CONVENTION COLLECTIVE DE TRAVAIL DU PERSONNEL DES STRUCTURES
D’ACCUEIL DE LA PETITE ENFANCE GENEVE

Protocole d’accord

Les parties signataires de la CCT du personnel des structures d’accueil de la petite
enfance Genéve, en accord avec I'autorité de subventionnement, décident d’'amender la
CCT au sens de farticle 50 avec effet au 1°" septembre 2019 comme suit :

1. Page de garde :

Modifications des phrases suivantes :
Le dernier amendement entre en vigueur le 1°" septembre 2018.

Le dernier amendement a ete signé le xx yy 2019 pour une entrée en vigueur le 1er
septembre 2019,

2. Modification de I'Art. 48 : Entrée en vigueur
Le dernier amendement entre en vigueur le 1°" septembre 2019.

3. Page de garde des Annexes :

Le dernier amendement a été signé le xx yy 2019 pour une entrée en vigueur le 1¢
septembre 2019.

4, Modification"de Particle 14 : Mise a la retraite

nouveau libellé, suppression du deuxiéme paragraphe, modification du quatriéme
paragraphe et ajout de deux paragraphes

Art. 14 Mise-a-la-retraite Départ a la retraite et en cas d’invalidité

L'employé-e ayant atteint I'age de I'AVS, cesse de plein droit de faire partie de la
structure d’accueil de la petite enfance.

Lorsque I'employé-e quitte la structure d'accueil de la petite enfance pour cause de
retraite ou d’invalidité compléte, il-elle regoit son dernier traitement mensuel doublé. Son

13éme salaire progressif, ainsi que la prime d’ancienneté & laquelle il-elle a droit lui sont
versés intégralement. - .
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L'employé-e qui est-mis-e-a-la-retraite-pourraison-diage quitte la structure d’accueil de la
petite enfance pour cause de retraite a droit a la totalité de ses vacances, s'il-elle part au
cours du second semestre, et & la moitié s'il-elle part au cours du premier semestre.

Toutefois, 'employé-e peut demander & son employeur une prolongation de son activité
professionnelle pendant un maximum d’une année au-dela de 'age AVS, pour autant
quiil-elle n'ait pas atteint le taux de rente maximal prévu par la caisse de prévoyance.
Les cotisations LPP (parts employeur et employé-e) sont maintenues jusqu'a la fin des
rapports de service. Les prestations prévues aux alinéas 2 et 3 du présent article sont
reportées a la fin des rapports de service pour autant que le taux- d'activité reste le -
méme. En cas de modification du taux d'activité et afin de préserver les droits de

Femployé-e, les prestations prévues aux alinéas 2 et 3 sont servies a I'age légal de la
retraite.

L’employeur peut engager un-e employé-e qui a dépassé 'age de 'AVS pour effectuer

des remplacements, mais au maximum pendant une année au-dela de I'age AVS, pour

autant qu'il-elle n'ait pas atteint le taux de rente maximal prévu par la caisse de

prévoyance. Les cotisations LPP (parts employeur et employé-e) sont obligatoires. Les
 prestations prévues aux alinéas 2 et 3 ne sont pas applicables.

5. Modification de la premiére phrase de I'article 2 : Engagement

La procedure et les conditions d’engagement font-tobjet-d'un—reglement sont décrites

aux annexes N° 1 a 2bis.

6. Modification de I'article 9 : Poste vacant
nouveau texte

En cas de poste vacant ou de création d’emploi, employeur est tenu d'ouvrir une
postulation interne destinée aux employé-e-s déja engagé-e-s depuis six mois au moins
dans I'une de ses structures d’accueil, dans le but de favoriser la mobilité interne.

Si le poste n'est pas repourvu a linterne, I'employeur est tenu de se conformer a la
procédure en matiére d'annonce des postes vacants auprés de I'Office cantonal de
l'emploi (OCE). Cette obligation d’annonce s'appliqgue également au contrat de durée
déterminée d'une durée supérieure a 14 jours civils.

Passé un délai de 5 jours ouvrables suivant I'envoi de I'annonce a 'OCE, I'employeur
est tenu d'informer en priorité de I'ouverture de poste les parties signataires de la
présente convention, ainsi que I'ensemble du personnel des structures d’accueil de la

petite enfance soumises a la CCT, par l'intermédiaire du Service de Ia petite enfance de
Ja Vilie de Genéve.

Les autres conditions sont prévues aux annexes N°1 et 2.

7. Modification de PAnnexe 1 (Art. 2) : Procédure générale d’engagement du
personnel des structures d’accueil de la petite enfance
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Annexe 1 (Art. 2 — Art. 9) : Procédure générale d’engagement du personnel des
structures d’accueil de la petite enfance

-1, Procédure d’engagement

Le libelle de linformation sur le poste & pourvoir est établi, conformément aux

instructions du Service de la petite enfance et—de—la—Fédération—genevoise—des
institutions—de—la—petite—enfance —L.e—comité—de—gestion L'employeur de la structure

d'accueil de la petite enfance informe le-la candidat-e des conditions exigibles a
I'engagement, de la procédure et des modalités a respecter.

a) Conditions de candidature
- lettre d'offre d'emploi manuserite signée et photo
- curriculum vitae :
- copie des certificats et des diplémes obtenus
- copie des attestations d’activités professionnelles antérieures ainsi que de
pratiques d'autres types qui pourraient étre jugées utiles au poste
- nationalité suisse ou permis de travail valable

b) Mise au concours interne

Dés qu'un poste est a pourvoir, le—comité—de—gestion 'employeur concerné
informe tout d' abord le personnel de saou de ses structures d’accueil de Ia petrte
enfance

Q_n
— O

au*—beneﬂga#es—en—pnent& au sens de Iartlcle 9 de la CCT aﬂn eur
permetire de postuler et de favoriser la mobilité interne. l:a—p;eferenee—se;a
donnee—a—une—candidature—interne. Si la candidature interne est retenue, la
procédure de recrutement prend fin.

Le la candldat-e non retenu -e doit en etre mforme -e par retour du coumer—A

c) Appel-doffre-élargi Annonce du poste 4 'OCE
Si le poste n'est pas repourvu a linterne, 'employeur est tenu de se conformer 2
la procédure en matiére d'annonce des postes vacants auprés de [I'Office
cantonal de I'emploi (OCE). Cette obligation d'annonce s'applique également au
contrat de durée déterminée d'une durée supérieure & 14 jours.

d) Appel d’offre élargi
Passé un délai de 5 jours ouvrables suivant l'annonce a 'OCE, I'employeur est
tenu d'informer en priorité, par lintermédiaire du SDPE, les parties signataires de
la presente convention, ainsi que l'ensemble du personnel des structures
d’ accueﬂ de la petlte enfance soumlses a la CCT Lemployeur—Dans-Jdn

ouvre le poste par-ve;ede—p;esse en externe en collaboratlon avec le SDPE

2. Engagement
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Le-comité-de-gestion L'employeur recoit les dossiers de candidature.

Aprés examen des dossiers, il effectue son choix d'entente avec la direction (sauf pour
le poste de directeur-trice d’une structure d’accueil de la petite enfance et de directeur-
trice de secteur.

Le-comite L'employeur informe le SDPE de sa propesition-décision d' engagement, pour
confirmation de la classification selon le réglement relatif aux-structures-d’acsueil-de-la
petite-enfance-subventionnées-par-ta-ille-de-Gendve a I'accueil préscolaire en Ville de

Geneve et aux conditions d’octroi des subventions aux structures d'accueil (art. 42 18).

Le-la candidat-e retenu-e devra fournir un certificat médical récent attestant d’'une bonne
santé, établi selon les critéres définis par le Service de santé de I'enfance et de la
jeunesse, ainsi qu'un certificat de bonne vie et meeurs, un extrait du casier judiciaire et
un extrait spécial du casier judiciaire destiné a des particuliers.

Les années d'activité non justifiées par un certificat de travail, ne sont pas prises en
compte dans le calcul du salaire.

8. Modification de I'’Annexe 2 (Art. 4 — Art. 17) : Procédure simplifiée pour les
engagements des educateurs-trlces de I’enfance, dont les contrats sont de
durée déterminée

Ces contrats peuvent étre conclus aux fins d’assumer des travaux temporaires.

