Fiche de poste

CHEF DE SERVICE COORDIANATION ET REPORTING - Gl i \ \

INTITULE DU POSTE : s
| Chef de Service Coordination et Reporting £ | DESEQUPEVENTS )

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : \/ 4

| Direction Régionale de Tanger-Tétouan-Al Hoceima - ~— |

DISCRIPTIF SYNTHETIQUE DES ACTIVITES :

* Coordonner Iétablissement du plan d’action des programmes gérés en MOD au
niveau de la Région et veiller 4 sa cohérence avec la stratégie de '’ANEP ;

* Assurer la coordination, le suivi, le contréle et I'évaluation de I'avancement des
projets sur le volet physique et comptable et s’assurer de la mise en ceuvre du
plan d’action régional ;

* Assurer la mise a jour et I'exploitation des systémes d’information et des
tableaux de bord de suivi des projets confiés a la Direction ;

* Informer et remonter les éventuelles alertes au niveau régional et central en cas
de dérapage ou de probléeme technique non maitrisé ;

* Assurer I'envoi régulier des situations d’avancement :

* Etablir et envoyer périodiquement les rapports d’avancement physique et
financier des projets ;

* Etablir les bilans (physique et financier) périodiques et annuels des réalisations de
la Direction.

* Coordonner la mise en place au niveau régional du systéme de management de la qualité
et I'animation de son amélioration continue s

* Contréler I'exhaustivité de la facturation des clients au prorata des décomptes projets
MOD établis par les services de la DR ;

* Etablir et mettre a jour les tableaux de bord du service.

COMPETENCES REQUISES :

* Maitrise des outils et techniques de tableaux de bord -

* Connaissance des outils statistiques ;

* Connaissance des techniques de traitement et d’analyse des données :
* Maitrise des outils bureautiques et informatiques ;

* Conduite des équipes.

CONDITIONS D’ELIGIBILITE :

Le poste est ouvert aux candidats relevant de I’Agence Nationale des
Equipements Publics, justifiant I'une des conditions ci - dessous :

I- - Etre Classé au moins au grade d’Administrateur de 2éme Grade. d’Ingénieur
d’Etat ou dans un grade a indice égal.

- Etre Titulaire au moins d’un diplome donnant I'accés au garde
d’Administrateur de 3éme grade ou & un cadre assimilé,

- Justifier d’une ancienneté de 02 ans au moins en qualité¢ de titulaire et 03
ans pour les contractuels.

2- Etre Classé au grade d’Administrateur de 3éme Grade ou dans un grade & indice
¢gal et justifiant d’une ancienneté effective de 15 ans dont 4 ans minimum
dans ce grade.




FICHE DE POSTE

CHEF DE SERVICE KENITRA

INTITULE DU POSTE :

| Chef de Service Kénitra

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :

| Division Suivi des Réalisation  Ia Direction Régionale de Rabat-Salé-Kénitra |

DESCRIPTIF SYNTHETIQUE DES ACTIVITES :

" Assurer le suivi et le contréle des études relatives aux lots structure, techniques et
architecturaux, dans leurs différentes phases en veillant 3 I'adéquation de la conception de
structure avec la conception architecturale et au respect de I'enveloppe budgétaire allouée
aux projets confiés au Service ;

* Examiner les CPS et les réeglements de la consultation pour la désignation des différents
intervenants sur les lots structure et architecturaux ;

* Assurer le suivi et le pilotage du contréle de I'exécution des travaux et le suivi du
respect des objectifs de codt, qualité et délais :

* Certifier les attachements et établir les décomptes relatifs aux marchés études et travaux
des lots structure, techniques et architecturaux ;

* Assurer le suivi comptable et les paiements ;

* Etablir et entretenir les relations avec les maitres d’ouvrages.

* Elaborer les tableaux de bord et reporting d’avancement des projets des projets
au Service

COMPETENCES REQUISES :

* Maitrise de la gestion et management des projets ;

* Maitrise des techniques et des exigences de réalisation des projets d’infrastructure et des
équipements publics ;

* Connaissance des différentes normes et référentiels en matiére de réalisation des projets
d’infrastructures et équipement publics ;

* Connaissance de la réglementation sur les marchés publics :

* Maitrise des clauses techniques relatives aux cahiers des charges des projets ;

* Conduite des équipes ;

* Maitrise de la communication avec les partenaires et les maitres d’ceuvres.

