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Annexe 5 : Socle éducatif Bièvre Est 
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Annexe 6 : Fédération des centres sociaux
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Annexe 7 : Communication : Programmation d’activité septembre et novembre 2025 

  

Des affiches avec un programme mensuel  
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Des affiches par action 
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Un flyer de présentation de l’EVS (c’est pour le moment un pré-proposition) 
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Annexe 8 : Les plans du futur lieu d’accueil EVS 

• Rez-de-chaussée 
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• Étage 
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Annexe 9 : Fichiers recensement des bénévoles, des activités, des participants. 

Des bénévoles  

Le fichier des bénévoles recense 

l’ensemble des personnes engagées, 

année après année. 

Il permet de suivre les différentes formes 

d’engagement des habitants au sein de 

l’EVS, notamment : 

• Les activités ou projets portés, 

• Leur participation aux instances de 

gouvernance (collectif, COPIL, 

COTECH). 

• La participation sur des évènements 

ponctuel (ciné plein air…) 

Ce fichier sert également à établir des 

statistiques utiles pour le bilan de fin 

d’année etde SENAC. 
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Fichier d’activités 

 

Le fichier Total des animation EVS est 

un outil qui permet de recenser, tout au 

long de l’année, le nombre d’actions 

menées, le nombre de participants, leur 

tranche d’âge ainsi que le volume horaire 

des activités en prenant en compte les 

activités sur inscription et sans inscription 

(comme le cinéma)  
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Ce tableau d’activité sur inscription, 

permet d’avoir : 

- Un répertoire des participants aux 
activités 

- La fréquence des participants aux 
activités 

- Le nombre d’activité sur 
inscription 
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Annexe 10 : Fiche de poste des professionnels 

FICHE DE POSTE 
Fonction COORDINATRICE EVS 
Pôle/Service Cohésion Sociale et Animation du Territoire/ Service Enfance, Jeunesse, Famille 
Responsable hiérarchique direct Cheffe de service animation de la vie locale 
Temps de travail Temps Complet 36h 
 

Rôle, missions et responsabilités Sous la responsabilité de la cheffe de service animation de la vie locale; l’agent assure la gestion de l'EVS Bièvre Est dans le cadre du contrat 
de projet social. Met en œuvre sur le territoire un projet global d'animation socioculturelle en concertation avec les partenaires et les habitants. Elle est en charge de l'animation 
du territoire nord. 

 

Activités spécifiques du poste Savoirs socioprofessionnels Savoirs généraux 

 
Responsable de l’élaboration, la mise en œuvre et l’évaluation du projet social en lien avec la 
cheffe de service et la directrice de pôle 
 

✗ Coordonne l’ensemble des événements d’animation globale sur son territoire d’intervention 
✗ Participation à la définition des orientations de l'équipement en matière socioculturelle 
✗ Analyser les évolutions socio-économiques de l'environnement 
✗ Recenser et analyser les besoins de la population locale 
✗ Conception et pilotage stratégique du projet d'animation globale 
✗ Traduire les orientations politiques en projet global social et culturel 
✗ Mettre en œuvre des projets visant à une meilleure intégration et au resserrement des liens 

sociaux 
✗  Promouvoir l'éducation au développement durable des usagers 
✗ Élaborer une stratégie d'approche et de connaissance des publics 
✗ Finaliser et animer des dispositifs d'accueil des publics    
✗ Développer des instances de concertation avec les publics 
✗ Favoriser la participation des habitants du territoire, le développement du lien social 
✗ Impulse et organise des actions collectives ou des manifestations ponctuelles en fonction des 

attentes et des besoins repérés 

✗ Se saisir du projet Ticket culture 
✗ Copilote le Collectif habitants avec l'élu référent et les bénévoles 
✗ Impulse et participe à des événements d’animation globale 
✗ Assure un reporting régulier sur les projets, activités et actions en cours 

 

 

Manage et anime l’équipe de l’EVS 
✗ Assure la gestion de l’agent de développement local de l’EVS (animation de réunion, ressource, 

formation, entretien individuel …) 
✗ Participe aux jury de recrutement 
✗ Assure le suivi administratif de l’agent sous sa responsabilité en lien avec sa direction et le service 

Ressources Humaines (congés, plannings, contrat, recrutement, …) 
✗ Appliquer et fait respecter les règles RH et relaie l’information 

 

• Connaissances d'un EVS 

• Connaissances institutionnelles 
(DDCS, CAF, …) 

• Enjeux, évolutions et cadre 
réglementaire des Orientations et 
priorités sociales et politiques 
publiques sociales et culturelles 

•  Acteurs, dispositifs et projets à 
dimension sociale du territoire 
Acteurs institutionnels et 
associatifs sociaux et culturels 

• Modes et procédures de 
conventionnement 

• Dispositifs de concertation et 
d'écoute sociale 

• Connaissance de la 
réglementation en matière d'ERP 

• Connaissance en développement 
social local et démarches 
participatives 

• Connaissances de la FP 
Territoriale et des 
intercommunalités 

 
 
Savoir faire 

• Capacité à élaborer des stratégies 
de développement (projets, 
humains, financiers, ...) 