1. Conditions exigibles
a) Dossier de candidature
- curriculum vitae
- lettre de motivation
- copie des diplémes, attestations de formations, certificats de travail
- nationalité suisse ou permis de travail valable
- certificat médical récent attestant une bonne santé

- un certificat de bonne vie et moeurs, un extrait du casier judiciaire

9. Modification . de I’Annexe 2bis (Art. 4): Procédure simplifiée pour
Pengagement d’aides pour des contrats de durée déterminée

1. Conditions exigibles
a) Dossier de candidature
- curriculum vitae
- lettre de motivation -
- attestations de formations, certificats de travail
- nationalité suisse ou permis de travail valable
- certificat médical récent attestant une bonne santé

- un certificat de bonne vie et moeurs, un extrait du casier judiciaire

4/7

CCT du personnel des structures d’accueil de la petite enfance Genéve



2. Formation et dge

Seules seront prises en considération les candidatures de personnes manifestant
I’intention de suivre une formation dans le domaine de la petite enfance—sle—de{:es

iepmaaeprdagye—dememe—de—bﬁenm—enimeeeu—au#e Elles dowent pouv0|r Justmer

d’'une aptitude suffisante a I'accomplissement des taches décrites dans le cahier des
charges.

Les candidat-e-s doivent étre au bénéfice d'une formation de niveau secondaire Il
achevée. '

Dans tous les cas les candidat-e-s doivent étre dgé-e-s entre 18 ans révolus et 22 ans
révolus lors de I'engagement, sauf exception agréée par le Service de la petite enfance.

3. Durée et procédure
Le contrat de durée déterminée est de 12 mois. Il n'est pas renouvelable..

L.a duree de I'horaire hebdomadaire et le taux d'activité sont definis d’entente avec le
comite—de—gestion I'employeur et inscrits dans le contrat, en conformité avec les
dispositions prévues par la Convention Collective de Travail.

L.a procédure est fixée a 'annexe 1.1.

L'employeur Le-comité-de-gestion propese annonce I'engagement du-de la candidat-e
au SDPE et lui transmet tout dossier utile pour la confirmation de la classification.

10. Annexe 14 : Cahiers des charges
nouvelle annexe

Les partenaires signataires de la convention collective de travail, en accord avec
lautorité de subventionnement, adoptent les nouveaux cahiers des charges
suivants.

+ Cahier des charges du de la directeur-trice de secteur petite énfance
(anciennement responsable de secteur)

o Cahier des charges de la directeur-trice d’'une structure d’accueil de la petite enfance
(anciennement directeur-trice)

 Cahier des charges du de I'adjoint-e de direction
(anciennement adjoint-e pédagogique)

o Cahier des charges de I'éducateur-trice de I'enfance
¢ Cahier des charges de l'assistant-e socio-éducatif-ve
e (Cahier des charges de ['auxiliaire éducatif-ve
e (Cahier des charges de l'aide
« Cahier des charges du de la psychomotricien-ne
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Le texte de la Convention collective de travail est modifié pour prendre en
compte les nouveaux libellés des fonctions de directeur-trice de secteur petite
enfance, de directeur-trice d’une structure d’accueil de la petite enfance et
d’adjoint-e de direction.

Les cahiers des charges susmentionnés sont annexés au présent protocole
d’accord.
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Pour les emploveurs :

La FGIPE <

Federation genevoise des institutions de la petite enfance

Pour les employé-e-s :

L’ACIPEG

-Association des cadres des institutions
de la petite enfance

Le SIT

Syndicat interprofessionnel
de travailleuses et travailleurs

Genéve, le 12 juillet 2019

%'@raiz ! f(buvuﬁt»f/

L’AGEDE

Association genevoise des Educateurs-trices
de I'enfance

Le SSP/VPOD

Syndicat des services publics

Dy

Approuvé par la Ville de Genéve:
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Convention Collective de Travail
du personnel des structures d’accueil de la petite enfance - Ville de Genéve

- CAHIER DES CHARGES du de la directeur-trice de secteur petite enfance
1. Identification du poste (département, dénomination du service)
Directeur-trice dé secteur petite enfance (DS).
2. Positionnement hiérarchique (supérieur ef subordonné)
Dépend du comité ou du conseil de fondation ;
Supervise les adjoint-e-s de direction (AD) et les équipes éducatives, administratives et techniques des
SAPE du secteur ;
Est évalué-e par le comité ou le conseil de fondation ;
Est évalué-e par le Service de la Petite Enfance (SDPE) pour sa formation.
R B e e
4, Mode de remplacement du poste (remplace et est remplacé(e) pa)
Est remplacé-e par un-e DS ou une personne de formation jugée équivalente ;-

Est remplacé-e par un-e AD du secteur pour une courte durée ;
Peut &tre appelé-e pour une courte durée a suppléer & 'absence d'un-e AD du secteur.

5. Mission du poste (raison d’étre)
Assurer la direction administrative, pédagogique et technique des SAPE composant son secteur.

6. Description du poste

6.1 Responsabilités principales

Responsabilités principales
élaboration et | Garantir une atmosphére favorable au développement et & 'épanouissement de

mise en ~ | chaque enfant au sein des SAPE du secteur ;
application de | Appliquer les décisions prises au sein du comité ou du conseil de fondation ;

la politique Contribuer au développement du domaine de la petite enfance selon la pohthue
: mise en place par le SDPE ;

Développer et garantir une oﬁre de prestations cohérente, diversifiée, qualitative et
évolutive au sein du secteur ; '

Concevoir un projet fédérateur pour l'ensemble du secteur ;

Etre garant de I'application des normes et directives en vigueur ;

planification Conceptualiser, planifier, organiser et évaluer les projets et activites du-secteur en
accord avec le comité ou le conseil de fondation ;
Transmettre aux AD les décisions et orientations prises ;

conduite du Diriger et évaluer les AD du secteur dans leur travail auprés des équipes, des
personnel familles et des enfants ; ‘
Recruter les collaborateurs-trices avec le concours du comité ou du conseil de
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Convention Collective de Travail

du personnel des structures d’accueil de la petite enfance - Ville de Genéve

finances

administration

information,
communication,
coordination
interne

information,

communication,

coordination
externe

représentation-

recherche et
développement
formation
continue

fondation et participer, si nécessaire,  leur évaluation ;

Diriger les collaborateurs-trices du secteur (personnel éducatif, administratif et
technique) ;

Encourager ses collaborateurs-trices a se former dans le cadre des écoles
reconnues ; '

Garantir la protection de la personnalité, de la santé, de l'intégrité et de la sécurité au
travail des membres du personnel ;

Etablir et proposer un budget, superviser et controler la comptabilité, la facturation et
I'encaissement des pensions de I'ensemble des SAPE composant le secteur ;

Etablir les procédures de suivi des dossiers du personnel et des enfants, de Ieur
entrée a leur sortie des SAPE du secteur et contrdler leur mise en ceuvre ;
Respecter les consignes de confidentialité édictées dans la LIPAD et son obligation
de discrétion ;

Animer et coordonner le travail du secteur et faciliter le passage de I information en
interne ;
Assurer la collaboration avec le comité ou le conseil de fondation du secteur ;

Assurer l'interface avec le SDPE, I'ensemble du secteur et le quartier ;
Collaborer avec les autres DS :
Coordonner les actions avec les services officiels et les écoles de formation ;

Représenter le secteur a 'extérieur ;

Participer a des recherches, groupes de travail et initier des projets ;
Mettre & jour et parfaire ses compétences et connaissances |

6.2 Taches principales

Téches principales

élaboration et
mise en
application de
la politique

planification

Elaborer les projets institutionnels et pédagogiques, les réglements du secteur,
soutenir et superviser leur mise en ceuvre ;
Concevoir et susciter la mise en csuvre des projets et actions au sein du secteur :

Planifier et organiser les taches et les échéances pédagogiques, administratives,
techniques et financiéres du secteur ;

