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MODELE DE FICHE DE POSTE :
Agent périscolaire et d’entretien des locaux
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Commune de …

Modèle de fiche de poste : Agent périscolaire et d’entretien des locaux
Raisons d'être du poste 
· Expliquer pourquoi ce poste a été créé, en une phrase composée d'un verbe d'action.

· Reprendre le ou les objectifs principaux du poste.

L'agent assure les tâches liées au service de restauration scolaire. Il effectue l’enchaînement des travaux nécessaires au nettoyage et à l’entretien des locaux scolaires. 

L’agent prend également en charge un groupe d’enfants sur le temps périscolaire et met en œuvre des activités d’animation.

Nom du rédacteur de la fiche de poste :

Date de création : 

Date de dernière mise à jour : 

Poste occupé par :
Positionnement :

Filière : 



Catégorie : 

Grade : 

Service ou direction / Positionnement dans la structure : 

· Elaborer l’organigramme.

Fonction du responsable hiérarchique direct N +1 : 

Fonction du responsable hiérarchique N +2 : 

Liens directs avec les élus et précisions sur leur nature : 

Si poste d'encadrement, nombre d'agents encadrés et leur catégorie statutaire : 

Fonction du remplaçant en cas d'absence : 

· Indiquer les missions pour lesquelles le remplacement est nécessaire

Temps de travail : 
· Indiquer l’amplitude horaire du poste, s’il s’agit d’un temps complet ou non complet, annualisé, la possibilité d’heures supplémentaires, l’existence d’astreintes et les modalités d’aménagement du temps de travail et de récupération. 
Missions et activités du poste

· Indiquer les principaux domaines d'intervention de l'agent sur son poste. Distinguer les missions principales des missions secondaires, en fonction notamment du temps consacré à les remplir.

· Préciser pour chaque mission les activités à réaliser : Que doit faire concrètement l'agent pour réaliser la mission ?

Coordonner les services Restauration scolaire et garderie périscolaire

· Assurer la gestion quotidienne des repas, en lien avec les familles et le traiteur : recensement des rationnaires, commande des repas

· Vérifier les effectifs et les besoins en encadrement pour tous les temps périscolaires

· Elaborer les listings de présence pour la restauration et les garderies du matin et du soir

· Assurer les inscriptions et les encaissements

Participer au fonctionnement du restaurant scolaire et à l'entretien des locaux affectés à la restauration scolaire

· Préparer le service en conformité avec les règles d’hygiène et les procédures HACCP : vérification des livraisons et des températures, réchauffage des plats, dressage des entrées et desserts, préparation des portions le cas échéant, découpage du pain…

· Installer les tables, chaises, assiettes, couverts… en fonction du nombre de rationnaires,

· Assurer le service des repas pour les enfants (en deux services distincts le cas échéant)

· Participer au débarrassage et au nettoyage des tables

· Assurer la vaisselle, le rangement et le ménage de la cuisine, des salles de restauration et des locaux annexes (couloirs, sanitaires), en conformité avec les règles d’hygiène et les procédures HACCP

Assurer la surveillance et l'animation des enfants lors de la restauration scolaire 

· Surveiller les enfants lors des trajets entre l’école et la restauration scolaire

· Assurer le comptage des présences 

· Assurer l’hygiène des enfants

· Mettre en place des activités adaptées au temps du midi

Assurer la surveillance et l'animation des enfants lors des temps d’activités périscolaires / de la garderie du matin et/ou du soir

· Surveiller les enfants lors des trajets entre la classe et la garderie

· Assurer le comptage des présences 

· Organiser des jeux, des activités selon les besoins et les envies des enfants

· Proposer des activités en lien avec le projet éducatif de territoire (le cas échéant)

· Assurer le lien avec les familles

Assurer l'entretien des locaux municipaux (école, mairie, salle des fêtes…)

· Assurer la propreté constante des locaux, du mobilier et du matériel utilisé

· Garantir la propreté des sanitaires

· Pendant les périodes de congés scolaires, participer aux travaux de nettoyage approfondi (salles de classes, sanitaires, jeux, matériels…)

· Organiser méthodiquement son travail en fonction du planning et des consignes orales ou écrites

· Manipuler et porter des matériels et des machines

· Aspirer, balayer, laver, dépoussiérer des locaux, des surfaces, des plafonds

· Respecter les conditions d'utilisation des produits

Contrôler l'état de propreté des locaux

· Vérifier l'état de propreté des locaux

· Respecter la discrétion requise lors des interventions dans les locaux occupés

· Détecter les anomalies ou dysfonctionnements et les signaler aux professionnels compétents

Assurer l'entretien courant et le rangement du matériel utilisé

· Nettoyer les matériels et les machines après usage

· Ranger méthodiquement les produits après utilisation (et notamment séparer les produits toxiques des autres)

Contrôler l'approvisionnement en matériel et en produits

· Vérifier la quantité et la qualité des produits

· Identifier les signes de péremption d'un produit

· Réaliser les commandes et les transmettre au service administratif 

Activités secondaires :

· De la même manière que pour les activités principales, indiquer les domaines d'intervention de l'agent en précisant l'aspect ponctuel 

Le profil de poste est susceptible d'évoluer au vu des missions du service. 

