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Description de fonction

[bookmark: _Hlk212099853]Directeur.trice de milieu d’accueil

Service : Crèche Les Petits Bernardins.  

Objectif :

Le/La Directeur.trice de crèche développe la stratégie pour les personnes qu'il/elle supervise.
Il/elle mobilise les moyens et ressources nécessaires et veille à ce que son approche managériale ait un impact sur la structure qu'il/elle supervise. 

Il/elle analyse les demandes et décisions des services et gère les ressources de façon optimale en vue d'atteindre les objectifs stratégiques. Il est également demandé de respecter les objectifs et engagements fixés par l’ONE et le projet pédagogique des milieux d’accueil. 

Il/elle met ainsi en œuvre au quotidien le projet d’accueil dans une logique d’amélioration permanente de la qualité. 

Missions : 

[bookmark: _Hlk212099892]Assurer la gestion administrative, budgétaire et logistique de la crèche ;
Analyser les besoins de la crèche : organisation, matériel, budget, ressources humaines, etc. ;
Veiller à la conformité réglementaire (hygiène, sécurité, santé, alimentation) ;
Veiller au respect des règles d’encadrement de l’ONE ;
Veiller à la mise en œuvre du projet pédagogique ;
Gérer les inscriptions et l’admission des enfants en lien avec les familles ;
Favoriser la formation continue et la cohésion d’équipe ;
Garantir un accueil individualisé et bienveillant ;
Assurer une communication régulière et une écoute des parents ;
Collaborer avec les représentants de l'ONE ;
Soutenir les pratiques professionnelles des équipes ;
Favoriser le développement, l’éveil et le bien-être des enfants.

Tâches générales : 

[bookmark: _Hlk211852528]Allouer les ressources humaines, financières et matérielles de manière efficace ; 
Agir avec intégrité et professionnalisme ; 
[bookmark: _Hlk172118978]Assurer la formation et le développement des compétences de l'équipe ; 
Assurer la bonne communication et le partage des informations ;
Etudier les demandes des puériculteur.trice.s et des parents ;
Examiner les dossiers de la crèche ;
Budgétiser les recettes et les dépenses de la crèche (à l'ordinaire et à l'extraordinaire) ;
Déléguer les responsabilités et le travail aux puériculteur.trice.s ;
Fixer des objectifs aux équipes de puériculteur.trice.s) dans le cadre des animations, des repas, au cours de la journée, pour les faire évoluer ;
Assurer le suivi des congés, réductions de temps de travail et interruptions de carrières du personnel de la crèche ;
Assurer l'optimisation du nombre de puéricultrices par rapport au nombre d'enfants ;
Centraliser les demandes d'inscriptions dans la crèche ;
Compléter les dossiers administratifs relatifs aux demandes de subsides, de matériel et moyens divers ;
Gérer les nouveaux projets (construction, extension, transformation, ...) ;
Planifier les réunions, les évaluations, les moments d'échange et de rencontre pour la crèche.

En outre, le/la Directeur.trice devra pouvoir travailler en collaboration avec une autre structure d’accueil collective communale. Même si la mission principale du Directeur.trice sera de prester au sein d’une seule crèche, il pourra être amené à pallier les diverses absences du Directeur.trice de l’autre structure d’accueil et vice-versa. 
Connaissances spécifiques : 

[bookmark: _Hlk212099938]Connaissance du développement de l’enfant de 0 à 3 ans.
Connaissance de la réglementation en matière d’accueil de la petite enfance.
Expérience en gestion administrative, budgétaire et logistique. 

Compétences relationnelles et professionnelles

[bookmark: _Hlk211852375]Excellentes compétences relationnelles et organisationnelles.
Fortes compétences en communication écrite et verbale.
Maîtrise des logiciels de bureautique usuels : traitements de texte, messagerie électronique, …). 
[bookmark: _Hlk212100031]Connaissance des règlementations de l’ONE.  
Capacité à avoir une vision transversale et stratégique.
Capacité à gérer plusieurs tâches simultanément, à prioriser les urgences et à respecter les délais.
[bookmark: _Hlk212099999]Capacité à travailler en équipe et à collaborer avec différents intervenants.
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