FICHE DE POSTE - ADMINISTRATION COMMUNALE DE GOUVY

IDENTIFICATION DU POSTE

Intitulé du poste

Responsable de service créche et coordinateur accueil temps libre

Intitulé du service

Service socio-culturel

IDENTITE DE L’AGENT

Nom-prénom

Statut, échelle barémique,
temps de travail

B1, temps plein

PRESENTATION DU SERVICE

Mission principale du
service

Développer les services aux citoyens

Composition du service
(nbre travailleurs + ETP)

17 travailleurs
9,8 ETP

Positionnement de I’agent
dans I'organigramme du
service

N+1 = Responsable du service socio-culturel
N+2 = Directeur général

MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE

Mission principale, raison
d’étre ou finalité du poste

Assurer le fonctionnement de la creche

Coordonner I'accueil temps libre sur I'ensemble du territoire communal

Missions et activités
du poste

Mission : Responsable de service creche

Assurer la gestion administrative et organisationnelle de la créche, dans le
respect des regles internes et externes

Garantir I'élaboration et la mise en ceuvre du projet d’accueil

Instaurer une approche des relations avec les parents et les enfants,
favorisant I'accessibilité a tous et le soutien a la parentalité

Assurer la communication des événements du service

Mission : Coordination de I'accueil temps libre (+ voir
« Annexe a la Convention ATL »)

Coordonner la réalisation de I'état des lieux et I'analyse des besoins en
matiere d’ATL

Garantir I'élaboration et la réalisation du programme CLE

Organiser la Commission Communale de I'’Accueil et en assurer le
secrétariat

Accompagner les opérateurs d’accueil dans le développement de la qualité
de l'accueil et I'élaboration de leur projet d’accueil

Créer des liens entre les opérateurs de I'accueil

Coordonner I'offre d’accueil et les opérateurs d’accueil, et en informer les
usagers

Encourager et mener des initiatives en matiére de qualité d’accueil, de projets
d’accueil, de nouveaux milieux d’accueil




Mission : Gestion du service creche et encadrement

Assurer le fonctionnement du service : présence travailleur, distribution du
travail, organisation de réunions d’équipe, rapport a la hiérarchie,
fonctionnement logistique, coordination des activités au sein du batiment

S’assurer de I'exécution correcte des taches au sein du service et
conseiller — aider les collaborateurs confrontés a des difficultés dans
I'exercice de leurs missions

Organiser les évaluations des agents du service (collaboration avec le N+2
de I'agent)

Mettre en ceuvre et analyser les processus et la structure de service, initier
de nouvelles méthodes dans un but d'amélioration, accompagner les
changements

Gérer la collaboration et communication avec les services externes (FWB,
ONE, AFSCA, COCOF, SR, ...), internes, et la hiérarchie

Informer le supérieur hiérarchique et le SIPP de tout incident ou accident
constaté et des solutions envisagées pour éviter que la situation ne se
reproduise

Intéréts du poste

Contact avec la population, des acteurs variés, service aux personnes,
autonomie d’organisation

Contraintes et difficultés du
poste

Grande disponibilité (contrainte horaire), gestion des délais, demande une
gestion des émotions / humeurs

Gestion du personnel (nombreux temps partiels)

COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE

Les «savoirs»

Connaitre I'environnement institutionnel et administratif

Connaitre la |égislation relative a la petite enfance

Connaitre la législation relative a I'accueil de I'enfance hors cadre scolaire

Connaitre la Iégislation relative au bien-étre au travail

Les «savoir-faire»

Savoir utiliser les outils informatiques de bureautique et spécifiques a la
fonction

Savoir appliquer la réglementation

Savoir rédiger un courrier, rédiger dans un langage administratif, établir un
rapport de maniére structurée, formuler des propositions sur base d’une
analyse objective

Savoir suivre I'évolution de la I€gislation et le développement des outils de
travail

Savoir suivre des formations nécessaires a I'évolution de la législation et
adapter ses pratiques aux acquis

Savoir organiser son travail de maniere méthodique et rigoureuse, en
tenant compte des contraintes externes

Savoir gérer des conflits et innover dans la recherche de solutions

Savoir organiser des réunions avec son service et conceptualiser des
processus




Savoir analyser les situations et remettre en question les pratiques dans un
but d’amélioration continue

Savoir motiver ses collaborateurs

Les «savoir-faire»
comportementaux

Savoir faire appel aux ressources internes / externes pour garantir un
résultat de qualité

Savoir communiquer aisément

Savoir respecter la confidentialité, la déontologie et I'éthique

Savoir s’adapter a une variété de situations / d’interlocuteurs

Savoir traiter les citoyens avec considération et empathie

Savoir collaborer avec ses collegues dans la bienveillance et contribuer au
maintien d’'un environnement agréable

Savaoir faire preuve d'initiative, proposer des solutions aux problémes

Savoir s’adapter a de nouvelles missions

Date et signature de I'agent : Date et signature du N+1 :




