyens (lectures, stages et formation, conférences, débats) ;
s’informe sur le service public et les droits et devoirs dans le cadre de la Fonction Publique Territoriale ;

coopére avec tous les professionnels intervenant pour la structure (médicaux, paramédicaux, services de PMI, du
CAMPS,...);

travaille en collaboration avec les autres services de la creche, du CCAS et de la Mairie ;




e peut étre amenée a aller travailler dans une créche collective du CCAS de la Ville de Gap selon les besoins des services
ou en l'absence d’enfants en accueil dans le cadre de la créche familiale.

RELATIONS DU POSTE

Relations internes :
Avec I'ensemble du personnel de la créche, les autres assistant.es maternel.les de la créche, avec les enfants et leurs familles,
les services du CCAS et de la Ville

Relations externes :

Avec les personnels des autres établissements d’accueil petite enfance et autres services administratifs extérieurs, la PMI, le
psychologue, des interlocuteurs du CCAS, les intervenants extérieurs, les médecins, les institutions, la directrice de I'Espace
Petite Enfance

COMPETENCES / APTITUDES

Savoirs : L'assistant.e maternel.le connait :

e le développement psychomoteur de I'enfant, ses rythmes et ses besoins (sommeil, alimentation, sécurité physique et
morale) ;

e les aspects éducatifs liés a I'accueil d’enfants a domicile ;
e le domaine de la petite enfance, de la parentalité (expérience en structure équivalente bienvenue) ;
e la prévention des accidents domestiques en adaptant son environnement a cet effet ;
e la protection de I'enfance ;
e [l'importance du secret professionnel.
Elle/ll

e sait accueillir, écouter, accompagner ou orienter les familles ;

e sait identifier les priorités, engager les actions nécessaires et répondre a I'urgence et connaitre la limite de ses
responsabilités ;

e sait analyser différentes situations, prendre des initiatives, gérer son temps et respecter les consignes liées a
I'organisation de I'établissement ;

e sait rédiger et transmettre des observations ; utiliser un ordinateur et Internet ;

e sait exécuter des travaux de nettoyage et de désinfection ;

a des connaissances sur I'hygiéne pour la préparation des repas (cuisson réchauffage, etc.) et sur les allergies

alimentaires ;

a des connaissances gestes de premiers secours (PSC1) ;

sait travailler en équipe pluriprofessionnelle ;

sait accueillir et intégrer tous les enfants, surtout ceux aux besoins spécifiques ou porteurs de handicap ;

sait acquérir des notions et des outils favorisant une bonne communication et une bonne gestion des conflits ;

connait le reglement intérieur et de fonctionnement, les protocoles de la structure ;

sait observer pour répondre de fagon adaptée.

Savoirs faire :

e Savoir accueillir les enfants et leur famille de fagon professionnelle dans le respect des consignes ;

e Savoir animer et prendre soin de chaque enfant en respectant les régles d’hygiéne de sécurité, et les besoins individuels
de chacun d’eux ;

e Favoriser le développement psychoaffectif, somatique et intellectuel de I'enfant, sa socialisation, son autonomie, tout en

respectant son rythme ;

Etre attentif aux informations données par les familles et savoir les transmettre avec rigueur, respect et discrétion ;

Savoir se positionner sur les diverses taches a accomplir et savoir établir des priorités ;

Etre attentive & sa présentation et & celle de son domicile ; étre attentive a I'environnement matériel de I'enfant ;
Etre capable de se déplacer avec les enfants dans le respect des régles de sécurité ;

Accepter les visites a domicile dans le cadre de son travail a la créche familiale ;

Respecter les appartenances culturelles et religieuses des familles ;

Donner confiance a la famille au moment de 'accueil ;

Rassurer, considérer la famille sans jugement ;

Etre en capacité & de faire des transmissions dans le respect de la confidentialité, de facon objective ;

Poser un cadre professionnel permettant reconnaissance et respect. Savoir reconnaitre ses propres limites et pouvoir

alors demander de l'aide ;

Savoir écouter les enfants, leurs parents, I'équipe et |la hiérarchie ;

e Savoir travailler en équipe en partenariat et en autonomie, (respect, analyse des pratiques professionnelles, plannings,
horaires...) dans la cohérence du projet d’établissement, et de service dans le respect de chacun et des missions petite
enfance du CCAS ;

e Savoir accueillir et intégrer tous les enfants, surtout ceux présentant des besoins spécifiques ou porteurs de handicap ;

e Etre dans une dynamique constante avec I'ensemble de I'équipe, afin de respecter le projet d'établissement en lien avec

les activités des enfants, savoir s’organiser, anticiper les activités sur la semaine, le mois, et savoir s’adapter aux

changements ;

Avoir de la rigueur et le sens de l'organisation et méthodologie du travail ;

Etre rapide tout en veillant a la qualité d'exécution ;

Capacités d’analyse et d’écoute ;

Capacités d’organisation et de priorisation dans les attentes et besoins ;




Capacités a repérer les probléemes matériels et alerter les services concernés ;

Appliquer les regles et protocoles de sécurité, d’hygiéne, et d’'urgence ;

Acquérir des notions et des outils favorisant une bonne communication et une bonne gestion des conflits ;

Savoir, savoir observer pour répondre de fagon adaptée ;

Savoir accueillir un nouveau collaborateur : l'informer, lui présenter le travail, I'orienter pour lui permettre de s’intégrer
dans le service ;

e Connaitre le logiciel “drive” sous Google.

