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Intitulé du poste d Vi es Aff

Structure de Division des Affaires Economiques et Sociales

rattachement Pachalik de Bejaad
Province de Khouribga
Mission -Participer a la conception de la politique de développement économique

territoriale et veiller 4 la réalisation des programmes économiques.
-Assurer un suivi régulier de la conjoncture économique et 'animation de la
sphére économique.

Activités et tiches 1. Participer a la définition de la politique économique territoriale ;

principales 2. Veiller a la coordination avec les organismes compétents pour la
réalisation des programmes économiques locaux ;

3. Participer a la conception et 4 la planification des programmes

économiques locaux ;

Veiller a la réalisation et au suivi des programmes économiques locaux

Veiller a I'amélioration de la capacité et la qualité de I'offre touristique

(charte qualité, actions de contréle, normes hygiéne...) ;

6. Veiller a 'accompagnement des porteurs de projets en veillant a la
cohérence entre ces derniers et la politique de développement du
territoire ;

7. Veiller a la réalisation des études d’évaluation de I'impact des projets de
I'INDH 4 la fois sur les bénéficiaires et sur 'environnement économique
et social.

8. Contribuer a 'organisation des compétitions culturelles et sportives en
collaboration avec les associations et services concernés.

G

Résultats attendus -La mise en ceuvre de la politique de développement économique local ;
-un suivi régulier de développement.

Compétences Savoirs :

requises Droit commercial et réglementation des métiers du commerce

Techniques d'analyse économique et sectorielle

Concept du développement intégré

Culture économique et entrepreneuriale

Connaissance des acteurs économiques et associatifs

Savoirs faire :

Réalisation et analyse des rapports de conjoncture

Définition des indicateurs économiques et les interpréter
Coordination de I'action des acteurs économiques et sociaux locaux
Définition des projets de développement en ligne avec les orientations de I'INDH
Bureautique

Savoirs étre :

Sens du relationnel

Diplomes requis Dipléme supérieur en sciences économiques et juridiques ou équivalent.

Expérience requise 4 ans (titulaire) ou 5 ans (contractuel)




Intitulé du poste

Chef du Service des Affaires Juridiques

Structure de
rattachement

Pachalik de Bejaad Province de Khouribga

Mission

Apporter conseil en matiére juridique aux services administratifs et Garantir
une gestion et un suivi efficace des affaires juridiques et du contentieux.

Activités et taches
principales

1. Veiller 4 la bonne gestion des affaires juridiques ;

2. Assurer le suivi du contentieux du Pachalik avec lavocat ;

3. Assurer la réalisation des études juridiques ;

4. Apporter expertise sur les questions d’ordre juridique ;

5. Assurer le conseil et 'assistance juridique au profit des différentes
structures du Pachalik ;

6. Assurer une veille documentaire dans le domaine juridique ;

. Assurer la planification et la coordination des activités du service.

Résultats attendus

-Une gestion rigoureuse des affaires juridiques et du contentieux.

-Une anticipation du contentieux avec un traitement rapide des dossiers
conflictuels

Compétences requises

Savoir :

Connaitre les procédures relatives au contentieux administratif

Connaitre le statut général de la fonction publique et les textes y afférents
Savoir-faire :

Réalisation des recherches de textes juridiques

Constitution et organisation d’une documentation juridique

Elaboration d’une stratégie de défense

Traiter les dossiers de contentieux et préparer les documents a produire devant les
juridictions

Savoir étre :

Rigueur

Sens du service public

Diplémes requis

Dipléme supérieur en Sciences juridiques ou économiques ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Intitulé du poste

Chef du Service des Finances Locales

Structure de
rattachement

Pachalik de Bejaad Province de Khouribga

Mission

-Analyser et préparer les données nécessaires a I’'aide a la décision pour un
suivi rigoureux des finances du Pachalik conformément au droit de tutelle
stipulé par la charte communale.