CONDITIONS D’ELIGIBILITE :

Le poste est ouvert aux candidats relevant de I’Agence Nationale des Equipements
Publics, justifiant I'une des conditions ci - dessous :

1- - Etre Classé au moins au grade d’Administrateur de 2éme Grade, d’Ingénieur d’Etat
ou dans un grade a indice égal.

- Etre Titulaire au moins d’un dipléme donnant l'accés au garde d’Administrateur
de 3éme grade ou a un cadre assimilé,

- Justifier d’'une ancienneté de 02 ans au moins en qualité de titulaire et 03 ans
pour les contractuels.
2- Etre Classé au grade d’Administrateur de 3éme Grade ou dans un grade a indice égal et
justifiant d’une ancienneté effective de 15 ans dont 4 ans minimum dans ce
grade.




FICHE DE POSTE o
CHEF DE SERVICE SETTAT-EL JADIDA S
INTITULE DU POSTE :

| Chef de Service Settat-El Jadida

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : \\\/

lgivision Suivi des Réalisation a la Direction Régionale du Centre Quest - o j

DESCRIPTIF SYNTHETIQUE DES ACTIVITES :

* Assurer le suivi et le contrdle des études relatives aux lots structure, techniques et
architecturaux, dans leurs différentes phases en veillant a I'adéquation de la conception de
structure avec la conception architecturale et au respect de I'enveloppe budgétaire allouée
aux projets confiés au Service ;

* Examiner les CPS et les réglements de la consultation pour la désignation des différents
intervenants sur les lots structure et architecturaux ;

* Assurer le suivi et le pilotage du contréle de I'exécution des travaux et le suivi du
respect des objectifs de codt, qualité et délais 5

* Certifier les attachements et établir les décomptes relatifs aux marchés études et travaux
des lots structure, techniques et architecturaux 3

* Assurer le suivi comptable et les paiements ;

* Etablir et entretenir les relations avec les maitres d’ouvrages.

* Elaborer les tableaux de bord et reporting d’avancement des projets des projets
au Service

COMPETENCES REQUISES :

* Maitrise de la gestion et management des projets ;

* Maitrise des techniques et des exigences de réalisation des projets d’infrastructure et des
équipements publics ;

* Connaissance des différentes normes et référentiels en matiere de réalisation des projets
d’infrastructures et équipement publics ;

* Connaissance de la réglementation sur les marchés publics :

* Maitrise des clauses techniques relatives aux cahiers des charges des projets ;

* Conduite des équipes ;

* Maitrise de la communication avec les partenaires et les maitres d’ceuvres.

CONDITIONS D’ELIGIBILITE :

Le poste est ouvert aux candidats relevant de I’Agence Nationale des Equipements
Publics, justifiant I'une des conditions ci - dessous :

1- - Etre Classé au moins au grade d’Administrateur de 2éme Grade, d’'Ingénieur d’Etat
ou dans un grade a indice égal.

- Etre Titulaire au moins d’un dipléme donnant I'accés au garde d’Administrateur
de 3éme grade ou a un cadre assimilé,
- Justifier d’'une ancienneté de 02 ans au moins en qualité de titulaire et 03 ans
pour les contractuels.
2- Etre Classé au grade d’Administrateur de 3éme Grade ou dans un grade 3 indice égal et
justifiant d’une ancienneté effective de 15 ans dont 4 ans minimum dans ce
grade.




