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FICHE DE POSTE

IDENTIFICATION DU POSTE

Intitulé du poste Chef du Service «Inventaire et Equipement»

POSITION HIERARCHIQUE

Directeur ]

l
Chef du Péle «Affaires
Administratives et Financiéres»
I

Chef du Département « Marchés et
Equipements »

|

-
Chef du Service «Inventaire et
Equipement»

MISSIONS DU POSTE

— Réaliser et mettre a jour ’inventaire de ’ensemble du patrimoine de la BNRM ;
— Veiller sur 'équipement de I’institution et sur la gestion du stock au niveau magasin ;
— Assurer la gestion du parc automobile de la BNRM.

ACTIVITES DU POSTE

— Assurer la gestion des flux physiques au niveau des stocks de la BNRM ;

— Organiser et assurer la gestion du magasin et le suivi des inventaires périodiques ;

— Ftablir les listes du mobilier et du matériel vétuste, en panne ou défaillant a proposer a la
réforme et co-signe avec les intervenants les procés verbaux y afférents ;

— Assurer I’approvisionnement et la gestion des stocks des différents types de vignettes ;

— Assurer la gestion des conventions avec la SNTL pour I’achat des vignettes de carburant ;

_ Etablir les différentes situations de suivi des réparations, de consommations de gasoil, de
consommation des vignettes ;

— Assurer la gestion du parc automobile de la BNRM (Acquisition, assurance,
vignettes, entretien, réparations, accidents...) ;

— Elaborer le bilan d’activité du service «Inventaire et Equipement».

COMPETENCES REQUISES

Maitrise des procédures et des dispositions régissant la gestion et le
fonctionnement des magasins/stocks ;

— Connaissance des structures et le fonctionnement de la BNRM ;

_ Connaissance des régles de la comptabilité publique ;

Maitrise des outils infopmatiques.

Compétences
Techniques




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, esprit de négociation et capacité
relationnelle ;

— Aptitude & la réflexion créative, 4 la résolution des problémes par des

solutions originales et innovantes ;
Sens de 1’organisation du travail ;
Pilotage et encadrement des équipes ;
Qualité rédactionnelle ;

Faculté d’analyse et de synthése ;
Animation des réunions.




