
 
 

  

 

 

 

 اםوارد البشريةمصلحة تدبير رئيس  • اםنصب 

طׁار  رئيس   • العام   ا رقم:    اםصلحةيمارس  التعديلي  بالقرار  اليها  اםشار  هيكلة   2019يونيو    04بتاريخ:    157اםهام  بتنظيم  اםتعلق 
 . 2019يونيو  19عليه من طرف عامل عمالة انزكان ايت ملول بتاريخ:  واםؤشر إدارة جماعة ايت ملول،  واختصاصات

 اםهام 

شַراف  -  .قارير الخاصة باםصلحةت ال  واعداد والتتبعا
 . اםصلحةبرنامج عمل   واعداداستراتيجية  ووضع السهر على حسن سير العمل اַداري  -
 بالقسم.مساعدة رئيس القسم على تنفيذ برنامج العمل الخاص  -
 التنسيق بين أنشطة مختلف اםكاتب التابعة للمصلحة.  -
 .وضع بيانات إحصائية متعلقة باםوارد البشرية -
 التدبير التوقعي للكفاءات واםهن. -
ئַل  واعدادالعمل على تجويد الخدمة الجماعية من خֺل تشجيع اםوظفين عبر التقييم اםستمر  -  . الد
 .تحديث تدبير اםوارد البشريةاםساهمة في   -
 .)التواصل الداخلي(البشرية العاملة بالجماعة التنسيق بين أنشطة اםصلحة مع مجموع اםوارد  -
 حديثة لتطويرها.  ومساطر وسائل  واقتراحإجراءات ضبط الحضور  وتتبعتدبير  -

الكفاءات  
 اםطلوبة 

 اםؤهֺت اםعرفية: •

 اםتعلقة بتدبير الشأن اݝحلي )القانون التنظيمي للجماعات(.  واםساطر والتشريعاتاַםام بالقوانين  -

 لترسانة القانونية اםؤطرة للموارد البشرية.با الدقيقة  واםعرفةاַםام  -

 . الوظيفة العموميةبقانون اַםام  -

 . والتواصل  واַقناع التوفر على اםؤهֺت التدبيرية اםتعلقة بالتأطير  -

 .والتقييماםتعلقة بمنظومة التتبع  والتقنياتتملك اֿدوات  -

 اםؤهֺت الشخصية:  •

نַصات   - نַفتاح حسن ا  .والتواصل  وا

 . والحياد والنزاهةروح اםسؤولية   -

 . والصرامة واםوضوعيةالدقة  -

 اםبادرة. وروحالحس التنظيمي  -

 القيادة.  -

حֿدى الدرجات اםرتبة في  شهادة أو دبلوم يسمح بولوج درجة متصرف من الدرجة الثالثة أو درجة مماثلة • الدبلوم  نַتماء  ، أو ا
 ( سنوات في إحدى الدرجات اםذكورة.  04سنة من الخدمة الفعلية، منها أربع ) 15والتوفر على  10السلم 

 توقيع اםعني  
)متبوع بعبارة "اطلعت  
 على مضمون الوثيقة"( 

 

 

 رئيس ا߽لس ا߮اعي لأيت ملول 

 

 ا�ملكة ا�غربية
 وزارة الداخلية
 جهة سوس ماسة

 عمالة انزكان ايت ملول
 يت ملولÙالدائرة ا�ضرية 

 �اعة ايت ملول
 

 

 ا طلوبة والكفاءةبطاقة �ديد ا هام 

 مصلحة تدب� ا وارد البشريةرئيس لشغل منصب 



 
 

  

 

 

 

مַضاء  وتصحيح اםدنية  والحالةرئيس مصلحة اםنازعات القانونية   • اםنصب   ا

طׁار  ا • العام   ا رئيس  رقم:    صلحةם يمارس  التعديلي  بالقرار  اليها  اםشار  هيكلة   2019يونيو    04بتاريخ:    157اםهام  بتنظيم  اםتعلق 
 . 2019يونيو  19عليه من طرف عامل عمالة انزكان ايت ملول بتاريخ:  واםؤشر إدارة جماعة ايت ملول،  واختصاصات

 اםهام 

شַراف  -  .التقارير الخاصة باםصلحة واعداد والتتبعا
 . برنامج عمل اםصلحة  واعداداستراتيجية  ووضع السهر على حسن سير العمل اַداري  -
 بالقسم.مساعدة رئيس القسم على تنفيذ برنامج العمل الخاص  -
 التنسيق بين أنشطة مختلف اםكاتب التابعة للمصلحة.  -
ئַل  واعدادالعمل على تجويد الخدمة الجماعية من خֺل تشجيع اםوظفين عبر التقييم اםستمر  -  . الد
 .واםرتفقيناםقدمة لعموم اםواطنين الخدمات اםساهمة في تجويد  -
 .اݝحاكم وتتبع الدعاوى اםرفوعة من طرف الجماعة مإعداد ملفات الدعاوى الرائجة أما  -
 وحضور عمليات الخبرة أو جلسات البحث التي تأمر بها اݝحاكم.إعداد الدفوعات  -
 العمل على استنفاذ جميع مراحل التقاض ي بخصوص الحكام والتنسيق الدائم مع محام الجماعة. -
 اַدارية التابعة لها.  واםلحقاتعمل اםكاتب  وتتبعتدبير  -
مֺادي لجميع اםساطر  - شַراف على عمليات التدبير ال  اםتعلقة بالحالة اםدنية.ا
 الحلول. واقتراحسة القسم حول اםشاكل ارفع تقارير دورية لرئ  -