Activités et taches
principales

1. Assurer la préparation et I'étude du budget des collectivités locales

pour approbation par les autorités compétentes ;

Assurer I'exécution du budget ;

Assurer la préparation des comptes administratifs pour approbation

par les autorités compétentes ;

Assurer la préparation des dossiers des marchés publics des

collectivités locales pour approbation ;

5. Assurer les opérations de virement des crédits aux collectivités
locales relevant de la wilaya de la province ou de la préfecture ;

6. Controler 'exécution des conventions signées par les collectivités
locales notamment en matiére de consommation de I'eau, de
I’électricité et du téléphone ;

7. Assurer le suivi des subventions attribuées par les collectivités locales
aux associations ;

8. Assurer le reporting ;

9. Assurer la planification et la coordination des activités du service.

N
.

v
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Résultats attendus

® Un accompagnement et un encadrement de ’action communale en
matiere de finances et de personnel ;
© Une analyse pertinente des dossiers soumis a I’approbation

Compétences requises

Savoir :

Principes de comptabilité publique

Procédures de gestion des finances locales

Réglementation relative a la gestion des finances locales

Réglementation relative a la tutelle sur les personnes et sur les actes

Principes de finance publique

Savoir-faire :

Comptabilisation des opérations: traitement des factures, comptabilité fournisseurs
Contréle et analyse des comptes

Contrdle conformité marché

Mise en ceuvre des procédures de contréle d'engagement des dépenses
Comptabilisation des opérations: traitement des factures, comptabilité fournisseurs
Savoir étre :

Rigueur

Disponibilité

Diplomes requis

Dipléme supérieur en Sciences juridiques ou économiques ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Intitulé du poste

Chef du Service du contrdle de gestion des services communaux locaux

Structure de
rattachement

Pachalik de Bejaad /Province de Khouribga

Mission

-Participer & la mise en ceuvre et a la gestion des services publics
communaux.
-Veiller & 'optimisation du service public.

Activités et taches
principales

1. Participer & la création et la gestion des services publics
communaux : assainissement, transport public, éclairage public... ;

2. Assurer la conception des modes et outils de gestion des services

publics communaux;

Veiller au suivi des contrats de concession ou de gestion déléguée;

Assurer la planification et 'organisation des foires, marchés : dates,

lieux...;

5. Contribuer a la réalisation des équipements a caractére industriel ou
commercial : abattoirs, marchés de gros, centres d’estivage... ;

6. Participer a la réalisation des aménagements des équipements
hydrauliques, des plages, des corniches et des lacs ;

7. Assurer assistance et conseil aux collectivités locales dans la gestion
des services publics communaux;

8. Veiller au contréle des activités des services publics communaux;

9. Contribuer & 'amélioration et I'optimisation du service public par la
conception des normes et indicateurs de gestion;

10.Assurer I'approbation des différentes opérations liées aux services
publics;

11. Assurer le reporting ;

®

W

Résultats attendus

-Optimisation de la gestion des services publics communaux.

Compétences requises

Savoir :

Charte communale

Connaissance en Droit administratif

Procédures d'acces aux services publics
Réglementation sur les marchés publics

Savoir-faire :

Définir des indicateurs économiques et les interpréter
Coordonner I'action des acteurs économiques et sociaux locaux
Organiser des manifestations culturelles et sportives
Evaluer I'impact des projets de développement
Management d’équipe

Savoir étre :

Rigueur

Disponibilité

Diplémes requis

Diplédme supérieur en Sciences Juridiques ou Economiques ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Intitulé du poste

Chef du Service du contrdle des constructions

Structure de
rattachement

Pachalik de Bejaad/ Province de Khouribga

Mission

-Assurer le controle de la qualité des constructions réalisées sur le territoire de
la ville.

Activités et taches
principales

1. Assurer 'étude des demandes d’autorisation de construction, de
lotissement, de morcellement ou de création des groupes
d’habitation;

2. Assurer le contrdle des chantiers en cours pour signaler les infractions;

. Assurer la vérification de l'application des regles de sécurité pour le
public lors de la réalisation des ouvrages;

Suivre les dossiers d’infractions constatés au niveau des communes, des
autorités et du tribunal ;

Assurer le suivi des travaux de projet de rénovation et de réhabilitation;
Etablir des statistiques en matiere de controle ;

Assurer les visites sur les lieux a forte concentration;

Assurer le traitement des requétes;

Participer aux différentes commissions techniques (commission de
lotissement et morcellement, commission des immeubles menacant
ruines etc.).

