o Ictioylaujme du Mu:’ocl _— g ! do,al) 2alLY)
inisteére de la Jeunesse, de la Culture : 3 . i -1
et de la Communication (& == \}ab"‘b lsh.ll, L) é)lu
Département de la Culture e dlal] elds
Bibiothaque Nafionale du Royoume du Maroc TeRUALE LILYOLD oAl 3l Bkl Bl
talalla@H | #4200C:,
M ARG A\ ZCFoLLE

LE0 1 +AHB.
RBANCOT +aL201 | $TMALE | NCYOLE

Aol ool ASkoal) Axiloglt AaSall Byaal ) phe
Al 9 Ayl 095l dal ) plga WA s Al QL iy

AL Ao yrell ASheal] Aido gl AuSall By O]

67.99 ob) 0l Juaiis (2003 sedss 11) 1424 Glias) e 16 3 soLall 1.03.200 o3 oSl pelall aide -
¢ Aoyl ASleal) b o)l 4uSall (Ghaiell

o8y 0PI Gedats (2004 sows 27) 1425 Sunill 3 e 14 § p0Ual! 2.99.1028 03 pywpell o sloy -
g yiall ESlaall dubgll AaSall Glisl (3lasl! 67.99

LByl Blis b oo dude _dgall duyiall ASlaal) dubgll AuSall (it poldl ouludl pladdl Je slug -
¢ dosolig 05 o3 WS ¢ 2005 jsud a2 01 iz ddlallg

fotis Adlalls sLaiBYl Bliy b e ddke agall dupiall iSkeall dubgll daSall (pulasill Sl 2phe e el -
¢ dauaiig 0,00 @3 LS ¢ 2013 jsuss 05

& oty Blasall (2013 oyl 29) 1434 45U Solex 18 Faly 7/2013 ) degSodl Guly ypdia Jo sliy - -
(o goaadl Ol §odls Adgfuncll Lasalic

oo e Asall 5 Adggaell Cuslia (3 Ouadl sl (ghaioll dpyiall Blaall dubogll &aSall e 1o e cloy -
' Al 5 2LaiBY 8li9 g A5 8yl39 Syl

P AP B

ayloYl 0gaddl cdad ) plee Mas pod Al QL 78 o duyiadl aShaod) Al ol AaSladl phas 1 d99l Boladl
.&.;Jw'.j

g (oY) Bolall § ad) L)l cadail) pusd) plge Wit ol Al OL i : A Bkl

A Loy ) agud 43555 adll] gaBlarall OlgeN ol ganyell Ogadiniumall ol Ogabosall .1

S} Gl dlilen A ol &SWI Ayl oo Bpaie dp> JBY e ondye 1g99S0 OF —
CAlilas o ol Ago udige

abule of Bl e JBI Je nliol> 19355 0 —

el S| § Olgi (10) s oo 5 Y ddle cdlags 3 dige )25 0 055 01—
pdBlaiall L-,s}csh ol crtewyall sl of (il gal) Erwdll dalally dudill 5 Al
$aul Al Olelasd! gl drogandl Ciluwdall ol dgddl blab

lyin (04) gl oe JB Y Bl lgholay o ol dund ey plge lgunsle U3 15355 O —

Cuain ysid e OMEY! EB @ cOglaliall Ogablaiall Olgedl ol Ggauall Ggadsciuall .2
bl sy plgad cdad )

Bibliothégque Nationale du Royoume du Maroc Ay, all i Slggll duibgll diS el

Avenue Ibn Khaldou B.P. 1003 - Agdal Rabal Lol Jiast 100300 peals ool gyl

Tél. : [(+212) 537 27 2300 [+212) 537 27 2300 | <ailgd

Fax: [+212) 537 77 74 30 [+#212) 3 37 77 74 30 pusLidl
Site web : www.bnrm.ma - E-mall: barm@barm.ma




Bl Bdg odel Jo¥ Bolell (g d] slbuall g aliss Slyall Cuaially Alaspoll CilelaSUls plgall ddoxd
yiall g 480l Cuaiall

L AW BB e et Al Cake (39S
Ailadl Syl @l sl g cmaiell lgd] ety (3 )oYl dadlgey Legain madidll Lo —
fabelaS §
1S 9 ¢ sadl 5 oSl (1B) 0)luwe oy 845 9 i fiall 9 i fell LB 3a Gauid 4013 B —
 fend puad (§ ol (@I Lasllglly plgall
dinall Bl s Ola @ dsifall of mafell o S oy Ul el fonll -
Fed puas 3130 e g2l 5 e pshalls Casaially

sladl Jol 3 elldg bl doyiall aSlasl) dub gl daSall bpie HUS G el Olike £og3
2024 #9526

ddgiuall eilaked! elanl ddac DLl doyioll ESleall dub o)l AaSll Byadad ) yiay dipre dind (J 930
slaniyl Ablae o)y 1_153 Eﬁﬂi Jog 4l

b o)l AaSall Byadkal yyhes Adgiunsdl Casmie plgn Aglhal 05lEs] @3 S| A foll ol iAol cam
LU Ao paall Aol

Qe8I Bdgall Jeg "www.emploi-public.ma” &gl Oladsdl Dilgy Je jydell e &
(Intranet) &Sl L_}.—5—1.1.” L_;_e,_)lﬁ‘)ll sl g "www.bnrm.ma" acSel

2024 565 11 ¢§ bUJL >

AL A jial) ASLaalt A ik gl A SSal) 5 s

+ A Balall

t daulyJl Boked!

oS! Balall

tdawaludl Balel!

s dasled! Balal)

: Al Bolad!




