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FICHE DE POSTE 
 

AGENT(E) PETITE ENFANCE 
 

POSTE OCCUPE PAR :  
 
Mission (définition du poste) : 
 

 
Dans le respect du projet éducatif de Beaupréau en Mauges et du projet pédagogique du multi 
accueil de Villedieu :  
Effectuer l’ensemble des missions nécessaires à l’accueil et l’éveil des enfants au quotidien. 
 

 
Identification du poste : 
 

Filière : Sociale ? 
Catégorie : C 
Cadre d’emploi : ? 
Service : Pôle Vie Locale 
Lieu de travail : VILLEDIEU LA BLOUERE 
Position dans la structure : rattachement à la directrice de la structure 
Temps de travail : 30h 
Horaires de travail : Planning sur 4 jours sem paire et impaire 

 
Activités et tâches principales : 

Accueillir les enfants :  
- Prendre en compte les besoins individuels de l’enfant, tout en l’inscrivant dans une dynamique 
collective 
- Veiller à l’adaptation des nouveaux enfants, au bien être du groupe et à sa dynamique 
- Proposer, organiser et animer des activités d’éveil variées adaptées aux besoins et aux capacités de 
chacun 
- Assurer et veiller à l’hygiène des enfants accueillis et effectuer les soins quotidiens. (repas, toilette, 
change…) 
- Observer le développement psychomoteur de l’enfant et agir préventivement de manière à déceler 
d’éventuels dysfonctionnements 
 

 
 

Accueillir les parents :  
- Participer à un accueil de qualité au quotidien 
- Veiller à la discrétion professionnelle  
- Favoriser l’échange avec les parents sur la vie de la structure par le biais d’outils de communication 
(panneaux d’affichage, photos...) ;  

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

 
 

Entretenir les matériels et les locaux : 
 
- Effectue l’entretien du linge (lavage, séchage, rangement…) 
- Assure l’entretien des locaux après les temps de repas et d’activités  
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Activités et tâches secondaires : 
 

Réfléchir et confronter les expériences :  
- Réfléchir et travailler en équipe afin de mettre en oeuvre le projet pédagogique, de l’évaluer et de le 
faire évoluer  
- Participe ponctuellement aux réunions Inter-Structures 
- Suit des formations proposées en interne au sein de la structure 
- Avoir un rôle de formateur de terrain vis-à-vis des stagiaires.  

 

  
Compétences requises : 
 

Connaissances :  
- Connaître les étapes de développement et des besoins de l’enfant  
- Maîtriser les règles de sécurité alimentaire 
- Savoir lire et appliquer un PAI (plan d’accueil individualisé) 
- Connaître et respecter les règles d’hygiène, de santé et de sécurité au travail 
- Connaître et respecter les règles d’utilisation et de stockage des produits et des matériels 
  de nettoyage. 
 
Savoir-faire : 
- Etre observateur et à l’écoute des enfants pour identifier leurs besoins 
- Savoir élaborer et mettre en place des activités adaptées aux enfants accueillis 
- Faire preuve d’initiatives en lien avec les missions du poste 
 
Savoir-être : 
- Etre dynamique 
- Etre animé d’un bon esprit d’équipe, d’accueil et un bon relationnel  
- Rendre compte d’observations et d’activités effectuées 
- Etre autonome pour organiser son travail et consciencieux dans son exécution 
- Faire preuve de discrétion 
 

 
Conditions d’exercice du poste : 
 

Relations : 
- internes : Enfants et services de la commune 
- externes : Familles des enfants, autres structures petite enfance 

 
 

Conditions particulières, sujétions : 
- Congés uniquement pendant les périodes de fermeture de la structure ou selon planning en période 
  de fréquentation plus faible nécessitant un encadrement réduit 
- Modification possible du planning hebdomadaire de travail en cas d’absence d’une collègue 
 

 

Diplôme/habilitation/permis/qualification : 
- CAP Petite Enfance 
- permis B 
- Formation HACCP appréciée 
 

 
 

Moyens mis à disposition (humains, matériels, financiers, …) :  
- Locaux adaptés et équipés pour l’accueil du jeune enfant 
- Nécessaire pour soins des enfants 
- Produits d’entretien pour les locaux 
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Avantages liés au poste : 
- NBI (motif à préciser) 
- régime indemnitaire (niveau à préciser : groupe de fonctions) 
 

 

Avantages liés à la collectivité : ? RH 
- prime annuelle 
- adhésion au CNAS 
- participation de l’employeur à la protection sociale prévoyance 
 

 
 
 
Mise à jour le : 
 
Grade de l’agent : 
 
Signature de l’agent :       Signature du responsable : 
 
 
 
 
 
 
 
 
Validation le : 
 
 
 


