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FICHE DE POSTE
ATSEM
Modèle à compléter, à adapter…

Identification du poste

Service : 
.
Filière : médico-sociale
Cadre d'emplois des Agents Territoriaux Spécialisés d'Ecole Maternelle
Grade : ……………………………………………………………………………………………………………………
Intitulé du poste / situation de travail : Agent Territorial Spécialisé d'Ecole Maternelle ; Assistant petite enfance ……………………………………………………………………………………
Définition : L'ATSEM assiste le personnel enseignant pour la réception, l'animation et l'hygiène des très jeunes enfants. Il prépare et met en état de propreté les locaux et le matériel servant directement à ces enfants. Il participe à la communauté éducative. Il peut également être chargé de la surveillance des très jeunes enfants dans les cantines et être chargé des mêmes missions dans les accueils de loisirs en dehors du domicile parental des très jeunes enfants. En outre, il peut assister les enseignants dans les classes ou établissements accueillant des enfants handicapés.
Lieux d'activités : établissement(s) scolaire(s) ou centre(s) de loisirs maternels………………………
Remarque : Les écoles et les centres de loisirs sont des Etablissement Recevant du Public (ERP)

MISSIONS ET ACTIVITES
· Activités principales :

· Accueil avec l'enseignant des enfants et des parents ou substituts parentaux
· Aide à l'enfant dans l'acquisition de l'autonomie

· Surveillance de la sécurité et de l'hygiène des enfants
· Assistance de l'enseignant dans la préparation et/ou l'animation des activités pédagogiques

· Aménagement et entretien des locaux et des matériaux destinés aux enfants

· Transmission d'informations

· Participation aux projets éducatifs
· ……………………………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………………………….

· Activités spécifiques :

· Lors du temps de restauration scolaire : encadrement des enfants au cours du repas ; mise en place d'activités adaptées au temps du midi
· Prise en charge des enfants avant et après le repas, avant et après l'école

· Accompagnement des enfants à la sieste

· Participation aux temps périscolaires et extrascolaires
· ……………………………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………………………….
MOYENS MIS A DISPOSITION

· Matériel pour les activités des enfants

· Chariot de ménage et escabeau

· Gants jetables, chaussures antidérapantes, blouse
· Bureau avec poste informatique

· ……………………………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………………………….
RELATIONS HIERARCHIQUES
· Placé sous l'autorité hiérarchique de la collectivité (autorité territoriale)

· Activités définies, organisées et suivies par l'enseignant sous couvert de la collectivité ; évaluation par le supérieur hiérarchique, en concertation éventuelle avec l'enseignant

· ……………………………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………………………….
RELATIONS FONCTIONNELLES

· Equipe pédagogique :

Sous la responsabilité directe de l'enseignant qu'il assiste et sous la responsabilité du directeur d'établissement pendant le temps scolaire

· Contact avec les enfants ; les parents (dans la limite de ses prérogatives)
· ……………………………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………………………….

· ……………………………………………………………………………………………………………….
diplôme, COMPETENCES REQUISES
· Diplôme : CAP petite enfance
· Savoirs : 

· Développement de l'enfant à partir de 2 ans (physique, moteur, affectif)

· Principes d'hygiène

· Techniques de jeux et activités, matériels utilisés par les enfants : notion d'animation et utilisation des produits d'entretien…
· …………………………………………………………………………………………………

· Savoir-faire :

· Accompagnement de l'enfant dans ses apprentissages quotidiens

· Aider à l'acquisition d'autonomie

· Assurer la sécurité des enfants, appliquer les règles d'hygiène et de sécurité
· …………………………………………………………………………………………………

· Savoir être :

· Ecoute, capacité de communication

· Sens de l'organisation, capacité d'organisation, autonomie, discrétion, patience
· …………………………………………………………………………………………………

EXIGENCE(S) DU POSTE DE TRAVAIL (voir annexe 1)

· Contact avec le public

· Vigilance

· Déplacements : accompagnement à la cantine, lors d'activités extrascolaires

· Charge physique élevée : contraintes posturales ; s'accroupir fréquemment pour être au niveau des enfants, les porter, se baisser pour travailler avec du mobilier adapté à leur petite taille mais pas à celle du personnel, manutention du matériel (charges modérées)
· Station debout prolongée : Travail debout de façon prolongée avec piétinement
· Charge psychologique : conflits avec les parents, la direction ; conflits interpersonnels
· Organisation atypique : temps de travail annualisé : horaires scolaires ; congés en période de vacances scolaires

