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ROYAUME DU MAROC
MINISTLRE DE L'INTERIEUR
PROVINCE DE KENITRA
SECRETARIAT GENERAL
DRHMG

——

—_— S e

—

Intitulé du poste Chef du Service des Affaires sociales et des actions de proximité

Structure de . .. o
fattachement Province de Kénitra /Pachalik ville Souk El Arbaa du Gharb

Mission v' Rattraper les Déficits en Infrastructures et Services Sociaux de base dans les
Territoires sous équipés ;
v Accompagner les personnes en situation de précarité .

AN

Participer a I'identification des besoins des populations locales en matiere de
développement humain,

Assurer l'accompagnement des équipes chargées du diagnostic participatif,

Planifier et suivre les actions de proximité, )

Contribuer aux programmes de lutte contre I"analphabétisme,

Coordination avec les instances chargées de I'INDH

Principales

activités

WS

Les différentes structures de la province :

Autorités locales ;

Collectivités territoriales ;

Services extérieurs ;
¥ Réglementation des associations et coopératives
v Connaissance des acteurs économiques et associatifs
v' Management de projets

Relations

fonctionnelles

NN

Portefeuille de Savoir-faire :
compétences v Connaissance des manuels de procédures INDH

. v Techniques de communication interpersonnelle
(Types de savoirs v" Management d'équipe
a maitriser)
Savoir-étre :

v Rigueur

V" Disponibilité

v Esprit d’équipe

v Sens de I'initiative
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ROYAUML DU MARO(
MINISTERE DE LUINTLRIFUR

PROVINCE O KUNITRA

SECRETARIAT GENL RAL

Intitulé du poste

Structure de
rattachement

Mission

DRUMG

Chef du Service des Affaires juridiques

Province de Kénitra /Pachalik ville Souk El Arbaa du Gharb

v Apporter conseil, accompagnement et appui juridiques 3 I'ensemble des services DU
pachalik dans I'examen des textes législatifs et réglementaires se rapportant a leurs

champs d’intervention.

compétences
(Types de savoirs

a maitriser)

v Apporter expertise sur les questions d’ordre juridique ;
Principales v Assurer le conseil et Vassistance juridique au profit des différentes structures du
. pachalik ;
activites v Assurer une veille documentaire dans le domaine juridique ;
v’ Assurer 'appui et I'accompagnement juridique des collectivités territoriales ; -
v Les différentes structures de la province ; !
Relations v’ Autorités locales ;

fonctionnelles v' Collectivités territoriales ;

v' Services extérieurs ;
Savoir :

¥ Droit administratif
v" Droit civil
¥ Droit civil et procédure civile
¥ Droit commercial
¥ Droit constitutionnel
¥ Droit des collectivités ethniques
v’ Droit des collectivités territoriales et leur environnement institutionnel
v' Droit des sociétés anonymes

Portefeuille de v" Droit d'urbanisme
v Droit foncier

Savoir-faire :
v" Management d'équipe
v’ Capacité d'analyse et de synthése
v' Techniques de communication et de négociation
v' Constituer et organiser une documentation juridique

Savoir-étre :
v’ Rigueur
v" Disponibilité
v" Esprit d’équipe
v Sens de l'initiative
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Intitulé du poste

