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1 Introduction Générale 
Le présent document intitulé «Manuel d’Organisation » s’inscrit dans le cadre du projet 
d’Elaboration et Mise en Place d’un Manuel de Procédures Administratives et 
Organisationnelles applicables aux Agences Urbaines. 

Ce document a pour objectif de présenter les deux variantes de l'organisation cible des Agences 
Urbaines, à savoir : 

 Variante 1 : Organisation cible des Agences Urbaines créées avant 2004 

 Variante 2 : Organisation cible des Agences Urbaines créées à partir de 2004 

Le Manuel d’organisation décrit de manière détaillée la composition des deux variantes 
d’organisation cible et définit les missions et responsabilités de chaque structure au niveau de 
chaque variante. 

Dans sa présentation, le manuel d’organisation est organisé en deux parties : 

 Une 1ère partie dédiée à la présentation des deux variantes de l’organisation cible des 
Agences Urbaines ainsi que de leur composition détaillée. 

Il s’agit dans ce chapitre, de vous exposer : 

- Les organigrammes généraux des deux variantes de l’organisation cible, 

- Les organigrammes détaillés de chaque structure des deux variantes de l’organisation 
cible, 

- Les principales missions de chaque structure des deux variantes de l’organisation cible. 

 et une 2ème partie consacrée aux fiches de fonction. 

Ces fiches de fonction permettent de décrire les postes de travail que nous retrouverons au 
niveau des deux variantes de l’organisation cible des Agences Urbaines. 

Les fiches de fonction, que nous exposons ci-après, précisent pour chaque structure des 
deux variantes de l’organisation cible : 

- les responsabilités, missions et activités correspondantes, 

- les liens hiérarchiques et fonctionnels, 

- les relations externes, 

- les compétences requises, 

- les profils adéquats, 

- et les indicateurs de performance. 
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2 Présentation générale de l’organisation des Agences Urbaines 
L’organisation des Agences Urbaines,  proposée par la DGUAAT (Direction Générale de 
l’Urbanisme, de l’Architecture et de l’Aménagement du Territoire) préconise la distinction entre 
les Agences Urbaines créées avant 2004 et celles créées à partir de 2004. 

Cette distinction permet de prendre en considération le contexte particulier et les évolutions de 
l’environnement dans lesquels l’Agence Urbaine a été créée. 

Par ailleurs, l’organisation cible proposée tient également compte des orientations stratégiques 
du Ministère, des dispositions règlementaires et textes de loi régissant l’activité des Agences 
Urbaines et des résultats de diagnostic que nous avons mené précédemment auprès de cinq 
Agences Urbaines Pilotes. 

L’objectif étant de : 

 doter les Agences Urbaines d’une organisation efficace, adaptée à leur contexte et 
environnement et permettant la réalisation des missions qui leurs sont imparties, 

 mettre en place des structures adéquates et permettant de couvrir l’ensemble des missions 
assignées aux Agences Urbaines tout en assurant un regroupement homogène et cohérent 
des activités au sein d’une même structure, 

 définir de manière claire les missions et les attributions de chaque structure de l’Agence 
Urbaine avec une séparation pertinente et équitable des responsabilités entre les différentes 
structures de l’agence, 

 garantir l’adéquation et la cohérence des profils et des compétences de l’agence aux postes 
pourvus. 

2.1 Principes directeurs de l’Organisation Cible des Agences Urbaines 

Les principes directeurs qui ont guidé l’élaboration de l’organisation cible sont : 

 La prise en charge efficace des fonctions, la définition des métiers  et la clarification et le 
partage clair des responsabilités afin de faciliter les arbitrages et de favoriser la 
coordination. Le souci étant de mieux faire apparaître les liens entre l’organisation et les 
objectifs, 

 Le regroupement homogène et cohérent des activités et fonctions concourant aux mêmes 
objectifs au sein d’une structure mère, pour favoriser le respect de la règle d’unicité de 
responsabilité, 

 Le respect des règles généralement admises en matière de contrôle interne (spécialisation et 
séparation des fonctions), 

 La recherche de l’efficience des structures (adéquation des résultats / moyens et ressources), 

 L’instauration de mécanismes de communication et de coordination selon une périodicité à 
fixer; Coordination et communication intra- agence, inter agences et entre les agences et les 
tutelles (techniques et financières), 

 La formalisation des délégations de pouvoirs et de signatures, 

 La mise en œuvre d’un mode de fonctionnement décloisonné matérialisée par : 
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- la diffusion régulière de l’information de gestion se rapportant aux activités des Agences 
Urbaines, et à l’évolution des modalités de fonctionnement. 

- la mise en place d’un référentiel constituant la référence en termes de normes et pratiques 
de gestion. 

 L’instauration d’un style de management participatif par objectif et contractualisation de ces 
objectifs via la mise en place notamment de structures de contrôle de gestion et d’audit 
interne : 

- la mise en œuvre d’indicateurs de pilotage et de suivi des performances, nécessaires pour 
la prise de décision, 

- la réalisation de missions d’audit interne pour un meilleur fonctionnement des services. 

 La mise en œuvre d’une gestion prévisionnelle des ressources humaines, d’un système 
d’évaluation des performances, d’une gestion par projet, etc. 

 La mise en place progressive de systèmes d’informations intégrées (Support/ Opérationnel)  

Ces principes directeurs et orientations d'organisation ont permis de définir la cartographie des 
fonctions des Agences Urbaines et leurs missions et une organisation cible adaptée aux Agences 
Urbaines (deux variantes). 

2.2 Cartographie des fonctions 

2.2.1 Cartographie des Fonctions  « Métiers » : 

Les fonctions “Métiers” identifiées au sein des agences urbaines sont : 

 la fonction « Gestion Urbaine », 

 la fonction « Affaires Juridiques et Foncières », 

 la fonction «  Etudes », 

 la fonction « Contrôle Technique ». 

2.2.2 Cartographie des fonctions «Support» 

Les fonctions “support” identifiées au sein des Agences Urbaines sont : 

 la fonction « Gestion Comptable et Financière », 

 la fonction « Gestion des Ressources Humaines »  

 la fonction « Gestion des Approvisionnements », 

 la fonction « Gestion du Patrimoine », 

 la fonction « Gestion des Archives », 

 la fonction « Gestion Informatique », 

 la fonction « Gestion des Centres de Documentation ». 



 

  

ABCD 
Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement 

de l’Espace 
Phase 2 : Élaboration du Manuel des Procédures 

Administratives et Organisationnelles 

4 

2.2.3 Cartographie des fonctions de «Contrôle, Pilotage et Développement Stratégique» 

 la fonction « Audit Interne », 

 la fonction « Contrôle de Gestion », 

 la fonction « Communication, Coopération et Développement ». 

2.3 Polyvalence des postes clés 

Les postes de travail doivent être polyvalents au maximum, cela permettra de : 

 responsabiliser les agents et les motiver dans l'exercice de leurs activités, 

 utiliser au mieux les fortes compétences dont disposent les Agences Urbaines. 

2.4 Principales missions par fonction 
Fonction  Missions 
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 Conception et mise en ouvre d’une stratégie de communication interne et externe de l’agence 
urbaine. 