Planifier les rencontres avec les AD, le personnel technique et administratif ;
Planifier les groupes d’enfants s'assurer du respect d'un taux d'occupation optimal et
des normes d’encadrement ;
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Convention Collective de Travail

du personnel des structures d’accueil de la petite enfance - Ville de Genéve

conduite du
personnel

finances

administration

information,
communication,
coordination
interne

information,
communication,
coordination
externe

représentation

recherche,
développement
formation
continue

Organiser le recrutement et procéder & 'engagement du personnel ;

Sur délégation du comité ou du conseil de fondation, étudier les dossiers de
candidature, organiser les entretiens d’embauche en collaboration avec les AD,
transmettre le dossier au SDPE pour préavis ;

Etablir les contrats de travail ;

Accompagner les AD, leur apporter soutien dans la gestion pédagogique ;

Les rencontrer en entretiens de collaboration individuels et collectifs ;

Evaluer, selon les procédures en vigueur, les AD et le personnel technlque et
administratif ;

Etablir, étudier et suivre le budget des SAPE du secteur avec le SDPE ;
Superviser et controler la comptabilité, le suivi des procédures de facturation ;
Evaluer les besoins en collaboration avec les AD et procéder aux acquisitions de
matériel ;

Veiller au bon entretien des locaux et & les maintenir en bon état ;

Assurer le suivi de la procédure d’admission des enfants sur les SAPE du secteur ;
Mettre en place la procédure et contréler le suivi administratif des dossiers
enfants/familles ;

Controler les dossiers du personnel et leur suivi administratif ;

Superviser la correspondance.

Planifier, organiser et animer des colloques du secteur.

Gérer les relations au sein des équipes des SAPE et entre les equlpes et les
familles ;

Etre une personne ressource pour les AD ;

Superviser la planification et I'organisation des réunions de parents et des fétes
usuelles.

Geérer les relations avec le comité ou le conseil de fondation, le SDPE et les autres
secteurs ;

Assurer le suivi des dossiers et des informations avec le SDPE ;

Collaborer avec les autres secteurs ou SAPE, les services ofﬁmels de l'enfance dans
le travail en réseau ;

Participer a des commissions officielles ou autres rencontres selon Ies moments et
les besoins du secteur ;

Participer a des groupes de réflexion/recherche ;
Rédiger des rapports, des projets. Poursuivre sa formation continue et se tenir au
courant des pratiques socio-éducatives.
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7. Profil du poste

Convention Collective de Travail

du personnel des structures d’accueil de la petite enfance - Ville de Genéve

7.1 Compétences-clés (personnelles, conceptuelles, relationnelles, liées au métier)

- Compétences relationnelles ;
- Management ;
- Organisation, planification ;
.- Conduite d'équipe, animation et entretiens :
- Communication ;

- Connaissances en gestion administrative, financiére, technique et ressources humaines

- Connaissances en pédagogie et developpement du jeune enfant ;
- Gestion de projets ;

- Maitrise des outils informatiques ;

- Maitrise de la langue francaise ;

- Sens des responsabilités ;

- Résistance au stress.

Autres compétences et aptifudes :

7.1 Exigences requises

Exigé

Souhaité

Formation et expérience requises :

Dipléme supérieur ou universitaire dans le domaine de la prime éducation,

de la psychopédagogie, de la santé publique/communautaire ou du travail
social ou une formation jugée équivalente ;

De bonnes connaissances administratives, financiéres et comptables, en

gestion des ressources humaines et en pédagogie ;

Une expérience professionnelle de 5 ans au minimum dont 3 ans au
minimum en qualité de directeur-trice ou de 5 ans au minimum en qualité
d'adjoint-e pédagogique dans une structure d'accueil de la petite enfance
ou une expérience jugée équivalente dans un autre domaine socio-
éducatif ;

Un certificat de direction d’'une SAPE est un avantage

Autorisation de pratiquer :
Doit pouvoir obtenir autorisation auprés du Service d'autorisation et de

surveillance de 'accueil de jour (SASAJ), d'exploiter la structure d’accueil

de la petite enfance ;

Langue (écrit, parlé, lu) : frangais maitrisé ;
Maitrise des outils informatiques ;
Accepter de s’engager dans un perfectionnement lié & sa fonction.

> X X

8. Liens fonctionnels

Avec le comité de I'association ou le conseil de fondatlon
Avec le SDPE / Ville de Genéve :

Avec les AD du secteur ;

Avec les employé-e-s du secteur ;
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Avec les parents ;

Avec les autres DS ou les directions ;

Avec les services de I'enfance et les écoles de formatlon
Avec les partenaires sociaux ;

Avec les associations professionnelles et syndicales.

9. Délégation de compétences particuliéres

10. Approbation par Nom Date Signature

Le/la titulaire

L’employeur
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Convention Collective de Travail
du personnel des structures d’accueil de la petite enfance - Ville de Genéve

CAHIER DES CHARGES du de la directeur-trice d’une structure d’accueil de la petite enfance

1. Identification du poste (déparfement, dénomination du service)

Directeur-trice d’une structure d'accueil de la petite enfance (DIR).

2. Positionnement hiérarchique (supérieur et subordonné)

Dépend du comité ou du conseil de fondation ;

Supervise le personnel éducatif, administratif et technique de la structure d'accueil de la petite enfance
(SAPE) ;

Est évalué-e par le comité ou le conseil de fondation ;

Est évalué-e par le Service de la Petite Enfance (SDPE) pour la formation.

3. Titulaire (nom, prénom, taux dactivits)

4. Mode de remplacement du poste (remplace et est remplacé(e) par)

Est remplacé-e par un-e directeur-trice ou une personne de formation jugée équivalente ;
Est remplacé-e par I'adjoint-e de direction (AD) ou le/la suppléant-e pour une courte durée.

5. Mission du poste (raison d’éfre)

Assurer la direction administrative, pédagogique et technique de la SAPE.

6. Description du poste

6.1 Responsabilités principales

Responsabilités principales

élaboration et | Garantir une atmosphere favorable au développement et & I'épanouissement de

mise en chaque enfant au sein de la SAPE ;
application de | Appliquer les décisions prises au sein du comité ou du conseil de fondation ;
la politique Fixer les objectifs pédagogiques en accord avec 'équipe éducative et garantir

| Papplication des normes et des directives en vigueur ;

planification Conceptualiser, planifier, organiser et évaluer les projets et activités de la SAPE en
accord avec le comité ou le conseil de fondation ;
Transmettre, le cas échéant, a 'AD les décisions et orientations prises ;

conduite du Evaluer réguliérement le personnel de la SAPE et en rendre compte au comité ou au
personnel conseil de fondation ;
' Recruter les collaborateurs-trices avec le concours du comlte ou du conseil de
fondation ;

S'assurer que ses collaborateurs-trices suivent de la formation continue ;
Encourager ses collaborateurs-trices a se former dans le cadre des écoles
reconnues ;
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communication,

coordination
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communication,

coordination
externe

représentation

rechercheet
développement
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Garantir la protection de la personnalité, de la santé, de I'intégrité et de la sécurité au
travail des membres du personnel ;

Etablir et proposer un budget, superviser et controler la comptabihte la facturation et
I'encaissement des pensions de la SAPE ;

Etablir les procédures de suivi des dossiers du personnel et des enfants, de leur
entrée & leur sortie de la SAPE et contréler leur mise en ceuvre ;

Respecter les consignes de confidentialité édictées dans la LIPAD et son obligation
de discrétion ;

Conduire et animer 'équipe éducative ;

Gérer les relations avec les familles :

Assurer le passage de l'information au sein de la SAPE :

Assurer la collaboration avec le comité ou le conseil de fondation ;

Assurer l'nterface avec le SDPE, les autres SAPE et le quartier ;
Collaborer avec les autres DIR ou directeurs-trices de secteur (DS) ;
Coordonner les actions avec les services officiels et les écoles de formation ;

Représenter la SAPE a 'extérieur ;

Participer a des recherches, groupes de travail et initier des projets ;
Mettre & jour et parfaire ses compétences et connaissances.