& .

.

\Ow\l_c\tﬂ o w

Résultats attendus

-Des constructions qui répondent aux normes techniques d’architecture et
d’urbanisme ;
-Lutte contre des infractions en matiére d’'urbanisme.

Compétences
requises

Savoir :

Connaissances en Génie civil

Procédures d'octroi des autorisations et des dérogations en matiere d'urbanisme
Techniques de controle des infractions a la réglementation de |'urbanisme Connaitre
le Schéma directeur en matiére d'urbanisme et d'aménagement

Méthodologie de gestion de projets de travaux

Normes et régles de sécurité sur les chantiers

Réglementation de I'urbanisme et de 'aménagement (droit des sols, construction et
habitation, hygiéne et sécurité, droit de la propriété)

Savoir-faire :

Coordination et supervision de I'exécution des travaux

Vérification de la conformité des travaux techniques aux normes en vigueur

Mise en place et vérification de |'application des dispositifs assurant la sécurité lors
de la réalisation des ouvrages

Gestion de projet

Bureautique

Tableau de bord et reporting

Savoir étre :

Rigueur

Sens du relationnel

Diplomes requis

Ingénieur en génie civil ou équivalent

Expérience requise

23a3ans




Intitulé du poste

Chef du Service des Affaires Administratives

Structure de
rattachement

Pachalik de Bejaad / Province de Khouribga

Mission

-Veiller  la gestion efficace des dossiers administratifs du personnel et 4 la
mise en ceuvre des plans de formation au niveau de sa structure.

Activités et tiches
principales

1- 1Assurer la planification des activités du service et le management de
I’équipe.

2- Veiller a la gestion des dossiers administratifs du personnel;

3- Veiller a la gestion de la paie du personnel rémunéré sur budget
autonome.

4- Participer a la préparation et & I'élaboration des documents
budgétaires relatifs au personnel sur budget provincial

5- Assurer la mise en place et le suivi d’'un plan d’action des ceuvres
sociales ;

6- Participer aux travaux des commissions administratives paritaires
pour le personnel rémunérés sur budget préfectoral;

7- Contréler la mise a jour de la base de données du personnel;

8- Assurer la gestion du redéploiement des cadres.

9- Veiller a I'exploitation des outils et applications informatiques liées a
la gestion du personnel SAP et contribuer & leur développement

Résultats attendus

- Une gestion rigoureuse des affaires administratives du personnel et une
réelle promotion de 'action sociale

Compétences requises

Savoir :

Statut général fonction publique et textes y afférents

Reéglementation relative a la gestion du personnel (statut général, statuts
particuliers...)

Droit administratif

Savoir-faire :

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

Mise en ceuvre des procédures relatives au mouvement du personnel (avancement,
mutation etc.)

Négociation des prestations sociales et conventions

Mise en ceuvre des dispositions relatives a la gestion des affaires disciplinaires
Rédaction d'actes administratifs relatifs a la gestion du personnel
Etablissement de plans de développement RH pluri annuel

Mission et Organisation du Ministére

Management d'équipe

Savoir étre :

Sens du relationnel

Rigueur

Diplomes requis

Diplédme supérieur en Sciences juridiques ou économiques ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Intitulé du poste

Chef du Service d’accueil et des requétes

Structure de
rattachement

Pachalik de Bejaad /Province de Khouribga

Mission

-Recevoir les visiteurs a I'entrée de la direction pour les renseigner, les
orienter selon l'objet de leur visite.

Activités et taches
principales

1. Recevoir et prendre en charge tout visiteur de 'Administration.

2. S'assurer de l'identité des visiteurs et s'enquérir de l'objet de leur
visite.

3. Orienter chaque visiteur vers 'entité concernée et leur fournir un
badge contre une piéce d'identité ;

4. Profiter de chaque visite pour promouvoir I'image externe de
'Administration par un bon d'accueil, la mise 4 la disposition des
visiteurs de brochures, plaquettes, fiches, dépliants et autres supports
d'informations pouvant assurer une information ciblée.

5. Analyse des requétes.

Compétences requises

Savoir :

Langues (arabe et francais et éventuellement une 3éme langue)
Techniques de communications

Relations publiques

Rédaction administrative

Savoir-faire :

Utiliser les techniques de communication ;
Accueillir et orienter les visiteurs ;

Tenir une conversation ;

Tenir un registre des visites ;

Rédiger des comptes rendus.

Savoir étre :

Enthousiaste et convivial ;

Maitrise de soi;

Avoir le golt des contacts et le sens des
relations humaines ;

Discret et prudent.

Diplomes requis

Dipléme supérieur en Sciences humaines ou en communication ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Intitulé du poste

Chef du Service Technique

Structure de

rattachement Pachalik de Bejaad / Province de Khouribga

Mission _Assurer la réalisation des études techniques des projets d’infrastructures et
d’équipements.

Activités et taches 1. Participer a l'établissement des programmes prévisionnels des

principales besoins en matiéres d’Equipements et d’infrastructures ;

TR S

Assurer la conduite d’une analyse des besoins en matiere
d’équipement et d’infrastructure;

Assurer la réalisation des études de faisabilité opérationnelle des
projets d’infrastructures et d’équipements ;

Assurer la coordination des études techniques en matiere
d’équipement et d’infrastructure;

Assurer la réalisation des études d'impact des projets en matiére
d’équipements et d'infrastructures ;

Assurer I’élaboration, en coordination avec les maitres d’ceuvre, les
cahiers des charges des projets d’infrastructures et d’équipements
relevant du budget général, régional, préfectoral et cofinancé;
Coordonner avec les bureaux d’études et architectes chargés de la
réalisation des études ;

Etablir les avants métrés et les prescriptions techniques

Assurer le suivi des projets lancés par la production de tableaux de

bord.

Résultats attendus

-Réalisation des études techniques des projets d’infrastructures et
d’équipements dans les régles de l'art ;
-Veille au respect des cahiers de charges.

Compétences requises

Savoir :

Connaissances en Génie civil

La réglementation sur les marchés publics

Méthodologie de gestion de projets de travaux

Connaitre le Schéma directeur en matiére d'urbanisme et d'aménagement
Normes et régles de sécurité sur les chantiers

Normes et réglementation liées a I'environnement

Savoir-faire :

Savoir analyser les besoins en matiere d’infrastructures et d’équipements
Savoir conduire des études techniques

Savoir établir des cahiers de charges techniques (CPS)

Savoir évaluer l'impact des projets de développement

Savoir analyser la faisabilité des projets et effectuer des montages technico financiers
Techniques de rédaction d'écrits professionnels

Bureautique

Sens du service public

Rigueur

Sens du relationnel

Diplémes requis

Ingénieur en génie civil ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Intitulé du poste

Chef du Service des Affaires Sociales et des actions de Proximité

Structure de rattachement

Pachalik de Bejaad/ Province de Khouribga

Mission

Elaborer le plan de communication et tous autres documents explicitant les
démarches de 'INDH.
Encadrement des acteurs associatifs et coopératifs de la ville

Activités et taches
principales

1. Labelliser les projets et les actions réalisées dans le cadre de 'INDH;

2. Renforcer la communication, la sensibilisation et 'information en
direction de la population cible et le tissu associatif et coopératif

3. Organiser des compagnes d’information en s’assurant de la bonne
compréhension de 'INDH par la population cible et en I'incitant 4 s’y
impliquer;

4. Organiser des ateliers locaux d’échanges d’expériences et de
dialogues;

5. Elaborer et diffuser des guides opérationnels et dépliants explicitant
et vulgarisant les démarches de 'INDH;

6. Assurer la planification et la coordination des activités économiques
et sociales

Résultats attendus

-Actions de 'INDH labellisées et diffusées aupres de tous les acteurs locaux
et partenaires et mise en ceuvre du plan de communication.

