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FICHE DE POSTE 
Poste à pourvoir à partir du 27 mars 2017 

 
 

INTITULE DU POSTE : Animateur et coordinateur des temps périscolaires 

Sous la direction de l’adjoint au maire, l’agent coordonne pédagogiquement et 

administrativement le secteur géographique de Douvres dans le cadre du projet éducatif de 

territoire. Il veille à la continuité éducative en favorisant la cohérence et la qualité des 

activités développées sur les différents temps d’accueil de l’enfant (scolaire, périscolaire et 

extrascolaire). 

Met en œuvre la politique sport/jeunesse en matière d'animation sportive, organise, 

encadre et contrôle sa réalisation. 

SERVICE D’AFFECTATION : Mairie Douvres (pour un mi-temps)  et éventuellement jumelé avec la 

mairie de  Bettant pour une dizaine d’heures. 

Organigramme du poste/Liaisons fonctionnelles : interface avec les acteurs du scolaire 

(enseignants, Clos des p’tits Loups, bibliothèque, ATSEM…), les intervenants et les parents des 

enfants inscrits aux TAP. 

MISSIONS : 

 Assurer la bonne organisation des activités TAP sur les écoles : maternelle et 

élémentaire. 

 Informer les parents de l’offre proposée pour ces TAP (règlement, fiche inscription…).  

 Organiser ces TAP par la recherche d’intervenants. 

 Organiser et mettre en place ces temps d’activités après la classe. 

 Gérer l’offre et la demande. 

 Tenir à jour le listing des enfants inscrits pour chaque activité. 

 Assurer le relais avec les parents. 

 Préparer et diffuser les documents en lien avec le PEDT. 

 Participer au comité de pilotage 

 Animer les TAP 

TÂCHES : 

● Proposer et adapter les animations en lien avec le projet pédagogique 

● Evaluer les besoins et rechercher des intervenants. 

● Préparer, mettre en œuvre et réaliser des animations en se donnant les moyens 

nécessaires à la réalisation des projets concertés. 



● Coordonner les plannings des activités en assurant une répartition des intervenants 

conforme aux objectifs du PEDT et aux taux d’encadrement en vigueur. 

● Prévoir la répartition des animateurs en fonction des espaces disponibles. 

● Etre médiateur, tout en restant neutre. 

● S’informer sur les nouvelles réglementations et pratiques. 

● Préparer les documents de programmation des temps d’activités. 

● Participer aux réunions d’inscriptions, de programmation et au processus 

d’évaluation des temps périscolaires. 

● Relayer les observations et rendre compte des problèmes à l’adjoint en charge de la 

Jeunesse ou au maire. 

 

COMPÉTENCES :  

● Connaissance de la réglementation en vigueur 

● Capacité pédagogique à mettre en place et animer des activités variées (culture, 

sport, science, civisme, artistique…) en veillant à leur pertinence par rapport au 

public visé et à leur cohérence avec le projet global. 

● Connaissance théorique et pédagogique sur  l’éducation et le développement de        

l’enfant 

● Etre organisé, autonome, dynamique 

● Avoir l’esprit d’initiative et de synthèse 

● Savoir gérer les tensions et les situations difficiles 

● Posséder des aptitudes à l’écoute, au dialogue et à la communication 

● Faire preuve de disponibilité, de polyvalence et d’adaptabilité à la diversité du public 

● Savoir travailler en équipe, en réseau 

● Etre force de proposition. 

● Diplôme du secteur de l’animation souhaité (BAFA complet ou en cours, CQP 

animateur périscolaire, CAP petite enfance, BAPAAT, BESAPT, BEATEP, BEES, BPJEPS, 

DUT carrières sociales...) 

 

SPÉCIFICITÉ DU POSTE : 

● Posséder le permis voiture 

● Maîtriser l’outil  informatique 

● Mise à disposition possible à l’école pour l’éducation physique et sportive.  

● Réunions en soirées possibles 

● Amener à apporter conseil et aide lors du conseil consultatif des jeunes. 

 

OBSERVATION : La présente fiche n'est qu'un cadre indicatif susceptible d'évolution en fonction 

des nécessités du service.     

       

CV et Lettre de motivation sont à transmettre à l’intention de Monsieur Le Maire, à la mairie 

de Douvres par mail à l’adresse suivante mairie@douvres.fr ou bien par voie postale : Mairie 

de Douvres 140, place de la Babillière 01500 Douvres. 

Contact pour plus de renseignements complémentaires au 06.83.26.35.23  

 


