Fiche de Poste : Chef de Service du patrimoine et de la logistique

Sous I'autorité hiérarchique du Secrétariat Général

Mission Principale | veiller & assurer le bon fonctionnement du Service du patrimoine et de la
e logistique.

Gestion du Patrimoine
e  Gestiondu patrimoine mobilier etimmobilier.
e Gestion/suivi des prestations de gardiennage, jardinage, ménage, et sécurité
(Visio-surveillance, bouche d’'incendie, extincteurs,....).
o Superviser et assurer le suivi des fravaux de constructions, de
réaménagement, deréhabilitation, d’entretien etde maintenance des batiments

Description du poste etdes installations.
e Mise enplace d’'un programme de Maintenance corrective et préventive et des
Missions détaillées et différentes mesures d'intervention.
activités du poste o  Gestionde la Bibliothéque.
clalaia) g algal) Juad
Aol 38 ) Gestion de la logistique

e (Gestionde stocke, approvisionnement, magasin.
e (Gestiondu parcautomobile.

e Planification des programmes d’emploi des locaux.
e Etablissementde l'inventaire.

e Gestionde I'Archive de I'Etablissement.

| Compétences

e Bonne connaissance des procédures de gestion et du patrimoine.
o Veille continue etintervention instantanée.
Le savoir-faire technique e Savoirdéléguer et responsabiliser.
_et méthodologique e Bonnemaitrise de I'Arabe et du Frangais.
Aagially Al G jlaal e Capacité avancée de rédaction de rapports.
o Esprit d'organisation, de planification et d’anticipation des actions et des
corrections.
Le savoir-faire e Grandsens del'écoute et de communication.
comportemental e Patience et persévérance.
Adlalaal) i jlaal o Aisance relationnelle etsens développé de responsabilité.
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Fiche de Poste : Chef de Service de l'informatique

Sous l'autorité hiérarchique du Secrétariat Général

Mission Principale
doul) dagall

Veiller a assurer le bon fonctionnement de linfrastructure informatique, des
services, et du réseau dans [I'établissement et développer les applications
nécessaires aux différents services.

Description du poste

Missions détaillées et
activités du poste
clalaiil g algal) Juail
sl 38 sal

e (Gestionetmise a niveau de I'Infrastructure logicielle, matérielle etdes réseaux.

o Développer,assurerlamaintenance et animer|'Espace Numérique de travail.

o Développementd’applications aux services de I'établissement.

o Assurer la maintenance préventive et corrective de I'infrastructure Hard et
Soft.

o Assurer assistance et veille technologique permanentes.

e Assurer la continuité de I'accés aux systemes numériques dans les locaux de
I'établissement.

e Suivide la digitalisation de I'établissement.

Compétences

Le savoir-faire technique
et méthodologique
doagiall g AED Cjleall

¢ Bonne connaissance desinfrastructures réseaux et télécommunications.

e Bonne connaissance des programmes de développement et leurs
applications.

e Espritd’organisation etde planification trés développé.

e Maitrise de I'Arabe, du Frangais et une bonne connaissance de I'Anglais.

Le savoir-faire

comportemental
dlalaal) i jlaal)

e Grandsens del'écoute et de communication.

e Patience et persévérance.

e Espritde travail en équipe et de gestion de groupe.
o Disponibilité.

Page 2 sur 7



Fiche de Poste : Chef de Service de la scolarité et des affaires estudiantines

Sous l'autorité hiérarchique du Vice-Décanat a la Formation

Mission Principale
daula) dagall

Assurer la gestion de la Scolarité, des affaires estudiantines et de la vie
universitaire.

Description du poste

Missions détaillées et
activités du poste
clalaial g algal) Juais
sl 38 sal

e Gestion des d'inscriptions, réinscriptions des transferts et changement de
filiere des étudiants.

e Gestionde ladélivrance d'attestations de scolarité, d’inscription et de réussite.

e (Gestionde ladélivrance desdiplomes.

o Gestiondes retraits desretraits.

e Coordination aveclesresponsables desfiliéres et des formations.

o Etablissementdes listes d’inscrits et répartition des groupes des étudiants.

e Préparationdes cartes d’étudiants.

o Planification et gestion des activités culturelles et sportives

e Coordonner les activités d’information et d’orientation auprés des éléves
bacheliers et des étudiants.

e (Gestion des différentes prestations sociales (Cartes Bus Alsa, Dar Talib,
AMO) et des difficultés de Santé des étudiants, en coordination avecle Centre
d’Ecoute et le Centre de Santé.

e Gestiondes Clubsdes étudiants.

o Rédactions de Rapports et exportations de données aux services concernés.

e Gestionetsuivi desBourses.

Le savoir-faire technique

et méthodologique
doagial) g AR 6 jlaal)

Cométences

e Bonne connaissance des procédures et Lois en vigueur.

e Bonne connaissance des procédures de gestion administrative.

o Espritd’organisation etde planification tres développé.

o Maitrise de I'Arabe, du Francais et une bonne connaissance de I'Anglais.

Le savoir-faire
comportemental
Aaleal) i jlaall

e Grandsens del'écoute et de communication.
e Patience et persévérance.

e Espritde travail en équipe et de gestion de groupe.
o Aisancerelationnelle etconvivialité.
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Fiche de Poste : Chefde Service des prévisions, des statistiques et de suivide
l'insertion des lauréats.

Sous l'autorité hiérarchique du Vice-Décanat a la Formation

Mission Principale Etablir les états statistiquesréels et prévisionnels, et assurer le suivi de
Amilia) dagall I'insertion des lauréats.

e Collecte et analyse des états statistiques des étudiants, du personnel, et des
locaux d’enseignementetde recherche.

o Etablissementdes emplois du temps.

e Prospection dessituations prévisionnelles etde planification.

Description du poste e Etablissementdes rapports.
e Mise enplace d’'undispositifdu suivi de I'insertion des lauréats.
Missions détaillées et e Reporting périodique etcoordination avec les services concernés.

activités du poste
clalaiil g algal) Juali

e Réaliser les études prospectives et les mettre a la disposition des organes de
décision les prévisions d’extension des activitts de I'établissement en
particulieren ce qui concerne les effectifs des étudiants.

| Compétences

¢ Bonne connaissance des procédures administratives etLois en vigueur.
e . o Maitrise des outils et des techniques de statistiques.
Le savoir-faire technique e , .
et méthodologique e Bonne capacité rédactionnellede rapports d’analyse, de synthese et de
dngial) g A G jlaal prospection(en Arabe et en Frangais).
o Espritd’organisation etde planification trés développé.
o Maitrise de I'’Arabe, du Frangais et une bonne connaissance de I'Anglais.

Le savoir-faire e Grandsens del'écoute,de communication et de responsabilité.
comportemental o Patience et persévérance.
ADlalaall el e Espritde travail en équipe et de gestion de groupe.
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Fiche de Poste : Chef de Service de la recherche et du Doctorat

Sous l'autorité hiérarchique du Vice-Décanat a la Recherche et a la Coopération

Missions I—————

Mission Principale | Assurer la bonne gestion duService de la recherche et du Doctorat et garantir
Lol dagal des prestations de bonne qualité en respect des textes des Lois en vigueur.

e Communication etdiffusion des annonces relatives aux activités de recherche
scientifique et de [linnovation (Appels doffres, bourses, prix,
manifestations....).

e Suivides projets de recherche.

o Superviserles structures de recherche de I'établissementetassurer le suivide
leurs travaux.

e Superviser les opérations d’'accréditation des structures de recherche de
I'établissement.

Description du poste

Missions détaillées et
activités du poste

lualaia) g algal) Juuad e Gestion et suivi des dossiers administratifs des étudiantsinscrits en doctorat.
il gl 38 el o Etablissementde rapports et de statistiques.

o Elaboration des plans d’action et les bilans des réalisations des activités de
recherche de I'établissement.

e Suivi desdotations allouées a la recherche et des rapports scientifiques et
financiers des activités de recherche.