Compétences requises

Savoir :

Réglementation des associations et coopératives

Connaissance des acteurs économiques et associatifs

Connaissances des étapes d’'une compagne de communication externe
Connaissance des Manuels de procédures INDH

Savoir-faire :

Définition de projets de développement en ligne avec les orientations de I'INDH
Organisation de manifestations culturelles et sportives

Techniques de communication interpersonnelle

Gestion de projet

Tableau de bord et reporting

Management d’équipe

Savoir étre :

Sens du service public

Disponibilité

Sens du relationnel

Diplomes requis

Dipléme supérieur en Sciences juridiques ou économiques ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Wtitulé du poste

Chef du Service des Affaires Economiques et du Contrdle des prix et de
I’approvisionnement

Structure de
rattachement

Pachalik de Bejaad/ Province de Khouribga

Mission

Assurer I'animation et le contrdle de I'activité économique

|

Activités et taches
principales

1. Assurer lesuivi de l'approvisionnement des marchés locaux en produit
de large consommation et de premiere nécessité (farine, sucre, viandes,
fruits et 1égumes, produits pétrolier....);

5. Controler les activités touristiques locales : établissements touristiques,
restauration : conditions d’hygiéne, qualité du service.... ;

3. Rédiger des notes de synthése sur les situations d’approvisionnement
qualité des produits, nature des infractions.... ;

4. Contréler les prix et la qualité des produits par le biais des enquétes sur
le terrain ;: marché local, épicerie... ;

5. Assurer I'étude des demandes d’autorisations commerciales, de
transport et de permis de confiance ;

6. Assurer le suivi et le contréle des circuits de distributions et de
transactions commerciales ;

7. Assurer la gestion des dossiers d’agréments de transport : licence taxi,
renouvellement d’agréments, permis de taxi, transport touristique ;

8. Assurer le controle de la conduite et moralisation des chauffeurs des
taxis.

Résultats attendus

-Conformité des activités économiques et des services aux normes et regles
d’exercice en vigueur ;

-Une bonne qualité d’hygiéne et de salubrité publique en matiére de
consommation : restauration, produits alimentaires.

Compétences requises

Savoir :

Droit commercial et réglementation des métiers du commerce et des services
Culture économique et entrepreneuriale
Connaissance des acteurs économiques et associatifs
Savoir-faire :

Techniques de controle des prix

Techniques de la hisba

Procédures d'accés aux services publics

Tableau de bord et reporting

Capacité d’analyse et de synthese

Savoir étre :

Sens du service public

Disponibilité

Dipldmes requis

Dipldme supérieur en Sciences juridiques ou économiques ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Intitulé du poste

Chef du Service du contrdle des constructions

Structure de
rattachement

Pachalik d’Oued Zem /Province de Khouribga

Mission

-Assurer le controéle de la qualité des constructions réalisées sur le territoire de
la ville.

Activités et taches
principales

1. Assurer l'étude des demandes d’autorisation de construction, de
lotissement, de morcellement ou de création des groupes d’habitation;

2. Assurer le contrdle des chantiers en cours pour signaler les infractions;

Assurer la vérification de l'application des regles de sécurité pour le

public lors de la réalisation des ouvrages;

Suivre les dossiers d’infractions constatés au niveau des communes, des

autorités et du tribunal ;

Assurer le suivi des travaux de projet de rénovation et de réhabilitation;

Etablir des statistiques en matiére de controle ;

Assurer les visites sur les lieux a forte concentration;

Assurer le traitement des requétes;

Participer aux différentes commissions techniques (commission de

lotissement et morcellement, commission des immeubles menacant

ruines etc.).

e @Iow B @

Résultats attendus

-Des constructions qui répondent aux normes techniques d’architecture et
d’urbanisme ;
-Lutte contre des infractions en matiére d’urbanisme.