Fiche de poste
CHEF DE SERVICE COORDIANATION ET REPORTING

INTITULE DU POSTE :

| Chef de Service Coordination et Reporting \ L,
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : \\V_,
| Direction Régionale de Marrakech-Safi - il

DISCRIPTIF SYNTHETIQUE DES ACTIVITES :

* Coordonner I'établissement du plan d’action des programmes gérés en MOD au
niveau de la Région et veiller & sa cohérence avec la stratégie de I'’ANEP ;

* Assurer la coordination, le suivi, le contréle et I'évaluation de I'avancement des
projets sur le volet physique et comptable et s’assurer de la mise en ceuvre du
plan d’action régional ;

* Assurer la mise a jour et I'exploitation des systémes d’information et des
tableaux de bord de suivi des projets confiés a la Direction ;

* Informer et remonter les éventuelles alertes au niveau régional et central en cas
de dérapage ou de probléme technique non maitrisé ;

* Assurer I'envoi régulier des situations d’avancement i

* Etablir et envoyer périodiquement les rapports d’avancement physique et
financier des projets ;

* Etablir les bilans (physique et financier) périodiques et annuels des réalisations de
la Direction.

* Coordonner la mise en place au niveau régional du systéme de management de la qualité
et I'animation de son amélioration continue 3

* Contrdler I'exhaustivité de la facturation des clients au prorata des décomptes projets
MOD établis par les services de la DR ;

* Etablir et mettre a jour les tableaux de bord du service.

COMPETENCES REQUISES :

Maitrise des outils et techniques de tableaux de bord ;

Connaissance des outils statistiques ;

Connaissance des techniques de traitement et d’analyse des données ;
Maitrise des outils bureautiques et informatiques ;

Conduite des équipes.

CONDITIONS D’ELIGIBILITE :

Le poste est ouvert aux candidats relevant de I’Agence Nationale des
Equipements Publics, justifiant I’'une des conditions ci - dessous :

I- - Etre Classé au moins au grade d’Administrateur de 2éme Grade. d’Ingénieur
d’Etat ou dans un grade a indice égal.

- Etre Titulaire au moins d’un diplome donnant I’accés au garde
d’Administrateur de 3éme grade ou a un cadre assimilé,

- Justifier d’une ancienneté de 02 ans au moins en qualité¢ de titulaire et 03
ans pour les contractuels.

2- Etre Classé au grade d’Administrateur de 3éme Grade ou dans un grade a indice
¢gal et justifiant d’une ancienneté effective de 15 ans dont 4 ans minimum
dans ce grade.




FICHE DE POSTE

CHEF DE SERVICE MARCHES

INTITULE DU POSTE :

| Chef de Service Marchés

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :

Division Marchés et Affaires Générales a la Direction Régionale de
Marrakech-Safi -

DISCRIPTIF SYNTHETIQUE DES ACTIVITES :

= Assurer la programmation des crédits ;

= Lancer et suivre les marchés ;

* Piloter le processus de comptabilité (opérations d’engagement et
d’émission).

Etablir et tenir a jour les tableaux de bord du service ;

COMPETENCES RECQUISES :

® Maitrise des procédures de Gestion Administrative ;

*  Maitrise des procédures de Gestion Financiére et Comptable ;

* Maitrise des procédures de Gestion des Achats et des marchés Publics :

* Maitrise des textes réglementant la gestion des marchés (décret, réglement
des marchés de I’ANEP, les CCAG, les CPC) ;

* Bonne connaissance des outils informatique ;

Conduite des équipes.

CONDITIONS D’ELIGIBILITE :

Le poste est ouvert aux candidats relevant de I’Agence Nationale des Equipements
Publics, justifiant I'une des conditions ci - dessous :

1- Etre Classé au moins au grade d’Administrateur de 2éme Grade, d’Ingénieur
d’Etat ou dans un grade a indice égal.

- Etre Titulaire au moins d'un diplome donnant ['accés au garde
d’Administrateur de 3éme grade ou a un cadre assimilé,

- Justifier d’une ancienneté de 02 ans au moins en qualité de titulaire.
2 - Etre Classé au grade d’Administrateur de 3éme Grade ou dans un grade a

indice égal et justifiant d'une ancienneté effective de 15 ans dont 4 ans
minimum dans ce grade. .




