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Intitulé du poste

Chef de la Division des Ressources Humaines et Budgétaires

Structure de
rattachement

Préfecture d’Arrondissements Al Fida Mers Sultan

Mission

Veiller a la gestion efficiente des ressources humaines, du budget et des marchés

Activités

- Veiller a la gestion administrative du personnel (promotion , reclassement, congés,
¢valuation, retraite , mutuelle ..etc)

- Assurer la gestion du redéploiement des cadres.

- Veiller a I’exécution des programmes de formation du personnel en coordination avec
la direction de la formation des cadres du Ministére de I’Intérieur et les Instituts de
formation .

- Assurer la représentation de la direction centrale au niveau des instances
représentatives du personnel et des commissions techniques des marchés .

- Controler les activités de logistique (achat ,approvisionnements, planning,
stockage/distribution...)et veiller a la disponibilité des moyens de travail ( fournitures
de bureau, mobilier, véhicules, atelier de reprographie....) .

- Assurer I’¢élaboration des procédures visant a I’optimisation des couts, détails, qualité
et controle.

- Veiller a la régularité de I’ensemble des achats et approvisionnements

- Controler les travaux de maintenance et d’entretien des immeubles et équipement
conformément aux contrats établis aves les prestataires

- Assurer un reporting régulier auprés de la direction centrale.

Compétences clés

- Réglementation relative a la gestion du personnel (statut généra |, statuts particuliers

- Démarches et concepts relatifs a I'ingénierie des compétences

- Principes de planification de la maintenance

- Réglementations sur les marchés publics et bons de commandes

- Techniques de gestion de stocks

- Mise en ceuvre des procédures administratives et des régles de gestion de personnel

- Identification des besoins pour la réalisation des actions de maintenance(fourniture
consommables , corps d’état )

- Gestion de projet

Diplomes requis

- Diplome supérieur en sciences économiques ou équivalent

Expérience requise

- 4aSans




