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  بطاقة لتوصيف اםهام والكفاءات اםطلوبة لشغل منصب رئيس مصلحة الشؤون اםالية والصفقات بطاقة لتوصيف اםهام والكفاءات اםطلوبة لشغل منصب رئيس مصلحة الشؤون اםالية والصفقات 

 رئيس مصلحة الشؤون اםالية والصفقات  اםنصب 
 اݝجلس اׁقليمي םديونة  اׁدارة اםشغلة 

تدبير الشؤون اםالية الخاصة باݝجلس اׁقليمي وتتبع ومراقبة وتدبير اםلفات اםتعلقة بالصفقات العمومية،   اׁطار العام 
 . وضمان حسن تدبير ممتلكات اׁقليم وتنميتها واݝحافظة عليها

 .إعداد مشروع اםيزانية واםيزانيات اםلحقة والحسابات الخصوصية لׂقليم • اםهام 

 تنفيذ اםيزانية. •

 اعداد جميع الوثائق اםالية اݝحاسباتية اםتعلقة بمالية اݝجلس اׁقليمي. •
 أداء مستحقات انجاز أشغال مختلف اםشاريع. •
شׁراف على وضعية اםداخيل وتتبع تحصيلها.   •  ا

شֿغال والخدمات على اםستوى   • انجاز وتتبع مساطر إبرام الطلبيات العمومية الخاصة بالدراسات وا
دׁاري واݝحاسباتي.  ا

 مسك وتحيين سجل جرد جميع ممتلكات اݝجلس اׁقليمي.  •

جׁراءات واםساطر اםتعلقة بمختلف العمليات العقارية. •  تتبع ا

 .السهر على احترام إجراءات تنفيذ العمليات اםتعلقة بتنفيذ اםوارد اםالية والنفقات •

 .تنظيم محاسبة مجلس اׁقليم •

مֿر بالصرف بصورة منتظمة بالبيانات اםتعلقة بتنفيذ اםداخيل والنفقات •  .تمكين ا
 .تدبير اםمتلكات العقارية واםمتلكات اםنقولة لׂقليم وتسوية وضعيتها ومسك سجلها وتحيينها •
 .مسك السجֺت اݝحاسباتية واםالية الخاصة باݝجلس •
دׁارية اםرتبطة باםصلحة والرد على الواردات •  ..اعداد اםراسֺت ا
 .إعداد تقارير دورية سنوية او كلما طلب ذلك •

 اׁםام بمختلف النصوص اםنظمة للمالية اݝحلية والجبايات .  • الكفاءات اםطلوبة 
 اׁםام بمختلف القوانين و التشريعات اםتعلقة بتدبير اםمتلكات.  •

 اׁםام بمختلف القوانين و التشريعات اםتعلقة بالصفقات العمومية.  •

 التمكن من مبادئ وتقنيات اݝحاسبة العمومية.  •

جׁراءات اםتعلقة بتدبير مختلف اםلفات اםالية والعقارية.  •  التمكن من اםساطر وا

 التحلي بروح اםسؤولية والنزاهة والحياد.  •

 الدقة، واםوضوعية والصرامة.  •

 سنوات  3إلى  2 التجربة اםهنية 
 


