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Annexe N° al/Fiche de Poste

--

Intitulé du poste Directeur des Affaires de la Présidence et du Conseil

Structure de Conseil Préfectoral de Casablanca

rattachement
---_ .._-----_.

Mission Veiller sur les aspects légaux et administratifs relatifs aux élus et au

déroulement des travaux du conseil et de ses commissions
--

- Assurer le bon déroulement des réunions et préparer tous les dossiers et

documents relatifs à l'ordre du jour des réunions;

-Assurer tout les moyens nécessaires pour chaque réunion ou accueil des

Descriptif différentes personnalités;

synthétique des - Rédaction des délibérations du Conseil et des arrêtés pris par le !
activités président, leur acheminement, leur approbation au visa ;Ie cas échéant;. 1

- Organiser les déplacements du Président et des membres du Conseil au

Maroc et à l'Etranger;

- Accueil des cérémonies organisées par le conseil;

- Archivages des procès-verbaux du Conseil et de ses commissions;

- Tenue des registres des procès-verbaux et des délibérations du Conseil.
1

1 - Connaissance des dispositions légales régissant les collectivités

territoriales ( loi Organique W112.14 relative aux préfectures et

provinces) ;

- Savoir gérer une équipe de ressources humaines;

-Savoir établir les correspondances administratives et les compte-rendu et
Compétences procès-verbaux des réunions;

-Savoir analyser les besoins du Conseil et trouver les solutions adéquates

à chaque problématique pour son bon fonctionnement;

- Maitriser les langues Arabes et Français et l'outil informatique;

- Sens organisationnel;

- Rigueur;

- Sens du service public.

Diplômes requis licence en Droit ou équivalent

Expérience 05 ans ( dont 02 ans minimum) au sein d'une collectivité territoriale
requise



Annexe N° a2/Fiche de Poste

Intitulé du poste

r--------·--,--------······--··-··---·-·-----········-·---.------.- - - -.------.- .

Chef de Service des Affaires Administratives et Juridiques

1---------+----------------------- ..-.-.--------1
Structure de

rattachement

Mission

1

1
!

1

~-
1,
i

Descriptif

synthétique des

activités

Compétences

Conseil Préfectoral de Casablanca

1 Direction Générale des Services
--------_ .._------

Gestion des ressources humaines et des affaires juridiques

1- Organisation et répartition des activités du service.

1 - Gestion administrative des ressources humaines.

- Organisation des programmes de formation des ressources humaines.

- Gestion des affaires juridiques, du contentieux et litiges du Conseil.

- Suivi et coordination avec les avocats du conseil.

- Gestion du patrimoine du Conseil Préfectoral et tenue de ses registres

(sommier de consistance).

- Commission paritaire et conseil de discipline.

- Etablissement des rapports périodiques sur les activités du service.

=-Réglementation relative à la gestion des ressources humaines des
Collectivités Territoriales.

- Réglementation relative au contentieux et litiges administratifs et

judiciaires.

-Savoir établir les correspondances administratives, les compte-rendu et

les procès-verbaux.

-Planification et mise en œuvre d'une action de formation.

- Management d'équipe.

- Tableau de bord et reporting.

- Savoir réaliser des recherches de textes juridiques, constituer ,organiser
une documentation juridique et élaborer une stratégie de défense.

- Savoir traiter les dossiers de contentieux et préparer les documents à
produire devant les juridictions.

- Sens organisationnel.

- Rigueur.

- Sens du service public et relationnel.

Diplômes requis

1---------+--- .._---_._-------------------------1
Expérience

requise

L-- L__.__. --J

licence en Droit ou équivalent ( Minimum)

02 ans



Annexe N° D3/Fiche de Poste

~ntitul~ du poste

I
l Structure de

rattachement

Chef du Service des Affaires Financières

Conseil Préfectoral de Casablanca

Direction Générale des Services

i
r·--·---------t----------·--------·-·-------···--···
1 Mission Gestion des affaires financières

1

- Connaissances en Finances et principes de la comptabilité.