BOYAUME DU MAROC

MINISTERE DE L INTERIEUR

PROVINCE DE KENITRA
SECRETARIAT GENERAL
DRHMG

Chef du Service du contrale de gestion des services communaux locaux

Structure de ] L
coltacicient Province de Kénitra /Pachalik ville Souk El Arbaa du Gharb
Mission v Participer a la mise en oeuvre et 3 'optimisation de la gestion des services publics
. locaux.
} v Participer a la création et la gestion des services publics locaux : assainissement,
; transport public, éclairage public, ...etc;
; ¥ Assurer la conception des modes et outils de gestion des services publics locaux ;
’ v' Assurer le suivi des contrats de concession ou de gestion déléguée ;
‘ Principales v' Assurer la planification et I'organisation des foires, marchés, __etc;
‘ . v’ Contribuer a la réalisation des équipements a caractere industriel ou commercial -
activites abattoirs, marchés de gros, centres d’estivage, ...etc ;
¥ Assurer assistance et conseil aux collectivités territoriales dans la gestion des services |
' publics locaux ;
¥ Contribuer a I'amélioration et I'optimisation du service public par la conception des
| normes et indicateurs de gestion ;
| ¥’ Assurer I'approbation des différentes opérations liées aux services publics locaux.
l v" Les différentes structures de la province ; §‘
Relations v Autorités locales :
| fenctionnelies v Collectivités territoriales ;
¥ Services extérieurs ; :
Savoir |
|
v Réglementation relative aux collectivités territoriales I
| v' Connaissance en Droit administratif
v" Procédures d'accés aux services publics
¥" Code des marchés publics
Portefeuille de Savoir-faire :
compétences ¥ Définir des indicateurs économiques et les interpréter
. v" Coordonner I'action des acteurs €conomiques et sociaux locaux
! ypesde Sivdirs v Organiser des manifestations culturelles et s i
portives
' a maitriser) v’ Evaluer l'impact des projets de développement
Savoir-étre :
v Rigueur
v" Disponibilité
v Esprit d’équipe
v" Sens de linitiative
g
¥ /“ . \
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Intitule du poste Chet du service des Hnances locales

Structure de

Provinge de kenitra Z0achalik ville Souk EEATsa du Gharb
rattachement

v Accompagnement de toutey fes opérations i caractire financior effectuées par e
Mission

colloctivitey
v Volller & Ta contiibution aux oparations de préparation de hudget ot collectivites

localos

Principales v Velller T contribution & Ta prépatation des dossters relatifs awc marchés publics (s
collectivites localey

v Suivi de Pexecution des conventions des collectivités loe aley

v Mise djour de fa base de données du Personnel des collectivités locales

v Les dilférentes stractures de la province | )

Relations v Auloritdy locales

v Colloctivitds terrtoriales |

v'ooServices extorieury

activites

fonctionnelles

Savolr :
v Principes de pestion financiere ot comptable des collectivités tocales
v Procedures de la gestion des finances locales
v Conlrdle el analyse des comptes
Portefeuille de
compétences Savoir-faire :
(Types de savoirs v Méthodes du contidle budgdtaire
v Gostion des Ressources humaines
a maitriser)
Savoir-étre
v Rigueur
Y Disponibilite
v Esprit d'équipe
v Sens de l'initiative
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Intitulé du poste

Structure de
rattachement

Mission

Principales

activités

Relations

fonctionnelles

Portefeuille de
compétences

(Types de savoirs

a maitriser)

(MU RN

Chef du Service des Ressources Humalnes

Province de Kénitra /Pachabk ville Souk £0 Arbaa di Ghiarh

Veiller a la gestion efficace des dossiers administratifs, du Personnel et L rse e

euvre des actions de formation ou niveau du Pachalik

Gestion des dossiers administratifs du personnel

Mise a jour de la base de données du Personnel
Redéploiement des cadres supéricurs et moyens

Mise en ceuvre d’actions de formation au sein du Pachalik
Les différentes structures de la province ;

Autorités locales ; )
Collectivités territoriales ;

Services extérieurs ;

Statut Général de la fonction publique et les textes y afférents
Gestion des ressources humaines

Droit administratif

Ingénierie de recrutement

SIGRH

Savoir-faire :

v
v
v
v

Techniques d’élaboration des actes administratifs
Techniques de communication écrites et orales

Elaboration et analyse des tableaux de bord et reporting RH
Management de projets

