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FONCTION ATSEM Agent territorial spécialisé des écoles Maternelles 

GROUPE DE FONCTION 1 

Direction / Service / Secteur DEEJ/ Service éducation 

MISSIONS PRINCPALES DU POSTE  

 Assister l’enseignant pour l’accueil, l’hygiène et la sécurité des jeunes enfants ainsi que pour la préparation et 
l’animation d’activités pédagogiques.  
 Accompagner les groupes lors des sorties scolaires avec ou sans nuitée. 
 Surveillance et animation du temps méridien et des temps périscolaires. 
 Surveillance du dortoir sous la responsabilité des enseignants.  
 Assurer l’entretien du matériel et des locaux. 
 Assurer la gestion des stocks de produits d’entretien et des EPI (Equipement de Protection Individuelle). 
Degré d’autonomie de  l’ATSEM : 
 Recevoir les enfants après accueil par les enseignants. 
 Interdiction de manipuler du numéraire ou tout autre produit de recettes. 
 Toute préparation (collage, découpage, tri des travaux des enfants…) doit s’effectuer en dehors du dortoir. 
 Surveillance et encadrement d’un groupe d’enfants aux toilettes ne doivent pas être assurés seul. 
 Participation aux équipes éducatives, aux conseils et événements sous réserve d’accord hiérarchique. 
 Des soins ponctuels (bénins) ne pourront être assurés qu’après examen préalable de l’enseignant. 
 Aucune communication, sur le temps scolaire, ne doit être rédigée à destination des familles (fiche de soin, 
déclaration d’accident…). 
 Le contrôle de la récupération des enfants par les familles est sous la responsabilité exclusive des enseignants. 

 

SAVOIRS / SAVOIRS-FAIRE / SAVOIRS ÊTRE 

 Bon niveau d’expression orale et langage approprié à l’interlocuteur. 
 Sens du travail en équipe, adaptabilité et sens de l’écoute. 
 Ponctualité et assiduité. 
 Capacité à alerter le responsable et/ou enseignants sur les situations sensibles. 
 Respecter l’obligation de réserve et de discrétion. 
 Connaissances générales sur l’enfant de 3 à 6 ans, être attentif et à l’écoute de ses besoins. 
 Connaissances des techniques d’animation et d’éveil de l’enfant. 
 Connaitre et maîtriser les consignes de sécurité (évacuation incendie, confinement, manipulation des 
extincteurs…) 
 Maîtriser les gestes d’urgence et de secours. 
 Maîtriser les techniques et les règles d’hygiène des locaux et gestion des stocks de produits. 
 Connaitre et appliquer la charte des ATSEM. 
 Adopter les bons gestes et postures de travail dans le cas de manutention et d’entretien des locaux. 
 

SITUATION DANS L’ORGANIGRAMME 

Direction DEEJ 
↓ 

Service éducation 
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CONDITIONS DE TRAVAIL 

Lieux de travail : Dans les 5 écoles de la commune 
Temps de travail :  1607h annualisées sur le temps scolaire et une partie des vacances, avec un maximum de 10h 
par jour et 48h par semaine, repas pris en charge par la commune tous les midis des jours scolaires 
Contraintes particulières : sous l’autorité fonctionnelle de la directrice et sous l’autorité hiérarchique du Maire ou 
de son représentant. 
Contraintes physiques : contraintes posturales liées à la taille des enfants et du matériel, des gestes répétitifs de 
petites manutentions. 
Possibilité d’intervenir ponctuellement dans d’autres fonctions sur d’autres sites (entretien, élections, petites 
manutentions ponctuelles…). 
 

   

 Expérience exigée 
 

 

 