 

• Autonomie 

• Orientations et priorités 
sociales politiques 
publiques sociales et 
culturelles des élues 

•  Cadre réglementaire de la 
concertation 

• Méthode et rigueur 

• Dynamisme / Disponibilité 

• Discrétion professionnelle 
/ Confidentialité 

• Diplomatie 

• Prise d'initiative 

• Écoute / Aptitude au 
dialogue 

• Sens du travail en équipe 
au sein d’un partenariat 
local 

• Capacité à d’adapter 

• Sens du service public 
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✗ Veille au respect des règles de santé et sécurité au travail. 
✗ Joue un rôle de conseil et de veille réglementaire auprès de son équipe 
✗ Relaie les besoins en termes de formation auprès de sa direction 

 

Responsable de la gestion administrative et financière de l’EVS 

 
✗ Élabore le budget prévisionnel de l’EVS avec sa cheffe de service et le service Finances 
✗ Assure le suivi des dépenses liées aux activités en lien avec le service finances 
✗ Recherche de subventions dans le cadre de nouveaux projets 
✗ Élabore les bons de commande et vise les factures 

✗ Veille à la mise en œuvre, au suivi et à évaluation des différents axes de la politique contractuelle 
de la CAF 

✗ Élabore et évalue les dossiers de financement avec les partenaires (CAF, MSA, …) 
✗ Veille au respect des échéances des dossiers relatifs aux partenaires institutionnels (CAF, 

DDJPS, …) 
✗ Collecte et centralise les données nécessaires aux bilans CAF ou aux contrôles ponctuels 
✗ Réalise les bons de commandes. 

 
 
Veille à la sécurité des publics accueillis au sein des activités de l’EVS 

 
✗ Veille au respect des règles de sécurité 
✗ Est garant de l'application des conventions passées avec les communes en lien avec sa cheffe de 

service 

✗ Travaille avec les services techniques de Bièvre Est pour que l'équipement respecte les normes et 

réglementations en vigueur 
 
Collaborations et partenariat 
 

✗ Élabore et évalue les dossiers de financement avec les partenaires (CAF, Département, MSA, …) 

en lien avec la direction du service Enfance, Jeunesse, Famille 
✗ Développement et animation de réseaux   
✗ Identifier et mobiliser les partenaires stratégiques 
✗ Développer des logiques de partenariat 

✗ Construire et animer des projets multipartenariaux à finalité sociale 
✗ Travaille en lien avec les deux autres directeurs des CSC 
✗ Travaille avec l’ensemble des communes de son territoire d’intervention 
✗ Suit la mise en œuvre des conventions 

✗ Travaille avec les services transversaux (ST, SI, RH, finances, administration générale, 
communication, centres sociaux) pour le bon fonctionnement de l’EVS 

 
Est responsable de la représentativité et de la communication de l’EVS 
 

✗ Véhicule le projet de l’EVS sur l'ensemble du territoire de référence par une communication 
régulière 

• Gestion de projet – contrat de 
projet 

• Réalisation de bilan / capacité 
d'évaluation 

• Gestion de budget 

• Gestion d'équipe /technique de 
management 

• Animation de réunion / Technique 
d'animation 

• Travail en transversalité (inter-
secteur) / partenarial 

• Capacité d'écoute 

• Capacité d'analyse et de 
discernement 

• Aisance orale et maîtrise de soi 

• Positionnement 

• Connaissance de l’outil 
Informatique (Libre Office) et 
logiciels métiers (Noé, CIRIL) 

• Savoir accueillir, informer et 
orienter les publics 
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✗ Travaille avec les partenaires institutionnels (CAF, Département, MSA, …), les mairies du territoire 
de référence, les intercommunalités voisines et les associations locales 

✗ Représente l’EVS et la collectivité auprès des différents partenaires en lien avec la direction du 

service 
✗ Développe et entretien des réseaux de partenaires 
✗ Participe au développement social local 

