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Agence Urbaine de Skhirate-Témara
FICHE DE POSTE : CHEF DU DEPARTEMENT DES AFFAIRES ADMINISTRATIVES ET
FINANCIERES

1. MISSIONS:
Le chef de Département des Affaires Administratives et Financiéres est chargé de superviser
les divisions suivantes :

- La Division des Ressources Humaines;

- La Division des Moyens Généraux et de la Comptabilité.

A cet effet, ses missions et attributions consistent a :
- Définir la politique et les procédures comptables, financiéres et budgétaires et veiller a leur

application au sein de L'Agence Urbaine ;

« Superviser et coordonner la préparation des plans d’actions et des budgets en liaison avec les
responsables des autres structures et en assurer le suivi ;

« Veiller a la mise en ceuvre de la politique d’achat (approvisionnement) en biens et services dans
les meilleures conditions techniques et économiques ;

« Veiller aux équilibres financiers de L'’Agence Urbaine ainsi que la production de I'information
comptable et financiere ;

« Veiller a la rationalisation et I'optimisation dans lallocation de ressources financiéres
disponibles ;

« Optimiser la gestion des Ressources Humaines et garantir son développement ;

«» Veiller au respect des régles et procédures de gestion du personnel conformément aux
dispositions statutaires et la législation en vigueur ;

« Définir en accord avec le Directeur de I’Agence urbaine la politique de mobilité, promotion et des
avancements internes ;

« Optimiser et rationaliser la gestion du patrimoine et des moyens logistiques de L'Agence
Urbaine ;

« Assurer L'encadrement, la supervision et la coordination des équipes relevant de son
département ;

« Planifier les activités de son département et des structures qui sont rattachées.

2. COMPETENCES REQUISES :
« Connaissances de |'organisation des Agences Urbaines ;

+ Connaissances en Gestion des Ressources Humaines dans le domaine public ;

- Connaissances des dispositions statutaires régissant le personnel des Agences urbaines ;
» Connaissance des textes de lois en matiére de gestion des marchés publics ;

« Connaissances en matiere de comptabilité budgétaire ;

» Connaissances des regles de la comptabilité générale ;

« Maitrise des outils de reporting des tableaux de bord.

3. QUALITES PERSONNELLES :
« Sens de |'organisation et de la rigueur;
« Sens de la confidentialité ;
» Compétences managériales et relationnelles ;
« Capacité d'encadrement ;
« Capacité de résolution des conflits ;
» Capacité communicationnelle et de négociation.

4. FORMATIONS REQUISES :
« Licence, master en économie ou équivalent (Droit, GRH, Sciences de Gestion...).
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