Données relatives au poste

Conditions d'exercice

· Lister les conditions et contraintes spécifiques du poste : conditions matérielles, déplacements, astreintes, contraintes règlementaires.

· Horaires réguliers

· Annualisation du temps de travail 

· Travail en équipe pluridisciplinaire (sur le temps du repas)

Autonomie et responsabilité

· Préciser le niveau de délégation et d’autonomie dont dispose l’agent dans l’exercice du poste. Répondre aux questions : qui est le responsable direct, qui définit, suit et évalue les activités, quelles sont les initiatives que l’agent peut prendre…

· Polyvalence et autonomie demandée

Risques professionnels

· Identifier les risques liés aux activités du poste et recenser les formations spécifiques et les équipements de protection individuelle (ex. : blouse, chaussures de sécurité, gants, lunettes de sécurité...) – Cf. en annexe 3 Prévention des risques professionnels).
Risques identifiables

· Environnement bruyant

· Travail courbé et agenouillé 

· Station debout prolongée, fréquente 

· Manipulation de petites charges  (seaux, lits, bancs, chaises,...) et de produits ménagers pouvant être toxiques
Equipements de protection individuelle

· Gants 

· Chaussures antidérapantes 

· Lunettes 

· Vêtement de travail (blouse, veste et chaussures)

· Vêtement haute visibilité
Relations fonctionnelles

· Indiquer les services, les agents de la collectivité ou les interlocuteurs externes (usagers, partenaires…) avec lesquels l'agent peut être en relation dans l'exercice de ses missions.

· Relations permanentes avec l'équipe

· Contacts avec les enfants 

Moyens mis à disposition

· Décrire les moyens humains, matériels et financiers dont dispose l'agent pour réaliser ses missions (ex : matériel et produits d’entretien ; caisse à outil ; logiciel spécifique…)

· Décrire les avantages liés au poste : téléphone portable, véhicule de fonction…

· Matériel d’animation

· Matériel d’entretien des locaux

Compétences requises

Formations et qualifications

· Indiquer les diplômes requis, les habilitations et qualifications nécessaires (BAFA, CAP petite enfance, permis poids lourd, habilitation électrique, CACES…)

· BAFA

Compétences professionnelles et techniques

· Indiquer les compétences indispensables pour réaliser les activités. 

· Connaissances théoriques et pratiques acquises en cours de formation : « quelles connaissances principales sont nécessaires sur le poste ? » 

· Maîtrise de techniques, méthodes et outils professionnels acquis par l’expérience : « qu’est-ce que l’agent doit être capable de faire ? »

(ex : connaissance du statut de la fonction publique territoriale ; maîtrise du droit de l’urbanisme ; comprendre et appliquer les consignes de sécurité ; connaissance des règles d’utilisation des machines ; connaissance des gestes et postures de sécurité ; savoir gérer son temps ; savoir lire les étiquettes des produits chimiques et respecter les consignes d’utilisation ; savoir détecter les anomalies ou dysfonctionnements et les signaler au responsable de service…)

· Connaissance du développement de l'enfant (affectif, physique et moteur)

· Connaissance des principes d'hygiène et de sécurité

· Connaissance de techniques d'animation
Qualités relationnelles

· Qualités relationnelles, comportements attendus pour tenir le poste : « quelles sont les façons souhaitables d’agir ? », « quelles qualités relationnelles sont attendues pour traiter avec les usagers ? »… (ex: aptitude au travail en équipe / sens de la discrétion / politesse, sens du dialogue et écoute du public / être autonome, efficace, discret…)

· Ecouter

· Faire preuve de patience

· Savoir gérer les conflits

· Savoir communiquer

· Disposer d'un sens de l'organisation

· Etre autonome, discret-e, patient-e




Synthèses des expériences en petites collectivités et de modèles de fiches métiers, ce modèle peut être utilisé comme aide à l’élaboration des fiches de postes. Il ne reflète pas nécessairement la réalité de toutes les collectivités. 


Ces éléments sont indiqués à titre d’exemple et doivent être adaptés aux situations de chaque poste. 





Les différentes rubriques sont expliquées en italique dans le modèle et dans le Guide d’élaboration des fiches de postes disponible sur le site du CDG38, page � HYPERLINK "https://www.cdg38.fr/carrieres-et-rh/conseil-en-grh/entretien-professionnel-et-fiches-de-postes" �Entretien professionnel et fiches de postes�.
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