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FICHE DE POSTE

1- Intitulé du poste: CHEF DE DEPARTEMENT DES ETUDES

' 2-Formation et Profil :

e Titulaire d'un diplome d’Architecte, d’ingénieur géomeétre Topographe, ou tout dipléme équivalent
en relation avec la nature du poste a pourvoir ;

| 3 - Missions et activités principales :
- Missions:

e Assurer la supervision de la réalisation des études au niveau des entités rattachées au
département, a savoir division des études urbaines et division de études générales ;

e Assurer la supervision de la réalisation des études et des enquétes des études de restructuration,
des études sectorielles spécifiques, des études d’orientation générale, des études relatives a la
stratégie de développement régional ;

e  Préparer, élaborer et suivre la réalisation des documents d’urbanisme ;

e Contribuer a la réalisation des études relatives aux opérations de restructuration des zones
d’habitat non réglementaires et la préparation des projets d’aménagement ponctuel, d’esthétique
et architectural ;

e  Superviser et coordonner I'établissement et la mise a jour de données relatives a toutes les études
réalisées (Etudes sociales, Etudes économiques, Etudes Urbanistiques, Transport, ...) ;

e  Superviser la production et I'actualisation des rapports d’évaluation de la mise en ceuvre des plans
d’aménagement ;

e  Planifier et superviser le lancement et le suivi des procédures d’approbation et d’homologation des
documents d’urbanisme (SDAU, plans d’aménagement, ...) conformément a la législation en
vigueur.

- Activités :

e  Mener des études sur la situation actuelle de la base socio-économique du territoire constituant le
champ d’action de I'Agence, son évolution, des tendances, des contraintes et perspectives de son
développement ;

Urbaine

de Mekne




Collecter, par le biais d’enquétes et auprées des services publics et privés, et diffuser les informations
relatives au développement urbanistique du territoire constituant le camp d’action de I'Agence ;
Réaliser les études de projets d’aménagement de secteurs particuliers en vue d’exécuter les projets
de travaux ou d’aménagement pour le compte de I'Etat, des collectivités territoriales ou pour tout
autre organisme ;

Etudier le patrimoine architectural et son importance historique et culturelle ainsi que I'élaboration
de documents servant de base a leur classement ;

Définir et programmer les besoins en équipement communautaires et des collectivités territoriales ;
Réaliser des études et des analyses sur les différents types d’habitat existants (Médina, immeubles
orientés, villas, habitat économiques et clandestin, secteurs industriels, bidonvilles, ...) et proposer
des solutions ponctuelles adéquates ;

Assurer la programmation, I'établissement et le suivi des documents d’urbanisme (SDAU, plans
d’aménagement, ...) ainsi que leur mise a jour ;

Réaliser des études de la réglementation générale des normes de construction, de voirie, de
sécurité, d’environnement, d’hygiene et de confort, de la normalisation des équipements publics
ou a usage publics, des grilles des équipements nécessaires et de leur superficie.

4- Qualités personnelles:

» Compétences Techniques:

Maitrise des réglementations et procédures applicables aux Agences Urbaines et a I'Urbanisme ;
Maitrise des activités des Agences Urbaines.

» Compétences relationnelles et managériales:

Sens de l'organisation et de la rigueur ;
Sens de l'observation ;

Sens du relationnel ;

Sens de la confidentialité.
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FICHE DE POSTE

1- Intitulé du poste: CHEF DE SERVICE FINANCIER ET COMPTABLE

2-Formation et Profil :

e Titulaire d’un diplome de Master en économie, en finance, comptabilité ou équivalent en relation

avec la nature du poste a pourvoir ;

e Lecas échéant, ayant un diplome de Technicien en gestion d’entreprise ou en comptabilité.

| 3 - Principales activités :

Participer a I'élaboration du projet du budget d’exploitation et d’investissement de I'Agence
Urbaine de Meknés ainsi que le suivi de son exécution ;

Assurer le suivi financier des programmes d’action menés par I’Agence Urbaine ;

Assurer la tenue et le suivi de la comptabilité budgétaire, de la comptabilité générale et
analytique en dressant les documents comptables réglementaires ;

Assurer la production des situations des dépenses et des recettes (Engagement,
ordonnancement et paiement) ;

Assurer le controle budgétaire ;

Assurer le suivi de la trésorerie de I'Agence Urbaine avec établissement des états de
rapprochement bancaires ;

Assurer le suivi des recettes des notes de renseignement et celles de la vente des documents ;
Assurer le suivi du recouvrement des créances relatives a la rémunération des services rendus
de I'Agence Urbaine de Meknés afférentes a l'instruction des dossiers de construction, de
lotissement, de morcellement et morcellement-fusion, ...etc ;

Préparer les déclarations fiscales et Veiller au paiement des impéts ;

Assurer le suivi du tableau de bord au niveau du service.

| 4-Qualités personnelles : -

- Dynamique, motivé et sérieux ;
- Compétences managériales et relationnelles ;
- Faculté d’analyse, de synthese et d’initiative ;
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- Qualité rédactionnelle ;

- Sens d’observation, esprit d’écoute et capacité de dialogue ;

- Capacité a gérer les conflits ;

- Sens de la confidentialité ;

-Maitrise de I'outil informatique (logiciel de la comptabilité, Excel, Word, ...).




