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Profil de poste Directeur / Directeur Adjoint 
 
 
Le directeur de l’ACM est le responsable de la structure. Salarié de l’ILEP, il s'engage à tout mettre en 
œuvre pour promouvoir le projet éducatif de l’association en direction des enfants et des jeunes. Il est 
garant de la qualité de gestion et d’accueil de l’ACM en total cohérence avec la charte, les méthodes et 
le fonctionnement de l’ILEP. 

Ses domaines de compétences sont vastes et s’étendent sur les plans administratifs, réglementaires, 
managériales, pédagogiques. En outre, il maitrise correctement l’écrit et l’expression oral.  

 

Les qualités recherchées pour le poste du directeur (ou directeur adjoint) 

Manager son équipe 
Le directeur d’ACM démontre des qualités de meneur. Il est en capacité de mettre en place une 
dynamique de travail positive. Il sait intégrer différents profils de compétences et de personnalités 
différentes pour créer des complémentarités entre eux. Il sait motiver son équipe pour monter des 
projets de qualité. Il recadre avec discernement les erreurs ou écarts.  

 Innovation pédagogique 
Moteur dans les réunions et sur le terrain, il doit se montrer particulièrement imaginatif pour entraîner 
ses collègues, les pousser à réaliser des activités ambitieuses. Il doit savoir personnaliser son aide en 
fonction des difficultés de ses collègues. En outre, il est aussi attentif à être exemplaire dans ses 
attitudes et les projets qu’ils mènent sur son groupe en qualité d’animateur. Il peut se faire le relais des 
impressions de l’équipe. 
 

Être organisé, discipliné et savoir rendre compte 
Le directeur d’ACM est organisé pour répondre à l’exigence de sérieux de gestion de l’association.  Il 
met en place un classement rigoureux de l’ensemble des éléments et outils de gestion. Il est 
respectueux des procédures et outils de travail. Il sait remonter les difficultés qu’il rencontre à sa 
hiérarchie afin d’affiner les procédures et outils de travail. 

Devoir de réserve 
Le directeur de l’ACM a un devoir de réserve au regard des informations qui sont portées à sa 
connaissance. Il apportera un soin particulier à ne pas exposer à la diffusion des informations 
concernant les familles, les enfants mais aussi les contenus et outils de gestion confidentiels liés à sa 
structure (ex : budget, facture, etc.). 
De même, il doit s'assurer que l’équipe suit la même attitude. 
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Fiche de poste – Directeur/Directeur Adjoint 
 

Hiérarchie 

Le directeur (ou directeur adjoint) est placé sous l’autorité hiérarchique de son coordinateur de 
territoire.  
 
Outils et procédures 
 
Le directeur dispose d’outils et de procédures référencés pour exécuter les tâches qui lui incombent. 
Leur utilisation est obligatoire. Ils sont régulièrement mis à jour et améliorer afin d’être adapter à de 
nouvelles demandes ou exigences de gestion. Il leur est interdit de les modifier sans autorisation.  
 

Les tâches de travail principales 
 
 Au niveau de la gestion administrative  

- Appliquer les outils, procédures et échéanciers administratifs du service 
- Suivre les modalités d’inscription, suivre les dossiers et leur mise à jour annuelle (documents et 

informations), être attentif aux situations sensibles des familles et des enfants (divorce, garde 
partagé, allergie - PAI) 

- Gérer les préinscriptions et les listes de transferts d’enfants, notamment avec les enseignants. 
- Suivre les pointages des enfants, être particulièrement attentif à leur exactitude. 
- Facturer les différents temps d’accueils (mercredi, périscolaire, restauration, samedi, mini 

camps, APE), s’assurer de la distribution des factures, du suivi des règlements et des relances 
de paiements. 

- Suivre les effectifs réels en comparaison des effectifs prévisionnels. 
- Suivre le budget, s'assurer de la saisie, de la rédaction et de la remise des pièces comptables 

dans les temps. 
- Rendre compte de son activité administrative à la hiérarchie. 
- Faire les déclarations d’accident et leur suivi 
- Gérer la procédure administrative de recrutement – constitution du dossier du personnel (copie 

des pièces obligatoires : carte d’identité, etc.) 
- Faire le suivi et la mise à jour régulière des dossiers de son équipe et du registre du personnel 

 

 Au niveau de la gestion pédagogique 

- Appliquer les outils, procédures et échéanciers pédagogiques du service 
- Ecrire, mettre en œuvre, mettre à jour un projet pédagogique 
- Ecrire, mettre en œuvre des projets d’animation en cohérence avec le projet pédagogique du 

centre. 
- Aider à la conception et à l’articulation des activités sur le centre 
- S'assurer de la mise en place des projets et plannings d'activités. 
- Être garant de la sécurité des enfants. 
- Le directeur (ou le directeur adjoint) peut être en animation selon l’organisation de sa structure. 

Il est le référent des animateurs sur le terrain. Il est l’élément moteur garant du bon 
déroulement des accueils. 

- Soutenir les animateurs ou les stagiaires en difficulté dans la réalisation de leurs tâches. 
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- Rendre compte de l'activité de son centre (production de documents à la demande de la 
hiérarchie ou de la municipalité) 

- Produire un bilan annuel détaillé de sa structure. 
 

 Au niveau de la gestion relationnelle / communication 

- Être porteur des principes éducatifs de l’association. 
- Être en lien direct avec la hiérarchie pour tout ce qui concerne la relation avec la municipalité. 
- Assurer le relationnel avec les familles – communiquer autour des événements notables 

concernant l’enfant (accident, comportement, etc.). 
- Assurer la communication des activités de sa structure et de l’ILEP – mettre à jour régulièrement 

le site internet de sa structure. 
- Participer au comité de pilotage de sa structure. 

 
Au niveau de la gestion de l’équipe 
 

- Assurer le bon fonctionnement de l'équipe sur les accueils et du respect des consignes de 
chaque poste 

- Organiser les remplacements et les congés de l’équipe sous le contrôle de sa hiérarchie. 
- Être garant de la sécurité du personnel 
- Mener des actions de formation auprès des animateurs (pratiques et théoriques) 
- Faire le suivi des évaluations de son équipe en lien avec les exigences de l’association. 
- Manager son équipe en cohérence avec les valeurs de l’association, en adaptant la forme de ses 

interventions au regard de la situation. 
 
Au niveau réglementaire 

- Suivre les formalités administratives et respecter la législation du ministère de la jeunesse et 
sport et de la vie associative, inhérentes à l’ACM, notamment en termes de taux 
d’encadrement. 

- Être garant d’un affichage réglementaire conforme, suffisamment visible et propre. 
- Vérifier l’application des normes et de la réglementation de la restauration de sa structure 

 

 

Au niveau des locaux 
- S’assure de la propreté et de l’aménagement des locaux dont l’association à la charge et de 

ceux qui reçoivent les enfants placés sous sa responsabilité. 
- S’assurer du rangement régulier de la structure – salle et régie matériel 
- Améliorer autant que possible la qualité d’accueil en cohérence avec les moyens mis en œuvre. 
- Être attentif à la mise en place d’espaces adaptés à l’accueil de l’ensemble des publics de sa 

structure (personnel, enfants, parents).  
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