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Fiche de poste

Dénomination
Chef de la Division administrative

du poste
Mission - Gérer I’ensemble des affaires administratives et juridiques en ce qui concerne le
principale management du Personnel, du Patrimoine et Matériels et marchés

Secrétariat général

Positionnement
dans 'L
I'organigramme

Division administrative

- Concevoir une stratégie de gestion administrative prévisionnelle

- Gérer I’ensemble des affaires a caractéres administratifs et juridiques notamment, la
gestion du personnel, patrimoine et du matériel et marchés, du contentieux ainsi que
toutes études juridiques intéressants I’activité de I’Ecole.

- Veiller a la conception des objectifs, des indicateurs de performances et encadrement.

- Coordonner et superviser les actes de gestion administrative ; recrutement, avancement,
promotion, titularisation, mutation..,

Activités du - Assurer la coordination entre les services y afférents,

poste - Adopter un systéme de gestion et de suivi des marchés publics.

- Veiller au respect de la réglementation en vigueur en respectant les dispositions de
nouveau décret des marchés publics.

- Assurer le suivi de la gestion du patrimoine.

- Concevoir les méthodes d’évaluations, de mesure des résultats et de suivi des actions de
gestion,

- Déploiement d’un systéme d’information administratif

- Assurer la veille des textes juridique.

- Expérience dans le domaine managérial ;

- Expérience dans le domaine de la gestion administratif ;

- Maitriser la réglementation relative a la gestion des ressources humains ;

- Maitriser la réglementation concernant la gestion de la dépense publique (marchés publics
et bon de commande)

- Maitriser les techniques de communication et de management ;

- Savoir mobiliser et encadrer son équipe ;

- Avoir la capacité d’analyse ;

- Avoir le sens de confidentialité,

Compétences
Requises
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Fiche de poste

Dénominati
n ‘on Chef de Ia Division des cités

du poste
Mission - Assumer des missions pédagogiques, éducatives et administratives des services y
principale afférents ; maintenances et relations estudiantines et économique.

Secrétariat général

Positionnement
dans 'L
'organigramme

Division des cités

- Geérer les cités et s’assurer du déroulement harmonieux de I’éducation des étudiants, dans
le respect de leur intégrité physique et morale.

- Entretenir un lien privilégié avec les partenaires extérieurs : assurer la circulation de
I"information entre la division des cités et les autres secteurs de I’établissement
(actualisation des listes d’étudiants en fonction des activités, demandes spécifiques au
restaurant, a la lingerie, aux ateliers ; remontée de I'information auprés du chef
d’établissement ; ...).

Activités du - Elaborer I’emploi du temps hebdomadaire des personnels affectés a la division.

poste - Contribuer au bon fonctionnement de I'établissement en participant a ’organisation et a
I’'aménagement des services de la division des cités.

- Anticiper les besoins en équipement et matériel nécessaires.

- Organiser les opérations de la rentrée aux cités.

- Gérer 'approvisionnement et le stockage des marchandises ;

- Superviser les travaux de la cuisine et de la restauration :

- Gérer la maintenance du matériel, des locaux et de I'immobilier ;

- Intervenir en cas de crise.

= Sens des responsabilités et de I’organisation, compte-tenu de I'implication attendue au
sein de I'équipe.

- Aptitudes au management, a la conduite d’une équipe.

Compétences - Sens de la communication et des relations humaines.

Requises - Capacités d’analyse, d’anticipation et de discernement.
- Réactivité, capacité a prévenir et a gérer les situations de crise.
- Maitrise des outils numériques.
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