 Communication institutionnelle et gestion des relations publiques. 

 Gestion des relations et des conventions de coopération, de partenariat et de développement 
avec les partenaires nationaux et internationaux. 

 Définition et mise en œuvre d’une stratégie territoriale visant l’adhésion de l’environnement 
extérieur de l’agence à ses projets. 
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 Planification des missions d’audit interne. 

 Maîtrise des activités, limitation des risques via des contrôles périodiques. 

 Renforcement des sécurités de gestion dans tous les domaines : respect des procédures, 
maîtrise des risques, conformité des actes de gestion aux référentiels de procédures. 

 Identification des dysfonctionnements et propositions de recommandations pratiques. 

 Suivi de la mise en œuvre des recommandations formulées à l’issue des missions d’audit 
interne.  

 Conseil et assistance aux opérationnels et gestionnaires. 
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  Conception et production de tableaux de bord 

 Production périodique d’informations et d’indicateurs financiers permettant d’apprécier les 
performances de chaque entité. 

 Mise en œuvre du processus budgétaire 

 Etablissement des prévisions et analyse des écarts 
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 Définition de la politique de développement des systèmes d’information. 

 Définition de l’architecture des systèmes d’information. 

 Hiérarchisation des priorités (domaines à informatiser). 

 Ingénierie, gestion de projets et études informatiques. 

 Administration des données. 

 Appui et assistance aux utilisateurs. 

 Sécurité informatique. 

 Veille technologique. 
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Fonction  Missions 
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  Comptabilité Générale 
- Tenue fiable et fidèle de la comptabilité générale. 
- Production des états financiers dans les délais requis. 
- Protection des données comptables. 
- Rapprochement avec la comptabilité budgétaire. 
- Relations avec les auditeurs. 

 Comptabilité Budgétaire 
- Tenue fiable et fidèle de la comptabilité Budgétaire. 
- Production des états budgétaires dans les délais requis. 
- Participation à l’élaboration du budget (fonctionnement et équipement).  
- Préparation et suivi du budget en liaison avec les responsables des autres structures. 
- Contrôle des dépenses et suivi des recettes. 
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  Gestion financière : 
- Gestion optimale et rigoureuse des ressources financières. 
- Contribution à la définition des objectifs financiers à court, moyen et long terme ainsi qu’à 

la politique financière et les plans d’action (dont les plans de financement) à mettre en 
œuvre afin de les atteindre. 

- Production des informations financières fiables et dans les délais. 

 Gestion de trésorerie : 
- Gestion optimale des flux de trésorerie. 
- Supervision de l’élaboration du budget de trésorerie et de sa mise à jour. 
- Suivi permanent des comptes et des conditions bancaires. 
- Gestion des relations avec le trésorier payeur. 
- Exécution des paiements après leur validation (chèques, virements,..) : préparation des 

règlements, soumission à la hiérarchie pour signature, suivi, envoi et remise aux 
bénéficiaires. 

- Encaissement et suivi des recettes (recouvrement). 
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   Contribution à la définition de la politique d’achat et sa mise en œuvre. 

 Centralisation et réalisation des achats en optimisant le rapport coût/quantités/qualité/délais 
(planification, regroupement des achats, qualification des fournisseurs,…). 

 Application et respect de la réglementation des marchés publics pour la gestion des marchés et 
bons de commandes. 
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Fonction  Missions 
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  Gestion des stocks : 

- Gestion des stocks dans les meilleures conditions, et selon les méthodes de gestion des 

stocks en vigueur. 

- Veille à la préservation des stocks. 

- Tenue d’un fichier exhaustif des stocks. 

- Gestion des inventaires. 

 Gestion des immobilisations : 

- Tenue d’un fichier exhaustif des immobilisations. 

- Suivi des transferts de mobiliers et d’équipements entre les différents services de chaque 

agence urbaine. 

- Gestion des inventaires des immobilisations. 

- Gestion des contrats relatifs à la sécurité et à l’entretien des agences urbaines. 

 Gestion des archives : 

- Gestion des entrées et sorties des archives. 

- Gestion et organisation des locaux d’archivage. 

- Gestion et contrôle des accès aux locaux d’archivage. 

- Gestion électronique des archives. 

 Gestion de la documentation : 

- Gestion des acquisitions. 

- Gestion des entrées et sorties de documents. 

- Gestion des relances en cas de retard de remise de documents. 

- Gestion et suivi des inventaires des fonds documentaires. 
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Fonction  Missions 
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  Gestion administrative du personnel (Gestion et suivi des recrutements, Gestion des 
avancements et promotion, gestion des congés et absences, …) 

- Gestion, suivi et optimisation des activités liées à l’administration du personnel (Contrats 

de travail, Fichier personnel, Déclarations légales et obligatoires, gestion du temps de 

travail, congés, ..) 

- Etablissement de la paie du personnel 

- Elaboration et suivi du budget relatif aux dépenses directes et indirectes du personnel des 

Agences Urbaines 

- Optimisation du fonctionnement du service et la motivation des équipes 

 Gestion des carrières. 

- Réalisation des études spécifiques relatives à l’évolution des effectifs et des postes 

- Préparation du plan de carrière du personnel des Agences Urbaines 

- Planification et prise en charge des évaluations du personnel 

- Proposition des actions de redéploiement des salariés, et des actions de promotion 

- Prépare les dossiers de promotion 

 Gestion de la formation. 

- Elaboration d’un plan de formation 

- Accompagnement des ressources humaines des Agences Urbaines dans le développement 

de leurs compétences par la formation continue 

 Gestion des affaires sociales du personnel. 

- Proposition & suivi de la politique sociale du personnel à même de répondre aux besoins 

d’évolution des Agences Urbaines 

- Application de la réglementation du travail et des procédures en vigueur 

- Souscription aux prestations de couverture sociale et d’assistance médico-sociale, dans le 

cadre des dispositions conventionnelles établies par les Agences Urbaines 

- Gestion des relations avec les organismes sociaux 

- Gestion des activités sociales de Agences Urbaines (prêts, aides, œuvres sociales…) 

- Gestion des polices d'assurance (incendie explosion, vol, marchandises transportées 

responsabilité civile, assurance groupe décès, etc..). 

 Gestion du fond des œuvres sociales 
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Fonction  Mission 
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  Programmation des dossiers. 

 Pré instruction des dossiers (petits et grands projets). 

 Instruction des dossiers des petits et grands projets. 

 Instruction des demandes de dérogation 

 Traitement des dossiers en commission (par type de dossier). 

 Contribution aux commissions de réception provisoire et définitive des lotissements autorisés 

 Instruction des notes de renseignements 

 Gestion des relations avec les partenaires de l’Agence (Collectivités Locales, Administration 
territoriale, …). 

 Facturation des services rendus 
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  Pré instruction des dossiers (petits et grands projets). 

 Instruction des dossiers (petits et grands projets) relatifs  aux demandes d’autorisation de 
construire, de lotir, morceler ou créer un groupe d’habitations. 

 Instruction des dossiers de dérogation et des arrêtés d’alignement 

 Instruction et élaboration des notes de renseignement 

 Traitement des dossiers en commission (par type de dossier). 

