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	FICHE DE POSTE

ASSISTANT GESTION/ANIMATEUR d’un ACCUEIL COLLECTIF DE MINEURS (A.C.M.)



	Identification du poste



	Nature du poste 
	Assistant gestion/animateur de l’ACM

	Indice de rémunération 
	SMICC

	Type de contrat 
	CDD (avec vocation à être pérenniser) 

	Volume horaire hebdomadaire 
	35 h 

	Identité de l’agent



	Prénom, nom                                                      
	

	Présentation du service



	Localisation du poste 
	15 bis, rue Poncillon 63000 – Clermont-Ferrand 

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du service 
	Sous la responsabilité directe du directeur de l’ACM (N1) et du
président du CUC ou son représentant (N2)

	Contexte



	Cadres politique et réglementaire relatifs au poste (projet d’établissement) 
	Cadre réglementaire lié à l’accueil des enfants (ACM, hygiène et sécurité…) 

	Caractéristiques liées aux conditions de travail
	 La fonction s’exerce dans un club omnisports dans le cadre d’un Accueil Collectif de Mineurs. 

 La fonction s’exerce pendant et hors temps scolaires. 

 Les horaires de travail peuvent être réguliers et décalés dans certains cas (le jour et en soirée). Les dimanches et jour fériés peuvent être ouvrés. 

 L’utilisation de contrats à temps partiels est fréquente. La fonction nécessite de respecter et de faire respecter les consignes de sécurité en ce qui concerne les matériels, les locaux utilisés, les déplacements en groupe et les personnes. 

 La fonction peut appeler à participer à des séjours avec hébergement hors de la localisation du poste de travail. 

	Principales relations à entretenir à l’interne et à l’externe  
	 Relations avec les parents, avec les services concernés de la Mairie, la CAF, la DDJSCS et avec les personnels du SUAPS
 Partenariats avec les différentes associations CUC 
 Actions de partenariats à l’externe pour la mise en œuvre de projets et d’activités inhérentes au projet éducatif ou à des fins de promotion du CUC
 Relations avec des Ecoles, des Comités d’Entreprises et assimilés

	Missions et activités du poste



	Mission principale, finalité du poste, raison d’être 
	 Gérer les relations avec les parents et remplacer le directeur lors de ses absences. 



	Missions et activités du poste 
	Mission : assurer la gestion des relations avec les parents : 
 Assure l’accueil physique, téléphonique et internet

· permanence d’inscription le mercredi, vendredi de 14h à 19h et le samedi matin

· permanence téléphonique le mardi, mercredi, jeudi et vendredi de 16h à 19h et le samedi matin

· gestion des mails et du courrier

 Gère la partie administrative de l’ACM (logiciel NOE)
· suivi des inscriptions en face à face et à distance : inscription à distance portail famille, acceptation ou mise en attente, vérification et demande d’actualisation des documents obligatoires des familles
· accompagnement des familles lors de la 1ère inscription
· suivi et contrôle des règlements : gestion du TPE pour paiement par carte bancaire au bureau et des paiements en ligne
· envoi des factures aux familles après séjour

· déclarations à la Direction Départementale Jeunesse et Sports et Cohésion Sociale des fiches initiales des activités et des animateurs recrutés via logiciel SIAM

· gestion informatique des dossiers des animateurs (documents obligatoires, disponibilités, certificat stagiaire..) 
Mission : assurer ponctuellement l'encadrement d’une équipe d’animateurs lors des absences du directeur: 
 Participe à la gestion du tableau de présences des animateurs; 

 Participe à la coordination des activités ; 

 Participe aux réunions de travail ; 
 Explique, montre le fonctionnement et le maniement des matériels et équipements à utiliser ; 

 Contribue au respect de la législation du travail ; 

 Veille à la sécurité des usagers, au respect des locaux et du matériel (dans et hors structure) ; 

 Connaît les règles d’hygiène et de sécurité ; 

 Participe au tutorat des stagiaires et des Services Civiques; 

 Respecte/ fait respecter la réglementation des ACM :
- Code de l’action sociale et des familles
Mineurs accueillis hors du domicile parental :
- partie législative : articles L227-1 à L227-12 
- partie réglementaire : articles R227-1 à R227-30
Contrôles (incapacités d’exercer) :
- partie législative : article L133-6 
- Code de la santé publique
Etablissement d’accueil des enfants de moins de six ans :
- partie législative : articles L2324-1 à L2324-4 et L2326-4
- partie réglementaire : articles R2324-10 à R2324-13, R2324-14 et R2324-15
- Code de l’éducation
Activités périscolaires : Article L551-1 ; 
 Signale immédiatement au directeur de l’ACM et en son absence au président du CUC ou à son représentant toute anomalie, accident ou incident survenu lors de l’activité et consigne dans le registre d’infirmerie tout constat ou accident (même bénin) ; 

Mission : participer ponctuellement à l’animation des activités proposées par l’ACM : 
 Participe à l’encadrement des activités proposées par l’ACM 
( Remplace en urgence un animateur
 Elabore et organise un programme d’activités 
 

	u


	Compétences nécessaires 
	 Etre motivé pour pérenniser son poste et développer l’ACM

 BAFA souhaité
 Une expérience bénévole et/ou professionnelle acquise dans le secteur professionnel est un plus
 Une formation aux premiers secours est appréciée (AFPS). 



	Connaissances théoriques : les savoirs 
	 Maîtrise des outils informatiques de base (word, excel, internet)

 Connaissance de l’évolution de l’enfant 
 Connaissance des règles d’hygiène et de sécurité 



	Compétences techniques ou méthodologiques : les savoir-faire 

	 Capacité d’écoute et de prise en compte lors des relations avec les familles 

 Rigueur et fiabilité dans la gestion administrative
 Aptitude à manager une équipe 



	Comportements attendus dans une situation donnée : les savoir-être
	 Etre capable de faire face à des pics d’activités 
 Etre rigoureux, disponible et accueillant 
 Travailler en équipe et développer des pratiques collaboratives constructives 
 Etre force de proposition 
 S'adapter à des clientèles et cultures diverses. 
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