الكفاءات  
 اםطلوبة 

 اםؤهֺت اםعرفية: •

 اםتعلقة بتدبير الشأن اݝحلي )القانون التنظيمي للجماعات(.  واםساطر والتشريعاتاַםام بالقوانين  -
مַضاء لترسانة القانونية  با الدقيقة  واםعرفةاַםام  - شַهاد على صحة ا  .ֿصولهانسخ الوثائق  ومطابقةםسطرة ا
 .الحالة اםدنيةبقانون اַםام  -
 اםدنية. واםسطرة اַםام بقانون اםنازعات   -
 . والتواصل  واַقناع التوفر على اםؤهֺت التدبيرية اםتعلقة بالتأطير  -
 .والتقييماםتعلقة بمنظومة التتبع  والتقنياتتملك اֿدوات  -

 اםؤهֺت الشخصية:  •

نַصات   - نַفتاح حسن ا  .والتواصل  وا
 . والحياد والنزاهةروح اםسؤولية   -
 . والصرامة واםوضوعيةالدقة  -
 اםبادرة. وروحالحس التنظيمي  -
 القيادة.  -

حֿدى الدرجات اםرتبة في  شهادة أو دبلوم يسمح بولوج درجة متصرف من الدرجة الثالثة أو درجة مماثلة • الدبلوم  نַتماء  ، أو ا
   .( سنوات في إحدى الدرجات اםذكورة04سنة من الخدمة الفعلية، منها أربع ) 15والتوفر على  10السلم 

 توقيع اםعني  
)متبوع بعبارة "اطلعت  
 على مضمون الوثيقة"( 

 

 

 رئيس ا߽لس ا߮اعي لأيت ملول 

 

 ا�ملكة ا�غربية
 وزارة الداخلية
 جهة سوس ماسة

 عمالة انزكان ايت ملول
 يت ملولÙالدائرة ا�ضرية 

 �اعة ايت ملول
 

 

 ا طلوبة والكفاءةبطاقة �ديد ا هام 
 لشغل منصب رئيس مصلحة ا نازعات القانونية 

 اßمضاء وتصحيحا دنية  وا�الة



 
 

 

 

 

 

جַتماعية  والرياضيةرئيس مصلحة الشؤون الثقافية  • اםنصب   وا

طׁار  رئيس   • العام   ا رقم:    اםصلحةيمارس  التعديلي  بالقرار  اليها  اםشار  هيكلة   2019يونيو    04بتاريخ:    157اםهام  بتنظيم  اםتعلق 
 . 2019يونيو  19عليه من طرف عامل عمالة انزكان ايت ملول بتاريخ:  واםؤشر واختصاصات إدارة جماعة ايت ملول، 

 اםهام 

شַراف  -  .التقارير الخاصة باםصلحة واعداد والتتبعا

 . برنامج عمل اםصلحة  واعداداستراتيجية  ووضع السهر على حسن سير العمل اַداري  -

 بالقسم.مساعدة رئيس القسم على تنفيذ برنامج العمل الخاص  -

 .التنسيق بين مختلف اםكاتب التابعة للمصلحة -

 السهر على تنفيذ سياسة اݝجلس في اݝجال الثقافي. -

 .باםدينة  والثقافيللنهوض بالقطاع الرياض ي  وبرامجوضع استراتيجيات  -

جַتماعي  - سַتراتيجيات ذات الطابع ا جַتماعية.  ورصد اقتراح ا  حاجيات الساكنة من الخدمات ا

شַراف  - عַدادا  . اםزمع تنظيمها على صعيد الجماعة والتظاهراتݝختلف اַنشطة  وا

جַتماعية اםرافق  وتدبير تسيير  -  التابعة للجماعة.  الثقافية والرياضية وا

الكفاءات  
 اםطلوبة 

 اםؤهֺت اםعرفية: •

 اםتعلقة بتدبير الشأن اݝحلي )القانون التنظيمي للجماعات(.  واםساطر والتشريعاتاַםام بالقوانين  -

 .والرياض يللعمل الثقافي  لترسانة القانونية اםؤطرة با الدقيقة  واםعرفةاַםام  -

جַتماعي اַםام  -  .اםتدخلين وبكافة بالقوانين اםؤطرة للعمل ا

 . والتواصل  واַقناع التوفر على اםؤهֺت التدبيرية اםتعلقة بالتأطير  -

 .والتقييماםتعلقة بمنظومة التتبع  والتقنيات تملك اֿدوات -

 اםؤهֺت الشخصية:  •

نַصات   - نַفتاح حسن ا  .والتواصل  وا

 . والحياد والنزاهةروح اםسؤولية   -

 . والصرامة واםوضوعيةالدقة  -

 اםبادرة. وروحالحس التنظيمي  -

 القيادة.  -

حֿدى الدرجات اםرتبة في  شهادة أو دبلوم يسمح بولوج درجة متصرف من الدرجة الثالثة أو درجة مماثلة • الدبلوم  نַتماء  ، أو ا
 ( سنوات في إحدى الدرجات اםذكورة.04الخدمة الفعلية، منها أربع )سنة من  15والتوفر على  10السلم 

 توقيع اםعني  
)متبوع بعبارة "اطلعت  
 على مضمون الوثيقة"( 

 

 

 رئيس ا߽لس ا߮اعي لأيت ملول 

 

 ا�ملكة ا�غربية
 وزارة الداخلية
 جهة سوس ماسة

 ايت ملولعمالة انزكان 
 يت ملولÙالدائرة ا�ضرية 

 �اعة ايت ملول
 

 

 ا طلوبة والكفاءةبطاقة �ديد ا هام 

 لشغل منصب رئيس مصلحة الشؤون الثقافية و الرياضية و اßجتماعية