 Gestion des requêtes et réclamations. 

 Gestion du contentieux. 

 Réalisation d’études juridiques. 

 Réalisation d’études foncières 

 Centralisation des documents législatifs et réglementaires 

 Centralisation et actualisation des fonds documentaires (cartes topographiques, fichiers 
fonciers, …) 

 Enquêtes et expertises foncières 

 Contrôle sur le terrain 

 Participation à la réception des travaux d’équipement, des lotissements et des groupes 
d’habitation  

 Développement de bases de données foncières. 
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   Contrôle de conformité par rapport à la réglementation en vigueur en concertation avec les 
différents partenaires (collectivités locales, administrations territoriales…). 

 Contrôle et suivi des requêtes. 

 Comité de vigilance. 
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  Réalisation d’études générales (socio-économiques, sociodémographiques, études sectorielles 
sur le logement, les constructions, les équipements et leur impact sur la société, aménagement 
et transport,…) 

 Réalisation d’études urbaines et de documents d’urbanisme (plans d’aménagement, documents 
d’urbanisme, étude du patrimoine architecturale…) 

 Réalisation de documents d’urbanisme. 

 Développement et mise en place d’un SIG.
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2.5 Structures organisationnelles de l’organisation cible 

Les scénarii de l’organisation cible retenus que nous exposons ci-après ont été définis de 
manière à reclasser les activités et les attributions des différentes structures de l’Agence Urbaine 
et de couvrir ainsi l’ensemble des missions qui leurs sont assignées. 

2.5.1 Scénarii de l’organisation cible retenus 

Les scénarii d’organisation retenus permettent de répondre exactement aux attentes et besoins 
des gestionnaires des Agences Urbaines et de réaliser ainsi les missions qui leurs sont assignées 
en toute assurance et efficacité. 

Afin de mettre à la disposition des Agences Urbaines une organisation efficace et adaptée à leur 
contexte et leur environnement, il a été retenu deux variantes de l’organisation cible des 
Agences Urbaines : 

 Une 1ère variante pour les Agences Urbaines créées avant 2004 

 Une 2ème variante pour les Agences Urbaines créées à partir de 2004 

Les deux variantes préconisent de doter les Agences Urbaines de structures leurs permettant  de 
s’acquitter des missions qui leurs sont dévolues et couvrant ainsi leurs principales activités à 
savoir : 

 la Gestion Urbaine ; 

 la Gestion des Etudes et de la Planification ; 

 la Gestion des Affaires Juridiques et Foncières. 

Parallèlement à ces structures qui couvrent les métiers des Agences Urbaines, d’autres 
structures ont été mises en place pour supporter les activités métiers et permettre une gestion 
efficace et efficiente des activités des Agences Urbaines. 



 

  

ABCD 
Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement 

de l’Espace 
Phase 2 : Élaboration du Manuel des Procédures 

Administratives et Organisationnelles 

10 

2.5.1.1 Variante 1 : Organisation des Agences Urbaines créées avant 2004 
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2.5.1.2 Variante 2: Organisation des Agences Urbaines créées à partir de 2004 
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2.5.2 Organigrammes détaillés  

Les organigrammes des 2 variantes présentent des similitudes pour certaines structures, à savoir : 

 Les 2 chargés de Missions : 

- Audit Interne, Contrôle de Gestion & Gestion de la Qualité 

- Coopération, Coordination, Communication, Dossiers Spécifiques, Stratégie 
Territoriale 

 Le service informatique rattaché à la Direction Générale de l’Agence Urbaine, 

 Le bureau d’ordre rattaché à la structure Administrative et Financière. 

2.5.2.1 « Chargés de mission » 

Organigramme : 

 

Principales missions : 

Dans les deux variantes, deux chargés de mission sont désignés et rattachés au Directeur de l’Agence 
Urbaine. 

Le 1er chargé de mission en charge de l’audit interne, du contrôle de gestion et gestion de la qualité a 
pour principales missions de : 

 Garantir la bonne maîtrise des opérations, l'amélioration des processus de travail et l'optimisation 
des dispositifs de contrôle interne par : 

- l'assurance de l’application des procédures et des normes (de métier, de contrôle interne, etc.) 
en réalisant des missions d’audit planifiées ou ponctuelles, 

- l'analyse des processus et la proposition d'améliorations. 
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 Elaborer un plan annuel d’audit interne et veiller à sa réalisation. 

 Réaliser les missions ponctuelles mandatées par le Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de 
l’Aménagement de l’Espace. 

 Assurer le suivi de la mise en œuvre des recommandations de l’audit interne. 

 Contribuer à la définition des objectifs et l'élaboration des prévisions : 

- Traduire les axes stratégiques du Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement 
de l’Espace en plan d’action budgétaire et prévisionnel et les faire valider par ledit Ministère, 

- Superviser l'élaboration des budgets annuels, 

- Assurer la coordination avec les autres entités pour la collecte des données nécessaire pour 
l'établissement des prévisions, 

- Effectuer la revue des projets de budget. 

 Mettre en place le processus de contrôle de gestion et assurer un suivi et un reporting efficace : 

- Orienter la conception des tableaux de bord et les proposer à la Direction de l’Agence, 

- Coordonner et garantir la fiabilité des processus de prévision et de reporting des résultats des 
différentes entités, 

- Organiser des séances de travail avec les autres entités, 

- Assurer le suivi et la centralisation des données nécessaires pour l'établissement des 
prévisions, 

- Superviser la consolidation des données en vue d'établir les tableaux de bords mensuels, 

- Superviser l'analyse des tableaux de bord et les actions d'améliorations qui en découlent, 

- Effectuer la revue des rapports établis avant leur transmission à la Direction de l’Agence, 

- Etablir les notes de synthèse. 

 Assurer la gestion de la qualité et veiller à la satisfaction des citoyens et des partenaires 

Le 2ème chargé de mission en charge de la coopération, de la coordination, de la communication, des 
dossiers spécifiques et de la stratégie territoriale a pour principales missions de (‘) : 

 Dresser et diriger la politique territoriale de l’agence visant à faire adhérer le voisinage de 
l’agence aux projets auxquels s’engagent les départements techniques. 

 Elaborer et mettre en œuvre le plan de communication interne et externe. 

 Gérer la communication institutionnelle et les relations publiques.Etudier, planifier et assurer le 
suivi et l’accomplissement des projets confiés par la Direction à tout un chacun. 

 Gérer les affaires externes de l’agence et les échanges avec les services centraux, les partenaires 
locaux, régionaux et internationaux. 

 Se charger des dossiers particuliers qui lui sont confiés par le Directeur de l’agence. 
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2.5.2.2 Organisation du service Informatique  

Organigramme  

 

Principales Missions: 

Le service Informatique et Nouvelles Technologies de l’Information et de Communication (NTIC), 
rattaché directement au Directeur de l’Agence, a pour principales missions de : 

 Proposer la stratégie de développement informatique de l’Agence Urbaine. 

 Proposer, mettre en œuvre et garantir la maintenance du système informatique de l’Agence et 
s’assurer de sa mise en œuvre. 

