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MINISTERE DE L’AMENAGEMENT DU TERRITOIRE
NATIONAL, DE L’'URBANISME, DE L’HABITAT 2 7 DEC ZDZ?
ET DE LA POLITIQUE DE LA VILLE
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ANNEXE
FICHE DE POSTE

POSTE : CHEF DE LA DIVISION FINANCIERE ET COMPTABLE

1 PROFIL DU POSTE :
Sont concernés par cet appel a candidature, les cadres de la fonction publique,
des établissements publics ou des collectivités locales, lauréats des grandes écoles de
commerce et de gestion (ISCAE, ENCG,...) et des universités, titulaires d'un dipléme
supérieur en Gestion, Economie, Finance ou équivalent, qui remplissent les
conditions ci-apres.

2 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES :
Avoir une expérience professionnelle de 05 ans au moins, dans le secteur
des Etablissements Publics ou des Administrations Publiques, ayant un rapport avec
le poste a pourvoir et ayant une expérience en tant que chef de service de 2 ans

au minimum.

3 COMPETENCE ET QUALITES REQUISES :
« Dynamique, motivé et sérieux ;
« Compétences managériales et relationnelles ;
« Bonne faculté d'analyse, de synthese et d'initiative ;
« Autonomie dans I'organisation du travail ;
« Capacité d'encadrement ;
o Aisance rédactionnelle ;
« Sens de l'observation ;
« Esprit d'écoute et capacité de dialogue ;
« Capacité a gérer les conflits.

4 DESCRIPTION DU POSTE :

« Valider les documents budgétaires ;

« Etudier les besoins des différentes structures de I’Agence Urbaine ;

« Elaborer les tableaux de suivis budgétaires ;

« Apporter assistance et pédagogie auprés des différentes entités de I’Agence dans
le cadre du processus budgétaire ;

« Suivre et contréler le budget ;

« Contréler le respect réglementation comptable ;
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« Instaurer des procédures, créer des indicateurs et améliorer la qualité de
I'information comptable ;

« Fournir les informations comptables et financieres de I’Agence ;

« Contréler le respect de la réglementation des achats en vigueur ;

« Veiller a la rationalisation des co(its d’achat (Rapport Qualité /Prix) ;

« Représenter I’AURS aux différentes réunions, manifestation, ... ;

« Superviser les services rattachés a la Division ;

« Gérer les ressources humaines de la Division (participation au recrutement,
formation évaluation, etc. .) ;

« Suivre la performance de la Division ;

« Rechercher la motivation du personnel placé sous sa responsabilité ;

« Garantir la mise en ceuvre de la politique qualité de I'AURS au niveau de la
Division;

« S’assurer que la politique qualité est comprise, mise en ceuvre et entretenue a
tous les niveaux de la Division ;

« Contribuer a inculquer un esprit « qualité » auprés de I'ensemble du personnel de
la Division.

5 CONDITIONS REGLEMENTAIRES :
« Etre de nationalité marocaine ;
« Etre 4gé de 45 ans au plus, sauf pour le personnel détaché.

6 DOSSIER DE CANDIDATURE :

Le dossier de candidature est constitué des pieces suivantes :

« Une demande de candidature, assortie de l'appréciation de la hiérarchie sur
les connaissances professionnelles, I'efficacité et le rendement de I'intéressé(e) ;

« Un Curriculum Vitae (CV) détaillé (précisant les compétences, formation, parcours
académique et professionnel) ;

« Une note rédigée par le candidat précisant ses motivations ;

« Un plan d’action décrivant I'approche et la méthodologie organisationnelle ;

« Une copie de la Carte d’Identité Nationale (CIN) ;

« Une copie du ou des diplomes requis ;

« Une copie des attestations de travail justifiant I'expérience demandée ;

« Un engagement sur I'honneur signé par le candidat afin de veiller a la moralité
de fonctionnement et de la gestion de la Division.
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