6.2 Taches principales

Taches principales

élaboration et
mise en
application de
la politique

planification

conduite du
personnel

Elaborer le projet institutionnel et pédagogique, le réglement de la SAPE, soutenir et
superviser leur mise en csuvre ;
Concevoir et susciter la mise en ceuvre des projets et actions au sein de la SAPE ;

Planifier et organiser les taches et les échéances pédagogiques, administratives,
techniques et financiéres de la SAPE ;

Planifier les rencontres avec le personnel de la SAPE ;

Planifier les groupes d’enfants s'assurer du respect d'un taux d’occupation optlmal et
des normes d’encadrement ;

Organiser le recrutement et procéder & I'engagement du personnel
Sur délégation du comité ou du conseil de fondation, étudier les dossiers de
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communication,
coordination
interne

information,
communication,
coordination
externe

représentation

recherche,
développement
formation
continue

candidature, organiser les entretiens d’embauche en collaboration, le cas échéant,
avec I'AD, transmettre le dossier au SDPE pour préavis ; :
Etablir les contrats de travail ;

Accompagner, le cas échéant, I'AD et lui apporter soutien dans la gestion
pédagogique ;

La/le rencontrer en entretiens de collaboration ;

‘Evaluer, le cas échéant, selon les procedures en vigueur 'AD et le personnel dela

SAPE ;
Etablir, le cas échéant, les horaires du personnel et organiser les remplacements ;

Etablir, étudier et suivre le budget de la SAPE avec le SDPE ;

Superviser et contrdler la comptabilité, le suivi des procédures de facturation ;
Evaluer les besoins en collaboration avec 'AD ou I'équipe et procéder aux
acquisitions de matériel ;

Veiller au bon entretien des locaux et a les maintenir en bon état ;

Assurer le suivi de la procédure d’admission des enfants de la SAPE ;
Mettre en place la procédure et contrdler le suivi administratif des dossiers
enfants/familles ;

Controler les dossiers du personnel et leur suivi admmlstratlf

Superv;ser la correspondance ;

Planifier, organiser et animer des colloques de la SAPE ;

Gérer les relations au sein de I'équipe de la SAPE et entre les équipes et les
familles ; .

Etre, le cas échéant, une personne ressource pour 'AD ;

Planifier et organiser les réunions de parents et les fétes usuelles en collaboration
avec I'AD et/ou 'équipe éducative ;

Accueillir les nouveaux parents, définir avec eux les modalités d’accueil et
d'adaptation des enfants (pour une direction sans AD) ;

Gérer les relations avec le comité ou le conseil de fondation, le SDPE et les autres
SAPE ou secteurs ;

Assurer le suivi des dossiers et des informations avec le SDPE ;

Collaborer avec les autres secteurs ou SAPE, les services officiels de 'enfance dans
le travail en réseau ;

Participer & des commissions officielles ou autres selon les moments et les besoins
de la SAPE ;

Participer a des groupes de réflexion/recherche ;
Rédiger des rapports, des projets. Poursuivre sa formation continue et se tenir au
courant des pratiques socio-éducatives.
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7. Profil du poste

7.1 Compétences-clés (personnelles, conceptuelles, relationnelles, liées au métier

- Compétences relationnelles ;

- Management ;

- Organisation, planification ;

- Conduite d'équipe, animation et entretiens ;
- Communication ;

- Connaissances en gestion administrative, financiéres, technique et ressources humaines :

- Connaissances en pédagogie et developpement du jeune enfant ;

- Gestion de projets ;

- Maitrise des outils informatiques et maltnse dela Iangue frangaise ;
- Sens des responsabilités ;

- Résistance au stress.

Autres compétences et aptitudes :

7.1 Exigences requises

Exigé Souhaité
Formation et expérience requises : ’
Dipléme supérieur ou universitaire dans le domaine de la prime éducation,
de la psychopédagogie, de la santé publique/communautaire ou du travail
social ou une formation jugée équivalente ; X
Avoir de bonnes connaissances administratives, financiéres et
comptables ; X
Avoir une expeérience professionnelle de 5 ans au minimum, dont 2 ans .
dans une SAPE ; X
Un certificat de direction d’'une SAPE est un avantage ; X
Autorisation de pratiquer :
Doit pouvoir obtenir l'autorisation auprés du Service d’autorisation et de
surveillance de I'accueil de jour (SASAJ), d’exploiter la structure d'accueil
de la petite enfance ; X
Langue (écrit, parlé, lu) : frangais maitrisé ; X
Maitrise des outils informatiques ; X
Accepter de s’engager dans un perfectionnement lié & sa fonction vahde
par son employeur et le SDPE. X

8. Liens fonctionnels

Avec le comité de I'association ou le conseil de fondation ;
Avec le SDPE / Ville de Geneve ;

~ Avec I'AD, le cas échéant ;

Avec les employé-e-s de la SAPE ;

Avec les parents ;-

Avec les autres DIR ou DS ;

Avec les services de I'enfance et les écoles de formation ;
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Avec les partenaires sociaux ;
Avec les associations professionnelles et syndicales.

9. Délégation de compétences particuliéres

10. Approbation par | Nom Date : Signature

Le/la titulaire

L'employeur

Septembre 2019







: Convention Collective de Travail
du personnel des structures d’accueil de la petite enfance - Ville de Geneve

CAHIER DES CHARGES du de I'adjoint-e de direction

1. Identification du poste (département, dénomination du service)

Adjoint-e de direction (AD)

Dépend de la/du directeur-trice de secteur (DS) ou de la direction (DIR) de la structure d'accueil de la
petite enfance (SAPE) ;

Supervise le personnel éducatif de la SAPE ;

Est évalué-e par la/le DS ou la DIR.

3Tltulalre (nom,prenom, tauxd’act/wte) U T

4. Mode de remplacement du poste (remplace et est remplacé(e) par)

Est remplacé-e par la/le DS ou un-e autre AD du Secteur :
Peut remplacer un-e éducateur-trice de la SAPE.

5. Mission du poste (raison d’éfre)

Assurer au quotidien le fonctionnement et la gestion pédagogique d'une SAPE.
Les adjoint-e-s de direction peuvent étre amené-e-s, en fonction de la taille de la SAPE, & avoir un
temps de travail auprés des enfants pour exercer un soutien actif auprés de leurs collaborateurs-trices.

6. Description du poste

6.1 Responsabilités principales

Responsabilités principales

‘| élaboration-et | Participer & I'évolution du secteur et/ou de la SAPE ;

mise en Etre partie prenante de ses orientations ;

application de | Concevoir des projets et actions éducatives pour la SAPE ;

la politique Mettre en application les décisions prises et les directives regues de la/du DS ou de
la/du DIR ;

Garantir une atmosphére favorable au développement et & I’épanouissément de
chaque enfant au sein de la SAPE ;

planification Planifier, organiser, gérer le travail de 'équipe éducative ;

conduite du Etre associé-e au recrutement du personnel éducatif et a son évaluation ;
personnel Accompagner et superviser 'équipe éducative dans son travail quotidien ;
S'assurer que I'équipe éducative suit de la formation continue ;
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finances

administration

information,

communication,

coordination
interne

information,

communication,

coordination
externe .

représentation

recherche,
développement,
formation
continue

Tenir la caisse courante ;

Transmettre & sa hiérarchie les informations utiles 4 la tenue de la comptabilité ;
Proposer des acquisitions et aménagements pour la SAPE en lien avec le budget et
en collaboration avec I'équipe ;

Transmettre les informations nécessaires a la gestion des dossiers du personnel et
des enfants, ainsi qu'a I'établissement des statistiques de fréquentation ;

Respecter les consignes de confidentialité édictées dans la LIPAD et son obligation
de discrétion ;

Conduire et animer 'équipe éducative ;
Gérer les relations avec les familles ;
Assurer le passage de I'information au sein de la SAPE :

Assurer l'interface entre la SAPE et sa hiérarchie :
Collaborer, le cas échéant, avec les autres AD :
Collaborer avec les écoles de formation et les réseaux ;

Représenter la SAPE a 'extérieur ;

Participer a des groupes de travail, a des recherches et initier des projets ;
Mettre a jour, parfaire ses connaissances et compétences ;

6.2 Taches principales

Téches principales

élaboration et
mise en
application de
la politique

planification

conduite du
personnel

Collaborer a I'élaboration du projet mstltutlonnel et du projet pédagogique de la
SAPE, les appliquer et les faire évoluer ; -