 Définir les objectifs et les programmes des actions informatiques à réaliser. 

 Définir et mettre en place les procédures de maintenance et de sauvegarde du patrimoine 
informatique. 

 Organiser la conduite des projets informatiques. 

 Assurer la mise en place des procédures d’assurance qualité et s’assurer de leur application. 

 Assurer la gestion des équipements informatiques et leur maintenance. 

 Assurer une veille permanente des technologies de l’information au sein de l’Agence. 

 Gérer le Système intranet (en collaboration avec la fonction Informatique) et le site Web de 
l’agence. 

 Gérer les relations avec la presse. 
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2.5.2.3 Organisation de la structure « Bureau d’ordre » 

Variante 1 : Agences Urbaines créées avant 2004 

Organigramme 

 

Missions Principales  

Le Bureau d’ordre est rattaché au Département Administratif et Financier et a pour principales 
missions de (‘): 

 Gérer les courriers à l’arrivée, 

 Gérer les courriers au départ, 

 Trier les courriers à l’arrivée par destinataire. 

Variante 2 : Agences Urbaines créées à partir de 2004 

Organigramme 

 

Directeur

Division des Affaires 
Administratives et 

Financières

Bureau d’ordre
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Missions principales 

Le Bureau d’ordre est rattaché à la Division des Affaires Administratives et Financières et a pour 
principales missions : 

 Gérer les courriers à l’arrivée, 

 Gérer les courriers au départ, 

 Trier les courriers à l’arrivée par destinataire. 

2.5.2.4 Organisation de la structure Administrative et Financière  

Variante 1 : Agences Urbaines créées avant 2004 

Organigramme 

Directeur

Département 
Administratif et 

Financier

Division des 
Ressources 
Humaines

Division des Moyens 
Généraux et de la 

Comptabilité

Service GRH

Service Archivage 
& Documentation

Service Financier 
& Comptable

Service Moyens 
Généraux

Bureau d’ordre

 

Le Département Administratif et Financier est organisé en 2 Divisions : 

 La Division des Ressources Humaines, composée de deux services : 

- Un service  Gestion des Ressources Humaines ; 

- Un service Archivage et Documentation. 

 La Division des moyens Généraux et de la comptabilité, composée de deux services : 

- Un service Financier et Comptable ; 

- Un service Moyens Généraux. 
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Principales missions 

 

Le Département Administratif et Financier est chargé de : 

 Définir la politique et les procédures comptables, financières et budgétaires et veiller à leur 
application au sein de l’Agence Urbaine. 

 Superviser la préparation des plans et des budgets en liaison avec les responsables des autres 
structures et en assurer le suivi. 

 Veiller à la mise en œuvre de la politique d’achat (approvisionnement) en biens et services dans 
les meilleures conditions techniques et économiques. 

 Veiller au respect des équilibres financiers de l’Agence Urbaine ainsi que la production de 
l’information comptable et financière, dans les délais requis et dans le respect des règles et 
procédures en vigueur. 

 Orienter la gestion financière vers le souci de rationalité et d’allocation des ressources financières 
disponibles. 

 Optimiser la gestion des ressources humaines et garantir son développement. 

 Optimiser et rationaliser la gestion du patrimoine et des moyens logistiques de l’Agence Urbaine. 

 Assurer l’encadrement des deux divisions qui lui sont rattachés. 

La Division Ressources Humaines a pour principales missions de (‘) : 

 Définir et mettre en œuvre la politique de gestion des ressources humaines. 

 Elaborer les moyens permettant d’évaluer l’adéquation des profils par rapport aux postes dans les 
meilleures conditions techniques et économiques, tout en maintenant un climat  social adéquat et 
motivant (mise en place d’une gestion prévisionnelle des ressources humaines). 

 Assurer la gestion administrative du personnel dans le respect des dispositions de la législation du 
travail et dans le cadre des procédures en vigueur au sein de l’Agence. 

 Disposer en permanence d’une évaluation des besoins de l’Agence en matière de qualifications 
requises afin de les traduire en plans de développement et/ou de redéploiement des ressources 
humaines. 

 Préparer et gérer les plans de formation annuels et les plans de carrières. 

 Assurer la gestion des affaires sociales dans le cadre des objectifs fixés par la Direction (congés, 
absentéisme, prévoyance sociale, accidents de travail,…). 

 Assurer l’abonnement au Bulletin Officiel, aux journaux et revues nationales et étrangères. 

 Assurer le suivi et la gestion du centre de documentation et des archives de l’agence. 

 Assurer la gestion de l’atelier de reprographie ainsi que du bureau d’accueil. 

La Division des Moyens Généraux et de la Comptabilité a pour principales missions de (‘) : 

 Assurer la gestion des moyens logistiques de l’agence et veiller à leur sauvegarde et entretien. 

 Proposer les moyens logistiques adéquats et veiller à leur mise en œuvre dans le cadre du budget. 

 Superviser et participer à la définition de la politique d’achat de l’Agence et assurer sa mise en 
œuvre. 
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 Réaliser les achats de l’Agence en optimisant le rapport coût/quantité/qualité/délai. 

 Assurer la gestion des stocks de l’Agence. 

 Assurer la gestion du patrimoine mobilier et immobilier de l’Agence en termes d’entretien et de 
maintenance (travaux de réparation et autres). 

 Assurer la liquidation, l’engagement et l’ordonnancement des dépenses.  

 Diriger, coordonner et contrôler l’activité de l’ensemble des entités comptables et financières 
concourant à l’établissement des états financiers et comptables et des états d’exécution budgétaire 
de l’Agence. 

 Optimiser la gestion prévisionnelle de la trésorerie. 

 Mettre en place et faire évoluer les procédures et les circuits permettant la remontée quotidienne 
des flux d’information. 

 Assurer la production des tableaux de bord synthétiques destinés à la Direction de l’Agence, 
accompagnés d’analyses et commentaires pertinents permettant de programmer les actions 
correctives dans les délais requis. 

 Assurer le suivi financier des programmes d’actions menées par l’Agence. 

 Définir la politique et les procédures financières, comptables, fiscales et budgétaires. 

Variante 2 : Agences Urbaines créées à partir de 2004 

Organigramme 

 

 

La Division des Affaires Administratives et Financières est rattachée au Directeur de l’Agence 
Urbaine et est organisée en 3 services : 

 Un service du personnel, de la formation et de la documentation, 

 Un service comptable et des moyens généraux, 

 Un service financier. 
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Principales missions 

La Division des Affaires Administratives et Financières, rattachée directement au Directeur de 
l’agence, a pour principales missions de : 

 Définir et mettre en œuvre la politique de gestion des ressources humaines. 

 Elaborer les moyens permettant d’évaluer l’adéquation des profils par rapport aux postes dans les 
meilleures conditions techniques et économiques, tout en maintenant un climat  social adéquat et 
motivant (mise en place d’une gestion prévisionnelle des ressources humaines). 

 Assurer la gestion administrative du personnel dans le respect des dispositions de la législation du 
travail et dans le cadre des procédures en vigueur au sein de l’Agence. 

