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Optimisation et controle des finances et de la trésorerie et participation & 'élaboration des

stratégies de gestion financiere :

Veille a I'application de |a législation dans les domaines fiscal, juridique, comptable et
social ;

Gestion et suivi des achats : |
Supervision des reglements des dossiers fournisseurs ; ]
Gestion des ressources humaines ; ]
Optimisation des systémes d'information, procédu res, organisation : ‘
Assurer les relations extérieures propres au département.

Met en place les différents services relevant de son Département, leur supervision et leur ’f
coordination et les outils nécessaires a leur bon fonctionnement : '
Assure la gestion des ressources humaines et financiéres de |a direction Fonctions
Support ;

Encadre le personnel de I'agence et optimise sa gestion et garantit son developpement :
Supervise la gestion des affaires du personnel (paie, avancements, congés, ...) ;

Participe 4 la définition de |a politique générale de Ia formation continue du personnel; |
Veille a la mise en ceuvre de I politique administrative, financiére, comptable et budgétaire ]
de I'Agence : ,
Supervise et coordonne |3 préparation des plans et budgets annuels de fonctionnement et '
d'investissements de I'Agence, en liaison avec le chef du Département finances et Jes
responsables des autres structures -

Veille au respect du calendrier administratif (déclarations fiscales et sociales, Projet de Loi
de Finances, ...) ;

Veille a la rationalisation des dépenses et & l'amélioration des ressources propres :
Assure la bonne gestion des marcheés, contrats, conventions, ... .'
Elaborer et mettre en place un manuel de procédures pour la gestion et l'inventaire des ||
stocks '
Assurer la réception et le maintien des stocks et leur cheminement vers les utilisateurs
internes

Assurer le suivi de l'exécution des prestations avec les Sous-traitants (Restauration,
transport, nettoyage...).

Assurer le suivi du bureau du standard ainsi que la gestion des secreétaires d'accueil (par
lateau).

Essurer)la logistique des cérémonies et receptions.

Assurer |a gestion des abonnements teléphoniques, de journaux, d'eau et d'électricité.

Assure la bonne gestion des systémes d'information, leur maintenance, et la cyber-

securité de 'Agence.

Concevoir les bases de données dans le but de garantir leurs disponibilités 4 tout moment

tout en anticipant leurs évolutions s

Gerer la base de données et automatiser l'organisation, Ia sauvegarde et l'exploitation

des données dans le but d'assurer un bon fonctionnement des applications.

Veiller & I'intégrité et la sécurité des données dans le but d'assurer |a confidentialité des

contenus en fonction des normes et profils établis.
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' »  Compétences métier -
} o Bonne connaissance en Gestion des Ressources Humaines et de |a législation
’ du travail ;
! o Connaissance des textes de lois en matiére de passation de marchés publics ;
o Maitrise des régles comptables générales, budgétaire et analytique :
Compétences o Connaissance en . i
Requises » Compétences fonctionnelles - |
; o Connaissances en finance, comptabilit, droit (social des affaires), fiscalité, audit, ]
f controle de gestion :
| o Maitrise du code des marchés publics : ’
.[ o Maitrise de la procédure des achats et de la gestion logistique : __
’ o Management transversal et hiérarchique des équipes : |
o Pragmatisme : savoir étre en adeéquation avec les objectifs et et les contraintes
specifiques de I'Agence :
o Capacité a dialoguer et négocier avec tous les services et avec les fournisseurs :
o Aptitude & gérer des sujets trés différents, grandes capacités d'organisation,
d'adaptation et de réactivité : r
| o Disponibilité, grande capacité de travail : savoir résoudre les problémes ,
| quotidiens, suivre I'évolution des dossiers én cours, gerer les dossiers -'
] conjoncturels : J
|' o Maitrise des procédures de Ia Gestion des Ressources Humaines :
o Superviser les opérations de recrutements et les opérations de formations :
o Compétence managériale :
f o Faculté d'analyse, synthése et d'initiative :
| o Capacité d'encadrement : |
| o Esprit d'écoute et capacité de dialogue : l
| o Capacité a gérer les confiits,
'®  Compétences générales :
o Organisation :
o Dynamisme ;
3 o Motivation :
f o Seérigux ;
g o__Communication.




