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Educateur ou Educatrice de I'enfance
(Dénomination de fonction)

Service : Service social, santé et Statut hiérarchigue : Employé-e
enfance
Classification : Selon la Convention Taux d'activité : De 60% a 80%

Collective de Travail du
personnel des structures
d’accueil de la petite
enfance (01.01.2022).

Mise a jour : janvier 2024

1. POSITION STRUCTURELLE (hiérarchie)

1.1 Fonction du responsable de service et fonction du supérieur direct

Directrice de la créeche des Cedres.

1.2 Nombre et fonction[s] de[s] subordonné[s] direct(s]

Pas encore déterminer, a voir a l'ouverture de la structure en janvier 2025.

1.3 Suppléances

Remplace : Les collegues de la structure direct.

Est remplaceé par: Un-e EDE, voire par la direction de la structure dans une situation
d'urgence.

2. RELATIONS FONCTIONNELLES

Avec les parents.

Avec les autres structures d'accueil de la petite enfance.

Avec tous services ou institutions utiles, au niveau cantonal ou communal
Avec les collegues du service et ceux de la commune.

3. MISSIONS

3.1 Assurer l'accuell et la prise en charge d'un groupe d'enfants sur les plans physique,
cognitif et affectif en adéquation avec le projet pédagogique.

3.2 Garantir la qualité d'accueil dans le respect des regles de l'institution.

3.3 Planifier, organiser, coordonner et piloter les activités de la journée aupres des enfants
en etant une personne ressource pour I'équipe educative.
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4. ACTIVITES

4.1 Participer activement a la vie de l'institution

e Adhere au projet institutionnel et pédagogique, I'applique au quotidien et participe a son
evolution

e Respecte, applique et participe a I'élaboration des valeurs institutionnelles

e (ollabore a la planification et a I'organisation de la vie institutionnelle

e Anime des activités diverses adaptées a I'age des enfants et aux différents themes
abordeés par l'institution

e Participe aux projets intergénérationnels et favorise les échanges relationnels entre les
enfants et les personnes agées

e Propose des sorties en respectant les normes d’encadrement (SASAJ)

e Assurer des ouvertures ou des fermetures de la SAPE, sortir avec un groupe d'enfants
ou le gérer durant un moment, et ce pour autant qu'il y ait au moins deux adultes

4.2 Satisfaire les besoins fondamentaux des enfants

e (Connait, respecte et observe les stades de développement socio-cognitif-affectif et
moteur de I'enfant.

e Participe, par I'observation, a la prévention et au dépistage en matiere de sante
physique, psychologique et comportemental.

¢ Instaure une relation de confiance avec I'enfant, empreinte de bienveillance, tout en
maintenant une position et une distance professionnelle.

e Pose un cadre et des limites claires.

Soutient les enfants dans le développement de I'estime de soi, de I'écoute, de la prise de
parole et de la reconnaissance de soi en tant qu'individu.

Encourage la découverte de soi, de I'environnement et de la vie en groupe.
Favorise le jeu libre et l'initiative de I'enfant.

Utilise un matériel favorisant les découvertes, I'éveil et la créativité de I'enfant.
Garantit la sécurité et les soins des enfants accueillis.

Administre les médicaments.

4.3 Garantir le lien avec les familles

e Etablit une relation de confiance avec les parents permettant I'écoute et un dialogue
constructif.

e Accueille chaque famille de maniere personnalisée dans le respect de leurs valeurs
individuelles.

e Recoit et transmet quotidiennement les informations données au sujet de I'enfant et de
sa famille.

e Anime les réunions de parents et participe aux diverses manifestations organisées par
I'institution.

e Rencontre les parents en entretien individuel selon les besoins de ces derniers ou de
I'institution, mais au moins une fois durant I'année scolaire, avec la direction.

e \Veiller a maintenir des relations professionnelles avec les parents.
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4.4 Assurer la collaboration avec les relations internes et externes

e (ollabore dans le respect des valeurs institutionnelles.

e Transmet des informations claires et s’'engage a chercher les informations nécessaires
a la bonne exécution de son travail.

e S'auto-évalue dans son fonctionnement.

e Interpelle les collegues et sa hiérarchie en cas de dysfonctionnement dans la pratique
professionnelle.

e Supervise le travail des ASE, des auxiliaires, des stagiaires et des apprenti(e]s.
e Reédige les bilans des stagiaires.

e Soutient les nouveaux collaborateurs, les stagiaires et les apprenti(e]s en les
accueillant, les intégrant, les encadrant et les guidant dans la pratique.

e Participe activement aux différents colloques institutionnels.

e Met a jour ses connaissances et compétences professionnelles et s'implique dans la
formation continue.

e Délegue a d'autres professionnels-els les situations qui sortent de ses compétences en
accord avec la hiérarchie.

e (Collabore avec les différents services extérieurs : SASAJE, SSJ et autres.

4.5 Divers

e Respect les consignes de confidentialité édictées dans la LIPAD et son obligation de
discrétion.

Observe le développement des enfants et assure le suivi des dossiers.

Remplit la feuille de jour des enfants (présence et absence].

Répond au téléphone.

Tient le PV de certains collogues.

Prend soins du matériel a sa disposition.

Contribue a garder les locaux propres et en ordre a l'intérieur comme a I'extérieur.
Désinfecte le matériel et les jeux.

5. COMPETENCES (décisions)

9.1 Financiéres

Selon directive DG 04.001. Je ne sais pas ? 100frs.

6. VALEURS-CLE

e Participer a l'ouverture d'une nouvelle structure d'accueil sur la commune d'Onex.
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7. PROFIL

7.1 Formation
e Dipldme d’Educatrice de I'enfance ou titre jugé équivalent.
e Formations continues dans le domaine de la petite enfance est un avantage.

/.2 Expérience professionnelle
e Avoir une expérience professionnelle dans le domaine de l'enfance de 2 ans au
minimum est un avantage.

/.3  Specificités
e Maitrise du francais [Niveau B2)
e (Connaissances de base de l'informatique

Compétences professionnelles :

Capacité d'organiser et de planifier son travail.
Responsabilité.

Gestion et animation d'un groupe d'enfants.
Capacite d'analyse de réflexion, de synthése et de conception.
Esprit de décision et capaciteé d'action.
Gestion des situations de crise.

Compétences sociales :

e Aptitudes relationnelles.

e Esprit de collaboration et d'entraide.

e Travail d'equipe.

Compétences personnelles :

e (estion du stress.

Quverture d'esprit.

Flexibilite.

Créativite.

Capacité d'auto-évaluation.

8. SIGNATURES

Chef de service (prénom, nom] : Signature :

Thomas Savary

Titulaire (prénom, nom] : Signature :

Pour le SRH (prénom, nom] : Signature :

Geérald Riiegsegger, Chef du personnel
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