Appliquer les réglements et normes en vigueur au sein de la SAPE ;

Faire des propositions d'actions, de projets é sa hiérarchie et a l'équipe ;
Assurer un soutien actif auprés du personnel éducatif :

Assurer au quotidien 'organisation du travail de I'équipe éducative ;
Planifier les horaires, les remplacements, les formations et les vacances ;

Assister sa hiérarchie dans le recrutement ;

Etre disponible pour I'équipe ;

Planifier et organiser des entretiens de collaboration et d'évaluation ;
S'assurer que le personnel éducatif s'engage dans la formation continue ;
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administration

information,
communication,
coordination
interne

information,
communication,
coordination

représentation

recherche,
développement,
formation
continue

Assurer la tenue de la caisse courante ;
Assurer le suivi de I'entretien des locaux et des acquisitions ;

Préparer les éléments utiles au paiement des salaires du personnel ;
Superviser les statistiques de présence des enfants ;
Tenir & jour et relayer l'information sur les dossiers des enfants ;

Préparer, animer les colloques et mener des entretiens avec I'équipe éducative ;
Assurer le passage des informations, écrites et orales ;

Observer des moments de vie des groupes d'enfants afin d’échanger avec l'équipe
éducative ;

Organiser des réunions et entretiens avec les parents en collaboration avec F'equipe
éducative ;

Accueillir les nouveaux parents, définir avec eux, les modalités d’accueil et
d'adaptation des enfants ; '

Planifier et organiser les fétes usuelles ;

S'entretenir réguliérement avec sa hiérarchie de la gestion globale de la SAPE ;
Collaborer, le cas échéant, avec les autres AD ;

Participer aux réunions de secteur ;

Collaborer avec les services officiels de 'enfance dans le travail en réseau ;

Représenter la SAPE dans divers groupes de travail en accord avec sa hiérarchie ;

Participer & des groupes de réflexion/recherche ;

Rédiger des rapports, des projets ;

Poursuivre sa formation continue et se tenir au courant des pratiques socio-
éducatives.

7. Profil du poste

7.1 Compétences-clés (personnelles, conceptuelles, relationnelles, liées au métier)

- Compétences relationnelles ;

- Leadership ;

- Communication écrite et orale ;

- Conduite d’équipe, animation et entretiens ;

- Organisation, planification ;

- Connaissances en pédagogie et développement du jeune enfant ;
- Maitrise des outils informatique et maitrise de la langue frangaise ;
- Sens des responsabilites ;

- Résistance au stress.
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7.2 Exigences requises

Exigé

Souhaité

Formation et expérience requises :

Dipléme d'éducateur-trice de I'enfance de I'école supérieure d'éducatrices
et d'éducateurs de 'enfance de Geneve (ESEDE) ou d'une école reconnue
équivalente, soit d'un diplome jugé équivalent par la commission des
équivalences et/ou agrée comme personnel qualifié par les autorités
compétentes ; '

Avoir-de bonnes aptitudes dans la gestion d'équipe ;

Avoir de bonnes connaissances dans le domaine le pédagogique ;

Avoir une expérience professionnelle de 3 ans au minimum en qualité
d’éducateur-trice dans une SAPE ou d'une expérience jugée équivalente
dans un autre domaine socio-éducatif ;

Langue (écrit, parlé, lu) : francais maitrisé ;

Maitrise des outils informatiques ;

Accepter de s’engager dans un perfectionnement lié & sa fonction validé
par son employeur et le SDPE.

XXX

>

XXX

8. Liens fonctionnels

Avec le comité de I'association ou le conseil de fondation :
Avec la-le DSoulaDIR;

Avec le SDPE / Ville de Genéve ;

Avec I'équipe éducative ;

Avec le personnel administratif et technique ;

Avec les parents ;

Avec, le cas échéant, les AD ;

Avec les écoles de formation et services de I'enfance :
Avec les partenaires sociaux ;

Avec les associations professionnelles et syndicats.

9. Délégation de compétences particuliéres

{110. Approbation par  |Nom Date

Signature

Le/la titulaire

L'employeur
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CAHIER DES CHARGES de I’éducateur-trice de I'enfance

3. Titulaire (nom, prénom, taux d’activité)

1. Identification du poste (département, dénomination du service)

Educateur-trice de I'enfance (ci-aprés EDE)

2. Positionnement hiérarchique (supérieur et subordonng)

Dépend de I'adjoint-e de direction (AD) et du-de la directeur-trice de secteur (DS) ou du-de la directeur-
trice (DIR) ou du-de la responsable de SAPPR (RS SAPPR) ;

Supervise et controle le travail des assistant-e-s socio-éducatif-ve-s (ASE), des auxiliaires (AUX) et des
aides (AID).

4. Mode de remplacement du poste (remplace et est remplacé(e) par)

Est remplacé-e par un-e EDE, voire par I'adjoint-e de direction (AD) dans une situation d’urgence.

5. Mission du poste (raison d'éfre)

Assurer laccueil et 'accompagnement d’enfants d'age préscolaire, sur un mode collectif et individuel,
en 'absence de leurs parents, mais en partenariat avec ceux-ci.

6. Description du poste

6.1 Responsabilités principales

Responsabilités principales

élaboration et Participer a I'élaboration et/ou s'approprier les projets institutionnel et pédagogique de

mise en’ la SAPE ;

application de la | Définir et inscrire ses actions éducatives en cohérence avec ce projet ; -

politique Collaborer & instaurer une atmosphére favorable au développement de chaque enfant:
au sein de son groupe. :

planification Planifier, organiser et gérer un groupe d’enfants et les activités qui lui sont liges, de
maniére autonome et responsable ;

conduite Superviser le travail des ASE, des AUX et des AID ;

personnel Transmettre des savoirs aux ASE, AUX et AID et favoriser le développement de leurs
propres compétences ;

Peut étre amené-e a assurer l'encadrement professionnel et pédagogique des
stagiaires ou des apprenti-e-s ASE et a évaluer leurs prestations ;
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externe
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continue

Etre & méme de gérer un budget attribué spécifiquement (activité, projet) ;

Gérer les présences des enfants ;

Assurer le suivi de circulaires, documents divers qui peuvent ponctuer son activité ;
Gérer l'information regue et/ou la transmettre avec discernement, dans les limites de
sa fonction ; ,
Respecter les consignes de confidentialité édictées dans la LIPAD et son obligation de
discrétion ;

Participer activement et de maniére réguliére au travail d'équipe ;

Tenir compte du contexte de vie familiale et sociale des enfants confiés ;
Etablir une relation de partenariat avec les parents et les autres personnes
ressources ;

| Mettre & jour ses connaissances et compétences professionnelles et s'impliquer dans

la formation continue ;

Partager et échanger ses connaissances, réflexions avec d'autres professionnels ;
Participer & I'élaboration de projets et/ou & des recherches développées dans le
secteur ou la SAPE. ‘ :

6.2 Taches principales

No Téches principales

1. Envers I'enfant, le groupe d’enfants :

S'approprier le projet pédagogique et institutionnel et le mettre en csuvre ;
Reconnaitre et satisfaire les besoins fondamentaux de I'enfant ;

Lui assurer présence, soins et sécurité ;

Administrer les médicaments ;

Accueillir, écouter et instaurer une relation individualisée avec I'enfant ;

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 ;
Observer I'enfant, le suivre et 'accompagner dans son développement ;

Animer et/ou proposer des activités adaptées a I'age de 'enfant ;

Soutenir et faciliter 'insertion de chaque enfant dans le groupe ;

Gérer les situations de vie quotidienne ;

Favoriser le jeu libre et linitiative de I'enfant ;

Aménager le temps (rythme de vie) et 'espace quotidien de I'enfant et du groupe ;-
Rechercher et utiliser un matériel favorisant les découvertes et I'éveil de 'enfant ;
Poser un cadre et des limites claires.
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Envers les parents

Développer une relation de confiance et de partenariat avec les parents ;

Informer les parents et rendre compte de ses observations a propos de leur enfant ;
Accueillir chaque parent en entretiens individuels des I'arrivée de I'enfant et tout au long de
son parcours dans la SAPE ;

Préparer et animer des réunions de parents et faciliter les échanges entre les parents ;
Veiller & maintenir des relations professionnelles avec les parents.

Relations internes et externes

S'informer et informer ses collegues ;

Organiser son temps professionnel en fonction du travail de I'équipe ;

S'impliquer et assumer les responsabilités qui lui revaennent dans un projet de taches
partagées ;

Participer et collaborer aux réunions de réseau ;

Transmettre avec discernement les mformatlons utiles a lextérieur ;

Déléguer a d'autres professionnel-le-s les situations qui sortent de ses competences en
accord avec sa hiérarchie ;

Etre amené a participer aux réunions du comité et aux AG en tant que representant -e du
personnel.

Temps de travail hors de la présence des enfants

Préparer ses activités, analyser ses interventions, s'investir dans la réflexion ou les
recherches développées en équipe ;

Rédiger les observations sur les enfants et en assurer le suivi ;

S'autoévaluer dans son fonctionnement ;

Interpeller les collégues et sa hiérarchie en cas de dysfonctionnement dans la pratique
professionnelle ;

Participer aux colloques ;

Participer aux réflexions, activités, projets, fétes, développés par I'équipe. et la SAPE.

| Matériel, ordre et propreté

Prendre soin du mobilier et du matériel & sa disposition ; v
Veillez & garder les locaux en ordre et dans le respect des normes d’hygienes ;
Participer au rangement des locaux communs du personnel.

7. Profil du poste

7.1 Compétences-clés (personnelles, conceptuelles, relationnelles, liées au métier)
(7-8 compétences-clés)

- Mobilisation de ses connaissances de I'enfant et de son environnement ;

- Capacité d’analyse, de réflexion, de synthése et de conception ;

- Capacité a se remettre en question ;

- Capacité d'organiser et de planifier son travail ;

- Gestion et animation d’un groupe d'enfants ;

- Travaliller en équipe ;

- Ecoute, empathle ouverture d'esprit et capacute 3 commumquer
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- - Sens de la créativité et esprit d'initiative ;
- Résistance psychique et physique.

Autres compétences et aptitudes :

7.1 Exigences requises

Exige

Souhaité

Formation et expérience requises :
Diplome de I'école supérieure d'éducatrices et d'éducateurs de 'enfance

de Geneve (ESEDE) ou titre jugé équivalent par le SEFRI ou figurant dans’

la liste des dipldmes, certificats ou attestations permettant d’exercer cette
fonction établie par le SASAJ. ’

Compétences particuliéres :

Langue (écrit, parlé, lu) : frangais maitrisé ;

Maitrise des outils informatiques ;

Accepter de s'engager dans un perfectionnement lié & sa fonction

8. Liens fonctionnels

Avec le comité de l'association ou le conseil de fondation :
Avec ses collégues et sa hiérarchie ;

Avec les familles des enfants accueillis ;

Avec les associations professionnelles et syndicales :
Avec les services de I'enfance et les écoles de formation.

9. Délégation de compétences particuliéres

10. Approbation par |Nom Date

Lefla titulaire

Signature

L'’employeur
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1. Identification du poste (département, dénomination du service)
Assistaﬁt-e socio-éducatif-ve (ASE).
2. Positionnement hiérarchique (supérieur et subordonné)

Dépend des éducateurs-trices diplomé-e-s (EDE), de I'adjoint-e de direction (AD) et du-de la directeur-
trice de secteur (DS) ou du/de la directeur-trice (DIR) ou du-de la responsable SAPPR (RS SAPPR).

3. Titulaire (nom, prénom, taux d'activité)

4. Mode de remplacement du poste (remplace et est remplacé par) .
Est remplacé-e par un-e autre ASE ou un-e AUX.

5. Mission du poste (raison d’étre) ~

Assister, seconder 'EDE vdans sa tache aupres des enfants et des familles.
6. Description du poste

6.1 Responsabilités principales

No Responsabilités principales
élaboration et | Participer a I'¢laboration et/ou s'approprier les projets mis en ceuvre par 'EDE ;
mise en Etre partie prenante des projets institutionnel et pédagogique de la SAPE ;

application de | Collaborer & instaurer une atmospheére favorable au développement de chaque
la politique enfant au sein de son groupe ;

planification Collaborer a la planification, I'organisation et la gestion d'un groupe d’enfants et aux
activités qui lui sont liées ;

conduite du Peut étre amené-e a superviser le travail des AID ;
personnel Peut étre amené-e a assurer l'encadrement professionnel et pédagogique des
stagiaires ou apprenti-e-s ASE et a évaluer leurs prestations ;

administration | Par délégation de 'EDE, gérer les présences des enfants ;

Assurer le suivi de circulaires, documents divers a distribuer aux familles ;

Gérer l'information regue et/ou la transmettre avec discernement, dans les limites de
sa fonction ;

Respecter les consignes de confidentialité édictées dans la LIPAD et son obligation
de discrétion ;
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information, Participer activement et de maniére réguliére au travail d'équipe ;
communication,
coordination
interne

information, Etablir une relation de confiance avec les parents et les autres personnes
communication | ressources ;

coordination,

externe

recherche

Mettre & jour ses connaissances et compétences professionnelles et s'impliquer

développement, | dans la formation continue ;

formation
continue

Partager et échanger ses connaissances, réflexions avec d'autres professionnel-le-
S; : ‘

Participer & I'¢laboration de projets et/ou & des recherches développées dans le
secteur ou la SAPE.,

6.2 Taches principales

No

Téches principales

1.

Envers I'enfant, le groupe d'enfants :

S’approprier le projet pédagogique et institutionnel et le mettre en ceuvre ;

Reconnaitre et satisfaire les besoins fondamentaux de 'enfant ;

Lui assurer présence, soins et sécurité ;

Accueillir, écouter et instaurer une relation de confiance avec I'enfant ;

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 :

Participer a l'observation de 'enfant, le suivre et 'accompagner dans son développement ;
Co-animer des activites adaptées a I'age de I'enfant ;

Faciliter I'nsertion de chaque enfant dans le groupe ;

Participer aux situations de vie quotidienne ;

Favoriser le jeu libre et I'nitiative de 'enfant ;

Contribuer @ aménager le temps (rythme de vie) et 'espace quotidien de I'enfant et du
groupe ;

Utiliser un matériel favorisant les découvertes et I'éveil de I'enfant

En collaboration avec I'EDE, poser un cadre et des limites claires ;

Envers les parents

Developper une relation de confiance avec les parents ;

Informer les parents sur la journée de 'enfant;

Participer aux réunions de parents ;

A la demande de I'EDE, participer a des entretiens individualisés avec les parents ;
Veiller & maintenir des relations professionnelles avec les parents ;

Relations internes et externes
S'informer et informer ses collégues ; »
Organiser son temps professionnel en fonction du travail de I'équipe ;
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partagées ;

Peut participer, sur demande de la hiérarchie, a une réunion de réseau ;

Transmettre aux éducatrices, éducateurs les situations qui dépassent son cahier des
charges ;

Etre amené-e & partlmper aux réunions du comité et aux AG en tant que representant - du
personnel ;

4, Temps de travail hors de la présence des enfants »

Préparer ses activités, analyser ses interventions et alimenter ses connaissances ;
Contribuer aux observations sur les enfants ;

S'autoévaluer dans son fonctionnement ;

Interpeller les collégues et sa hiérarchie en cas de dysfonctionnement dans la pratique
professionnelle ;

Participer aux colloques ;

Participer aux réflexions, activités, projets, fétes, developpes par I equupe et la SAPE;

5. Matériel, ordre et propreté.

Prendre soin du mobilier et du matériel & sa disposition ;

Garder les locaux en ordre et dans le respect des normes d’hygiénes ;
Participer au rangement des locaux communs.du personnel.

7. Profil du poste

7.1 Compétences-clés (personnelles, conceptuelles, relationnelles, liées au métier)

Mobilisation de ses connaissances de I'enfant et de son environnement ;
Capacité d'analyse et de réflexion ;

Capacité a se remettre en question ;

Capacité d'organiser son travail ;

Capacité a animer ;

Travailler en équipe ;

Ecoute, empathie, ouverture d’esprit et capacité a commumquer

Sens de la créativité et capacité a étre proactif, proactive ;

Résistance psychique et physique.

