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Ministére de l’Aménagemenf du Territoire National,
de I’Urbanisme, de I’Habitat et de la Politique de la Ville

Agence Urbaine de Dakhla Oued Eddahab’

Annexe n°4
Fiche de poste d’un Cadre supérieur en
. Gestion Financiére et Comptable

Profil :

¢ Titulaire d’'un Dipléme National (Bac+5) en Gestion Financiéere et Comptable.

Expérience professionnelfe :

¢ Une expérience professionnelle dans le domaine est un atout.

Compétences requises :

Connaissances suffisantes dans le domaine de la comptabilité générale, publique et
analytique ;

Connaissances suffisantes en matieére d’audits, d’analyses financieres, et des
montages financiers ; ‘ |
Connaissances en matiére des fiscalités et des déclarations fiscales ;

Connaissances en matiére de la gestion des stocks et de I'établissement de
I'inventaire physique ;

Connaissances en matiére de gestion des marchés publics ;

Connaissances suffisantes des réglements, normes et procédures dans le domaine de
la comptabilité et des marchés publics ;

Maitrise de I'outil informatique, notamment les logiciels utilisés dans le domaine de
la comptabilité ;

Maitrise de la rédaction en arabe et en francais.

Qualités personnelles requises :

[ ]

Dynamique, motivé et sérieux ;

Sens de communication et d’organisation ;

Esprit de synthése et capacité d’'intégration et de travail en équipe ;
Sens de confidentialité, de disponibilité et de mobilité dans le travail.
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Missions principales :

e Etablir, suivre, et évaluer la comptabilité publique, générale et analytique de
I’Agence Urbaine ;-

e Assurer le suivi financier des programmes d’actions menées par I’Agence ;

e Participer a la liquidation, 'engagement et 'ordonnancement des dépenses ;

e Participer a la gestion de la trésorerie ;

e Participer a I'élaboration du rapport financier annuel ;

¢, Contribuer a I'amélioration du systéme de contréle interne ; . .

e Participer a I'élaboration de la balance des comptes mensuelle, des états de

" rapprochements bancaires, des tableaux d’amortissement, des déclarations

_ fiscales, ...; . .

e Participer a la préparation et I'exécution du budget de I’Agenée Urbaine;

e Participer a la gestion et au suivi des marchés publics ;

e Participer a la préparation des différents actes administratifs ayant trait aux
marchés, conventions et contrats liant I'agence Urbaine avec les différents
partenaires ; 7

e Participer aux opérations d’acquisition du matériel informatique et de mobilier,
matériel et fournitures de bureau ;

e Gérer les stocks et établir I'inventaire physique ;

e Veiller sur 'entretien et la réparation des batiments et du matériel de I'’Agence ;

e Assurer la gestion et le suivi des vignettes d’eau, d’électricité, de téléphone et du
carburant, et veiller sur la consommation rationnelle de celles-ci;

e Participer a la gestion et a I'entretien du parc automobile.
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