Savoirs étre :
e FEtre accueillant.e, rassurant.e, souriant.e, dynamique, enthousiaste, disponible,observateur.trice, efficace, vigilant.e,
attentif.ve, organisé.e, assidu.e, disponible, bienveillant.e, respectueux.se et discrét.e ;
e Avoir la maitrise de soi et faire preuve de professionnalisme et faire face a des situations diverses ;
e Etre attentif, observateur et avoir I'esprit d’initiative, d’équipe et d’analyse ; ;
Etre ponctuel.le, faire preuve d’initiative,et d’autonomie, savoir s’adapter pour étre efficace, savoir s’organiser et
coordonner ses actions avec I'équipe de la créche ;
Avoir des compétences d’adaptation et une d’ouverture d’esprit, étre diplomate, tolérante et patient.e ;
Esprit rigoureux et créatif ;
Avoir des qualités relationnelles, humaines d’écoute et d’empathie et une communication adaptée et réfléchie,¢iptemate ;
Etre discret par rapport aux informations recueillies. Respecter la discrétion et le secret professionnel ;
Avoir un bon esprit d’'analyse et de synthése ;
Etre professionnel et avoir la maitrise de soi face & 'ensemble des situations rencontrées ;
Etre en capacité de concilier sa vie professionnelle et sa vie familiale (flexibilité des horaires, organisation personnelle) ;
Etre force de proposition ;
Etre résistant.e physiquement et moralement ;
Savoir s’adapter aux situations de travail, aux rythmes d’activité et a leurs variations ou changements (horaires ou postes
de travail), aux conditions d’accueil des enfants, et de fonctionnement des différentes structures petite enfance du CCAS.

DIPLOMES REQUIS

e Validation des épreuves EP1 et EP3 du CAP Accompagnant Educatif Petite Enfance
e Expérience sur un poste similaire bienvenue

CONDITIONS DE TRAVAIL

Lieu d’affectation : Domicile mais rattachement a Créche “Le Petit Chemin”

Travail en équipe:  OUI Seul: NON Isolé : NON

Matériel, moyens nécessaires : Fournis par ’employeur

Tenue de service et/ou équipements de protection individuelle (EPI) : non

SPECIFICITE DU POSTE

Horaires réguliers : du lundi au vendredi sur les horaires de Du lundi au vendredi en fonction des horaires d’ouverture de la
fonctionnement de la structure, selon les contrats des familles créche de 7h30 a 18h30.

Préciser : nombre d’heures maximum par semaine selon contrat
40 ou 45 heures/semaine (sur un temps de travail de quinzaine
avec une semaine de 40h et une semaine de 50h)

Travail de jour : Oui Travail de nuit : Non

Travail de week end : Non Astreintes : Non

Permis obligatoires : oui Habilitations/Autorisations obligatoires :

Disposer d’'un véhicule Détenir 'agrément d’assistant.e maternel.le du Conseil

Départemental des Hautes-Alpes

Vaccin(s) obligatoire(s) : Oui Autre :

Vaccins obligatoires et recommandés pour travailler auprés des
enfants

AVANTAGES LIES AU POSTE

NBI : non Nombre de points :

Voiture de fonction : non

Logement de fonction : non

Autre :




CARACTERISTIQUES PARTICULIERES DU POSTE

Congés obligatoires durant les périodes de fermeture de la créche,
Réunions pédagogiques et d’équipes aprés 18h30 ou des créneaux hors jours d’accueil habituel
Formation professionnelle obligatoire hors des jours d’accueil des enfants

OBSERVATIONS PARTICULIERES

e Selon les horaires d’ouverture de la structure de 7h30 a 18h30 et selon I'organisation et les besoins du service et du
Service de I'Espace Petite Enfance, I'assistant.e maternel.le exerce son activité seul(e) a son domicile ou en équipe. Le
rythme de travail peut étre soutenu ;

e Changements d’horaires possibles selon les remplacements d’accueil effectué (continuité d’accueil en cas d’absence
d’un.e collegue assistant.e maternel.le) ;

e Changement de mission possible selon les besoins de la structure (remplacement) ou de I'Espace Petite Enfance avec un
accueil dans les créches (adaptabilité)

Poste a pourvoir : Au plus tét

Les candidatures sont a adresser a Monsieur le Président du CCAS, Ville de Gap,
Direction des Ressources Humaines, Campus des Trois Fontaines - 2 ancienne route de Veynes -
BP 92 - 05007 GAP Cedex
www.ville-gap.fr ou directement sur recrutement@ville-gap.fr



http://www.ville-gap.fr
mailto:recrutement@ville-gap.fr

