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FICHE DE POSTE
Cadre Financier

Intitulé du poste Cadre Financier

Emploi Chargé de la Paierie de I’Agence Urbaine d’Agadir
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Direction Direction

Département Trésorerie Payeur de I’ Agence Urbaine d’Agadir
Division

Service

Bureau

Autre

Finalité du poste

Vérification et suivi des dossiers de paiement.

Principales activités

m  Assurer le réeglement des dépenses :
v" Le Controle I’exécution du budget
v" Le Suivi de la trésorerie
v" Le Suivi des dépenses de personnel
v La régularité des dépenses par voie de marchés. bon de commande, contrat,
convention et régie
s Assurer le suivi budgétaire
s Elaborer les états mensuels de la réalisation budgétaire
s Elaborer les documents demandés par les instances de controle :

lndluleurs de perfurmance
hdicatenrs qualitatifs

. Repomng hebdomadalre de Respect de la réglementation et des procédures en
I"état des dossiers des vigueur
paiements s Tableaux de bords des paiements a jour

s Traitement des dossiers de s Respect des délais de paiements
paiement dans les délais | = Etat mensuel de la réalisation de paiement et
réglementaires » de recettes.

Internes
= Direction
m  Tresorerie Payeur de 'AUA

m  Chef de Département administratif
et financier

Ministéres de tutelle
Instances de controles ;
Contréleur d’Etat
Trésorier payeur
Administration fiscale
Banques
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Niveau de formation - Diplome Bac + 3 ou Bac+4 et Gestion,

finance ou comptabilité.
Nombre d’année d’expérience - Aumoins 5 ans dans un poste de gestion, de
finance ou comptabilité.
Domaine d’expérience - Economie, finance et/ou comptabilite
Ce es AR 12 3 4
1 Connaissance des prérogatives et des missions de I'AUA 3 X |
2 Connaissance de I'environnement de I’ AUA 3 X ]
3 Anglais 2 X [
4 Frangais 3 X
5 Arabe 3 X
6 Analyse et synthese 3 X
7 Expression orale 3 X
8 Communication écrite 3 X
9 Informatique et outils de bureautique 2 X
10 | Gestion d’équipe 2 X
11 | Gestion de groiet 2 X
_Compétences Techniques requ S o
1 Analyse et modélisation financi 2 X
2 Comptabilité générale 3 X
3 Comptabilité analytique et budgétaire 3 X
4 Gestion de trésorerie 3 X
5 Fiscalité 3 X
_Compétences comportementales requises 1 2 3 4
1 | Leadership 2 X
2 | Autonomie 3 X
3 | Ecoute 3 X
4 | Négociation 4 X
5 | Rigueur 4 X
6 | Organisation 4 X
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