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COORDINATION DES SERVICES
D'ACCUEIL D'ENFANTS

2 - LES ETAPES DE L'ENGAGEMENT D’UNE ACCUEILLANTE SALARIEE

Une liste (non exhaustive) des étapes de I'engagement d’une accueillante salariée vous est présentée ci-dessous sous la forme d’une ligne du temps.

_ 2-ON SE PREPARE POUR LE RECRUTEMENT... 3-ON RECRUTE...

Evaluer la capacité financiére du service a engager S’assurer I'appui du secrétariat social ou du service RH Vérifier les conditions d’accés a la
une salariée : interne fonction d’accueillante salariée
- Quelle capacité d’accueil devons-nous (formation, infrastructure...)
respe'cte!' ? » Voir fiche 1 . Rédiger la description de fonction » Voir fiche 3.3 » Voir fiche 3.1
- Besoin d’apport sur fonds propres, subsides ?
» Voir fiche 3.2 Sélectionner les candidates en
- Rédiger I'offre d’emploi @ et la diffuser fonction des critéres et de la
procédure propres au service
Solliciter I'accord du PO pour I'engagement de S'il n’existe pas déja, rédiger le modéle de contrat de
salariées (nombre, conditions, pour quel travail » Voir fiche 3.5
secteur ... ?)

S'il n'existe pas déja, rédiger et faire valider le réglement

Si elle n'existe pas déja, il peut étre utile de rédiger de travail selon la procédure légale » Voir fiche 3.4
une procédure de recrutement : Qui fait quoi ?

Quand ? Comment ?

Si cela n'a pas déja été fait, informer le SEPP de la création
d’une nouvelle fonction au sein du service » Voir fiche 5.6
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En Belgique les politiques de I'emploi se basent notamment sur les données statistiques collectées par le FOREM (nombre d’emplois disponibles, nombre de

demandeurs d’emploi intéressés...). C'est notamment sur cette base, que sont définis annuellement les métiers en pénurie lesquels bénéficient ensuite d'incitants

a la formation (non-dégressivité des allocations de chdmage...). Selon les retours que nous avons du secteur et la consultation des données statistiques, il semble

qu'il y ait une sous-déclaration des emplois dans le secteur de la petite enfance.

C'est pourquoi, nous conseillons aux SAE de déclarer tous leurs emplois vacants au FOREM en n’oubliant pas de préciser le nombre de postes ouverts - une offre

d’emploi d’accueillante peut en fait cacher 5 postes disponibles.

4-0N SE PREPARE POUR ENGAGER... 5-ON ENGAGE 6- ET ENSUITE, QUE FAIT-ON ?

Préparer le contrat de travail » voir fiche 3.5

Constituer le dossier d’autorisation » voir fiche
4.4

Déclarer impérativement I'accueillante
au secrétariat social ou au service RH
(Dimona) au plus tard le 1er jour de

Encoder le contrat de travail sur la plateforme Mon Equipe
avant le 10 du premier mois de travail » Voir fiche 4.4

travail

Obtenir un rapport favorable du service
régional d'incendie sur le lieu d’accueil » Voir
fiche 4.4

Solliciter si nécessaire une visite

Informer I'accueillante du nombre de congés auxquels,
elle a droit » Voir fiche 4.2

médicale d’embauche auprés du SEPPT
» Voir fiche 5.9

Rémunérer I'accueillante » Voir fiche 4.1

Envoi par mail du dossier d’autorisation
complet (excepté rapport incendie qui peut
étre envoyé plus tard) a 'ONE » Voir fiche 4.4

Préparer I'accueil du nouveau travailleur » Voir
fiche 5.7

Si cela n'avait pas encore été fait,
transmettre a 'ONE le rapport favorable

S'assurer du respect des conditions d'autorisation

du service régional d’incendie qui
concerne le nouveau lieu d’accueil

Renouveler les documents dans les délais imposés » Voir
fiche 4.4

Rédiger un plan de gestion de crise pour le
nouveau lieu d’accueil et réaliser une premiére
analyse des risques sur le lieu de travail de
I'accueillante » Voir fiche 5.8

Dés réception de la décision
d’autorisation par I'ONE (via une
notification sur la plateforme Mon

Fournir (au minimum) a 'accueillante, le matériel prévu
par 'ONE » Voir fiche 3.7

Equipe/mail), faire signer et débuter le

contrat de travail

Mettre en place un dispositif d’évaluation des
accueillantes » Voir fiche 4.5
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BIBLIOGRAPHIE ET RESSOURCES

INTITULE ADRESSE WEB

Diffusion d'une offre d'emploi sur le site du FOREM https://www.leforem.be/entreprises/diffuser-offre-emploi.html
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