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ROYAUME DU MAROC
Ministére de I'’Aménagement du Territoire
National, de I'Urbanisme, de I'Habitat
Et de la Politique de la ville
Agence Urbaine de Ladyoune Sakia El Hamra
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ANNEXE I
FICHE DE POSTE

CADRE SUPERIEUR EN GESTION FINANCIERE

I- DIPLOME ET FORMATION :
Le candidat doit étre titulaire :
# D'un Master en finances en comptabilité ou ayant un diplome équivalent ;
I1I- EXPERIENCE PROFESSIONNELLE :
+ Expérience souhaitable.
I1I- COMPETENCES REQUISES :

» Maitrise de la réglementation et des procédures régissant les marchés publics;

+ Maitrise de la comptabilité générale, analytique et budgétaire ;

+ Bonne connaissance en matiére de la réglementation comptable et fiscale marocaine ;
< Maitrise de la fiscalité des entreprises ;

+ Maitrise de I'outil informatique et des logiciels de comptabilité ;

IV- QUALITES PERSONNELLES :
+ FEtre dynamique, motivé et sérieux ;
< Avoir un esprit de synthése et d'initiative ;
> Avoir une grande capacité d’intégration et de travail en équipe ;
- Disponibilité et mobilité dans le travail ;
<+ Sensde l'observation ;
AGENCE URBAINE

+ Esprit d’écoute et capacité de dialogue. DE LAAYOUNE

V- DESCRIPTION DU POSTE :

Le titulaire du poste sera chargé de :
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Apporter un appui a la Division Financiére et Comptable dans la réalisation de ses
missions;

Participer a 'élaboration du programme prévisionnel des marchés;

Assurer la préparation et le suivi administratif et financier des marchés publics (appels
d'offres, liquidation, résiliation des marchés...), a travers la collecte, la vérification et le suivi
des piéces constitutives des dossiers ;

Préparer les éléments nécessaires au calcul et au suivi des décomptes ;

Participer a la préparation des dossiers relatifs aux séances d'ouverture des plis ;

Etablir les situations financiéres et contribuer au suivi de I'exécution budgétaire ;

Participer a la préparation des travaux de cléture comptable et financiére ;

Participer aux opérations d'inventaire, ainsi qu'aux opérations de réception et de suivi des
équipements ;

Gérer les stocks et établir I'inventaire physique ;

Le suivi financier des programmes d’actions menées par I'Etablissement ;

Participer a la programmation de la politique achat et son plan d’action ;

Contribuer a I'amélioration du systéme de contrdle interne ;

Participer a I'élaboration et I'exécution du budget de I'Etablissement ;

Contribuer a la gestion et a I'entretien du parc automobile ;

Veuiller sur I'entretien des batiments et du matériel de I'Etablissement ;
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