 Disposer en permanence d’une évaluation des besoins de l’Agence en matière de qualifications 
requises afin de les traduire en plans de développement et/ou de redéploiement des ressources 
humaines. 

 Préparer et gérer les plans de formation annuels et les plans de carrières. 

 Assurer la gestion des affaires sociales dans le cadre des objectifs fixés par la Direction. 

 Assurer la gestion des Entrées et  Sorties de documents, 

 Assurer l’abonnement au Bulletin Officiel, aux journaux et revues nationales et étrangères. 

 Assurer le suivi et la gestion du centre de documentation et des archives de l’agence. 

 Assurer la gestion de l’atelier de reprographie ainsi que du bureau d’accueil. 

 Assurer la gestion des moyens logistiques de l’agence et veiller à leur sauvegarde et entretien. 

 Proposer les moyens logistiques adéquats et veiller à leur mise en œuvre dans le cadre du budget. 

 Superviser et participer à la définition de la politique d’achat de l’Agence et assurer sa mise en 
œuvre. 

 Réaliser les achats de l’Agence en optimisant le rapport coût/quantité/qualité/délai. 

 Assurer la gestion des stocks de l’Agence. 

 Assurer la gestion du patrimoine mobilier et immobilier de l’Agence en termes d’entretien et de 
maintenance (travaux de réparation et autres). 

 Assurer la liquidation, l’engagement et l’ordonnancement des dépenses.  

 Diriger, coordonner et contrôler l’activité de l’ensemble des entités comptables et financières 
concourant à l’établissement des états financiers et comptables et des états d’exécution budgétaire 
de l’Agence. 

 Optimiser la gestion prévisionnelle de la trésorerie. 

 Mettre en place et faire évoluer les procédures et les circuits permettant la remontée quotidienne 
des flux d’information. 

 Assurer la production des tableaux de bord synthétiques destinés à la Direction de l’Agence, 
accompagnés d’analyses et commentaires pertinents permettant de programmer les actions 
correctives dans les délais requis. 

 Assurer le suivi financier des programmes d’actions menées par l’Agence. 

 Définir la politique et les procédures financières, comptables, fiscales et budgétaires. 
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2.5.2.5 Organisation de la structure « Gestion Urbaine »  

Variante 1 : Agences Urbaines créées avant 2004 

Organigramme 

 

 

Le Département Gestion Urbaine est organisé en 2 Divisions : 

 La Division Instruction, composée de deux services : 

- Un service  des Petits Projets ; 

- Un service des Grands Projets. 

 La Division Contrôle et Veille Territoriale, composée de deux services : 

- Un service Contrôle & Vigilance ; 

- Un service Observatoire et Statistiques. 

Principales missions 

Le Département de Gestion Urbaine a pour principales missions de (‘) : 

 Instruire toutes les demandes d’autorisation de construire, lotir, morceler ou créer des groupes 
d’habitation. 

 Instruire les grands projets de lotissement, de morcellement, de création de groupes d’habitation. 

 Examiner et instruire les projets de construction s’inscrivant dans la catégorie des petits projets. 

 Contrôler sur pièces et sur place le respect de la réglementation des documents d’urbanisme et la 
vérification de la conformité des projets de construction, lotissement, morcellement et groupes 
d’habitation aux plans autorisés et signalisation de toutes les infractions constatées. 
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 Délivrer les avis conformes sur tous les projets de lotissement, groupes d’habitation, 
morcellement et construction. 

 Collecter, analyser et diffuser les données en matière d’architecture, d’urbanisme et 
d’aménagement des activités, des programmes et des projets ainsi que des actions menées avec 
les partenaires. 

 Réaliser et diffuser les publications statistiques, d’analyse des données territoriales, des rapports 
thématiques relatifs à l’Habitat, l’Urbanisme et l’Aménagement. 

Variante 2 : Agences Urbaines créées à partir de 2004 

Organigramme 

Directeur

Département de la Gestion 
Urbaines et de la 
Réglementation

Division de la Gestion 
Urbaine

Sce de l’Instruction

Sce du Contrôle

 

Le Division de la Gestion Urbaine est rattachée au Département de la Gestion Urbaines et de la 
Réglementation et est organisée en 2 Services : 

 Un service  de l’Instruction ; 

 Un service du Contrôle. 
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Principales missions 

Le Division de la Gestion Urbaine, rattachée au Département de la Gestion Urbaine et de la 
réglementation, a pour principales missions de (‘) : 

 Instruire toutes les demandes d’autorisation de construire, lotir, morceler ou créer des groupes 
d’habitation. 

 Instruire les grands projets de lotissement, de morcellement, de création de groupes d’habitation. 

 Examiner les projets de construction s’inscrivant dans la catégorie des petits projets. 

 Contrôler sur pièces et sur place le respect de la réglementation des documents d’urbanisme et la 
vérification de la conformité des projets de construction, lotissement, morcellement et groupes 
d’habitation aux plans autorisés et signalisation de toutes les infractions constatées. 

 Délivrer les avis conformes sur tous les projets de lotissement, groupes d’habitation, 
morcellement et construction. 

2.5.2.6 Organisation de la structure « Etudes et Planification » 

Variante 1 : Agences Urbaines créées avant 2004 

Organigramme 

 

 

Le Département Etudes et Planification, rattaché au Directeur de l’Agence Urbaine, est organisé en 2 
Divisions : 

 La Division Etudes Générales, composée de deux services : 

- Un service  Etudes Générales ; 

- Un service Infrastructures et Aménagements. 

  

Directeur
 

Département 
Etudes & 

Planification
 

Service Etudes 
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Service 
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Division Etudes 
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Planification & 

Etudes
 

Service 
Documents 
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Service des 
Etudes 
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ABCD 
Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement 

de l’Espace 
Phase 2 : Élaboration du Manuel des Procédures 

Administratives et Organisationnelles 

23 

 La Division Planification et Etudes, composée de deux services : 

 Un service  Documents d’urbanisme ; 

 Un service Etudes Spécifiques. 

Missions principales 

Le département Etudes et Planification a pour principales missions de (‘) : 

 Mener des études sur la situation actuelle de la base socio-économique du territoire constituant le 
champ d’action de l’agence, son évolution, des tendances, des contraintes et perspectives de son 
développement. 

 Collecter (par le biais d’enquêtes et auprès des services publics et privés) et diffuser les 
informations relatives au développement urbanistique du territoire constituant le champ d’action 
de l’agence. 

 Réaliser les études de projets d’aménagement de secteurs particuliers en vue d’exécuter les 
projets de travaux édilitaires ou d’aménagement pour le compte de l’Etat, des collectivités locales 
ou pour toute autre personne publique ou privée qui en fera la demande. 

 Réaliser les études relatives aux opérations de réhabilitation urbaine, de rénovation immobilière et 
de restructuration de quartiers dépourvus d’équipement d’infrastructure. 

 Etudier le patrimoine architectural et son importance historique et culturelle ainsi que 
l’élaboration de documents servant de base à leur classement. 

 Définir et programmer les besoins en équipement communautaires et des collectivités locales. 

 Réaliser des études et des analyses sur les différents types d’habitat existants (Médina, immeubles 
orientés, villas, habitat économique et clandestin, secteurs industriels, bidonvilles,…) et proposer 
des solutions ponctuelles adéquates. 

