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ROYAUME DU MAROC
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Ministére de YAménagement du Territoire National, de PUrbanisme,

de 'Habitat et de la Politique de la Ville
AGENCE URBAINE DE MEKNES

FICHE DE POSTE

1- Intitulé du poste: CHEF DE SERVICE DU PERSONNEL

. 2- Profil :

Dipldme en management, en gestion des ressources humaines, ou en économie ou dipléme

équivalent en relation avec les missions assignées au poste a pourvoir ;

Le cas échéant, technicien ou cadre ayant I'expérience requise.

Compétences requises :

Maitriser les différents textes juridiques et réglementaires régissant le personnel de I'Agence
Urbaine ;

Maitriser I'organisation structurelle de I’Agence Urbaine de Meknés ;

Maitriser les outils techniques de la gestion des ressources humaines ;

Maitriser les régles et procédures de la rémunération du personnel de I'Agence Urbaine de
Meknes en assurant le calcul de la paie, des primes et des charges sociales ;

Participer a I'élaboration et au suivi du budget relatif aux dépenses directes et indirectes du
personnel de I'’Agence Urbaine de Meknes ;

Veiller au respect des déclarations légales et obligatoires (IR, RCAR, CMR, AMO, MGPAPM,
OMFAM, ...);

Préparer les tableaux d’avancement d’échelle et d’échelon et veiller a I'organisation des
commissions administratives paritaires ;

Participer a I'élaboration et suivi des offres d’appel a candidature de recrutement et de
nomination aux postes de responsabilités ;

Superviser et gérer les congés du personnel de I'’Agence Urbaine de Meknés ;

Procéder a I'examen des requétes émanant du personnel et les analyser conformément aux
dispositions du réglement provisoire régissant le personnel de I'’Agence Urbaine de Meknés, de
la Iégislation du travail et des regles et procédures en vigueur ;

Centraliser et veiller au respect des horaires de travail en mettent a jour les données relatives a
la présence du personnel, a I'absentéisme, aux congés de maladies, etc;
Assurer le suivi des arréts de travail (maladies ou accidents de travail) ;

Elaborer des statistiques sur les différents paramétres de gestion ainsi que |
effectif, recrutement, départ, répartition sectorielle, ancienneté, age, masse salafiae]
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Bonne connaissance du droit du travail ;

Maitriser les outils techniques d’élaboration et de mise en ceuvre des plans de formation ;
Assurer le suivi du tableau de bord au niveau du service ;

Suivre les performances du service ;

Maitrise de I'outil informatique (logiciels de la paie, Excel, Word, ...).

4-Qualités personnelles :

e Dynamique, motivé et sérieux;

e Sens de la communication et du relationnel;

e Faculté d’analyse, synthése et d'initiative;

e Autonomie dans l'organisation du travail;

e (Capacité d’encadrement;

e Qualité rédactionnelle ;

e Sens d’observation, esprit d’écoute et capacité de dialogue ;
e Sens de la confidentialité et de I'éthique ;

e (Capacité a gérer les conflits.