7.2 Autres compétences et aptitudes :

7.3 Exigences requises

Exigé Souhaité
Formation requise :
CFC d'ASE ou formation jugée équivalente ; X
Autres exigences : S
Etre en principe agé-e-s de 22 ans révolus ; : X
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Langue (écrit, parlé, Iu) : frangais maitrisé ; X
Maitrise des outils informatiques ; X
Accepter de s'engager dans un perfectionnement lié 4 sa fonction. X

8. Liens fonctionnels

Avec le comité de I'association ou le conseil de fondation ;
Avec ses collegues et sa hiérarchie ;

Avec les familles des enfants accueillis ;

Avec I'école d'ASE ;

Avec les associations professionnelles et syndicales.

9. Délégation de compétences particuliéres

10. Approbation par | Nom Date Signature

Le/la titulaire

L'employeur
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CAHIER DES CHARGES de Pauxiliaire éducatif-ve

1. Identification du poste (département, dénomination du service)

Auxiliaire éducatif-ve (AUX)

2. Positionnement hiérarchique (supérieur ef subordonng)

Dépend des éducateurs-trices diplomé-e-s (EDE), de I'adjoint-e de direction (AD) et du-de la directeur-
trice de secteur (DS) ou du-de la directeur-trice (DIR) ou du-de la responsable SAPPR (RS SAPPR).

3. Titulaire (nom, prénom, taux d'activitg)

4. Mode de remplacement du poste (remplace et est remplacépar) |

Est remplacé-e par un-e autre AUX ou un-e ASE.

5. Mission du poste (raison d’étre)

Assister, seconder 'EDE dans sa tache aupres des enfants et des familles.

6. Description du poste

6.1 Responsabilités principales

No . Responsabilités principales
élaboration et | Etre partie prenante des projets institutionnels et pédagogiques de la SAPE ;
mise en Participer & I'élaboration des projets éducatifs mis en ceuvre par 'EDE ;

application de | Collaborer & instaurer une atmosphére favorable au développement de chaque
la politique enfant au sein de son groupe.

planification Collaborer & la planification, Porganisation et la gestion d'un groupe d'enfants et aux
activités qui lui sont liées.

conduite du Peut &tre amené-e 4 superviser le travail des aides (AID).
personnel

administration | Par délégation de I'EDE, gérer les présences des enfants ; assurer le suivi de
circulaires, documents divers a distribuer aux familles ;

Gérer linformation regue etfou la transmettre avec discernement et dans les limites
de sa fonction ;

Respecter les consignes de confidentialité édictées dans la LIPAD et son obligation
de discrétion.
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information, Participer activement et de maniére réguliére au travail d'équipe.
communication,
coordination
interne

information, Etablir une relation de confiance avec les parents et les autres personnes
communication | ressources.

coordination,

externe

recherche

Mettre a jour ses connaissances professionnelles et s'impliquer dans la formation

développement, | continue ;

formation
continue

Partager et échanger ses connaissances, réflexions avec d'autres professionnels ;
Participer & I'élaboration de projets et/ou & des recherches développées dans le
secteur ou la SAPE. o

6.2 Taches principales

No

Téches principales

1.

Envers l'enfant, le groupe d’enfants :

Apprendre a reconnaitre et satisfaire les besoins fondamentaux de l'enfant ;

Lui assurer présence, soins et sécurité ;

Instaurer une relation de confiance avec l'enfant ;

Le suivre et 'accompagner dans son développement :

Co-animer des activités adaptées a I'age de I'enfant :

Faciliter I'insertion de chaque enfant dans le groupe ;

Participer aux situations de vie quotidienne ;

Favoriser le jeu libre et l'initiative de l'enfant; _

Contribuer & aménager le temps (rythme de vie) et I'espace quotidien de 'enfant et du

groupe ;

Apprendre & utiliser un matériel favorisant les découvertes et 'éveil de 'enfant ;
Sous la supervision de 'EDE, poser un cadre et des limites claires.

Envers les parents

Développer une relation de confiance avec les parents ;

Informer les parents sur la journée de I'enfant ;

Participer aux réunions de parents ;

A la demande de I'EDE, participer a des entretiens individualisés avec les parents ;
Veiller & maintenir des relations professionnelles avec les parents.

Relations internes et externes

S'informer et informer ses collégues ;

Organiser son temps professionnel en fonction du travail de 'équipe ;

S'impliquer et assumer les responsabilités qui lui reviennent dans un projet de taches
partagées ;

Transmettre aux EDE les situations qui dépassent son cahier des charges.

Etre amené & participer aux réunions du comité et aux AG en tant que representant du
personnel.
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4. Temps de travail hors de la présence des enfants

connaissances ;
Contribuer aux ohservations sur les enfants ;

de dysfonctionnement ans la pratique professionnelle ;

5. Matériel, ordre et propreté

Prendre soin du mobilier et du matériel & sa disposition ;

Garder les locaux en ordre et dans le respect des normes d'hygiénes ;
Participer au rangement des locaux communs du personnel.

Préparer ses activités, analyser ses interventions, participer aux colloques, alimenter ses

S'autoévaluer dans son fonctionnement et mterpeller ses collégues et sa hiérarchie en cas

Participer aux réflexions, activités, projets, fétes, développés par I'équipe et la SAPE;

7. Profil du poste

7.1 Compétences-clés (personnelles, conceptuelles, relationnelles, liées au métier)
(7-8 compétences-clés)

Capacité d'analyse et de réflexion ;

Capacité a se remettre en question ;

Capacité d'organiser son travail ;

Travailler en equipe ;

Ecoute, empathie, ouverture d'esprit et capacité a communlquer
Sens de la créativité et esprit d'initiative ;

Résistance psychique et physique.

- Autres compétences et aptitudes :

- 7.1 Exigences requises

Exigé Souhaité
Formation et expérience requises :
Expérience dans le domaine de la petite enfance ou sociale ou encore utile
au poste ; X
Formation achevée niveau secondaire Il ; X
Etre 4gé-e-s au moins de 22 ans revolus X
Langue (écrit, parlé, lu): frangais maitrisé ; X
Maitrise des outils informatiques ; X
S'engager dans un processus de formation dans le domaine de la petite
enfance ou sociale. X

8. Liens fonctionnels

Avec le comité de I'association ou le conseil de fondation ;
Avec ses collégues et sa hiérarchie ;
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Avec les familles des enfants accueillis ;
Avec les associations professionnelles et syndicales.

9. Délégation de compétences particuli‘éres’

10. Approbation par ° | Nom Date Signature
Le/la titulaire :

L'employeur

Septembre 2019




Convention Collective de Travail

du personnel des structures d’accueil de la petite enfance - Ville de Geneve

; . CAHIER DES CHARGES de l'aide

1. Identification du poste (département, dénomination du service)

Aide (AID).

2. Positionnement hiérarchique (supérieur ef subordonng)

Dépend des éducateurs-trices (EDE), de I'adjoint-e de direction (AD) et du-de la directeur-trice de
secteur (DS) ou du-de la directeur-trice (DIR) ou du-de la responsable SAPPR (RS SAPPR).

3. Titulaire (nom, prénom, taux d’activité)

4, Mode de remplacement du poste (remplace ef est remplacé par)

Est remplacé-e- par un-e autre (AID).

5. Mission du poste (raison d’étre)

Seconder EDE et I'assistant-e socio-éducatif-ve (ASE) dans la prise en charge des enfants en

.co!lectivité.

6. Description du poste

6.1 Responsabilités principales

Responsabilités principales

élaboration et | Adhérer aux projets institutionnels ;

mise en Participer & instaurer une atmosphere favorable au développement de chaque enfant

application de | au sein de son groupe.

la politique

planification Collaborer avec 'EDE, 'ASE et 'AUX a la prise en charge d’un groupe d'enfants.

administration | Respecter les consignes de confidentialité édictées dans la LIPAD et son obligation
de discrétion.

information Peut étre amené a participer aux réunions d’équipe.

communication,

coordination

interne

recherche Acquérir des connaissances professionnelles.

développement

formation

continue

externe
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6.2 Taches principales

No Téches principales

1. Envers I'enfant, le groupe d’enfants : _
Apprendre & reconnaitre et satisfaire les besoins fondamentaux de 'enfant ;
Contribuer au bien-étre physique, mental et affectif de 'enfant ;

Assurer la sécurité de I'enfant ;

Participer a I'animation des activités proposées ;

Proposer des animations en accord avec 'EDE, et 'ASE ou I'AUX ;
Respecter le cadre et les limites établis dans le groupe.

