
DESCRIPTION D'EMPLOI
t
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Section I

Identification du poste

Titre de I'emploi: Educatrice diplomee
Service : Services Communautaires

Nom du superieur immediat: Therese Lefaivre

Titre du superieur immediat: Directrice des Services Communautaires

Date: 28octobre2013

Section

Description sommaire du poste (raison d'etre)

Planifier, presenter et maintenir une programmation adaptee selon I'age des enfants du groupe auquel
I'educatrice est attitree, afin de s'assurer de la qualite du programme. S'assurer d'offrir un environnement
propre ou les standards de securite sont maintenus afin de minimiser tout risque de blessures ou d'incidents
de la clientele et du personnel de la garderie.

Section III

Principales taches et responsabilites

1. Preparer un programme de qualite, selon I'age des enfants vises, afin de s'assurer que les activites

presentees assurent Ie developpement cognitif, emotif, social, physique et intellectuel. Ce

programme doit etre remis a la chef d'equipe et\ou superviseur de la garderie une fois par semaine,

selon I'echeancier du superviseur ou chef d'equipe, avant de Ie presenter aux enfants.

2. Organise et supervise les activites exterieures et organise des activites interieures lorsque survient
des intemperies.

3. Prends les presences journalieres et note tous les messages dans I'agenda.

4. Administre les medicaments selon les directives du medecin, de I'Acte des Garderies et des parents.

Remets Ie formulaire de medicament que Ie parent doit completer avant d'administrer Ie
medicament.

5. Observe et evalue Ie developpement des enfants de fa^on reguliere afin de modifier Ie programme
selon Ie besoin des enfants.

6. Fais les pratiques de feu avec les enfants une fois par mois, les inspections d'ouverture de la

garderie et de I'aire de jeu exterieure sont faites chaque matin. Le rin?age d'eau est fait tous les
lundis avant I'ouverture de la garderie.

7. Rapporter toutes inquietude ou incongruite a la chef d'equipe et\ou superviseur de la garderie.



8. Remettre sa feuille de temps selon I'echeancier etabli a la chef d'equipe et\ou superviseur de la

garderie.

9. Signer les politiques et reglements relatifs au Service de Garderies annuellement.

10. Referer les clients avec des inquietudes ou des questions a la chef d'equipe et\ou superviseur de la

garderie.

11. Rediger les rapports necessaires soit rapport journalier a chaquejour ou accident ou autres rapports

lorsqu'un incident survient, en respectant les echeanciers etablis.

12. Aider a la chef d'equipe et\ou superviseur de la garderie lors des levees de fonds et activites

educatives pendant I'annee pour la clientele.

13. Respecter I'horaire des employes remit par la chef d'equipe et\ou superviseur de la garderie afin de

maintenir Ie ratio enfants/adultes requis et assurer une bonne communication avec I'equipe de

travail.

14. Participer aux reunions du personnel et aux reunions de parents organisees par la chef d'equipe

et\ou superviseur de la garderie.

15. L'educatrice diplomee doit rencontrer les reglements et politiques du Service de Garderies, de I'Acte

des Garderies et du Bureau de Sante.

16. Participer a la planification et la mise en oeuvre de programmes pour les enfants a besoins

particuliers, en complicite avec les Services d'lntegrations de Prescott-Russell, tout en rencontrant la

philosophie et les politiques du Service de Garderies.

17. Remettre la liste de fournitures necessaires pour Ie ban deroulement du programme a la chef

d'equipe et\ou superviseur de la garderie. Retirer de la salle les items brises ou abTrnes, qui

pourraient representer un danger pour les enfants et informer la chef d'equipe et\ou superviseur de

la garderie.

18. Remettre la correspondance ou les messages des clients a la chefd'equipe et\ou superviseur de la

garderie afin qu'elle puisse faire un suivi des que possible.

19. Assurer Ie maintien et I'entretien de I'equipement des salles et de I'aire dejeu exterieur. Ceci

implique certaines taches menageres telles que Ie nettoyer et desinfecter les jouets et les mobiliers

de la garderie, ranger les lits, balayer la salle et nettoyer les tables apres les repas et collation, faire

du lavage et de la vaisselle, etc.