Compétences

¢ Bonne connaissance des procédures et Lois en vigueur.
e Bonne connaissance des procédures gestion administrative.

Le savoir-faire technique e Maitrise de I'outilinformatique.
et méthgdologique e Bonne capacité rédactionnelle (en Arabe et en Frangais).
Aaglall g 4l G jlaal e Espritd’organisation etde planification trés développé.

o Maitrise de I'Arabe, du Frangais et une bonne connaissance de I'’Anglais.
¢ Bonne connaissance des techniques de contréle de gestion.

Le savoir-faire e Grandsens del'écoute et de communication.
comportemental o Patience et persévérance.
ABlalaall G jlaal e Espritde travail en équipe et de gestion de groupe.
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Fiche de Poste : Chef de Servicede la coopération, du partenariat et des stages

Sous l'autorité hiérarchique du Vice-Décanat a la Recherche et a la Coopération

Mission Principale
doul) dagall

Assurer la gestion et le développement des activités de la coopération, du
partenariat et des stages en application des textes et Lois en vigueur.
Communiquer et organiser les manifestations scientifiques et de coopération.

Description du poste

Missions détaillées et
activités du poste
clalaiil g algal) Juail
sl 38 sal

Elaboration et étude des clauses des conventions de coopération et du
partenariat.

Elaboration des plans d’action et les bilans des réalisations des activités de
coopération et de partenariatdans I'établissement.

Gestion des dossiers de stages (tous les types), de cotutelles, et de projets de
coopération.

Suivi des activités de mobilité internationale des enseignants-chercheurs et
des étudiants.

Communication interne etexterne.

Organisation des manifestations scientifiques etde recherche.

Gestion des dossiers de presse et de promotion de I'image de I'établissement
avec ses collaborateurs etles parties prenantes.

Compétences

Le savoir-faire technique
et méthodologique
doagiall g AE Cjleall

Bonne connaissance des procédures et Lois en vigueur.

Bonne connaissance des procédures gestion administrative.

Bonne capacité rédactionnelle (en Arabe et en Frangais).

Esprit d’'organisation etde planification trés développé.

Maitrise de l'outil informatique, de I'Arabe, du Francais et une bonne
connaissance de I’Anglais.

Le savoir-faire

comportemental
Adlalaal) i jlaal)

Grand sens de 'écoute et de communication.
Patience et persévérance.

Esprit de travail en équipe et de gestion de groupe.
Présentabilité.
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Fiche de Poste : Chef de Servicefinancier

Sous l'autorité hiérarchique du Décanat

Gérer les affaires financiéres en respect strict des procédures et textes en

Mission Principale
doul) dagall

vigueur.

Description du poste

Missions détaillées et
activités du poste
ol g algall Jpual
(Aol 38 el

Etablissementdubudgetet suivide I'exécution du budget.

Elaboration de |a situation comptable et budgétaire.

Gestiondes actes liés aux recettes, achats, engagements, ordonnancements,
liquidations etdépenses.

Etablissementdes Rapports financiers.

Elaboration de tous les documentsliés a la gestion financiére.

Veillerau respectdes obligations des entreprises contractantes.

| Compétences

Le savoir-faire technique
et méthodologique
daagial) g Al (i jlaal)

Bonne connaissance des procédures des finances publiqueset Lois en
vigueur.

Bonne connaissance des procédures de la gestion administrative etde
I'organisation financiére.

Maitrise des techniques financiéres etde I'outil informatique.

Bonne capacité rédactionnelle (en Arabe et en Frangais).

Esprit d’'organisation etde planification trés développé.

Le savoir-faire

comportemental
Adlaleal) i jlaeall

Grand sens de |'écoute et de la communication.
Disponibilité, patience etpersévérance.

Esprit de travail en équipe et de gestion de groupe.
Grand sens de responsabilité etde professionnalisme.
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