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Directeur

Chef du Pole «Coordination»

définition des orientations et des objectifs stratégique de la BNRM ;
— Décliner les projets stratégiques des pdles en objectifs opérationnels, en suivre la réalisation et
procéder a leur évaluation ;

— Assurer la coordination et le suivi des activités de 1’ensemble des structures et mettre en
application les décisions de la Direction ;

— Préparer les sessions du comité technique, du conseil d’administration et du conseil scientifique
P q

ainsi que de mettre en application les décisions et les résolutions en émanant ;

— Rédiger les rapports du conseil d’administration et des courriers administratifs ;

— Représenter le Directeur auprés de toutes instances ;

— Mettre en place les procédures et les régles de gestion nécessaires au fonctionnement général de

1’établissement ;

— Veiller au bon déroulement des manifestations culturelles organisées par la BNRM et /ou par les

partenaires publics, ONG, et organismes internationaux dans ’enceinte de la BNRM ;

— Assurer le suivi de la politique de la BNRM en matiére de partenariat et de coopération ;
— Piloter les actions de communication destinées au grand public et aux institutions, organismes

publics ou privés ;

— Accompagner le Directeur dans la gestion administrative, budgétaire, logistique et des ressources

humaines {examens, concours, appels d'offres,.....) ;

— Veiller 4 1a qualité des services offerts aux publics.

~  Animer les rencontres a caractére culturel et scientifique ;
— Suivre les dossiers et les chantiers de la BNRM ;

— Valider les listes d’acquisitions ;

Etablir le bilan d’activité du pdle « Coordinati

[

Connaissance des missions de la BNRM ;
Connaissance de ]’actualité de la BNRM et de ses projets ;
— Connaissance de |’organisation des fonds de la BNRM ;

Compétences
Techniques

t

o

- Pérticiiaer”émla geétidﬁ et au fonctionnement de la BNRM et coordonner les relations |
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Compétences
Managgériales et
Relationnelles

Connaissance du droit des obligations et contrats marocain ;

Maitrise de la réglementation juridique des marchés publics ;
Connaissance des principes et procédés de conservation et restauration
des documents ; ‘
Connaissance des outils bibliographiques (catalogues, répertoires, bases

de données, ressources documentaires...).

Recherche du résultat et de la performance ;
Elaboration du plan d’action ;
Maitrise des techniques de gestion de projet ;

— Aisance communicationnelle et capacité relationnelle ;

Aptitude a la réflexion créative, a la résolution des problémes par des
solutions originales et innovantes ; E
Sens de I’organisation du travail ;

Pilotage et encadrement des équipes ;

Animation des réunions.