Savoir-étre :

v

4
v
v

Rigueur
Disponibilité

Esprit d’équipe
Sens de l'initiative
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FOYAUME DU MAAROX
"N w’l' 0 ]“]'IHIIH‘
FROVINGCE D ¥ENITRA

SECRETARIAT GENTRAL
DEH MG

Intitulé du poste Chef du Service d’accueil et des requétes

‘ Structure de
|

Province de Kénitra /Pachalik ville Souk El Arbaa du Gharb

Services extérieurs ;

Portefeuille de
compétences

a maitriser)

(Types de savoirs

Savoir :

rattachement
Mission ¥ Garantir le bon accueil et le traitement des demandes et des requétes des usagers ‘
via les différents canaux (visites, courrier papier ou électronique, téléphone, ...etc). |
|
— —
v' Assurer I'accueil et I'orientation des usagers ; ‘.
v Assurer le traitement des requétes et réclamations regues par les différents |
. . |
Principales moyens de communication ; \
activités v Assurer le suivi et la délivrance des documents demandés par les usagers selon les l
procédures en vigueur ; ‘
] v Assurer le reporting. 4
v Les différentes structures de la province ; \
Relations ¥ Autorités locales ;
fonctionnelles j Collectivités territoriales ; J

v/ Organisation, fonctionnement et missions des préfectures et provinces
v" Connaissance en droit
v Gestion administrative

Savoir-faire :

v’ Techniques d’accueil, d’organisation

¥ Techniques de traitement des requétes

v Maitrise de I'outil informatique

¥ Maitrise des techniques de communication
¥ Capacité a gérer les conflits

Savoir-étre :
v Rigueur
v Disponibilité
v’ Esprit d’équipe
¥' Sens de l'initiative
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ROYAUME DU MAROC

MINISTERE DU UINTERIEUR

PROVINCE DL KENITRA
SLCRETARIAT GENERAL

Intitulé du poste

DRHMG

Portefeuille de
compétences

(Types de savoirs

a maitriser)

Sivucture e Province de Kénitra /Pachalik ville Souk El Arbaa du Gharb
rattachement
- v Assurer la conception et la planification des actions de contréle des différentes
L activités économiques et veiller a leur mise en ceuvre.
v’ Participer aux travaux des commissions de classement et controle des
établissements touristiques ;
v Coordonner avec la délégation du tourisme en matiére de signature et délivrance
des décisions de classement ;
v Assurer le contrdle de I'activité touristique au niveau du territoire préfecture /
Principales province ; )
v Participer aux commissions de contréle : qualité d’hygiéne, prix, dépot de stock,
activités respect des lois relatives a la concurrence et a la liberté des prix ;
v S'assurer approvisionnement des grandes unités (abattoirs, marchés de gros, ...etc)
notamment en période de pénurie ou greve ;
v Participer a la planification des actions pour gérer des situations de pénurie ou de
gréve (produits de consommation, carburant, ...etc) ;
v' Assurer la planification des actions de contréle notamment les conditions sanitaires ;
v Les différentes structures de la province ;
Relations v Autorités locales ;
- v Collectivités territoriales ;
¥’ Services extérieurs ;
Savoir :
v' Droit commercial et réglementation des métiers du commerce et des services
v Culture économique et entrepreneuriale
v" Connaissance des acteurs économiques et associatifs
v" Techniques d'analyse économique et sectorielle

Savoir-faire :

v Techniques de calcul, d’analyse de contrdle des prix

v" Techniques de la hisha

v" Anticipation des situations de pénurie (carburant, produits de premiére nécessite,

...etc) et programmation de solutions

v' Tableau de bord et reporting

v’ Capacité d’analyse et de synthése

v' Management d'équipe
Savoir-étre :

v" Rigueur

v" Disponibilité

v Esprit d'équipe

\_/ ‘Sens de l'initiative

—
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ROYAUM( DU MARO(
MINISTERL DE U'INTERIEUR
PROVINCE DI KENITRA
SLCRLYARIAT GENERAL