 Assurer la programmation, l’établissement et le suivi des documents d’urbanisme (plans 
d’aménagement, SDAU,…) ainsi que leur mise à jour. 

 Réaliser des études de la réglementation générale des normes de construction, de voirie, de 
sécurité, d’environnement, d’hygiène et de confort, de la normalisation des équipements publics 
ou à usages publics, des grilles des équipements nécessaires et de leur superficie. 
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Variante 2 : Agences Urbaines créées à partir de 2004 

Organigramme 

 

Le Département des Etudes et de la topographie, rattaché au Directeur de l’Agence Urbaine, est 
organisé en 2 Divisions : 

 La Division des Etudes, composée de deux services : 

- Un service  Etudes Générales ; 

- Un service de l’urbanisme et de l’architecture. 

 La Division des Etudes Foncières et de la Topographie, composée de deux services : 

- Un service  des Etudes Foncières ; 

- Un service de la Topographie. 

Missions principales 

Le Département des Etudes et de la Topographie a pour principales missions de (‘) : 

 Mener des études sur la situation actuelle de la base socio-économique du territoire constituant le 
champ d’action de l’agence, son évolution, des tendances, des contraintes et perspectives de son 
développement. 

 Collecter (par le biais d’enquêtes et auprès des services publics et privés) et diffuser les 
informations relatives au développement urbanistique du territoire constituant le champ d’action 
de l’agence. 

 Réaliser les études de projets d’aménagement de secteurs particuliers en vue d’exécuter les 
projets de travaux édilitaires ou d’aménagement pour le compte de l’Etat, des collectivités locales 
ou pour toute autre personne publique ou privée qui en fera la demande. 

 Réaliser les études relatives aux opérations de réhabilitation urbaine, de rénovation immobilière et 
de restructuration de quartiers dépourvus d’équipement d’infrastructure. 
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 Etudier le patrimoine architectural et son importance historique et culturelle ainsi que 
l’élaboration de documents servant de base à leur classement. 

 Définir et programmer les besoins en équipement communautaires et des collectivités locales. 

 Réaliser des études et des analyses sur les différents types d’habitat existants (Médina, immeubles 
orientés, villas, habitat économique et clandestin, secteurs industriels, bidonvilles,…) et proposer 
des solutions ponctuelles adéquates. 

 Assurer la programmation, l’établissement et le suivi des documents d’urbanisme (plans 
d’aménagement, SDAU,…) ainsi que leur mise à jour. 

 Réaliser des études de la réglementation générale des normes de construction, de voirie, de 
sécurité, d’environnement, d’hygiène et de confort, de la normalisation des équipements publics 
ou à usages publics, des grilles des équipements nécessaires et de leur superficie. 

 Assurer toutes les activités d’ordre cartographique et topographique : 

- Etablissement et la mise à jour des cartes, des fichiers fonciers et des enquêtes parcellaires, 

- Production des notes de renseignements urbanistiques, des documents d’urbanisme, 
d’architecture et d’aménagement du territoire et leur mise à disposition des administrations et 
du public, 

- Elaboration des études topographiques et cartographiques.  

 Elaborer les études foncières, étudier et suivre les transactions immobilières, prospection 
foncière, …. 

 Assurer le suivi des acquisitions et la gestion du patrimoine foncier. 

 Assurer l’accompagnement et l’assistance des communes en matière de gestion des domaines 
publics. 
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2.5.2.7 Organisation de la structure « Affaires Juridiques et Foncières » 

Variante 1 : Agences Urbaines créées avant 2004 

Organigramme 

Directeur

Département 
Affaires Juridiques 

et Foncières

Service Juridique

Service 
Contractualisation

Division des 
Affaires Juridiques

Division des 
Affaires Foncières

Service 
Topographie et 

Acquisitions

Service SIG

 

Le Département Affaires Juridiques et Foncières, rattaché au Directeur de l’Agence Urbaine, est 
organisé en 2 Divisions : 

 La Division des Affaires Juridiques, composée de deux services : 

- Un service  Juridique ; 

- Un service Contractualisation. 

 La Division des Affaires Foncières, composée de deux services : 

- Un service  Topographie et Acquisitions ; 

- Un service SIG. 

Missions principales 

Le Département des Affaires Juridiques et Foncières a pour principales missions de (‘): 

 Etablir les règles, normes et procédures en matière de gestion et planification urbaine. 

 Assurer le lancement et le suivi des arrêtés de délimitation et d’alignement. 

 Assurer l’examen des requêtes, des affaires litigieuses et les relations avec les tribunaux. 

 Etablir les règlements d’urbanisme et veiller au lancement et au suivi des procédures 
d’approbation et d’homologation des documents d’urbanisme conformément à la législation en 
vigueur. 
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 Contribuer à la vulgarisation des lois et des procédures d’exécution des documents d’urbanisme et 
à l’élaboration des textes et règlements relatifs à la procédure d’instruction des demandes de 
construire, lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation. 

 Assurer toutes les activités d’ordre cartographique et topographique : 

- Etablissement et la mise à jour des cartes, des fichiers fonciers et des enquêtes parcellaires, 

- Production des notes de renseignements urbanistiques, des documents d’urbanisme, 
d’architecture et d’aménagement du territoire et leur mise à disposition des administrations et 
du public, 

- Elaboration des études topographiques et cartographiques.  

 Elaborer les études foncières, étudier et suivre les transactions immobilières, prospection 
foncière, …. 

 Participer à l’instruction des différents projets (petits et grands projets, projets de cession, 
acquisition ou location des terrains, expertise immobilière, etc…), 

 Instruire et délivrer les notes d'orientation, 

 Lancer, instruire et assurer le suivi des études et travaux photogrammétriques et de restitution, 

 Veiller à la vulgarisation des textes de lois, des procédures, etc… et assurer l’assistance des 
collectivités locales, public et administrations dans le domaine d'intervention des agences 
urbaines, 

 Assurer l’acquisition et la gestion du patrimoine foncier, 

 Contribuer à l'élaboration et au suivi des documents d'urbanisme tout en détaillant les phases et la 
nature d'intervention du département juridique et foncier en vue d'éviter les chevauchements 
d'attribution et clarifier les responsabilités. 

 Assurer la gestion du Système d’Information Géographique de l’agence et veiller à la mise en 
place des applications, leur diffusion au sein des autres entités de l’agence et leurs mises à jour 
permanentes. 

 Fournir une assistance et une expertise en matière de programmation et d’exécution des contrats. 
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Variante 2 : Agences Urbaines créées à partir de 2004 

Organigramme 

 

Le Division des affaires Juridiques et de la Réglementation, rattachée au Département de la Gestion 
Urbaine et de la Règlementation, est organisée en 2 Services : 

 Un service  des Affaires Juridiques ; 

 Un service de la Réglementation et de l’Orientation. 

Principales missions 

La Division des Affaires Juridiques et de la Réglementation, rattachée au Département de la Gestion 
Urbaine et de la Réglementation, a pour principales missions de (‘) : 

 Etablir les règles, normes et procédures en matière de gestion et planification urbaines. 

