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FICHE DE POSTE 

 
 

Intitulé du Poste : Accompagnateur Contrat Local d’Accompagnement à la Scolarité / 
référent de site 

Service : Caisse des écoles 
Lieu de travail : Sainte Geneviève des bois 

Groupe Fonction : 
 

Liens hiérarchiques :                       Coordinatrice CLAS : Maryse Hémard 

                                                           Chef de Service : Toret Amélie 

                                                           DG/DGA/DGST : 
 

Nature du poste : 

• Catégorie Hiérarchique :      A        B        C  

 Temps complet                                               Temps non complet 
Nombre d’heures hebdomadaires : 8 heures 

Relations avec d’autres administrations ou services :  
Service Municipaux, Caisse des Écoles 

MISSION : 
- Aider les enfants dans leurs apprentissages. « Apprendre à Apprendre » 
- Mettre en place une pédagogie détourné par le jeu, l’emploi des nouvelles technologies,  
- Elargir les centres d’intérêt des enfants, promouvoir leur apprentissage autour de la citoyenneté, 

ouverture culturelle, développement durable.  
- Valoriser les acquis afin de renforcer leur autonomie. 
- Favoriser la vie en collectivité, en développant l’entraide et encourager le tutorat entre les 

enfants.  
- Accompagner et impliquer les parents dans le suivi de la scolarité de leurs enfants. 
- Ouverture et fermeture des locaux. 
- Tenue du tableau de présence et appel aux familles en cas d’absence non justifiée. 

 

Activités principales : 
 
Auprès des enfants :  

- Participer à l'accueil, à la communication et au développement des relations entre les différents 
acteurs  

- Accompagner, dans un cadre bienveillant, les enfants à acquérir de l’autonomie dans 
l’apprentissage des leçons ainsi que dans la réalisation de leur travail. 

- Encadrer à deux intervenants un groupe de 8 enfants de la structure en appliquant la 
réglementation en vigueur et en assurant leur sécurité. 

- Repérer et orienter les enfants en difficultés. 
- Animer des temps de jeux éducatifs 

 

Avec l’équipe :  
- Tenir à jour les présences quotidiennes des enfants sur la structure. 
- Elaborer un projet éducatif et/ou culturel en lien avec la charte de l’accompagnement à la 

scolarité (planifier, développer les partenariats…) 
- Participer aux formations proposées par le service. 
- Assurer le lien entre les enfants, les parents et l’éducation nationale. 
- Connaitre et utiliser les lieux et ressources présent sur le territoire. 
- Partager des informations en sa possession avec toute son équipe et rendre compte à sa 

hiérarchie de toutes les situations particulières (fonctionnement, familles, enfants, partenaires...) 



2 

 

 

Activités occasionnelles ou accessoires : 
Actions parentales - Sorties Culturelles – Formation/Colloque 
Compétences requises :  
 
Savoir :  
Connaissances réglementaires 
Connaissances en techniques d'animation et d'encadrement 
Connaissance du monde de l'animation 
Bonne culture générale 
 
 
Savoir être :  
Qualité relationnelle avec les enfants, les parents, les enseignants et l’équipe 
Bienveillant 
Ponctuel 
Autonome et prise d’initiative 
Sens de la pédagogie 
Polyvalent  
 
Savoir-faire :  
Savoir gérer un groupe d’enfant 
Travail en équipe 
Mettre en place des projets en lien avec les demandes du Coordinateur 
Assurer le suivi des enfants                     
Notion informatique de base et connaissance des outils multimédia 

Diplômes, Expérience professionnelle, Permis requis, etc, … : 
BAC - BAFA/BAPAAT ou équivalence, une forte expérience dans le domaine serait appréciée.  

EMPLOI DU TEMPS (horaires hebdomadaires)  
 
En période scolaire :  

Lundi : 16h30/18h30                                 Jeudi : 16h30/18h30                                  

Mardi : 16h30/18h30                                 Vendredi : 16h30/18h30                                  
 

A ces heures, il faut rajouter des temps de réunion, de préparation et de rédaction de bilans en 

rapport avec les ateliers.  
 

 
Cette Fiche de Poste est susceptible d’évoluer en fonction des besoins du service  