FICHE DE POSTE

CHEF DE SERVICE KELAA DES SERAGHNA-AL HAOUZ
INTITULE DU POSTE :

| Chef de Service Kelaa des Seraghna-Al Haouz

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :

| Division Suivi des Réalisation a la Direction Régionale de Marrakech-Safi

DESCRIPTIF SYNTHETIQUE DES ACTIVITES :

= Assurer le suivi et le contréle des études relatives aux lots structure, techniques et
architecturaux, dans leurs différentes phases en veillant a I'adéquation de la conception de
structure avec la conception architecturale et au respect de I'enveloppe budgétaire allouée
aux projets confiés au Service ;

= Examiner les CPS et les réglements de la consultation pour la désignation des différents
intervenants sur les lots structure et architecturaux ;

= Assurer le suivi et le pilotage du contréle de I'exécution des travaux et le suivi du
respect des objectifs de codt, qualité et délais ;

= Certifier les attachements et établir les décomptes relatifs aux marchés études et travaux
des lots structure, techniques et architecturaux ;

= Assurer le suivi comptable et les paiements ;

= Etablir et entretenir les relations avec les maitres d’ouvrages.

* Elaborer les tableaux de bord et reporting d’avancement des projets des projets
au Service

COMPETENCES REQUISES :

= Maitrise de la gestion et management des projets ;

= Maitrise des techniques et des exigences de réalisation des projets d’infrastructure et des
équipements publics ;

= Connaissance des différentes normes et référentiels en matiére de réalisation des projets
d’infrastructures et équipement publics ;

= Connaissance de la réglementation sur les marchés publics :

= Maitrise des clauses techniques relatives aux cahiers des charges des projets ;

= Conduite des équipes ;

= Maitrise de la communication avec les partenaires et les maitres d’ceuvres.

CONDITIONS D’ELIGIBILITE :

Le poste est ouvert aux candidats relevant de I’Agence Nationale des Equipements
Publics, justifiant I’'une des conditions ci - dessous :

1- - Etre Classé au moins au grade d’Administrateur de 2éme Grade, d’Ingénieur d’Etat
ou dans un grade a indice égal.

- Etre Titulaire au moins d’un dipléme donnant l'accés au garde d’Administrateur
de 3éme grade ou a un cadre assimilé,

- Justifier d’'une ancienneté de 02 ans au moins en qualité de titulaire et 03 ans
pour les contractuels.
2- Etre Classé au grade d’Administrateur de 3éme Grade ou dans un grade a indice égal et
justifiant d’une ancienneté effective de 15 ans dont 4 ans minimum dans ce
grade.




Fiche de poste o

CHEF DE SERVICE COORDIANATION ET REPORTING

INTITULE DU POSTE : ‘

| Chef de Service Coordination et Reporting \Z \

]
2 \__
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : -
=

| Direction Régionale du Centre Est

DISCRIPTIF SYNTHETIQUE DES ACTIVITES :

* Coordonner ['établissement du plan d’action des programmes gérés en MOD au
niveau de la Région et veiller 3 sa cohérence avec la stratégie de I'ANEP ;

* Assurer la coordination, le suivi, le contrle et I'évaluation de I'avancement des
projets sur le volet physique et comptable et s’assurer de la mise en ceuvre du
plan d’action régional ;

* Assurer la mise a jour et Iexploitation des systtmes d’information et des
tableaux de bord de suivi des projets confiés a la Direction ;

* Informer et remonter les éventuelles alertes au niveau régional et central en cas
de dérapage ou de probléme technique non maitrisé ;

* Assurer I'envoi régulier des situations d’avancement s

* Etablir et envoyer périodiquement les rapports d’avancement physique et
financier des projets ;

* Etablir les bilans (physique et financier) périodiques et annuels des réalisations de
la Direction.

* Coordonner la mise en place au niveau régional du systéme de management de la qualité
et I'animation de son amélioration continue 3

* Contrdler I'exhaustivité de la facturation des clients au prorata des décomptes projets
MOD établis par les services de la DR ;

* Etablir et mettre a jour les tableaux de bord du service.

COMPETENCES REQUISES :

* Maitrise des outils et techniques de tableaux de bord :

* Connaissance des outils statistiques ;

* Connaissance des techniques de traitement et d’analyse des données :
* Maitrise des outils bureautiques et informatiques ;

* Conduite des équipes.

