Fiche de poste : Chef de service des ressources humaines et des affaires

Sous l'autorité hiérarchique du Secrétariat Général

institutionnelles

Mission principale
Tl degal)

Veillerau bon fonctionnementdes prestations assurées par le service des ressources
humaines etdes affaires institutionnelles etau respect deslois et des procédures en
vigueur et dans les délais impartis

Description du poste

Missions détaillées et

activités du poste
Claliaia¥l s aleall Jpais

Gestion des ressources humaines

Gestion des affaires institutionnelles

Préparation et suivi des dossiers administratifs du personnel de [établissement
(titularisation, promotion, avancement...)

Préparation et délivrance des documents administratifs au personnel de I'établissement
(attestation de travalil, attestation de salaire...)

Suivi des examens professionnels pour le personnel administratif et technique et
gestion des dossiers de fin de carriére.

Préparation des dossiers de vacation et des contractuels.

Suivi de l'assiduité (Pointage, retards et absences...) et dossiers disciplinaires.
Supervision, coordination, organisation et suivi de la formation continue du personnel
administratif et technique.

Traitement des dossiers de recrutement.

Création d'une base de données numérique et dynamique de tout le personnel de
[établissement.

Accompagner les réunions des instances de gouvernance de I'établissement etassurer
le secrétariat du conseil de [établissement, des commissions, des conseils
disciplinaires et la préparation et le suivi des élections.

Participer a la préparation des réponses liées au contentieux.

Mise en ceuvre et suivi des décisions des instances de gouvernance.

Mise a jour de la base de données des textes de lois, des réglements et des décisions
en vigueur et veille a leur application.

Maintien de l'archive du service.

Compétences

e Connaissances avancées en droit public et des lois et des textes
L réglementaires relatives ala fonction publique en général eta I'enseignement
Lte sI?v_ow-falrte supérieur en particulier.
’ec nlque.e e Maitrise de I'outilinformatique.
méthodologique s .
a e e Maitrise de la langue arabe et de la langue frangaise.
47\_;@.\,63\} 4\:|.\$.\j‘ u)Lz.el\ " , .
e Capacité avancée du reporting.
e Sens développé de 'organisation.
e Discrétion, professionnalisme etpersévérance.
Le savoir-faire Grand sens d’écoute et de communication.
comportemental Aisance relationnelle avec les différents interlocuteurs et esprit de travail en
Al Ca jladl) groupe.
e Disponibilité.
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Fiche de poste : Chefde service du patrimoine et de la logistique

Sous l'autorité hiérarchique du Secrétariat Général

Mission principale Veillera assurerle bon fonctionnementdu service du patrimoine et de la logistique.
LY iagall

Gestion du patrimoine
e (Gestion des patrimoines mobiliers et immobiliers de I'établissement et

élaboration des rapports réguliers sur leurs états des lieux.

e Gestion et suivi des prestations de gardiennage, jardinage, nettoyage, et
sécurité.

e Supervision et suivi des travaux de construction, d’aménagement, de
réhabilitation, d’entretien et de maintenance des batiments et des installations

Description du poste ettous les marches del'établissement.
e FElaboration d'un programme annuel de maintenance corrective et préventive
Missions détaillées et des patrimoines de I'établissementet proposition des mesures d’intervention.
activités du poste Gestion de la logistique
Clalaial¥ly algall Juai e (Gestiondu magasin (stock, approvisionnement...)

e Tenirlesregistres a jour (inventaire, entrée et sortie du matériel et fourniture,
affectation du matériel...)
Gestion du parc automobile.

e FEtablissementd’un inventaire dynamique (création d’une base de données SIG
de I'établissement).

e Maintiende l'archive du service.

Compétences

e Bonne connaissance des procédures de gestion du patrimoine.
Le savoir-faire e \eille continue etintervention instantanée.
technique et e Bonne maitrise de |a langue arabe et de |la langue frangaise.
méthodologique e Capacité avancée du reporting.
i)y 4l o lad) e Esprit d'organisation, de planification et d’anticipation des actions et des
corrections.
o e Intégrité.
Le savoir-faire e Grand sens d'écoute et de communication.
ggymfﬂege{\g! e Persévérance.
- - e Aisance relationnelle etun sens développé de responsabilité.
e Disponibilité.
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Fiche de poste : Chef de service de l'informatique

Sous l'autorité hiérarchique du Secrétariat Général

Mission brincipale Veiller au bon fonctionnement des infrastructures informatiques, des services, du
:\_wu{,?\, pH réseau et du site web de [I'établissement et développer les applications
i nécessaires aux différents services.

Gestion du site web de I'établissement
Gestion et mise a niveau de l'infrastructure logicielle, matérielle etdes réseaux.
e Développement, maintenance etanimation de I'espace numériquede travail au
niveau de I'établissement.
Assistance et veille technologique permanentes.
Missions détaillées et \,/faille.a la continuité de I'acces aux systémes numériques dans les locaux de
activités du poste Ietabllsslemenf. , , . )
Clalaia ¥l sleal Sl e Conception, développement et installation des systémes de réseaux et de
télécommunication performants.
Digitalisation des services de I'établissement.
Conception et déploiementd’une démarche de sécurité informatique.

Description du poste

Compétences

e Maitrise des techniques desréseaux et télécommunications.
Le savoir-faire e Maitrise des programmes de développementet leurs applications.
technique et e Espritd’organisation etde planification trés développé.
méthodologique e Matrise de la langue arabe, la langue francaise et une bonne connaissance
Angdall s 4l B ladd de lalangue anglaise.
e Conscience professionnelle élevée.
Le savoir-faire e Grandsens d’écoute et de communication.
comportemental e Unbonesprit de travail en équipe.
Al el e Bonnescompétences de gestion de groupe.
e Disponibilité.
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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
Ll dagall

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

Description du poste

Missions détaillées et
activités du poste
Claliaia¥l s sleall Jass

Gestion des inscriptions, des réinscriptions, des transferts et changement de
filieres des étudiants...

Préparation et délivrance des attestations de scolarité et des cartes des
étudiants.

Préparation, vérification et délivrance des attestations de réussite, des relevés
de notes et des diplomes.

Gestion des retraits de baccalauréat.

Coordination des délibérations avec les responsables concernés (modules,
filieres, formations).

Coordination de 'affichage de toutes les activités liées au service sur le site de
I'établissementavecle décanat.

Proposition des activités d’information, d’orientation et de réorientation auprés
des éléves et des étudiants.

Gestion des différentes prestations sociales au profit des étudiants (bourses,
assurance maladie, transport, logement...).

Suivi de la planification et de la programmation des enseignements (planning
annuel, établissement des listes des inscrits et répartition des groupes des
étudiants, emplois du temps, examens, avis aux étudiants...).

Etablissement d’un rapport mensuel relatif aux prestations délivrées par le
service.

Maintien de I'archive du service.

Le savoir-faire

Compétences

Bonne connaissance des procédures administratives etdes lois en vigueur.

technique et e Espritd’organisation etde planification trés développé.
méthodologique e Maitrise de la langue arabe, de la langue francaise et des connaissances de
Ll 5 A (o jladll base en anglais.
e Conscience professionnelle élevée
L ir-fai e (Grandsens d'écoute et de communication.

co(:n;a:;’rct):;:::fal e Un bonespritde travail en équipe

Aad G jad ° Bopnes compétences de gestion de groupe.
e Philanthrope.
e Disponibilité.
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Fiche de Poste : Chefde service des prévisions, des statistiques et de suivide
I'insertion des lauréats.

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

Mission principale Etablir les états statistiques réels et prévisionnels, et assurer le suivi de l'insertion
Ll dagall des lauréats.

e Collecte et analyse des données statistiques relatives aux étudiants, au
personnel, et aux locaux de |'établissement.

Prospection des besoins en ressources humaines et en infrastructures.

Mise en place d’un dispositifdynamique de suivi de I'insertion des lauréats.
Elaboration de rapports mensuels.

Maintien de I'archive du service.

Description du poste

Missions détaillées et

activités du poste

| Compétences

Bonne connaissance des procédures administratives et des lois en vigueur.
Maitrise des outils et des techniques de statistiques.
Bonne capacité rédactionnelle de rapports d’analyse, de synthése et de
prospection (en arabe et en francais).

e Espritd'organisation etde planification trés développé.

Le savoir-faire
technique et
méthodologique
dngiall s dpaill (o ladl)

e Conscience professionnelle élevée
Le savoir-faire e Grandsens d’écoute et de communication.
comportemental e Unbonespritde travail en équipe.
Aaal) el e Patience et persévérance.
[ J

Disponibilité.
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Fiche de Poste : Chef de service de la recherche et du doctorat.

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

Missions

Mission principale Assurer la bonne gestion du service de la recherche et du doctorat et garantir des
Ll dagall prestations de bonne qualité en respect des lois en vigueur.

e Communication et diffusion des informations relatives aux activités de
recherche scientifique et d'innovation (Appels d'offres, bourses, prix,
manifestations...).

e Suividesprojets et des structures de recherche de I'établissement (programme

Description du poste d’emploi, demandes des besoins, volet financier, rapports annuels....).
Suivi des demandes de subvention.
Missions détaillées et e Gestion et suivi des dossiers administratifs des étudiantsinscrits en doctorat et
activités du poste des soutenancesde leursthéses.
Slabaia¥ls pleall Jpats e Elaboration de rapports mensuels.

Elaboration du bilan annuel des réalisations des activités de recherche de
I'établissement.
e Maintien de l'archive du service.

Compétences

o e Bonne connaissance des procédures administratives etdes lois en vigueur.
Le savoir-faire e Bonne connaissance de I'outil informatique.
t’echnlque-et e Espritd’organisation etde planification trés développé.
J:i?omggu&\ e Maitrise de la langue arabe, de la langue frangaise et une bonne
e 7 connaissance de lalangue anglaise.
e (Grandsens d'écoute et de communication.
o e Patience et persévérance.
c';‘:nspa:r‘t’:;::; e Un bonesprit de travail en équipe.
iy ) e Bonnescompétencesde gestion de groupe.
Al el e Philanthrope.
e Disponibilité.
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Fiche de Poste : Chef de service de la coopération, du partenariat et des stages

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

. . Assurer la gestion et le développement des activités de coopération, du
Mission principale . L . .

el el partenariat et des stages en application des lois et des textes en vigueur.
. Communiquer et organiser les manifestations scientifiques et de coopération.

Elaboration des conventions de coopération et de partenariat.

Gestion des dossiers de stages et de cotutelles.

Suivi des demandes de subvention.

Suivi de la mobilité internationale des enseignants-chercheurs, du personnel
administratifet des étudiants.

Planification et organisation des activités et des manifestations scientifiques,
culturelles et sportives.

Suivi des activités des clubs des étudiants.

Communication interne etexterne.

Elaboration de rapports mensuels.

Elaboration d’un bilan annuel des réalisations des activités de coopération etde
partenariatde I'établissement.

Gestion etarchivage des dossiers de presse etde promotion de I'établissement
Maintien de I'archive du service.

Description du poste

Missions détaillées et
activités du poste
Clalaial¥ls algall Jpais

Compétences

Bonne connaissance des procédures administratives etdes lois en vigueur.
) Esprit d'organisation etde planification trés développé.
technique et N iy - :
. . Tres bonne maitrise de I'outil informatique.
méthodologique . .
Angiall s Al o jlaal Maitrise de la langue arabe, de la langue frangaise et une bonne
” i connaissance de lalangue anglaise.

Le savoir-faire

Présentabilité.
Disponibilité.

e Philanthrope.
e (Grandsens d'écoute et de communication.
Le savoir-faire e Patience et persévérance.
comportemental e Un bonespritde travail en équipe.
4 alaall o jladll e Bonnescompétences de gestion de groupe.
[ J
[
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Fiche de Poste : Chef de service financier

Sous l'autorité hiérarchique du Décanat

Mission principale
Al degal)

Gérer les affaires financiéres en respect strict des lois, des textes réglementaires
et des procédures en vigueur.

Description du poste

Missions détaillées et
activités du poste
lalaia¥l s lgall Juais

Etablissementdu budgetet suivi de son exécution.

Elaboration de la situation comptable et budgétaire.

Gestion des actes liés aux recettes, achats, engagements, ordonnancements,
liquidations etdépenses.

Etablissementdes rapports financiers.

Elaboration de tous les documents liés 4 la gestion financiére.

Veillerau respectdes obligations des entreprises contractantes.

Maintien de I'archive du service.

Compétences

e Maitrise des lois et des procédures des finances publiques en vigueur.
.o e Maitrise des procédures de la gestion administrative et de I'organisation
Le savoir-faire fnanciére
technique et Matti ' , " — .
méthodologique aitrise des t.ef:h[nqugsﬁnanmeres etde 'outil mform_athue.
Lagid) g Al o ladll Bonne capacité rédactionnelle (en arabe et en frangais).
Esprit d'organisation etde planification trés développé.
e Intégrité etrigueur.
e (Grandsens d'écoute et de communication.
Le savoir-faire e Un bonespritde travail en équipe.
comportemental e Bonnescompétences de gestion de groupe.
U lalaal) Co el e Patience et persévérance.
e Grand sens de responsabilité etde professionnalisme.
e Disponibilité.
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