20. Superviser et guider les etudiants en stage pratique durant I'annee scolaire. Assister ces etudiants

lors des activites presentees aux enfants, observer et evaluer leur performance et preparer les

rapports d'evaluations de leur rendement pendant leur stage, pour les besoins du professeur

responsable du stage.

21. Signaler tout incident ou soup?on d'abus aux autorites concernees.

22. Effectuer toutes autres taches connexes.

23. L'evolution et I'innovation technologiques peuvent entramer des modifications a la nature des taches,



des responsabilites et des methodes de travail propre a ce poste. Le Conseil de la Corporation

pourra considerer des changements a la description de taches, suite aux recommandations de

I'Administrateur en chef/greffier ou du Directeur des Ressources Humaines.

Section IV
Exigences du paste •If!. .^f^1^1?1 'Wp

•

Formation requise : Detiens un diplome en Garde Educative a I'enfance ou equivalence
Association professionnelle, s'il y a lieu : A adhere a I'Ordre des Educatrices et Educateurs de
I'Ontario
Experience requise : 1 an d'experience dans Ie domaine de garde educative licencie
Habiletes et competence requises :

Connaissance de la Loi sur les Garderies
Connaissance du Cadre d'Apprentissage dans Ie but d'offrir un programme de qualite superieure
et stimulant pour Ie developpement des enfants ages de 18 mois a 12 ans.
Connaissance desjeux educatifs, activites et qualites desjouets, habilite de creer un
environnement sain, stimulant et securitaire pour les enfants
Connaissance du Guide Alimentaire Canadien
Excellente aptitude organisationnelle et de gestion du temps dans Ie but d'etablir les priorites et
d'atteindre les objectifs de la garderie.
Connaissance de I'equipement incluant I'ordinateur, systeme telephonique, photocopieur,
telecopieur, etc....
Capacite de travailler en frangais et en anglais, oral et ecrit.
Bonne aptitude de communication verbale afin de fournir I'information de fa?on efficace et
plaisante a I'administration du Service de Garderies, aux clients, visiteurs et equipe de travail.
Possede un rapport d'antecedentjudiciaire clair de 3 mois ou moins lors de I'assignation au
paste d'educatrice.
Possede un certificat de premiers soins/RCR tenu a jour.
Possede son carnet d'immunisation tenu a jour.
Doit-etre disponible pour participer aux formations offertes par Ie Service de Garderies ou toutes
autres associations travaillant en partenariat avec Ie Service de Garderies.



Section V

Caracteristiques/Conditions particulieres de I'emploi

1. Bonne coordination et agilite afin d'effectuer des activites physiques avec les enfants.

2. A un contact direct avec la clientele qui peut transmettre des maladies contagieuses.

3. Disponible pour travailler Ie soir / reunion du personnel / reunion de parents

4. Evenement speciaux hors des heures de travail / Foire commerciale / Parade de Noel

Section VI

Enjeux/Defis

1. Demande beaucoup de concentration et de jugement lors de prise de decision

2. Avoir la capacite de gerer plusieurs dossiers en meme temps ou de changer de dossier dans un

delai limite pendant la journee de travail

3. Excellentes aptitudes organisationnelles de gestion du temps dans Ie but d'etablir les priorites et

d'atteindre les objectifs de la garderie pendant Ie quart de travail

4. Cette position requiert de ne jamais laisser un enfant sans surveillance.

5. Rencontre des clients mecontents, parfois meme desagreables et frustres

6. Le lieu de rencontre avec la clientele est un office ouvert

7. Etre capable de travailler sous pression

Section VII

Gestion de personnel

Nombre d'employes coordonnes/supervises directement et indirectement (temps plein) :

Nombre d'employes coordonnes/supervises directement et indirectement (temps partiel):

Type d'employes coordonnes/supervises :

Budget d'operations :

Section VIII
Processus d'approbation Nom Titre Date

Description redigee par: Anne Morris-
Bouchard

Gerante 28 octobre2013

Description revisee par: Therese Lefaivre Directrice Services
communautaires

20fevrier2014



Description approuvee par:




