NOM :

PRENOM :

	MODELE FICHE  DE  POSTE – AGENT TERRITORIAL SPECIALISE DES ECOLES MATERNELLES
A ADAPTER SELON LES MISSIONS ET LE PROFIL DE L’AGENT

	

	Caractéristiques de l’emploi :

	Filière professionnelle
	Cadre d’emplois correspondant au poste
	Grade correspondant au poste
	Durée du travail

	Médico-Sociale
	Agents Territoriaux Spécialisé des Ecoles Maternelles
	Agent Territorial Spécialisé des Ecoles Maternelles de 1ère classe
	35h00

	

	NBI
	Points
	A quel titre

	
	
	

	

	Poste

	Intitulé du poste
	Secrétaire de Mairie

	Champ d'intervention
	Famille de métier
	Métier

	Services à la Population 
	Education et Animation
	Agent Territorial Spécialisé des Ecoles Maternelles

	Domaine diplôme requis
	Diplôme requis

	
	

	

	Missions du poste : liste des missions à adapter selon le profil de poste 

	Autonomie :

Taux d'occupation :


	- Assistance du personnel enseignant pour l’accueil, l’animation, la surveillance, l’hygiène et la sécurité des très jeunes enfants (dans l’établissement scolaire, les restaurants scolaires, durant l’accueil et les loisirs)

- Aide à l’enfant dans l’acquisition de l’autonomie 

- Préparation, entretien, propreté des locaux et du matériel destiné aux enfants

- Participation aux projets éducatifs : assistance de l’enseignement dans la préparation et / ou l’animation des activités pédagogiques 

- Assistance des enseignants dans les classes ou établissement accueillant des enfants handicapés

- Encadrement des enfants au cours du repas lors du temps de restauration scolaire 

- Prise en charge des enfants avant et après le repas, avant et après l'école

- Participation aux temps périscolaires et extrascolaires



	

	Conditions de travail :

	Service
	

	Lieu de travail
	

	Horaires fixes
	oui / non
	Pause méridienne
	
	Autre pause
	

	Horaires

	
	Lundi
	Mardi
	Mercredi 
	Jeudi 
	Vendredi 
	Samedi 
	Dimanche

	
	
	
	
	
	
	
	

	Observations
	

	Heures supplémentaires
	

	Astreintes
	

	Spécificités du poste
	

	

	Positionnement du poste :

	Rattachement hiérarchique : supérieur direct
	Président du Centre de Gestion

	Niveau de responsabilité
	

	Rattachement fonctionnel (n+1)

(responsable technique ou administratif, supérieur local)
	Maire ou Adjoint délégué (à préciser)

	Encadrement
	Nombre d’agents encadrés : …
Catégorie des agents encadrés (A, B ou C) : …
Famille des agents encadrés : …


	Délégations 

	

	Composition de l’équipe de travail à laquelle appartient l’agent
	

	Relations (interlocuteurs internes et externes de l’agent)
	Elus municipaux, Enseignant, Services Municipaux


	Circuit des informations
	Qui l’agent doit-il informer (sur l’exécution de son travail, les problèmes rencontrés, les besoins, etc…) ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Qui procure à l’agent les informations nécessaires à l’accomplissement de son travail ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Réunions auxquelles participe l’agent :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Commissions auxquelles participe l’agent :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	

	Diplômes obtenus par l'agent :

	Année
	Domaine du diplôme
	Diplome

	
	
	

	

	Formations suivies :

	Année
	Nombre de jours
	Organisme
	Type de formation

Domaine de formation

	
	
	
	