CONDITIONS D’ELIGIBILITE :

Le poste est ouvert aux candidats relevant de I’Agence Nationale des
Equipements Publics, justifiant I’'une des conditions ci - dessous :

I- - Etre Classé au moins au grade d’Administrateur de 2¢me Grade, d’Ingénieur
d’Etat ou dans un grade a indice égal.

- Etre Titulaire au moins d’un dipléome donnant I'accés au garde
d’Administrateur de 3éme grade ou & un cadre assimilé,

- Justifier d’une ancienneté de 02 ans au moins en qualité¢ de titulaire et 03
ans pour les contractuels.

2- Etre Classé au grade d’Administrateur de 3éme Grade ou dans un grade & indice
¢gal et justifiant d’une ancienneté effective de 15 ans dont 4 ans minimum
dans ce grade.

/

/
/



FICHE DE POSTE

CHEF DE SERVICE AFFAIRES GENERALES
INTITULE DU POSTE :

| Chef de Service des Affaires Générales

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :

Division des Marchés et Affaires Générales a la Direction Régionale du
Centre Est

DESCRIPTIF SYNTHETIQUE DES ACTIVITES :

* Gérer les affaires du personnel de la Direction Régionale ;

= Préparer et mettre en ceuvre le plan régional de formation continue et de
communication interne et externe ;

* Assurer la gestion et le suivi du stock de fournitures et de consommables, du
mobilier du bureau, du matériel et du parc automobile de la Direction Régionale ;

= Assurer I'entretien, la maintenance et le gardiennage des locaux ;

= Gérer les dossiers des affaires générales et assurer le suivi des affaires en
contentieux de la Direction Régionale ;

= Etablir et tenir a jour les tableaux de bord du Service.

COMPETENCES REQUISES :

* Maitrise des procédures de Gestion Administrative ;

* Maitrise des procédures de Gestion Financiére et Comptable ;

* Maitrise des procédures de Gestion des Achats et des marchés Publics ;
* Bonne connaissance des outils informatique ;

* Conduite des équipes.

CONDITIONS D’ELIGIBILITE :

Le poste est ouvert aux candidats relevant de 1’Agence Nationale des Equipements
Publics, justifiant I'une des conditions ci - dessous :

1- Etre Classé au moins au grade d’Administrateur de 2éme Grade, d’Ingénieur
d’Etat ou dans un grade a indice égal.

- Etre Titulaire au moins d'un diplome donnant I'accés au garde
d’Administrateur de 3¢me grade ou a un cadre assimilé,

- Justifier d’une ancienneté de 02 ans au moins en qualité de titulaire.
2 - Etre Classé au grade d’Administrateur de 3éme Grade ou dans un grade a

indice égal et justifiant d'une ancienneté effective de 15 ans dont 4 ans
minimum dans ce grade.




FICHE DE POSTE

CHEF DE SERVICE OUJDA-BERKANE-JERRADA-FIGUIG
INTITULE DU POSTE :

[ Chef de Service Oujda-Berkane-Jerrada-Figuig

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :

| Division Suivi des Réalisation a la Direction Régionale de I’Oriental-

DESCRIPTIF SYNTHETIQUE DES ACTIVITES :

= Assurer le suivi et le contréle des études relatives aux lots structure, techniques et
architecturaux, dans leurs différentes phases en veillant a I'adéquation de la conception de
structure avec la conception architecturale et au respect de I'enveloppe budgétaire allouée
aux projets confiés au Service ;

= Examiner les CPS et les reglements de la consultation pour la désignation des différents
intervenants sur les lots structure et architecturaux ;

= Assurer le suivi et le pilotage du contrdle de I'exécution des travaux et le suivi du
respect des objectifs de co(t, qualité et délais ;

= Certifier les attachements et établir les décomptes relatifs aux marchés études et travaux
des lots structure, techniques et architecturaux ;

= Assurer le suivi comptable et les paiements ;

= Etablir et entretenir les relations avec les maitres d’ouvrages.