FICHE DE POSTE

Intitulé duposte  Chef du Péle «Affaires administratives et financiéres»

Directeur

Chef du Pole «Affaires administratives
¢t financiéres» |

Définir la politique culturelle de la BNRM

Assurer la définition de la politicjtie etdela -éﬁ'éttégie de la g-esl_;io'n administrative (Affaifes .

administratives, RH, Moyens Généraux ....) et financiére (budget, finances et

comptabilité) de 1'établissement suivant les orientations arrétés par sa Direction et piloter |

sa mise en ceuvre, dans son périmétre d’action, tout en veillant & la pérennité et

I’optimisation des ressources mises & sa disposition ;

Fournir a la Direction et a ’ensemble des structures de la BNRM, I’appui et le support

fonctionnel nécessaires a leur a leur bon fonctionnement tout en veillant a la fois a

I’'optimisation des ressources financiéres et matérielles ainsi qu’au développement du '
capital humain. '

Paréiciper a 1a définition des fonctions relevant de son périmétre et veiller a leur mise |

en ceuvre
v" Participer a la définition de la stratégie de I’établissement, en termes des fancuons
relevant de son périmétre : Affaires administratives, financi¢res et comptables, achats |
et moyens géndéraux, ressources humaines ;
v" Contribuer aux projets stratégiques et travaux transverses validés par la Dlrectlon
de la BNRM ; .
v Fournir a la Direction I’ensemble des informations nécessaires 4 la définition de la |
stratégie de la BNRM dans les domaines de son périmétre. i
Management des équipes 5
v" Mettre en place les plans de développement des competences de ses callaborateurs
et préserver un bon niveau de motivation de ses équipes ; .
v" Garantir le respect des procédures et réglementations RH au sein de la BNRM. .

— Pilotage de la fonetion RH :
v Piloter la mise en ccuvre des politiques et des processus de développement RH
(Recrutement, formation, évaluation, gestion de carrieres...) ; .
v’ Veiller la mise en place de systemes et processus de management des RH pour le |
compte de I’établissement ; §
v’ Piloter, en s’appuyant sur la fonction RH, les opérations de réorganisation ;
v Veiller sur le climat social et sur I’engagement permanent des collaborateurs. !

— Pilotage des fonctions achats et moyens généraux '

v Veiller & "optimisation des achats et 4 la réalisation d’¢ nomies d’échelles sur les |




achats opérés par I’Etablissement ;
v Veiller 4 la qualité de gestion et de controle des marchés, en amont (engagement)
et en aval (exécution) ;
v Veiller au bon fonctionnement des outils et dispositifs de gestion des affaires
générales ;
v Gérer le suivi technique et administratif des contrats de maintenance des
équipements de la BNRM, ascenseurs, alarmes.....
v Veiller sur la mise a disposition de la logistique appropriée au bon fonctionnement
de la BNRM.

— Pilotage des fonctions opérations administratives, financiéres et comptables
v Construire et piloter la mise en ceuvre de la politique budgétaire |
v Interface avec les représentants du Ministére de I’économie et des Finances
(Budget, Depp...) :
v Veiller sur le bon fonctionnement du dispositif de controle interne ;
v Définir les leviers d’actions de renforcement du dispositif de contrdle interne ;
v’ Veiller sur le pilotage de la gestion de trésorerie du périmétre gére ;
v Veiller sur I’analyse des indicateurs financiers et décider des leviers d’actions ;
v Veiller 4 la production des documents comptables Iégaux et des déclarations
fiscales dans le respect de la réglementation en vigueur.

— Gérer le flux des activités culturelles et artistiques

= Elahorer le bilan d’actwnte du Péle «Affaires admmlstratwes et financ:eres»

e GIRNEs COMPETENCES:REQUISES PR N

= Cormalssance des textes et de la reglementauon en mat1ere de !a
gestion administrative des ressources humaines ;

— Connaissance de la gestion prévisionnelle des emplois et des
compétences |
— Maitrise des techniques comptables ;

— Maitrise de [’analyse financiére ;
Compétences

: — Connaissance de la fiscalité marocaine :
Techniques

— 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 lorganisation et du fonctionnement général de
I’établissement ainsi que de son actualité et de ses pI'OJet:s

— Recherche du résultat et de la pmfonnance

— Elaboration du plan d’action ;

— Maitrise des techniques de gestion de projet ;

Compétences ~ — Alsance communicationnelle et capacité relationnelle ;

Managériales et Aptitude a la réflexion créative, a la résolution des problémes par des
Relationnelles solutions originales et innovantes ;
— Sens de 'organisation du travail ;
— Pilotage et encadrement des équipes ;
— Animation des réunions.




