MJC Abbaye

1, place de la commune de 1871

38100 Grenoble

FICHE DE POSTE : Direction accueil de loisirs
	Intitulé de fonction
	Animatrice Enfance – Responsable de l’accueil de loisirs 3-11 ans


	Class. emploi
	Groupe C (indice 295)

	Statut 
	Animatrice


	Mission Principale 

	Mise en application des orientations définies par le Conseil d’administration (cf projet associatif) et le projet éducatif notamment en matière d’animation enfance.


	Format du poste
	Lieu de travail

	CDD de remplacement dans le cadre d’un congés maternité – 35h (Modulation Type B)
	MJC Abbaye (siège) / Ecole J. Ferry
+ tous lieux nécessaires à la réalisation des actions (déplacement en France et à l’étranger dans le cadre de séjours)


	Positionnement
	Relations fonctionnelles (externes) et Partenariat 

	N+1 : Coordinateur Enfance Jeunesse
N-1 : Animateurs vacataires CEE
	- Référente Famille (MDH Abbaye)
- Ecoles Grand Châtelet, Ferry et Clémenceau
- Autres partenaires MDH

- Association la Baja
- PAGI 5

- services DEJ ou autre ville de Grenoble



	Relations Fonctionnelles (internes)
	

	- Coordinateur Enfance Jeunesse

- Animatrice enfance (responsable périscolaire)

- Animateur jeunesse (référent 11/13 ans)
- Secrétaire

	

	Enjeux (+) / Contraintes (-)

	+ Accueil des publics
+ Proposition d’activités et d’actions éducatives enfance
+ Implication des parents dans les projets de la MJC (notamment la commission enfance et/ou le CA)

+ Lien avec les actions enfance du périscolaire
+ Passerelle enfance-jeunesse 9-13 ans

+ Fidéliser l’équipe d’animateurs vacataires de l’accueil de loisirs

- Horaires variables selon les périodes et les projets
- Travail ponctuel en soirée et le weekend
- Remplacement de l’animatrice enfance en charge du périscolaire, pour la direction de l’AL périscolaire 
- Remplacement accompagnement à la scolarité si nécessaire 
- remplacement ponctuel pour le secrétariat de la MJC



	Périmètre de responsabilité

	- Organisation pédagogique et logistique de l’accueil de loisirs 3-11 ans et séjour
- Recrutement des animateurs vacataires (CEE)

- Moyens de paiement pour engager des dépenses pédagogiques liées aux activités enfance (en accord avec un budget prévisionnel validé). Toute dépense d’investissement doit être validée par le coordinateur.



	Principales Activités

	Direction de l’accueil de loisirs 3-11 ans
	Volume Horaire

	- Coordonner et assurer la mise en application du programme d’activités
- Garantir le bon fonctionnement de l’accueil de loisirs (accueils des enfants et des familles, pédagogie, logistique, règlementation ACM, protocoles sanitaires, lien avec l’école, la DEJ…)
- Développement, organisation et direction de séjour (accueils des enfants et des familles, pédagogie, budget, logistique, règlementation ACM, …)
- Diffusion de supports de communication (secrétariat, site internet, réseaux sociaux, écoles, aller vers…)

- Organisation de temps de valorisation parents/enfants

- Recrutement, suivi pédagogique et accompagnement à la formation des animateurs vacataires (CEE et PEC)
- Organiser et animer les réunions de préparation et de bilans
	%

	Gestion des projets enfance et temps forts
	Volume Horaire

	- Organisation et animation des actions passerelles en lien avec le secteur jeunes et l’accueil périscolaire
- Animation et participation aux différents temps forts de l’association (carnaval, marché de noël, portes ouvertes, assemblée générale, fête de quartier…)
- Organisation et gestion de projets en partenariat (écoles, structures…)
- Participation aux réunions d’équipe, pédagogiques, équipement MDH


	%

	Suivi administratif et budgétaire
	Volume Horaire

	- Suivi budgétaire des actions enfances (en lien avec le budget prévisionnel validé par le coordinateur)

- Création de supports de communication (programmes, affiches, brève MDH…)
- Assurer le suivi administratif de l’accueil de loisirs et des séjours (réservations, repas, présences animateurs, déclaration DDCS, fiche projet, informations paramétrages des activités, suivi des inscriptions…)
- Rédaction de projets et bilans

	%


	Niveau de Qualification et d’Expérience

	- BEPEJEPS Loisirs Tout Public (LTP)
- DUT CS option Animation socioculturelle

	Compétences Requises

	- Connaissance du public enfance (rythmes, besoins…)
- Organisation (conception et réalisation d’actions), avec des capacités d’anticipation et de planification
- Travail en équipe (transversalité) et en réseau (partenariat)

- Connaissance de la réglementation ACM

- Pédagogie active

- Maitrise des logiciels bureautiques (Word, Excel…) et capacité de gestion budgétaire
- capacité d’expression écrite et orale



	Comportements clés

	- Souplesse
- Adaptation

- Relationnel avec les publics
- Travail en équipe

- dynamique
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