= Elaborer les tableaux de bord et reporting d’avancement des projets des projets
au Service

COMPETENCES REQUISES :

= Maitrise de la gestion et management des projets ;

= Maitrise des techniques et des exigences de réalisation des projets d’infrastructure et des
équipements publics ;

= Connaissance des différentes normes et référentiels en matiére de réalisation des projets
d’infrastructures et équipement publics ;

= Connaissance de la réglementation sur les marchés publics :

= Maitrise des clauses techniques relatives aux cahiers des charges des projets ;

= Conduite des équipes ;

=  Maitrise de la communication avec les partenaires et les maitres d’ceuvres.

CONDITIONS D’ELIGIBILITE :

Le poste est ouvert aux candidats relevant de I’Agence Nationale des Equipements
Publics, justifiant I’'une des conditions ci - dessous :

1- - Etre Classé au moins au grade d’Administrateur de 2éme Grade, d’Ingénieur d’Etat
ou dans un grade a indice égal.

- Etre Titulaire au moins d’un dipléome donnant l'accés au garde d’Administrateur
de 3éme grade ou a un cadre assimilé,

- Justifier d’'une ancienneté de 02 ans au moins en qualité de titulaire et 03 ans
pour les contractuels.
2- Etre Classé au grade d’Administrateur de 3éme Grade ou dans un grade a indice égal et
justifiant d’une ancienneté effective de 15 ans dont 4 ans minimum dans ce
grade.




FICHE DE POSTE IR, S

/W N\
CHEF DE SERVICE LAAYOUNE-TERFAYA-SMARA-BOUJDOUR/\[:'N— V _!.“‘,\
INTITULE DU POSTE : ( % ) \
A AN f
| Chef de Service Ladyoune-Terfaya-Smara-Boujdour - \z \ ™ f&/
=~
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : X o

Division Suivi des Réalisations a la Direction Régionale de Laﬁyoune-Oﬁed
Eddahab

DESCRIPTIF SYNTHETIQUE DES ACTIVITES :

= Assurer le suivi et le contréle des études relatives aux lots structure, techniques et
architecturaux, dans leurs différentes phases en veillant a I'adéquation de la conception de
structure avec la conception architecturale et au respect de I'enveloppe budgétaire allouée
aux projets confiés au Service ;

= Examiner les CPS et les réglements de la consultation pour la désignation des différents
intervenants sur les lots structure et architecturaux ;

= Assurer le suivi et le pilotage du contréle de I'exécution des travaux et le suivi du
respect des objectifs de codt, qualité et délais ;

= (Certifier les attachements et établir les décomptes relatifs aux marchés études et travaux
des lots structure, techniques et architecturaux ;

= Assurer le suivi comptable et les paiements ;

=  Etablir et entretenir les relations avec les maitres d’ouvrages.

= Elaborer les tableaux de bord et reporting d’avancement des projets des projets
au Service

COMPETENCES REQUISES :

=  Maitrise de la gestion et management des projets ;

= Maitrise des techniques et des exigences de réalisation des projets d’infrastructure et des
équipements publics ;

= Connaissance des différentes normes et référentiels en matiére de réalisation des projets
d’infrastructures et équipement publics ;

= Connaissance de la réglementation sur les marchés publics :

= Maitrise des clauses techniques relatives aux cahiers des charges des projets ;

=  Conduite des équipes ;

=  Maitrise de la communication avec les partenaires et les maitres d’ceuvres.

CONDITIONS D’ELIGIBILITE :

Le poste est ouvert aux candidats relevant de I’Agence Nationale des Equipements
Publics, justifiant I'une des conditions ci - dessous :

1- - Etre Classé au moins au grade d’Administrateur de 2éme Grade, d’Ingénieur d’Etat
ou dans un grade a indice égal.

- Etre Titulaire au moins d’un dipléme donnant l'accés au garde d’Administrateur
de 3éme grade ou a un cadre assimilé,

- Justifier d’'une ancienneté de 02 ans au moins en qualité de titulaire et 03 ans
pour les contractuels.
2- Etre Classé au grade d’Administrateur de 3éme Grade ou dans un grade a indice égal et
justifiant d’une ancienneté effective de 15 ans dont 4 ans minimum dans ce
grade.