2. Envers les parents

sur le déroulement de la journée, sauf en cas d’événement particulier.

3. Relations internes et externes

S'informer et informer ses collégues ;

Participer a des relations de travail respectueuses de chacun et de chacune ;
Se remettre en question dans sa pratique professionnelle ;

charges ;

Exécuter les taches selon le planning établi.

4. Matériel, ordre et propreté

Prendre soin du mobilier et du matériel a sa disposition ;

Garder les locaux en ordre et dans le respect des normes d’hygiénes ;
Participer au rangement des locaux communs du personnel.

En accord avec I'EDE ou en cas d'absence, 'ASE ou 'AUX, transmettre des informations

Transmettre & 'EDE ou & I'ASE ou & la direction toute situation qui dépasse son cahier des

Participer activement aux manifestations organisées par la SAPE ou par le secteur ;

7. Profil du poste

Capacité d'organiser son travail ;

Capacité a se remettre en questlon

Travailler en équipe ;

Ecoute, empathie, ouverture d’esprit et capacité & communiquer ;
Résistance psychique et physique.

7.1 Exigences requises

Exigé

Souhaité

Etre en attente de formation dans le domaine de la petite enfance ou
sociale ;

Aptltude suffisante & I accomplissement des taches décrites dans le cahier
des charges ;

Formation niveau secondaire Il achevée ;

Etre 4gé-e-s entre 18 ans révolus et 22 ans révolus lors de 'engagement,
sauf exception agréée par le SDPE ;

Langue (écrit, parlé, lu) : frangais maitrisé ;

Maitrise des oultils informatiques.

>

> >

> X
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8. Liens fonctionnels

Avec le comité de I'association ou le conseil de fondation.
Avec ses collegues et sa hiérarchie ;
Avec les associations syndicales.

9. Délégation de compétences particulieres

10. Approbation par Nom Date Signature
Lefla titulaire ' '

L'employeur
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CAHIER DES CHARGES du de la psychomotricien-ne

1. Identification du poste (département. dénomination du service)

Psychomotricien-ne de structure d’accueil petite enfance (SAPE) ou de secteur petite enfance.

2. Positionnement hiérarchique (supérieur et subordonné)

Dépend du de la directeur-trice de secteur petite enfance (DS) ou de la direction (DIR) et collabore
étroitement avec les adjoint-e-s de direction (AD) des SAPE.

3. Titulaire (nom, prénom, taux d’activité)

4. Mode de remplacement du poste (remplace et est remplacé par)

Le la psychomotricien-ne est remplacé-e par un-e psychomotricien-ne.

5. Mission du poste (raison d'étre)

En concertation avec les professionnel-le-s de Péquipe éducative des SAPE, contribuer par sa
spécificité & I'observation et & l'accompagnement du développement psychomoteur des enfants,
proposer des activités qui ont pour but de soutenir le mouvement ainsi que le désir de découverte et
d'apprentissage des enfants ; participer aux actions de prévention globales et spec&ﬂques menées dans
les SAPE, repérant I'apparition d'éventuels troubles psychomoteurs. Participer a la réflexion autour de
I'aménagement des espaces.

6. Description du poste

6.1 Responsabilités principales

No Responsabilités prmmpales

élaboration et | S'inscrire dans les projets institutionnel et pédagogique des SAPE et mettre en csuvre
mise en sa pratique professionnelle en cohérence avec ces projets ;

application de ' ‘

la politique

planification Planifier, organiser et gérer, en collaboration avec les professionnel-le-s de 'équipe
éducative, les activités psychomotrices proposées aux enfants, de' maniere autonome
et responsable ;

conduite du Peut &tre amené & assurer l'encadrement pédagogique et professionnel des
personnel stagiaires de la HETS ~ filiére psychomotricité et évaluer leurs prestations ;
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administration

information,

communication,

coordination
interne

information,

communication,

| coordination
externe

recherche,

développement,

formation
continue

Transmettre ses observations par écrit et proposer des recommandations d’action a

{Féquipe éducative ;

Respecter les consignes de confidentialité édictées dans la LIPAD et son obligation
de discretion ;

Participer de maniére réguliére au travail de I'équipe éducative, ainsi qu'aux colloques
institutionnels selon les besoins ;

Etablir une relation de confiance et collaborer selon les besoins avec les autres
personnes ressources (intervenant-e-s extérieurs), afin de garantir la cohérence des
interventions ;

Mettre a jour ses connaissances et compétences professionnelles et s'impliquer dans
la formation continue ; '

Partager et échanger ses connaissances, réflexions avec d'autres professionnel-le-s ;
Participer & I'élaboration de projets et/ou des recherches développées dans le
domaine de la petite enfance.

6.2 Taches principales

No Taches principales
1. Envers I'enfant, le groupe d’enfants ,
Animer des séances de psychomotricité avec la participation d’'un membre de I'équipe
éducative et en assumer la responsabilité ;
Observer le développement des enfants et la dynamique des échanges dans les groupes ;
2. Envers les parents
Selon les besoins, et en accord avec I'AD, le-la psychomotricien-ne peut étre appelé-e &
participer a des entretiens avec les parents ;
3. Relations internes et externes
Soutenir le travail des équipes éducatives dans Ia prise en charge des enfants et échanger
avec elles sur les observations et les actions éducatives ;
Peut étre amené & participer et collaborer aux réunions de réseaux ;
4, Temps de travail hors de la présence des enfants
Préparer ses activités, analyser ses interventions, s'investir dans la réflexion ou les
recherches développées en équipe ;
Reédiger les observations sur les enfants et en assurer le suivi ;
S'autoévaluer dans son fonctionnement ;
Interpeller les collégues et sa hiérarchie en cas de dysfonctionnement dans la pratique
professionnelle ;
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Peut étre amené a participer aux colloques ;

5. Matériel, ordre et propreté

nécessaire de nouvelles acquisitions.

Participer aux réflexions, activités, projets, fétes, développés par I'équipe et la SAPE;

Etre responsable du matériel psychomoteur mis a sa disposition et de son rangement ;
Etre une force de proposition, de par sa spécificité, concernant des réaménagements et si

7. Profil du poste

7.1 Compétences-clés (personnelles, conceptuelles, relationnelles, liées au métier)

- Mobilisation de ses connaissances de I'enfant et de son environnement ;

- Capacité d'analyse, de réflexion, de synthése et de concept:on
- Capacité a se remettre en question; -

- Capacité d'organiser et de planifier son travail ;

- Gestion et animation d’un groupe d’ enfants

- Travailler en équipe ;

- Ecoute, empathie, ouverture d’esprit et capacnte a communiquer ;
- Sens de la créativité et esprit d'initiative ;

- Résistance psychique et physique.

7.2 Autres compétences et aptitudes

7.3 Exigences requises

, Exigé Souhaité
Formation de base :
Le diplome de psychomotricien-ne de 'Ecole de psychomotriciens-ciennes
de Genéve ou d'une école jugée équivalente. X
Formation complémentaire, spécialisation :
Droit de pratique. X
Compétences particuliéres :

- langue (écrit, parlé, lu) : frangais maitrisé X

X

- maitrise des outils informatiques

8. Liens fonctionnels

Avec le comité de I'association ou le conseil de fondation ;

Septembre 2019




Convention Collective de Travail
du personnel des structures d’accueil de la petite enfance - Ville de Genéve

Avec ses collegues et sa higrarchie ;

Avec les familles des enfants accueillis ;

Avec les associations professionnelles et syndicales ;
Avec les services de I'enfance et les écoles de formation.

9. Délégation de compétences particulieres

10. Approbation par Nom Date Signature

Le/la titulaire

L'employeur
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