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FICHE DE POSTE 
 

Petite Enfance  
Directeur de la Petite Enfance  

Actualisée le AVRIL 2021 VJ/VCH 
 

 

IDENTIFICATION DU POSTE 

Métier : Auxiliaire de puériculture  

Grade : C Agent occupant le poste :  
 

Position dans la structure : 
  Liaisons hiérarchiques : Directeur d’EAJE 

 Liaisons fonctionnelles : Relations permanentes avec les enfants et quotidiennes avec les parents ; 

relations régulières avec les différents membres de l’équipe ; relations 
ponctuelles avec les personnels intervenant régulièrement dans la structure 
(psychologue, médecin…) ; relations régulières ou occasionnelles avec les 
acteurs locaux culturels, sportifs, etc. 

 
Présentation du service et de l’équipe : 
 Activités et Effectifs : Variable selon les établissements 

 Horaires de travail : Variable sur l’amplitude horaire de l’ouverture de l’établissement ;  

Réunions en soirée  
 

MMIISSSSIIOONNSS  DDUU  PPOOSSTTEE  
  

 Missions générales : 

Réalise l’accueil des enfants et de leurs parents, Assure une prise en soin globale des enfants accueillis et 
veille à leur sécurité et à leur bien-être en collaboration avec l’équipe pluridisciplinaire. 
Guide l’enfant vers l’autonomie et la socialisation en respectant son propre rythme. 
 
 Missions permanentes : 

- Accueillir les enfants, les parents ou les substituts parentaux,  
- Recueillir et transmettre ses observations par oral et par écrit pour une bonne continuité de la 

prise en soin des enfants afin d’assurer des transmissions de qualité aux parents ;  
- Etablir une relation de confiance avec les parents ; 
- Participer à l’accompagnement et au soutien à la parentalité,  
- Identifier les besoins de chaque enfant et réaliser les soins qui en découlent individuellement ou 

en groupe (repas, hygiène, sommeil, communication) et dans le respect de son intimité ;  
- Participer à la préparation et à la prise de repas des enfants ; 
- Aménager des espaces de vie (repos, repas, jeux etc.) adaptés aux besoins individuels et 

collectifs des enfants en collaboration avec l’équipe pluridisciplinaire et vérifier la sécurité des 
équipements ;  

- Favoriser la socialisation de l’enfant ;  
- Accompagner l’enfant vers l’autonomie ; 
- Préparer et réaliser des ateliers d’éveil et d’expression dans le respect du projet pédagogique de 

l’établissement ; 
- Observer l’enfant et mesurer les principaux paramètres liés à son développement et à son état de 

santé : surveiller, repérer les signes infectieux, de douleurs et de mal être des enfants et rester 
vigilante sur leur état général.  

- Appliquer les protocoles de soins délégués par le référent médical ou paramédical ;  
- Contribuer à l’identification des signes d’appel, de mal-être physique ou psychique de l’enfant ; 
- Assurer la sécurité affective et physique de l’enfant ; 
- Assurer une surveillance constante afin de garantir la sécurité des enfants, prévenir les accidents 

et gérer les conflits ; 
- Mettre en œuvre les règles d’hygiène et de sécurité : participer à l’entretien et la désinfection des 

espaces de vie et du matériel (jeux, jouets, mobilier…), alerter en cas d’urgence et appliquer les 
protocoles ; 

- Travaille à la mise en œuvre du projet pédagogique en collaboration avec l’équipe ;  
- L’auxiliaire de puériculture est préférentiellement présente sur les horaires d’ouverture et de 

fermeture de l’établissement ;  
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 Missions ponctuelles spécifiques :  

- Participe à la préparation et à la réalisation du spectacle de fin d’année des EAJE qui a lieu un 
samedi.  

- Encadre des stagiaires, des apprentis ; 
- Participe à des réunions en soirée : réunion de parents, conseils de crèche, … 

 
 Particularité du poste : 

- Horaires variables sur l’amplitude horaire d’ouverture de l’établissement ;  
- Prendre en charge des enfants en situation de handicaps ; 
- Participer à la crèche de garde au mois d’août ; 
- Travailler en équipe pluridisciplinaire. 

