
 
 

 

 

 

Réf. dossier : 022.52 

 
Description de poste 

 
 

Domaine 3 Formation / Animation 
Service - Secteur Education, Loisirs et Médico-social – Accueil extra-scolaire 
  
Code et fonction 301 Aide en formation / animation 

Nom du poste Intervenant AES 
  
Titulaire du poste  
  
Mission Participer au bon fonctionnement de l’accueil extrascolaire en collaboration 

avec le responsable. 
  
Dénomination du 
poste du supérieur 
direct 

Responsable de l’accueil extrascolaire, chef de groupe AES 

  
Poste(s) 
directement 
subordonné(s) 

Pas de subordonné direct 

 
 

 
Peut remplacer Un autre auxiliaire de la petite enfance ou intervenant diplômé 

Chef de groupe : le responsable de l’accueil extrascolaire pour certaines 
activités 

  
Peut être remplacé 
par 

Responsable de l’accueil extrascolaire  
Chef de groupe ou éducateur diplômé ou autre intervenant diplômé 

 
 
 

 
Principaux 
domaines d’activités 
/ Tâches principales 

Activités d’accueil et de prise en charge : 
Accueillir, intégrer et encadrer les enfants confiés 
Relever la présence des enfants  
Animer les activités et encadrer les enfants pendant les périodes de jeux, de 
repas, de la sieste et des sorties 
Faire appliquer le concept pédagogique  

  
Etudes et 
expériences 
requises 

Toutes formations de base bienvenues 
Expérience dans le domaine de la petite enfance 
 
Niveau 2 
Être prêt à suivre une formation à la Haute Ecole Fr. de travail social (HEF-TS) 
dans les 2 ans qui suivent l’engagement. 

  
Connaissances 
particulières 
 

Connaissances du domaine qui touche à l’enfant, la famille et la société 
Connaissances des outils informatiques et bureautiques usuels (un atout) 

  
Exigences en 
termes de 
personnalité et de 
comportement 
(en relation avec les 
tâches à assumer) 

Sens du contact et de l’entregent 
Esprit d’équipe, collaboration 
Ouverture au perfectionnement professionnel (formation continue) 
Faire preuve d’une discrétion absolue (confidentialité) 
Savoir prendre des initiatives 
Aptitude à travailler avec des enfants 
Dynamique 
Créatif  
Disponible 
Partager les informations 
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Compétences 
(pouvoir de décision 
et de signature) 

 

  
Relations externes Les parents et les enfants confiés, école 
  
Indications 
particulières 

Être en bonne santé psychique et physique 
Démontrer un bon équilibre personnel et des mœurs irréprochables (CJ vierge) 
Être âgé de 18 ans minimum 
Être disposé à travailler sur les différents sites de la Commune 
Posséder un permis de conduire 
Exécuter toute autre tâche non décrite dans la définition de poste qui se 
révèlerait néanmoins nécessaire pour les besoins du service 

 
 
 
 
 

 

Date et signature du 
titulaire du poste 

 
 
    
 

  

Date et signature du 
supérieur 
hiérarchique direct 

 
 
    
 

  
Date, nom, prénom 
et signature du 
Conseil communal 

 
 
    
 

 
La forme masculine est retenue par commodité et n’implique aucune discrimination. 
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Description de poste 

 
 

Domaine 3 – Formation / Animation 
Service - Secteur Education, Loisirs et Médico-social – AES  
  
Code et fonction 302 Formateur / animateur 

Nom du poste Educateur diplômé / Assistant Socio-Educatif / Pooliste 
qualifié 

  
Titulaire du poste  

  
Mission Accompagner professionnellement les enfants vivant en collectivité à l’Accueil 

extrascolaire de la Commune d’Estavayer. 
  
Dénomination du 
poste du supérieur 
direct 

Chef de secteur 

  
Poste(s) 
directement 
subordonné(s) 

Pas de subordonné direct 

 
 

 
Peut remplacer Niveau 1 

Auxiliaire 
Un autre éducateur diplômé ou ASE 
Intervenant en AES 

  
Peut être remplacé 
par 

Chef de secteur 
Un autre éducateur diplômé / ASE / intervenant 

 
 
 

 
Principaux 
domaines d’activités 
/ Tâches principales 
 
 
 

Niveau 1 et 2 
Activités d’accueil et de prise en charge : 
Accueillir, intégrer et accompagner les enfants confiés 
Relever la présence des enfants et transmettre les instructions/informations 
données par les parents 
Animer les activités et encadrer les enfants pendant les périodes de jeux, de 
repas et des sorties 
 
Conduite d’équipe : 
Collaborer à l’encadrement des stagiaires et des apprentis 

  
Etudes et 
expériences 
requises 

Niveau 1 
CFC d’ASE ou toute autre formation jugée équivalente accompagnée d’une 
expérience dans le domaine de la petite enfance 
 
Niveau 2 
Formation professionnelle spécialisée dans le domaine de l’enfance (ESEDE)  

  
Connaissances 
particulières 

 

  
Exigences en 
termes de 
personnalité et de 
comportement 

Sens du contact, relations interpersonnelles 
Esprit d’équipe, collaboration, communication 
Entraide, coopération 
Flexibilité (horaires, lieux et enfants) 
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(en relation avec les 
tâches à assumer) 

Ouverture au perfectionnement professionnel (formation continue) 
Faire preuve d’une discrétion absolue (confidentialité) 
Travailler dans le respect des normes de sécurité et d’hygiène 
Capacité à maîtriser ses émotions 

  
Relations externes Les parents, les enfants confiés à l’AES de la Commune d’Estavayer et les 

organismes liés à l’AES 
  
Indications 
particulières 

Exécuter toute autre tâche non décrite dans la définition de poste qui se 
révèlerait néanmoins nécessaire pour les besoins du service 

 
 
 
 
 

 

Date et signature du 
titulaire du poste 

 
 
    
 

  

Date et signature du 
supérieur 
hiérarchique direct 

 
 
    
 

  
Date et signature du 
Conseil communal 

 
 
    
 

 

La forme masculine est retenue par commodité et n’implique aucune discrimination. 
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