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ROYAUME DU MAROC

CENTRE NATIONAL POUR LA | Intitulé de 'emploi : Chef de département « affaires générales et financiéres »

RECHERCHE SCIENTIFIQUE
ET TECHNIQUE

Finalité de I’emploi :
- Assurer la gestion des ressources humaines, financiéres, comptables
- Mettre en ceuvre et faire exécuter les décisions émanant de la Direction
- Mettre en place des reglements internes, circulaires, décisions et autres régles
- Servir d’interface pour toutes les questions relevant de sa compétence

Liens fonctionnels :

Liaisons fonctionnelles internes Liaisons fonctionnelles externes
Suivi des opérations avec le Ministére de tutelle
Toutes les unités du CNRST Suivi des opérations avec le Ministére des Finances

Représentation du CNRST aupres d’autres entités
Représentation au cas ou le CNRST est membre de comité de gestion ou autre

Téches habituelles :
- Etablir les différents contrats et en assurer le suivi et le contentieux dans le cas échéant
- Réceptionner le courrier arrivé (postal —fax et courriel) du CNRST et I’envoi au directeur et/ou aux différentes entités
concernées au CNRST
- Réceptionner le courrier soumis & la signature du Directeur pour correction éventuelle, paraphe et envoi a la signature

du Directeur )
- Examiner les projets de marché, BC et contrat de droit commun ...
- Préparer les projets de courrier
- Examiner les dépenses effectuées par voie de régie
- Contribuer a la préparation du Conseil d’administration du CNRST
- Préparer les projets de textes & soumettre au département de tutelle. ..
- Assurer I'interface avec le Controleur d’Etat et présider les séances d’ouverture de plis
- Préparer le travail a la demande de la direction
- Participer a la mise en forme et & la correction du rapport d’activité annuel et de mi-parcours
- Préparer et contribuer a la rédaction de circulaires, notes de service et autres
- Contribuer a la préparation des projets de budget
- Organiser des réunions avec les responsables d’entités en cas de nécessité
- Tenir des réunions avec les membres du syndicat (avec ou sans le Directeur)...
- Suivre le travail d’audit interne et organisation du programme d’audit
- Assurer et essayer d’établir une bonne gouvernance au sein du département
- S’assurer d’avoir une meilleure gestion
- Etre une interface pour résoudre des problémes

- Communication et relations interpersonnelles
- Créativité, Initiative et décision

- Planification, organisation et coordination

- Direction, contrdle et suivi

- Capacités de mobilisation et de motivation

- Gestion des équipes




