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ـ التنسيق بين مختلف المصالح التابعة للجماعة.
- الاطلاع على المراسلات الصادرة عن مصالح الجماعة قبل توقيعها من طرف الرئيس
- تتبع مال المراسلات الواردة على الجماعة والسهر على البت فيها من طرف المصالح المعنية
ـيقوم بصفة عامة بجميع المهام والاعمال المفوضة له من طرف الرئيس
-مساعدة الرئيس في  ممارسة صلاحيته . 
-إعداد تقارير حول السير العام لمصالح الجماعة متى  طلب منه الرئيس ذلك 
- تحديد مهام الأعوان والموظفين وتدبير مسارهم المهني
-اقتراح تنقيط مجموع موظفي الجماعة
-الاشراف على تنظيم الدورات العادية والاستثنائية
-الإعداد للدورات واجتماعات لجان المجلس و للاجتماعات الخارجة عن نطاق الدورات  .
- الإشراف على إعداد  جداول أعمال دورات  المجلس وتنظيمها و تهيئ مختلف الوثائق المتعلقة بالنقط المدرجة بجداول الأعمال 
-توجيه ملف المقررات المتخذة الى المصالح المعنية وتتبع تنفيذ مقررات المجلس
-اعداد قرارات التفويض في مهام ضابط الحالة المدنية
-اعداد قرارات التفويض للإشهاد على صحة الامضاءات ومطابقة نسخ الوثائق لأصولها
-اعداد التفويضات الخاصة بالسادة نواب رئيس المجلس
-الاشراف على تحضير واعداد مشروع الميزانية
- الاشراف على اعداد برمجة الفائض الحقيقي والتقديري.
-اعداد ملفات الدفاع بالتنسيق مع المصالح الجماعية ذات الصلة ومحامي الجماعة 
-اعداد ملفات القضايا المحكومة والتي بلغت مرحلة التنفيذ النهائي واحالتها على المصالح المختصة للغاية المرجوة .
-حضور اشغال الخبرة وجلسات البحث بمعية المصالح ذات الصلة بالملف وبتنسيق مع محامي الجماعة.

	








مهام المنصب

	المؤهلات المعرفية:
ـ الإلمام بالتشريعات والقوانين والمساطر المتعلقة بالجماعات الترابية.
ـ الإلمام بالتشريعات والقوانين والمساطر المتعلقة بتسيير مصالح ومرافق الجماعة.
المؤهلات التدبيرية:
ـ المؤهلات التدبيرية المتعلقة بتنظيم الإدارة والتسيير الإداري والمالي (المؤشرات الإحصائية لوحات القيادة)
ـ المؤهلات التدبيرية المتعلقة بتدبير الموارد البشرية للجماعة ( التأطير. العمل الجماعي ..)
ـ المؤهلات التواصلية ( قوة الإقناع. التفاوض . تدبير النزاعات ...)
ـ استعمال الإعلاميات والتكنواوجية الحديثة.
ـ مؤهلات التمكن من إعداد  وإنجاز وتتبع وتقييم  برنامج عمل الجماعة( التشخيص . التخطيط. التنفيذ. التقييم)
المؤهلات الشخصية:
ـ الحس التنظيمي.
ـ روح المبادرة.
ـ القيادة.
· ـ حسن الإنصات والانفتاح  والتواصل.
ـ الدقة والموضوعية والصرامة ..
	




الكفاءات المطلوبة


                                                                           تنقوب في 03  فبراير 2026
                                                                             رئيس المجلس الجماعة

