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DESCRIPTION DE POSTE
Ce descriptif de poste est en lien avec le cadre de référence des fonctions des professionnel,-les de l’enfance du canton du Valais (édition 2012).
1. Poste
1.1. Dénomination du poste : Educateur/trice de l’enfance ES (EDE ES)
1.2. Fonction(s) : éducateur/trice de l’enfance
1.3. Titulaire : Prénom, nom
1.4. Structure :
1.5. Secteur/groupe :
1.6. Classification de la fonction : 
1.7. Taux d’activité en % : 
2. Positionnement hiérarchique
2.1. Dénomination du poste du/de la supérieur/e direct/e : 
Responsable éducatif/ve, responsable pédagogique, coordinateur/trice de secteur, directeur/trice
2.2. Postes hiérarchiquement subordonnés (selon l’organigramme) : 
Assistant/e socio-éducatif/ve, auxiliaire, étudiant/e (PTS1) ou (PTA2), apprenti/e, stagiaire
3. Mode de remplacement :
3.1. Le/la titulaire peut remplacer : le/la supérieur/e directe, un/une pair/e, un/une subordonné/e

3.2. pour les responsabilités principales suivantes : 
à définir selon l’institution tout en respectant les niveaux de formation.
3.3. Le/la titulaire est remplacée par : un/une pair/e ou le/la supérieur/e directe

3.4. pour les responsabilités principales suivantes : 
à définir selon l’institution tout en respectant les niveaux de formation.
L’organisation des absences incombe au/à la responsable.
4. Raison d’être, mission du poste
L’EDE est responsable de la conception, de la transmission, de la réalisation et de l’évaluation du projet institutionnel et pédagogique.
L’EDE assure des prestations de qualité conformes au cadre légal, institutionnel et pédagogique.
5. Buts et responsabilités
	Buts du poste
	Responsabilités principales : 
Références : plan d’études cadre (PEC) et niveaux 5 et 6 du cadre européen des certifications professionnelles (CEC)
	% moyen

	Processus 1 : Accueillir l’enfant dans une structure collective extra-familiale
	Conceptualiser l’accueil d’enfants/de l’enfant.
Etablir et faire respecter l’application du projet pédagogique individualisé au sein du groupe.
Accueillir l’enfant dans son quotidien.
Poser et faire respecter un cadre éducatif adapté et respectueux.
Développer et garantir une qualité relationnelle constructive avec l’enfant et le groupe.
	

	Processus 2 : Soutenir le développement de l’enfant dans sa globalité
	Organiser, assurer et superviser la vie quotidienne de l’enfant.
Organiser, réaliser et superviser des activités pédagogiques.
Gérer la dynamique des groupes d’enfants.
	

	Processus 3 : Observer et documenter l’évolution et les apprentissages de l’enfant
	Construire, adapter et transmettre les outils d’observations.
Effectuer et analyser les observations.
Fixer et mettre en place les objectifs en lien avec l’accompagnement et l’évolution de l’enfant.
	

	Processus 4 : Elaborer et mettre en pratique le projet pédagogique
	Elaborer, transmettre le projet pédagogique et contrôler l’application du projet pédagogique.
Faire évoluer et adapter le projet pédagogique.
	

	Processus 5 : Développer une action réflexive sur sa fonction, ses tâches et son rôle
	Conduire une réflexion personnelle sur son quotidien professionnel.
Analyser et adapter l’accueil de l’enfant au contexte socio-culturel.
	


	Processus 6 : Gérer le travail en équipe 
	Encadrer et stimuler les réflexions de l’équipe.
Préparer et animer les différentes réunions.
Développer et appliquer les principes de collaboration au sein d’une équipe.
Contrôler le suivi des tâches déléguées.
	

	Processus 7 : Collaborer avec les familles et accompagner la parentalité 
	Développer le partenariat avec les familles.
Préparer et animer les entretiens avec les parents.
	

	Processus 8 : Collaborer et coopérer avec les réseaux externes
	Identifier les situations qui nécessitent des ressources externes.
Développer les liens entre les ressources externes (logopédistes, pédiatres, psychomotriciens, assistants sociaux, psychologues…).
Assurer le suivi des situations identifiées.
	

	Processus 9 : Garantir une action professionnelle conforme au cadre légal 
	Connaître et s’assurer de l’application du cadre légal.
Tenir à jour et transmettre ses connaissances sur les nouvelles prescriptions et la politique sociale.
Participer à la promotion de l’institution, de la profession et de l’accueil de l’enfant.
	

	Processus 10 : Assurer le travail administratif et organisationnel du groupe éducatif
	Planifier et gérer les tâches administratives, d’intendance et d’organisation.
Rédiger, contrôler et transmettre les différents documents relatifs à la gestion quotidienne du groupe.
Assurer une déontologie dans les actes professionnels.
	

	total :
	


6. Délégation de compétences particulières (droit de signature, compétences financières, …)
à définir selon l’institution
7. Liens fonctionnels (externes aux services)
à définir selon l’institution

	8. Profil du poste
	souhaité
	exigé

	8.1.
	Formation de base : Educateur,-trice de l’enfance Ecole supérieure (EDE ES)
	
	x

	8.2.
	Formation complémentaire : L’EDE tient à jour ses connaissances et son niveau de compétences.
	
	x

	8.3.
	Expérience recherchée :
à définir selon l’institution
	
	

	8.4.
	Connaissances particulières :
à définir selon l’institution
	
	

	8.5.
	Maîtrise des outils informatiques : Microsoft office
	
	x

	8.6.
	Maîtrise des langues : 
à définir selon l’institution
	
	

	8.7.
	Compétences et aptitudes :
selon cadre de référence des fonctions des professionnel,-les de l’enfance du canton du Valais (p.17) 
	
	

	8.8.
	Conditions spéciales :
à définir selon l’institution
	
	


	9. Approuvé par :
	Prénom, nom
	Date
	Signature

	Le/la titulaire :
	
	
	

	Le/la chef/fe de service :
	
	
	

	Le/la directeur/trice :
	
	
	


Source : Y. Emery, F. Gonin : Gérer les ressources humaines, Lausanne, PPUR, 3e édition, 2009 (outils en ligne)
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