Intitulé du poste

Structure de

DRHMG

Chef du Service du contréle des constructions

Province de Kénitra /Pachalik ville Souk El Arbaa du Gharb

Portefeuille de
compétences

(Types de savoirs

a maitriser)

rattachement
v’ Optimiser la gestion de I'urbanisme et veiller a I'application de la réglementation en
Mission vigueur en matiére de 'urbanisme.

v

v' Participer aux travaux relatifs au domaine de gestion urbaine ;

v' Assurer le suivi des projets en urbanisme et des dossiers d’aménagement du
territoire ;

v" Coordonner les procédures de planification urbaine et d'élaboration des documents
d’urbanisme ;

Principales v' Superviser les activités de contrle et le traitement des requétes relatives a
l'urbanisme ;
activités v" Suivre les projets d’aménagement urbain structuraux ;

v’ Participer aux travaux des commissions techniques concernant I'urbanisme et
I'habitat ;

V' Participer a la définition de la stratégie provinciale pour la protection de
I'environnement en vue de lutter contre toutes les formes de la pollution ;

v Assurer le contréle d’exécution des projets en matiére d’environnemerntr.w

v Les différentes structures de la province ;

Relations v" Autorités locales ;
tanctionnplles v Collectivités territoriales :
v Services extérieurs ;
Savoir :

¥ Génie civil

v Réglementation de I'urbanisme et de I'aménagement territorial

¥" Procédures de planification urbaine

¥" Management public territorial

v

Normes et réglementation liées a 'environnement

Savoir-faire :

¥ Analyser les besoins d'équipement et infrastructure
¥' Analyser la faisabilité des projets et effectuer des montages technico financiers
¥' Techniques de contréle des infractions de I'urbanisme
v' Techniques de communication et de négociation
v' Tableau de bord et reporting
v
Savoir-étre :
v’ Rigueur
v Disponibilité

v Esprit d’équipe
¥ Sens de l'initiative
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ROYAUME DU MAROC
MINISTERE DU LUINTLRILUR
PROVINCE DE KENITRA
SECRETARIAT GUNIRAL
DRI

Intitulé du poste Chef du Service technique

Structure de

‘ Province de Kénitra /Pachalik ville Souk £l Arbaa du Gharb
[ rattachement

Mission v Veiller a la réussite de la réalisation des projets d’équipement et d'infrastructure.

—d

A v" Contribuer 3 la préparation des marchés de travaux (batiments, infrastructures et
routes) ;

v' Assurer le suivi de I'exécution des marchés publics relatifs a I'équipement et a |

I'infrastructure ; |

Assurer le suivi technique de la réalisation des différentes étapes des projets |

activités d’équipement et d'infrastructure ;

Assurer le développement des dispositifs et normes d’évaluation et de contréle de la

qualité des services rendus ; )

Participer aux réunions portant sur I'équipement et l'infrastructure ;

Participer aux projets de déplacement urbain en coordination avec I'Agence urbaine.

Les différentes structures de la province ;

Autorites locales ;

Collectivités territoriales ;

Services extérieurs ;

Principales v

\

Relations
fonctionnelles

ANENENENENEN

Savoir :

Génie civil

Code des marchés publics et textes y afférents
Normes et regles de sécurité sur les chantiers ‘\
Connaitre le Schéma directeur en matiére d'urbanisme et d'aménagement
Méthodologie de gestion de projets de travaux

ANENENENEN

Savoir-faire :

Savoir analyser les besoins en matiere d'infrastructures et d'équipements
Elaboration plan de maintenance

Savoir coordonner et superviser I'exécution des travaux

Savoir vérifier la conformité des travaux techniques aux normes en vigueur
Management d'équipe !
Animation de réunion

Compétences clés

SR EEY

|
Savoir-étre : I
v' Rigueur ;
v" Disponibilité
v Esprit d’équipe !
v" Sens de l'initiative

e
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