-Programmation budgétaire ( normes, procédures et morasses).

-Réglementation sur les marchés publics et bons de commandes.

- Savoir gérer une équipe de ressources humaines.

-Savoir établir les correspondances administratives.
-Contrôle et analyse des comptes.

Compétences Mise en œuvre des procédures de contrôle d'engagement des dépenses.
- Comptabilité et bureautique.

- Sens organisationnel.

- Rigueur.

i - Sens du service public et relationnel.

1 1

Descriptif

synthétique des

activités

- Organisation et répartition des activités du service.

- Préparation et exécution du budget de la préfecture et établissement '

de son bilan annuel.

- Gestion du Parc Auto et du Magazin

- Passation des marchés et bons de commandes et conventions et

contrats.

- Veiller aux éléments de réponse des réclamations des fournisseurs et

sociétés prestataires de service.

- Tenue des situations mensuelles du budget de la préfecture
(statistique, tableau de bord, reporting).

- Tenue de la comptabilité du Conseil.
- Etablir des rapports périodiques sur les activités du Service.

Diplômes requis

- ..--.-------+-----------------------------------1

licence en Droit, Economie ou équivalents ( Minimum)

Expérience

IL r_e__q_u._is_e .. ._....._. . . . O__2_a_n_s .__~~!..C...... •.o!-;.L~C:....':._O_=/~""~'_"'~......."•.......... _



Annexe N°4/Fiche de Poste

Intitulé du poste Chef de Service des Affaires Techniques

--------------- ---- - --- _ .....

Structure de Conseil Préfectoral de Casablanca

rattachement Direction Générale des Services ---_.- ..--------

Mission Programmation et suivie des travaux

Descriptif - Suivi de l'état d'avancement des projets et activités dans le cadre du

synthétique des programme de développement de la Préfecture de Casablanca.

activités
f---------------- -_ ..---_ .._----- ------

- Réglementation sur les marchés publics.

- Connaissances en Génie Civil.

- Méthodologie de gestion des projets de travaux.

- Savoir gérer une équipe de ressources humaines.
-Savoir établir les correspondances administratives.
-Savoir analyser les besoins en matière d'infrastructures et
d'équipements.

Compétences - Savoir analyser la faisabilité des projets et effectuer des montages

technico-financiers.

- Savoir coordonner et superviser l'exécution des travaux. et vérifier la

conformité des travaux techniques aux normes en vigueur.

- Sens organisationnel.

- Rigueur.

- Sens du service public.

Diplômes requis Technicien Spécialisé en Génie Civil

f------ --'0"_""'- ..-.-..--._."-_ ....._----------, ..

Expérience 02 ans
requise i



Annexe N° OS/Fiche de Poste

Intitulé du poste Chef de Service des Affaires Sociales

Structure de Conseil Préfectoral de Casablanca

rattachement Direction Générale des Services

Mission Gestion des affaires sociales et mise en œuvre de la stratégie du Conseil

en matière des équipements et du développement des secteurs à
caractère social

._.-

- Organisation et répartition des les activités du service.
Descriptif - Suivi de l'exécution des projets programmés par le Conseil dans le cadre

synthétique des des conventions avec les associations de la société civile jouissant de la
activités notion « utilité publique ».

1

-Organisation des activités à caractère social, organisées par le Conseil.

- Etablir des rapports périodiques sur les activités du Service

1

( évaluation et avancement des projets).

- Réglementation des Associations.

- Connaissance des Acteurs associatifs.
- Savoir gérer une équipe de ressources humaines.

1

Compétences -Savoir établir les correspondances administratives .-
- Sens organisationnel.

- Rigueur.

~-

- Sens du service public.

1

---- -_._-_ ..

1 Diplômes requis licence en Droit ou équivalent ( Minimum)

~

1
Expérience 02 ans

1 requise
1 -..._ ..... _ .._-----


