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Directeur

Chef du Pdle «Développement, Valorisation
et Diffusion des Collections»

Chef du Département «Acquisitions»

Chef du Service «Achats, Dons ct Echanges»
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Elaborer et mettre en place un plan de developpement des collections et assurer la gestion de
toutes les activités liées aux achats, dons et €changes.

- Elaborer et reahser le processus des achIISlthllS des dons et des échanges avec la
coordination de la hiérarchie et le comité de validation ;

— Assurer la veille documentaire permettant d’étre automatiquement et réguliérement
informé des nouvelles publications dans les différents domaines de recherche ;

— Veiller a la diversité, a la cohérence et la complémentarité des collections aussi bien au
niveau des supports que des thématiques ;

— Gérer, organiser le circuit des entrées depuis la réception jusqu’a la transmission aux E
entités concernées ;
- Elaborer Ie bilan d’activité du Service «Achats, Dons et Echanges»

) Maitrise du domaine bibliothéconomique ; i
C’I“)::}}:sit:}ll::zs Maitrise de Systeme Intégré de Gestion de Bibliotheque (SIGB) ; ;

— Maitrise des outils informatiques. |

. w(‘jk(;;;l‘p—ef;;;es”WmnwnRe‘cﬁerche du resultat et de ia performance n o §
Managériales e¢ — Elaboration du plan d’action ; !
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Chef du Département «Services
aux publics»

Chef du Service «Accueil
et orientation»
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— Assurer ’accueil et les activités d’information, d’orientation et I’a
usagers pour une meilleure exploitation des fonds documentaires ;
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ccompagnement des

— Veiller au respect de la charte d’utilisation des espaces de lecture.
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— Assurer I’organisation et la planification des ressources affectées au Service «Accueil et

orientation» ;

— Participer a la proposition des plans d’action relatifs au département ;

— Participer au service public sur place, et veiller au respect du réglement et des dispositions
relatives aux salles de lecture ;

— Effectuer un service de renseignement et de recherche bibliographique ;

— Participer a la valorisation et a la coordination des actions de valorisation des collections ;

— Veiller & la qualité des services offerts aux publics ;

— Contrdler les mobiliers de la salle et le fonctionnement des installations techniques du
matériel et des dispositifs de sécurité ;

— Suivre les axes stratégiques écrits du Service ;

— Gérer les plannings des groupes ;

— Veiller au bon fonctionnement des services aux lecteurs ;

— Participer en collaboration avec le Département «Acquisitions» a la préparation du
programme des acquisitions des collections ;
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Comptabilité »

Directeur

|

Chef de Pble « Affaires
Administratives et Financiéres »

Chef de Département « Ressources
Financiéres »

" Chef de Service « Comptébilité »
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— Mettre en ceuvre la pdlinque et les i)foéédufes éoinpfabfeé et velfier A leur application au
sein de la BNRM ;

~ Veiller & la production de I'information comptable et financiére, dans les délais requis et

ans le respect des régles et procédures de la BNRM.
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— Veiller 4 la mise en ceuvre de la politique ﬁnanciéi: et comptable ;
— Superviser I’élaboration de I’information comptable et financiére ;
— Superviser la comptabilité de la BNRM ; i
— Veiller au respect du calendrier des déclarations fiscales et sociales ;
— Contréler la fiabilité des déclarations fiscales et sociales ;
— Superviser le contrdle des états de rapprochements bancaires ;
— Assurer la validation comptable de la paie mensuelle du personnel de la BNRM ;

— Assurer le suivi de la facturation et le réglement des fournisseurs ;

— Prendre les dispositions nécessaires pour assurer l’archivage et la conservation des
documents comptables et financiers ;

— Elaborer le bilan d’activité du Service « Comptabilité».
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Chef de Pble « Affaires
Administratives et Financicres »
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Chef de Département « Ressources
Financiéres »

Chef de Service « Budget »
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procédures budgétaires et veiller & leur application au

sein de la BNRM ;
— Préparer les budgets en liaison avec les responsables des autres entités et en assurer le

suivi.
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Veiller a la

— Superviser les projections budgeétaires de la BNRM ;

— Participer aux travaux d’élaboration des budgets d’investissement et de fonctionnement et
assurer le suivi régulier de leur exécution ;

— Assurer les fonctions de contrble budgétaire des engagements et des dépenses ;

— Produire les états réglementaires et de reporting ;
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— Maitrise des techniques budgétaires ; i
Compétences  — Mailrise de la comptabilité budgétaire ; |
%
Techniques — Connaissance de la fiscalité marocaine ; i
1
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— Maitrise des outils informatiques et progiciels comptables.