 
 
Gestion des équipements et du véhicule 

 

✗ Organise les actions itinérantes en lien avec les communes 

✗ Gère le suivi des demandes pour le bâtiment et le véhicule en lien avec le service technique de 
Bièvre est 

✗ Travail autour d’un lieu d’accueil public en lien avec les services techniques de Bièvre Est 
 

 

Participation volontaire au projet LAEP 
 

✗ Accueil de l’enfant et de sa famille 
✗ Accompagnement à la fonction de la parentalité 
✗ Travail en collaboration avec les autres accueillant(e)s : élaboration du projet de fonctionnement, 

du règlement intérieur, …, débrief en équipe… 

✗ Participation à l’Analyse la Pratique Professionnelle et réunion d’équipe 

 

Profil du candidat Diplômes requis :DUT/ DESJEPS / M2 ESS AFPS / PSC1 
Permis exigé : B 
Particularités du poste : 
Possibilité de télétravail : 1 journée par semaine   
Contraintes particulières du poste :  Réunions/ Activités en soirée et week-end / Grande disponibilité 
 

Relations 
Internes : Pôle Cohésion Sociale et animation du Territoire / Services de la CCBE dont RH, finances, Cadre de Vie et Patrimoine, administration générale, communication et Si / VP 
/ élus communautaires et membres de la commission CSAT / DGS 
Externes : Partenaires institutionnels : CAF, Dpt/MOB/ Habitants / Associations /Communes (élus, DGS, agents...) 
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FICHE DE POSTE 

AGENT DE DEVELOPPEMENT LOCAL 

Temps de travail TP 7h  

Activités spécifiques du poste Savoirs socioprofessionnels Savoirs généraux 

Agent de développement local à l’EVS 

- Coordonner et accompagner des projets de développement. 

- Dresser des bilans /évaluations de projets. 

- Développer et animer des partenariats. 

- Animer la relation à la population. 

- Assurer la gestion administrative et financière de projets. 

- Faire vivre le projet social de l'EVS. 

- Animer des permanences d'accueil. 

- Participation aux groupes de pairs de la fédération des CS. 

- Rôle des institutions et de leur champ de 
compétence, fonctionnement des collectivités 
locales. 

- Référentiel CNAF relatif aux LAEP. 

- Orientations de la CTG du territoire et de 
l’environnement local (axes de parentalité). 

- Bonne maîtrise de l’outil informatique, des 
techniques de l’information et de la communication. 

- Coordination et gestion d’équipe / technique de 
management. 

- Maîtrise de la gestion de projet. 

- Contribuer à des diagnostics partagés entre acteurs 
institutionnels. 

- Recenser les besoins et attentes des acteurs locaux 
en lien avec la coordinatrice EVS. 

- Proposer des modalités de mise en œuvre des 
projets locaux. 

- Conseiller les porteurs de projets. 

- Identifier et mobiliser des partenaires stratégiques.  

 

- Ecoute, empathie, ouverture d’esprit.   

- Qualités relationnelles (écoute, 
empathie, ouverture d’esprit, gestion de 
conflit). 

- Aptitude à la communication, au travail 
en équipe et en partenariat. 

- Discrétion professionnelle / 
Confidentialité. 
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Profil du candidat 

Expérience professionnelle dans le domaine de la Petite Enfance, de l’Enfance et/ou de la Famille 

Connaissance des étapes clés du développement du petit enfant ainsi que la relation parent-enfant 

Expérience en gestion d’équipe et en coordination 

Diplômes requis : diplôme filière sociale et petite enfance 

Permis B exigés : OUI 

Formations sécurité obligatoires : NON 

Particularités du poste : 

Possibilité de télétravail : oui 

Contraintes particulières du poste : déplacements, réunions  

 

Relations 

Internes :  pôle petite enfance, enfance, jeunesse, famille 

Externes : Parents Enfants, partenaires institutionnels (CAF, Dpt/PMI, Associations, Réseau38) 
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XI. Annexe 11 : Grille Racid 

LETTRE 
 

R 
A 
C 
I 

D 

 
 
Responsable de la réalisation de l’action ou la tache 
 Approbation et validation de l’action dans un périmètre confié. A 
autorité sur la réalisation de l’action 
A une compétence sur l’action ou la tache 
Est informé sans rôle dans l’action 
A une délégation dans la réalisation 

ENJEUX MISSION TACHES Coordin
atrice 

Agent de 
devel. local 

Chargé 
admini-

stratif 

Responsable 
jeunesse 

Directrice 
ALE 

Eydoche 

Ap
pr

op
ria

tio
n 

de
 l’