 Assurer le lancement et le suivi des arrêtés de délimitation et d’alignement. 

 Assurer l’examen des requêtes, des affaires litigieuses et les relations avec les tribunaux. 

 Etablir les règlements d’urbanisme et veiller au lancement et eu suivi des procédures 
d’approbation et d’homologation des documents d’urbanisme conformément à la législation en 
vigueur. 

 Contribuer à la vulgarisation des lois et des procédures d’exécution des documents d’urbanisme et 
à l’élaboration des textes et règlements relatifs à la procédure d’instruction des demandes de 
construire, lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation. 

 Participer à l’établissement et à la diffusion de la réglementation générale des normes de 
construction, de voirie, de sécurité, d’hygiène et de confort. 
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3 Manuel des fiches de fonction 

3.1 Objectifs d’une fiche de fonction 

Une fiche de fonction a comme objectifs de : 

 définir les missions de chaque responsable dans la structure de l’Agence Urbaine, 

 préciser les responsabilités sur les différentes activités qui concourent à la réalisation des 
missions, 

 spécifier les compétences requises pour chaque poste. 

Elle permet une gestion efficace des ressources humaines en fournissant, notamment, les moyens 
pour l'évaluation des performances et des compétences, et contribue, par ailleurs, à :  

 définir les recrutements à réaliser, 

 gérer les carrières au sein de l’organisation. 

3.2 Format de présentation 

Une fiche de fonction aborde la description fonctionnelle des postes des différents responsables au 
niveau de l’Agence Urbaine. 

Chaque fiche de fonction permet de présenter sous la forme suivante : 

 les missions de la fonction (raisons d’être de cette dernière), 

 les attributions de la fonction ou les activités accomplies en vue de remplir les missions, 

 les compétences requises pour le poste : techniques, relationnelles et managériales, 

 les indicateurs de performance : moyens d’évaluation et de suivi des performances. 

3.3 Liste des fiches de fonction élaborées 

La liste des fiches de fonctions élaborées figure dans le tableau présenté ci-après, et permettant de 
mettre en évidence, pour chaque variante : 

 Les postes de travail,  

 Le code de la fiche de fonction correspondant. 
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Liste des Fiches de fonction selon la variante 1 

Structure 
 Fiches de poste à élaborer selon l’Organigramme (variante 1) 

proposé 
Code Fiche 

A
u

d
it

 
In

te
rn

e 
et

 
C

on
tr

ôl
e 

d
e 

G
es

ti
on

  
 

 Chargé de mission Audit Interne  et Contrôle de Gestion FF_V1_CM01 

 Chargé de mission Coopération, Coordination, 
Communication, Dossiers Spécifiques, stratégie territoriale 

FF_V1_CM02 

 

In
fo

r
m

at
iq

u
e 

et
 

S
I 

 Chef de service Informatique et NTIC FF_V1_ SI01 

- Responsable de la cellule Informatique FF_V1_SI02 

- Responsable de la cellule Information FF_V1_SI03 
 

B
u

re
au

 
d

’o
rd

re
  Chargé du Bureau d’ordre FF_V1_BO01 

A
d

m
in

is
tr

at
iv

e 
et

 
F

in
an

ci
èr

e 

 Chef Département Administratif et Financier FF_V1_AF01 

- Chef de la Division Ressources Humaines FF_V1_AF02 

- Chef de service GRH FF_V1_AF03 

- Chef de service Archivage et Documentation FF_V1_AF04 

- Chef de la division Moyens et Généraux et de la 
Comptabilité 

FF_V1_AF05 

- Chef de service Moyens Généraux FF_V1_AF06 

- Chef de service Finances et Comptabilité FF_V1_AF07 
  

G
es

ti
on

  U
rb

ai
n

e 

 Chef département Gestion Urbaine FF_V1_GU01 

- Chef de la division Instruction FF_V1_GU02 

- Chef de service Petits Projets FF_V1_GU03 

- Chef de service Grands Projets FF_V1_GU04 

- Chef de la division Contrôle et de la veille territoriale FF_V1_GU05 

- Chef de service contrôle et vigilance FF_V1_GU06 

- Chef de service Observatoire et Statistiques FF_V1_GU07 
 

E
tu

de
s 

et
 P

la
n

if
ic

at
io

n
  Chef Département Etudes et Planification FF_V1_EP01 

- Chef de la division  Etudes Générales FF_V1_EP02 

- Chef de service Infrastructures et Aménagement FF_V1_EP03 

- Chef de service Etudes Générales FF_V1_EP04 

- Chef de la division Planification et Etudes FF_V1_EP05 

- Chef de service des Etudes Spécifiques FF_V1_EP06 

- Chef de service Documents d’Urbanisme FF_V1_EP07 
  

A
ff

ai
re

s 
Ju

ri
d

iq
ue

s 
et

 
F

on
ci

èr
es

 

 Chef département Affaires Juridiques et Foncières FF_V1_JF01 

- Chef de la Division des Affaires Juridiques FF_V1_JF02 

- Chef de service Juridique FF_V1_JF03 

- Chef de service contractualisation FF_V1_JF04 

- Chef de la division des Affaires Foncières FF_V1_JF05 

- Chef de service Topographie et des Acquisitions FF_V1_JF06 

- Chef de service SIG FF_V1_JF07 
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Liste des Fiches de fonction selon la variante 2 

Structure 
 Fiches de poste à élaborer selon l’Organigramme (variante 1) 

proposé 
Code Fiche 

A
u

d
it

 
In

te
rn

e 
et

 
C

on
tr

ôl
e 

d
e 

G
es

ti
on

  
 

 Chargé de mission Audit Interne  et Contrôle de Gestion FF_V2_CM01 

 Chargé de mission Coopération, Coordination, 
Communication, Dossiers Spécifiques, stratégie territoriale 

FF_V2_CM02 

 

In
fo

rm
at

i
q

ue
 e

t 
S

I  Chef de service Informatique et NTIC FF_V2_ SI01 

 

B
u

re
au

 
d

’o
rd

re
  Chargé du Bureau d’ordre FF_V2_BO01 

A
d

m
in

is
tr

at
i

ve
 e

t 
F

in
an

ci
èr

e  Chef Division des Affaires Administratives et Financières FF_V2_AAF01 

- Chef de service du Personnel, de la Formation et de la 
Documentation 

FF_V2_AAF02 

- Chef de service Comptable et des Moyens Généraux FF_V2_AAF03 

- Chef de service Financier FF_V2_AAF04 
 

G
es

ti
on

  U
rb

ai
n

e 
et

 
R

èg
le

m
en

ta
ti

on
 

 Chef département de la Gestion Urbaine et de la 
Règlementation 

FF_V2_GUR01 

- Chef de la division de la Gestion Urbaine FF_V2_GUR02 

- Chef de service de l’Instruction FF_V2_GUR03 

- Chef de service du Contrôle FF_V2_GUR04 

- Chef de la division des Affaires Juridiques et de la 
Règlementation 

FF_V2_GUR05 

- Chef de service des Affaires Juridiques FF_V2_GUR06 

- Chef de service de la Règlementation et de 
l’Orientation 

FF_V2_GUR07 

 

