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 OUTIL : Description d’emploi - Directrice de garderie
AFFICHÉ : octobre 2012
[Insérez ici le nom de votre organisation]
DESCRIPTION D’EMPLOI — DIRECTRICE DE GARDERIE

Titre du poste :

Directrice de garderie — (insérer le nom de la garderie)

Supérieure immédiate :
Directrice générale
Endroit :


(insérer le nom et l’adresse de la garderie)


Résumé :
La directrice de la garderie fournit et coordonne le soutien, les ressources, la supervision et le leadership nécessaires à la garde et à l’éducation d’un groupe de jeunes enfants, conformément aux objectifs et à la programmation de la garderie, à sa philosophie et à ses politiques, et en stricte conformité avec la Loi sur les garderies (Ontario) et avec le Service de santé local.

La directrice de la garderie (insérer le nom de la garderie) est un membre de l’équipe de direction de l’organisme, et relève de la directrice générale.

Principales tâches et responsabilités :
· Assurer et faciliter le fonctionnement harmonieux de tous les aspects de la garderie afin de servir le mieux possible les enfants et les familles.

· Fournir à tout le personnel de la garderie une supervision et un soutien, et faire preuve de leadership.

· Mener des évaluations du rendement du personnel de la garderie, de façon informelle et continue, et de façon officielle lors d’une évaluation annuelle du rendement. 

· Faciliter le recrutement et coordonner la sélection, l’embauche et l’orientation de tous les nouveaux employés de la garderie, conformément aux processus et aux politiques de l’organisme.

· Veiller à ce que les exigences relatives au permis soient respectées en tout temps.

· Maintenir le fonctionnement de la garderie en respectant le budget approuvé, en consultation avec la directrice des finances. 

· Coordonner l’horaire du personnel en tenant compte des ratios éducatrices/enfants qui ont été approuvés.

· Superviser et gérer tous les éléments liés à l’inscription à la garderie et à la liaison avec le bureau des subventions de la Municipalité, et veiller à l’intégration harmonieuse des nouveaux enfants (clients) à la garderie.

· Travailler étroitement avec l’adjointe administrative de la garderie (ou, le cas échéant, avec la personne chargée de l’administration) pour veiller à ce que la garderie soit administrée de façon efficace.

· Consulter, soutenir et orienter les éducatrices pour l’évaluation et la révision de la programmation pour les enfants, selon les besoins.

· Développer et entretenir des relations positives et des communications régulières avec les parents (clients); lorsque surviennent des conflits avec les parents, aider ou offrir directement une médiation afin de solutionner les conflits.

· Assurer régulièrement la liaison et la communication avec les tierces parties, selon les besoins et selon ce qui est approprié, notamment avec le propriétaire des lieux, les services de surveillance et de maintenance, (l’administration scolaire, la commission scolaire, si cela s’applique pour le poste), etc.

· Veiller à ce que le personnel de la garderie puisse profiter d’activités de développement professionnel appropriées, selon les paramètres du budget de la garderie et de l’organisme, et en accord avec les besoins de formation qu’on a identifiés chez le personnel de la garderie.

· Selon les normes de l’organisme, faire la promotion de la garderie auprès des parents qui sont des clients éventuels. 

· En collaboration avec l’équipe d’éducatrices, faciliter l’expérience, l’orientation et l’évaluation des étudiantes en ÉPE qui font un stage à la garderie.

· Être un membre actif qui contribue à l’équipe de direction de l’organisme, en fournissant des commentaires à la haute direction (directrice générale et chef des finances) sur les politiques et sur d’autres sujets qui touchent l’organisme. Communiquer régulièrement au personnel de la garderie les messages clés relatifs aux décisions prises par l’équipe de direction.

· Représenter l’organisme en participant à des comités du milieu des services de garde.

· Accomplir d’autres tâches qui peuvent être confiées de temps à autre par la directrice générale.



Qualification :

Minimum : Diplôme en ÉPE ou l’équivalent reconnu par la Province. Membre en règle de l’Ordre des éducatrices et des éducateurs de la petite enfance, de l’Ontario. Certificat valide en secourisme et en RCR (niveau C). Pas de dossier criminel (vérification négative). Expérience démontrée en gestion d’une garderie et en supervision. Solides connaissances de la Loi sur les garderies (Ontario). Compétences supérieures en relations humaines; haut degré d’initiative et de dévouement; esprit d’équipe; engagement en faveur d’une programmation de haute qualité pour les enfants et d’un milieu de travail positif pour le personnel.

Services globaux pour enfants a consenti à partager ce document à titre de ressource pour infoRH, la trousse d’outils du CSRHSGE. Les ressources sont fournies à titre de référence seulement. Consultez toujours les lois en vigueur dans votre province ou territoire avant d’établir les politiques et les procédures qui répondent aux besoins de votre organisation.
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