EV
S 

Accueil Des bénévoles et 
participants 

R R  I I 

Orienter/rediriger les 
habitants 

R R  R R 

Suivi des présents R R    
Remplir les tableaux 
excel 

R     

Dynamiser et animer 
l’espace d’accueil 

R R    

Pré-inscription aux 
activités papiers 

R D    

Enregistrer des 
ateliers et présences 
dans noé 

A  R   

Enregistrer la sous- 
régie 

R  A   

Communi- 
cation 

Création du support 
(programme et 
affiches) 

R I  I I 

Validation au service 
communication de la 
CCBE 

R     

Diffusion mails  R     
Diffusion à l’extérieur 
(écoles, communes, 
commerces, 
partenaires) 

R D    

Transmettre l’info à la 
CCBE 

R     

Transmettre au 
communes 

R     

Lien avec la presse R     
Gestion page 
Facebook EVS 

R D    

Initiatives 
habitantes 

Comité 
d’habitants 

Inviter R     
Préparation R D    
Bloquer la date R     

Acc. bénévoles Accueillir et recevoir 
indiv. les benevoles 

R R    
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Faire remplir la 
conventions 
bénévoles 

R D  D D 

Suivi des bénévoles 
(entretient, suivi, 
soutien) 

R R    

Accueil et présence 
lors des 
séances/soutiens 

R R    

Mise à disposition de 
matériel 

R R                                                                    

Réunion de bénévoles  R D  D D 
Organisation repas 
partagés bénévoles 

R D    

Organisation planning 
d’activité 

R R  D D 

Lien avec le comité 
d’habitants 

R     

Commande 
matériel/fourniture/co
urses 

R R    

Repérer les besoins/ 
désirs des habitants 

R R  R R 

Prendre contact avec 
des intervenants 

R R    

Repérer les 
compétences des 
habitants 

R R    

Collectif 
cinema 

Envoyer la 
communication 

R     

Lien avec le CDPC R     
Organiser l’agenda ac 
les communes 

R     

Animer le collectif R     
Soirées jeux Animer A   R R 

Préparer    R R 
Organiser le planning    R R 
Faire bilan    R R 

Pause café Animer  R R    
Prendre contact avec 
des intervenants 

R R    

Participer à des temps 
forts des partenaires 

     

Gestion 
administra
- tive 

Vie d’équipe Réunion équipe EVS R     
 Participation réunion 

de direction CSC 
C     

Veille juridique Veille juridique et 
règlementaire 

R     

Budget Ecriture budget R     
Suivi 
subvention/recettes 

R     
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Formaliser les 
demandes de 
subventions 

R     

Recherche subv et 
appel à projet 

R     

Réponses échéances 
CAF et CCBE 

R     

Comptabilité/g
estion 
validation  

Suivi et gestion 
tableau de suivi 

R     

Engager les dépenses R R    
Réaliser les 
commandes 

R R    

Soldé les factures R R    
Veille sur les crédits et 
le budget 

R R    

Suivi/réception des 
commandes 

R R    

Gestion des 
courses/fournitures 

R R  R R 

Régie (enregistrement) A  R   
Lien avec les 2 autres 
csc 

C     

Faire des demandes 
de financements 

R     

Gestion du budget R I  I I 
Réaliser BDC R     

Logistique des 
locaux 

Veille au bon 
fonctionnement des 
locaux/suivi travaux 

R     

Demande 
matériel/investisseme
nt 

R     

Open gst R     
Lien avec le personnel 
entretien 

R     

Planning occupation 
des locaux 

R     

Convention 
occupation des locaux 

R     

pa
rt

en
ar

ia
t 

Réseau 
partenaires 

Action partenariales R     
Echanges et méthodo 
avec la fédé des 
centres sociaux, CAF 

R I    

Présence CTG R     
Lien avec les autres 
CSC et enfance, 
jeunesse 

R     

Mise à disposition de 
locaux pr partenaires 

R     

Ecriture + suivi des 
conventions part. 

R     

Représenter l’EVS 
dans les instances 

R     
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Ve
ill

e 
du

 p
ro

je
t s

oc
ia

l 
Projet social Mise en œuvre R C  C C 

Coordination R     
Evaluation/bilan R C    
Organisation des 
instances de 
décisions : 
copil/cotech 

R C    

Appropriation du PS R C  C C 
Veille suivie du plan 
d’action 

R     

Communication 
institutionnelle 
restituant le PS 

R     
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