
 
 

 

Notre Association de 27 communes active dans le domaine de l'accueil de jour (AJE) met au concours 
un poste de  

  

Responsable de structure d’accueil collectif préscolaire, 22 places, 
De 55 à 70%, réparti comme suit 

 
Responsable à 55 %, comprenant le suivi d’apprenti 
Educateur-rice de l’enfance à 15 % (permanent ou limité jusqu’à mi-janvier 2020)  
 
Mission 
Diriger une structure d’accueil de la petite enfance. Etre responsable du bon fonctionnement de 
l’établissement dans les domaines pédagogiques, organisationnels, financiers et des ressources 
humaines. Assurer un cadre de vie favorisant le bon développement physique et mental des enfants 
confiés. 
Assurer la formation et l’encadrement d’un apprenti-e assistant socio-éducatif. 
 
Domaine pédagogique  
Organiser et coordonner les activités pédagogiques.  
Susciter, encourager et développer le travail d’équipe comme source de professionnalisation  
Mettre en place un projet pédagogique et en assurer le suivi  
Assurer la sécurité physique et affective du jeune enfant, le bien-être et la santé de l’enfant  
Collaborer avec les familles (entretiens, soutien, prévention,..).  
 
Domaine organisationnel  
Structurer l’établissement et gérer les tâches pédagogiques et administratives  
Gérer les demandes d’admission en collaboration avec le bureau de l’AJE  
Gérer l’occupation de l’institution  
Gérer les dossiers des enfants  
Planifier l’arrivée des nouveaux enfants et veiller à l’intégration  
Maîtriser l’utilisation du logiciel pour la partie garderie (KIBE) 
Organiser les passages d’un groupe à l’autre  
Assurer l’intendance du bâtiment (machines, sécurité, réparations, etc…)  
Veiller à la qualité de l’alimentation, de l’hygiène des locaux  
Commander et acheter le matériel divers, alimentation  
Organiser des réunions de parents et des fêtes Institutionnelles  
Entretenir les contacts avec les réseaux  
 
Domaine financier  
Exploiter le budget de la structure d’accueil selon les normes prédéfinies  
Soumettre chaque financement exceptionnel à l’Adjointe de direction préscolaire 
 
Domaine des ressources humaines  
Gérer l’équipe éducative et les ressources humaines de la structure d’accueil  
Participer à l’élaboration et à l’évaluation régulière des employé-e-s  
Gérer et planifier les horaires du personnel  
Gérer l’organisation des remplacements du personnel absent  
Mobiliser, animer et soutenir les équipes pédagogiques  
Préparer et animer les colloques  
Viser le développement professionnel de l’ensemble du personnel de la structure d’accueil en accord 
avec le service RH  
Procéder à l’évaluation annuelle des collaborateurs-trices directement subordonnés  
 
Profil:  
Titre ES dans le domaine social, filière « petite enfance » ou HES filière « travail social » exigé. 
Expérience confirmée de préférence dans une garderie d’au moins 4 ans, après l’obtention du titre   
Diplôme ou certificat en gestion d’équipe un atout 
Maîtrise du logiciel métier CSE-KIBE souhaitée 



 
 

 

Solides connaissances dans le domaine pédagogique et à l’aise avec les outils informatiques, sens 
développé des relations humaines tant avec les adultes qu’avec les enfants. 
 
Lieu de travail : L’Arlequin, La Sarraz 
 
Date d’entrée en fonction : 1

er
 août 2019 ou à convenir 

 
Vous vous reconnaissez dans cette annonce et désirez rejoindre une équipe dynamique dans une 
ambiance de travail agréable avec d'excellentes conditions sociales, alors adresser votre dossier de 
candidature complet en un seul fichier PDF (CV et certificats) à l’aide du lien ci-après  

 
Lien annonce 
 
Seuls les dossiers correspondants aux critères ci-dessus seront pris en considération. 
 

 

https://www.jobup.ch/fr/emplois/detail/1617271/?source=b2b_preview