· ……………………………………………………………………………………………………………

· ……………………………………………………………………………………………………………

· ……………………………………………………………………………………………………………
NUISANCE(S) IDENTIFIEE(S) AU POSTE DE TRAVAIL (voir annexe 2)

· Manutention manuelle de charges : manipuler le matériel, ranger fréquemment en raison des activités diverses, mettre en place et ranger les lits et la literie pour la sieste 

· Manipulation manuelle de personnes : porter les enfants
· Tâches et gestes répétitifs : habillage et déshabillage des enfants, couverture des livres, collage, découpage, entretien ménager
· Bruit : nuisances sonores liées aux pleurs, cris (cantine, cour de récréation)

· Agent(s) infectieux pour les femmes enceintes : exposition à des microorganismes pathogènes (rubéole, toxoplasmose …)

· Produit(s) chimique(s) irritant(s) (Xi)

· Produit(s) chimique(s) corrosif(s) (C)

· Autre(s) produit(s) chimique(s)
ACCIDENTS DE SERVICE / DU TRAVAIL

· Lumbago, lombalgie

· Chute de plain pied, glissade sur sol humide

MALADIES PROFESSIONNELLES
· Tableau n°57 : Affections péri articulaires provoquées par certains gestes et postures de travail 

· Tableau n°65 : Lésions eczématiformes de mécanisme allergique

· Tableau n°79 : Lésions chroniques du ménisque.

· Tableau n°98 : Affections chroniques du rachis lombaire provoquées par la manutention manuelle de charges lourdes
PREVENTION INTEGREE AU POSTE DE TRAVAIL

· Aménagement des lieux de travail : 
· Traitement acoustique des locaux (cantine)
· …………………………………………………………………………………………………

· Hygiène générale : 
· Vestiaires et sanitaires

· Ventilation des locaux
· Chauffage des lieux de travail
· Vaccination(s) à définir en fonction des risques évalués

· …………………………………………………………………………………………………

· Organisation et conditions de travail : 
· Locaux de stockage du mobilier, des matériels et des produits d'entretien séparés
· Travail en équipe
· …………………………………………………………………………………………………

· Equipements de protection collective ou individuelle : 
· Chariot de ménage ; escabeau
· Port de gants jetables (hygiène), de chaussures antidérapantes, blouse
· …………………………………………………………………………………………………

· Formation(s) obligatoire(s), instruction(s), consigne(s) :

· Aux manutentions manuelles : gestes et postures de travail

· A la lecture des étiquettes des produits dangereux 

· Aux premiers secours et aux gestes d'urgence (utilisation des extincteurs ; évacuation)
· …………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

ANNEXE 1 : exigence(s) du poste de travail.

Liste indicative

· Contact avec le public

· Charge physique élevée

· Charge mentale élevée

· Charge psychologique (mort ; conflit …)

· Contraintes posturales fortes

· Station debout prolongée

· Déplacements fréquents

· Vigilance, contrôle

· Astreinte(s)

· Horaires décalés ou atypiques
· Travail isolé

· Encadrement d'équipe de travail
· Travail de nuit (tout ou partie)

· Travail en hauteur (supérieur à 3 mètres)

· Proximité de l'eau

· Tempérance au produit Alcool         (référence à un poste de sécurité)

ANNEXE 2 : nuisance(s) identifiée(s) au poste de travail

Liste indicative

· Manutention manuelle de charges

· Manipulation manuelle de personnes

· Tâche(s) et geste(s) répétitif(s)

· Bras en élévation avec charge (outils)

· Rythmes imposés
· Vibrations, outil vibrant
· Poussières

· Atmosphère viciée
· Produit(s) chimique(s) toxique(s) (T)

· Produit(s) chimique(s) nocif(s) (Xn)

· Produit(s) chimique(s) irritant(s) (Xi)

· Produit(s) chimique(s) corrosif(s) (C)

· Autre(s) produit(s) chimique(s)

· Bruit (supérieur à 85 dB(A))

· Visualisation sur écran

· Rayonnement solaire

· Salissures

· Ordures ménagères

· Déchets spéciaux (huiles usagers, bidons vides, chiffons ou matériels souillés, déchets à risque infectieux)

· Espace(s) confiné(s)

· Agent(s) infectieux

· Animaux

· Equipement(s), matériel(s) ou procédé(s) dangereux

· Engins

· Circulation et déplacement routier
· Electricité

· Incendie, explosion
· Températures extrêmes
· Intempéries
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