FICHE DE POSTE : «  ATSEM »
IDENTIFICATION DU POSTE 
Situation du poste dans l’organigramme : sous l’autorité secrétaire général 
Filière : Médico-sociale

Cadre d’emploi : Agents Territoriaux Spécialisés d'Ecole Maternelle
Temps de travail : 22h50 / semaine annualisé
Date de création : 18/10/2012

Date de mise à jour 

PRESENTATION DE LA MISSION

Les ATSEM sont chargés, dans les écoles maternelles, de l’assistance du personnel enseignant pour l’accueil, l’animation et l’hygiène des très jeunes enfants mais également de la préparation et de l’état de propreté des locaux et du matériel servant directement aux enfants.
ACTIVITES

-Assiste l’enseignant dans ses activités/animations
- Participe au projet éducatif
- Assure l’accueil et le départ des enfants auprès des parents
- Surveillance de l’hygiène des enfants ainsi que leur sécurité

- Préparation  de la sieste ( installation du matériel)

- Entretien des locaux

- Accompagnement des enfants durant les sorties scolaires
- Surveillance de la cour et du restaurant scolaire
-Assure la transmission des informations auprès des parents et de l’enseignant
COMPETENCES
	COMPETENCES  TECHNIQUES
Connaissances du développement de l’enfant à partir de 2 ans (physique, moteur, affectif).

- Principes d’hygiène.

- Techniques de jeux et activités, matériels utilisés par les enfants : notion d’animation 

utilisation des produits d’entretien…

- Connaissance  des P.A.I. (Protocole d’Accueil Individualisé).


	COMPETENCES D’ORGANISATION

Capacité à Préparer  des ateliers
(Gestion du matériel)


	COMPETENCES D’adaptation
Etre autonome

Anticiper les besoins de l’enseignant et des enfants.

	COMPETENCES RELATIONNELLES ET SOCIALE S

A l’écoute des enfants, enseignants, parents et des autres ATSEM.



CONTRAINTES PROFESSIONNELLES ET RISQUES PROFESSIONNELS

	Contraintes, astreintes, horaires, réunions
organisation du travail atypique (horaires scolaires, temps de travail annualisé)

	Risques professionnels  et nuisances :
Manutention manuelle des charges /postures du travail :
· Lombalgies, tendinites..

Bruit : nuisances sonores liées aux pleurs, cris

· Fatigue, stress


	HABILITATION, DIPLOMES, QUALIFICATIONS ET FORMATIONS SPECIFIQUES

	CAP petite enfance

Concours d’ATSEM


Fait à                                  Le 

J’atteste avoir pris connaissance de ma fiche de  poste 
Le Maire 

Nom    Prénom 

Signature 
Signature 
La fiche de poste est un document  non exhaustif et évolutif dans le temps
Elle peut connaître des modifications ponctuelles et exceptionnelles
1