Compétences
requises

Savoir :

Connaissances en Génie civil

Procédures d'octroi des autorisations et des dérogations en matiere d'urbanisme
Techniques de contréle des infractions a la réglementation de I'urbanisme Connaitre
le Schéma directeur en matiere d'urbanisme et d'aménagement

Méthodologie de gestion de projets de travaux

Normes et régles de sécurité sur les chantiers

Réglementation de I'urbanisme et de 'aménagement (droit des sols, construction et
habitation, hygiéne et sécurité, droit de la propriété)

Savoir-faire :

Coordination et supervision de I'exécution des travaux

Vérification de la conformité des travaux techniques aux normes en vigueur

Mise en place et vérification de I'application des dispositifs assurant la sécurité lors
de la réalisation des ouvrages

Gestion de projet

Bureautique

Tableau de bord et reporting

Rigueur

Sens du relationnel

Diplomes requis

Ingénieur en génie civil ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Intitulé du poste

Chef de Service des Affaires Administratives

Structure de

Pachalik de Oued Zem /Province de Khouribga

rattachement

Mission -Veiller a la gestion efficace des dossiers administratifs du personnel et 4 la
mise en ceuvre des plans de formation au niveau de sa structure.

Activités et taches 1- Assurer la planification des activités du service et le management de

principales I'équipe.

2- Veiller a la gestion des dossiers administratifs du personnel;

3- Veiller a la gestion de la paie du personnel rémunéré sur budget
autonome.

4- Participer a la préparation et a 'élaboration des documents
budgétaires relatifs au personnel sur budget provincial

5- Assurer la mise en place et le suivi d’un plan d’action des ceuvres
sociales ;

6- Participer aux travaux des commissions administratives paritaires
pour le personnel rémunérés sur budget préfectoral;

7- Controéler la mise a jour de la base de données du personnel;

8- Assurer la gestion du redéploiement des cadres.

9- Veiller a I'exploitation des outils et applications informatiques liées a
la gestion du personnel SAP et contribuer 4 leur développement

Résultats attendus

- Une gestion rigoureuse des affaires administratives du personnel et une
réelle promotion de I’action sociale

Compétences requises

Savoir :

Statut général fonction publique et textes y afférents

Réglementation relative a la gestion du personnel (statut général, statuts
particuliers...)

Droit administratif

Savoir-faire :

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

Mise en ceuvre des procédures relatives au mouvement du personnel (avancement
mutation etc.)

Négociation des prestations sociales et conventions

Mise en ceuvre des dispositions relatives a la gestion des affaires disciplinaires
Rédaction d'actes administratifs relatifs a la gestion du personnel
Etablissement de plans de développement RH pluri annuel

Mission et Organisation du Ministéere

Management d'équipe

Savoir étre :

Sens du relationnel

Rigueur

7

Diplomes requis

Dipléme supérieur en Sciences juridiques ou économiques ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Intitulé du poste

Chef du Service des Affaires Sociales et des actions de Proximité

Structure de rattachement

Pachalik d’Oued Zem /Province de Khouribga

Mission

Elaborer le plan de communication et tous autres documents explicitant les
démarches de 'INDH.
Encadrement des acteurs associatifs et coopératifs de la ville

Activités et taches
principales

1. Labelliser les projets et les actions réalisées dans le cadre de 'INDH;

2. Renforcer la communication, la sensibilisation et I'information en
direction de la population cible et le tissu associatif et coopératif

3. Organiser des compagnes d’information en s’assurant de la bonne
compréhension de 'INDH par la population cible et en Iincitant a s’y
impliquer;

4. Organiser des ateliers locaux d’échanges d’expériences et de
dialogues;

5. Elaborer et diffuser des guides opérationnels et dépliants explicitant
et vulgarisant les démarches de 'INDH;

6. Assurer la planification et la coordination des activités économiques
et sociales

Résultats attendus

-Actions de 'INDH labellisées et diffusées auprés de tous les acteurs locaux
et partenaires et mise en ceuvre du plan de communication.

