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| Directeur ‘

Chef du Pole «Affaires administratives
et financiéres»

— Organiser et contréler les services administratifs et financiers et mettre en place une
politique moderne de gestion des ressources humaines et financiére de la Bibliothéque.

— Superviser et optimiser la gestion des ressources et des moyens logistiques et de conduire |
la politique d’achat de 1a Bibliotheque.

- — Définir la politique culturelle de la BNRM.

— Gérer les ressources humaines et développer les compétences professionnelles ;
— Animer les relations avec les institutions administratives et sociales ; |
— Mettre en place le manuel d’organisation et de procédures des structures relevant du i

pole ; ‘

— Piloter la comptabilité budgétaire et les opérations d’achat et d’équipement;

- — Superviser la préparation, 1'approbation et I’exécution du budget |
' — Gérer ’ensemble des aspects administratifs et juridiques des processus managériaux ; E
— Programmer, coordonner et contréler les opérations de maintenances préventives et |’
corrective des équipements techniques ; .
Gérer le suivi technique et administratif des contrats de maintenance des équipements de
la BNRM, ascenseurs, alarmes,.... '
— Gérer le flux des activités culturelles et artistiques ;

I

— Participer a la préparation du budget par la programmation chiffrée des besoins ;
— Elaborer le bilan d’activité du Pole «Affaires administratives et financiéres».
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— Connaissance des textes et de la réglementation en matiére de la |
gestion administrative des ressources humaines ; :
— Connaissance de la gestion prévisionnelle des emplois et des |
compétences ; i

Compétences
Techniques

— Maitrise des techniques comptables ; i



Maitrise de -l’ua:;l_eﬁyéé-l;iﬁagnziére -
Connaissance de la fiscalité marocaine ;

Maitrise de la réglementation juridique des marchés publics ;
Connaissance des régles de la comptabilité publique ;

Maitrise des normes et procédures de sécurité ;

Connaissance des méthodes et outils de maintenance des batiments ;

Connaissance de l|'organisation et du fonctionnement général de

I’établissement ainsi que de son actualité et de ses projets.

Compétences
Managériales et
Relationnelles

Recherche du résultat et de la performance ;
Elaboration du plan d’action ;

Maitrise des techniques de gestion de projet ;

Aisance communicationnelle et capacit€ relationnelle ;

Aptitude 2 la réflexion créative, a la résolution des problémes par des

solutions originales et innovantes ;
Sens de I’ organisation du travail ;
Pilotage et encadrement des équipes ;
Animation des réunions.