 
 

COMPETENCES REQUISES 
 
Formations et/ou qualifications requises : 

- Diplôme d’Auxiliaire de puériculture ;  
 

 Savoirs : 

- Maitriser des principes d’hygiène corporelle (toilette, change, habillement etc.) ; 
- Maitriser des règles de base en diététique du jeune enfant et de l’hygiène alimentaire (HACCP) ; 
- Maitriser des règles d’hygiène notamment en biberonnerie ; 
- Maitriser les bonnes postures et les techniques préventives de portage des enfants ;  
- Avoir des notions d’ergonomie spécifique aux lieux d’accueil du jeune enfant ; 
- Connaître des techniques d’écoute active, de communication et d’observation ;  
- Connaitre des techniques artistiques, manuelles et ludiques (des diverses activités pouvant être 

proposées) 
- Connaissance générale en psychologie infantile ;  
- Avoir des notions d’anatomie, de physiologie et de psychomotricité ; 
- Connaître les étapes du développement psychomoteur de l’enfant ;  
- Connaitre les maladies infantiles et signaux d’alerte (fièvre, poussée dentaires, érythème…) ; 
- Connaitre et savoir appliquer les gestes d’urgence et respecter des consignes de sécurité ; 
- Méthodes pédagogiques et activités éducatives adaptées aux jeunes enfants (motrices, créatives, 

symboliques, cognitives). 
 

 Savoir-faire : 

- Identifier les besoins fondamentaux, apprécier l'état de santé d'un enfant et adapter sa réponse ; 
- Repérer les signes d’alerte de mal-être ; 
- Maitriser et respecter les protocoles d’hygiène et de soins ; 
- Maitriser les méthodes d’administration et de préparation des médicaments par voie orale,  
- Appliquer les PAI en collaboration avec le référent paramédical ; 
- Rechercher, traiter et transmettre les informations pour assurer la continuité des soins et le suivi 

de l’enfant ; 
- Adapter en permanence l'organisation du service (activités, pauses) en fonction des besoins des 

enfants et du taux d'encadrement, en concertation avec les collègues. 
- Adapter l’environnement de l’enfant et du groupe en fonction des besoins de sécurité et de bien – 

être et en fonction du moment de la journée et des compétences de l’enfant. 
- Participer lorsque nécessaire aux visites de suivi des enfants avec le pédiatre de la crèche 

(notamment de dépistage visuel).  
 

 Savoir-être : 

- Respecter les règles du secret professionnel et du devoir de réserve ; 
- Être ponctuel, disponible, discret, dynamique, rigoureux, créatif et avoir le sens de l’accueil ; 
- Adopter une posture professionnelle : garder de la distance, ne pas s’impliquer personnellement 

dans une situation ; 
- Avoir de la patience, de la maîtrise de soi en toute situation y compris dans l’urgence et 

l’imprévu ; 
- Etablir une relation sécurisante avec l’enfant ; 
- Ne pas porter de jugement de valeur et respecter les choix éducatifs des parents ; 
- Savoir préserver le respect de l’autre : respect de l’intimité, de ses choix… 
- Avoir l’esprit d’équipe ; 
- Savoir se remettre en question : accepter les changements, évoluer et faire des propositions ; 
- Capacité d’adaptation ; 
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Moyens mis à la disposition de l’agent : 

- Matériels de puériculture et de jeu adapté aux normes en vigueur, à l’âge des enfants accueillis et 
aux conditions d’utilisation ; 

      -    Dotation de tenues professionnelles. 
 
Evolution de carrière 

- Evolution de carrière par le biais des concours de la fonction publique ; 
- Formations internes et externes ; 
- Journée pédagogique ; 
- Formation de maître d’apprentissage ; 
- Préparation VAE Educatrice de jeunes enfants. 

 


