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FICHE DE POSTE
TECHNICIEN(NE) SPECIALISE (E ) EN GESTION DES ENTREPRISES

Identification du Poste

Intitulé du poste Technicien(ne) Spécialise (é) en Gestion des Entreprises

Finalité du poste
Contribuer a la gestion des affaires Administratives

Principales activités
®  Assurer la tenue a jour des dossiers et des bases de données relatives au personnel de I'Agence Urbaine :
» Elaborer les différents états de synthéses relatifs aux données du ressources humaines de I’ Agence

urbaine ;

Mettre a jour et suivi journalier les données relatives a I'absentéisme, aux congés de maladies, etc.
Préparer les tableaux d'avancement d'échelle et d'échelon :

Etablir les différents documents administratifs (attestation de travail, de salaire, de stage, bulletins de
paie, décisions,... ),

= Gestion et suivi des dossiers des stagiaires au niveau de 'Agence Urbaine ;

m  Enregistrer les heures supplémentaires travaillées hors horaire de travail ;

s Enregistrer les ordres de missions et établir I'état des sommes dues ;

= Etablir les salaires et les primes ;

m  Assurer les déclarations des cotisations légales et obligatoires a temps réglementaire ;

m  Participer a la mise en ceuvre le plan de formation, assurer sa diffusion et participer a son évaluation ;
s Centraliser et classer les demandes d'emploi ;

m  Suivre les dossiers de candidature de recrutement et au postes de responsabilité ;

»  Participer a 'élaboration et au suivi du budget relatif aux dépenses de I'Agence Urbaine :

m  Vérifier et contrdler la conformité des dossiers de paiement ;

m  Enregistrer conformément a la comptabilité générale, les dossiers selon leur nature

s Elaborer les tableaux d'amortissement, du bilan, de I'état de synthése, des provisions, ...

]

Suivre la trésorerie : fiches de trésorerie, états de rapprochement ;

Indicateurs quantitatifs ! Indicateurs qualitatifs

m  Délais de réponse aux requétes du personnel m  Respect des délais, des procédures et de la
s Délai de traitement de la paie rég]ementaﬁon en \.‘igueur_

s Délai de traitement des frais de déplacement,
heures supplémentaires et autres indemnités
s Délai de déclaration aupres des organismes

sociaux
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Internes Externes

= Direction = Ministere de la Tutelle

s Chef du département administratif et financier = Partenaires sociaux

m  Chef de la Division Administrative = Organismes sociaux .

a Toutes les entités de PAUA ] Assoqatmn des uvres sociales
s Deélégues et représentants du personnel = Organismes de formation

“onditions d’accés au poste

Niveau de formation - Diplome délivré par les instituts spécialisés
de Technologie Appliquée ou un Dipléme
Equivalent (ayant I équivalence officielle)

Nombre d’année d’expérience - Avoir 2 ans d’expérience au moins apres
obtention Diplome
Domaine d’expérience - Comptabilité/Ressources

humaines/Finances ou similaires

Connaissance des prérogatives et des missions de

I"TAUA

Connaissance de I'environnement de ’AUA

Anglais

Francais

Arabe

Analyse et synthése

Expression orale

Communication écrite

Informatique et outils de bureautique

0 Gestion d’équipe

I Gestion de projet
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Teckhnlques de gestlon du personnel
Techniques de développement RH

Réglementation du travail

Statut et des réglements intérieurs de 'AUA

Regles de calcul de la paie, des primes et des charges
sociales
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Leadership
Autonomie
Ecoute
Négociation
Rigueur
Organisation
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