Compétences requises

Savoir :

Réglementation des associations et coopératives

Connaissance des acteurs économiques et associatifs

Connaissances des étapes d’une compagne de communication externe
Connaissance des Manuels de procédures INDH

Savoir-faire :

Définition de projets de développement en ligne avec les orientations de I'INDH
Organisation de manifestations culturelles et sportives

Techniques de communication interpersonnelle

Gestion de projet

Tableau de bord et reporting

Management d’équipe

Savoir étre :

Sens du service public

Disponibilité

Sens du relationnel

Diplomes requis

Dipléme supérieur en Sciences juridiques ou économiques ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Intitulé du poste

Chef du Service du contrdle de gestion des services communaux locaux

Structure de
rattachement

Pachalik de Oued Zem /Province de Khouribga

Mission

-Participer 4 la mise en ceuvre et a la gestion des services publics
communaux.
-Veiller & 'optimisation du service public.

Activités et taches
principales

1.

80
9-

Participer a la création et la gestion des services publics
communaux : assainissement, transport public, éclairage public... ;
Assurer la conception des modes et outils de gestion des services
publics communaux;

Veiller au suivi des contrats de concession ou de gestion déléguee;
Assurer la planification et I'organisation des foires, marchés : dates,
lieux...;

Contribuer a la réalisation des équipements a caractere industriel ou
commercial : abattoirs, marchés de gros, centres d’estivage... ;
Participer 4 la réalisation des aménagements des équipements
hydrauliques, des plages, des corniches et des lacs ;

Assurer assistance et conseil aux collectivités locales dans la gestion
des services publics communaux;

Veiller au contrdle des activités des services publics communaux;
Contribuer & 'amélioration et 'optimisation du service public par la
conception des normes et indicateurs de gestion;

10.Assurer 'approbation des différentes opérations liées aux services

publics;

11. Assurer le reporting ;

Résultats attendus

-Optimisation de la gestion des services publics communaux.

Compétences requises

Charte communale

Connaissance en Droit administratif

Procédures d'accés aux services publics
Réglementation sur les marchés publics

Savoir-faire :

Définir des indicateurs économiques et les interpréter
Coordonner I'action des acteurs économiques et sociaux locaux
Organiser des manifestations culturelles et sportives
Evaluer I'impact des projets de développement
Management d’équipe

Savoir étre :

Rigueur

Disponibilité

Diplomes requis

Dipléme supérieur en Sciences Juridiques ou Economiques ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




Intitulé du poste

Chef du Service des Affaires générales

Structure de
rattachement

Pachalik d’Oued Zem/ Province de Khouribga

Mission

-Assurer la gestion des affaires générales

Activités et taches
principales

1. Assurer la collecte et 'analyse des informations propres a tout
événement ou situation et anticiper les conséquences;

2. Assurer la mise en place des mesures de sécurité lors de
'organisation de manifestations ou d’événements;

3. Assurer le traitement des doléances et des requétes ;

4. Assurer la gestion des demandes d’autorisation de gérance du
point de vue sécuritaire : qualité du gérant, nature de l'activité
de I'établissement, nature de la clientéle...;

5. Assurer 'octroi des autorisations d’animations et de la vente de
boissons alcoolisées;

6. Assurer la révision des décisions d’expulsion judiciaire dans la
mesure ou elle peut troubler I'ordre public;

7. Assurer la gestion des dossiers de port d’armes;

8. Assurer la rédaction des notes, messages d’informations et
rapports d’activité hebdomadaires et mensuels.

Résultats attendus

< Optimisation de la gestion des affaires générales et sécuritaires

Compétences requises

Savoir :

Droit syndical

Loi et procédures électorales

Droit de I'hnomme et libertés publiques

Police Administrative

Police Judiciaire

Savoir-faire :

Capacité a gérer une situation de crise et & coordonner I'action de I'état
Capacité a prévenir la crise

Capacité a mobiliser un réseau d'informateurs

Analyse, interprétation et application de la réglementation relative a la
sécurité et a I'établissement de I'ordre public

Capacité a arbitrer les différends et a intervenir pour débloquer les situations
conflictuelles

Suivi politique de I'organisation du processus électoral au niveau préfectoral
ou provincial

Savoir étre :

Sens du service public

Disponibilité

Diplomes requis

Diplébme supérieur en Sciences juridiques ou économiques ou équivalent

Expérience requise

2a3ans