E
tu

de
s 

et
 P

la
n

if
ic

at
io

n
  Chef Département des Etudes et de la Topographie FF_V2_ET01 

- Chef de la division  Etudes  FF_V2_ET02 

- Chef de service Etudes Générales FF_V2_ET03 

- Chef de service de l’Urbanisme et de l’Architecture FF_V2_ET04 

- Chef de la division des Etudes Foncières et de la 
Topographie 

FF_V2_ET05 

- Chef de service des Etudes Foncières FF_V2_ET06 

- Chef de service de la Topographie FF_V2_ET07 
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3.4 Recueil des fiches de fonction selon la variante 1 

3.4.1 Chargé de mission Audit Interne, Contrôle de Gestion et Gestion de la Qualité 

FICHE DE FONCTION – AUDIT INTERNE, CONTROLE DE GESTION & GESTION DE LA QUALITE 

Poste : Chargé de Mission : Audit Interne, Contrôle de Gestion et 
Gestion de la Qualité 

Version : 01 

Code : FF_V1_CM01 Page : 1/3 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

Pour le volet Audit Interne : 

 Garantir la bonne maîtrise des opérations, l'amélioration des processus de travail et l'optimisation du 
dispositif de contrôle interne par : 
- l'assurance de l’application des procédures et des normes (de contrôle interne, etc.) en réalisant des 

missions d’audit planifiées ou ponctuelles, 
- l'analyse des processus et la proposition d'améliorations. 

 Veiller à la mise en œuvre du plan annuel d’audit interne. 
Pour le volet Contrôle de Gestion : 

 Contribuer à la conception du système de pilotage de l’Agence Urbaine. 

 Concevoir et mettre en place les outils nécessaires à la mesure et au suivi des performances en vue de 
renforcer la maîtrise de la gestion des Agences Urbaines. 

 Attirer l’attention des responsables sur les conditions de fonctionnement non optimales et proposer toute 
mesure corrective pour y pallier. 

 Assurer la centralisation, le contrôle et la diffusion interne d’informations fiables de gestion. 

 Veiller au suivi régulier des résultats périodiques et des performances des structures de l’Agence Urbaine 
et aider les responsables à mieux maîtriser leur gestion et à réaliser leurs objectifs. 

Pour le volet Qualité : 

 Assurer la gestion de la qualité et veiller à la satisfaction des citoyens et des partenaires 
 ACTIVITES PRINCIPALES 

Pour le volet Audit Interne : 

 Pour évaluer les enjeux et les risques : 
- Prendre connaissance des référentiels de l'organisation interne de l’Agence Urbaine. 
- Prendre connaissance des résultats : budgétaires, indicateurs qualité, productivité, … 
- Etudier les zones de risques et évaluer les enjeux. 
- Proposer les orientations en termes d'actions d’audit interne. 
- Proposer les champs à auditer : processus, services, projet, actions ponctuelles. 

 Pour assurer la réussite des missions d’audit interne : 
- Déterminer les objectifs, les délais et moyens à mettre en œuvre pour mener à bien sa mission. 
- Déterminer les techniques d’audit appropriées en fonction des spécificités de la mission. 
- Préparer les plans d’audit et les faire valider. 
- Mettre à jour ce plan en fonction des demandes de la hiérarchie. 
- Planifier et lancer les missions d’audit. 
- Préparer les missions d'audit : méthodologie, équipe, planning. 
- Rédiger les termes de références des missions d'audit externe. 
- Coordonner les interventions d’audit avec les responsables des entités auditées. 
- Coordonner les interventions des auditeurs externes et leur faciliter la collecte de l’information 

auprès des opérationnels. 

 Pour détecter les dysfonctionnements ainsi que les risques existants et potentiels : 
- Faire procéder aux investigations sur le terrain, par son équipe d’auditeurs, selon la méthodologie 

appropriée au contexte de la mission. 
- Diriger le travail des auditeurs et contrôler la bonne réalisation des travaux demandés. 
- Apporter conseil et assistance aux auditeurs pour les missions courantes. 
- S’assurer du respect, par les auditeurs, de la méthodologie retenue. 
- Diriger personnellement les missions complexes ou sensibles. 
- Etre le principal interlocuteur des entités concernées tout au long de la mission. 
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FICHE DE FONCTION – AUDIT INTERNE, CONTROLE DE GESTION & GESTION DE LA QUALITE 
 

Poste : Chargé de Mission : Audit Interne, Contrôle de Gestion et 
Gestion de la Qualité 

Version : 01 

Code : FF_V1_CM01 Page : 2/3 
 

ACTIVITES PRINCIPALES - SUITE 

- Evaluer les forces et faiblesses de la (des) fonction(s) audité(es) en portant une appréciation sur 
l’efficacité du contrôle interne et la qualité du management en remplaçant l’analyse dans la 
perspective des objectifs stratégiques du périmètre audité. 

 Pour proposer les recommandations adéquates : 
- Analyser les dysfonctionnements et en effectuer la synthèse qu’il présente pour validation aux 

audités. 
- Elaborer un programme d’amélioration en s’assurant du caractère réalisable de ses propositions. 
- Coordonner et contrôler la rédaction du rapport qu’il présente à l’entité auditée pour validation. 
- Proposer à sa hiérarchie une note de synthèse. 

Suivre la mise en œuvre de ses recommandations. 
Pour le volet Contrôle de Gestion : 

 Elaboration des reportings : 
- Etablir les comptes d’exploitation prévisionnels et les états de synthèse nécessaires au reporting 

établis par le contrôleur de gestion. 
- Etablir les canevas de tableaux de bord et de reporting. 
- Assister les différentes entités dans la traduction de leurs objectifs sous forme de plans pluriannuels 

et de budgets, puis de programmes d’actions. 
- Assurer l’établissement des résultats périodiques et s’assurer de leur exhaustivité. 
- Veiller à la production régulière des tableaux de bord dans les délais fixés, en effectuer la synthèse, 

et assister les différentes structures organisationnelles à analyser les performances réalisées, et à 
identifier les causes des écarts éventuels entre les réalisations et les objectifs. 

- Etablir les tableaux de bord synthétiques destinés à la Direction de l’Agence, et lui fournir les 
analyses et commentaires pertinents lui permettant de promouvoir les actions correctives dans les 
délais requis, 

- Participer à l’établissement des rapports d’activités destinés au Conseil d’Administration (reporting). 

 Elaboration des tableaux de bords : 
- Orienter la conception et l’amélioration des tableaux de bord. 
- Coordonner et garantir la fiabilité des processus de prévision et de reporting des résultats des 

différentes entités et le reporting mensuel. 
- Organiser les séances de travail avec les autres entités pour la collecte des informations. 
- Assurer le suivi et la centralisation des données nécessaires pour l’établissement des prévisions. 
- Superviser la consolidation des données en vue d’établir les tableaux de bords mensuels. 
- Orienter les axes d’analyse des résultats techniques et financiers en liaison avec les données 

budgétaires. 
- Superviser l’analyse des tableaux de bord et les actions d’améliorations qui en découlent. 
- Effectuer la revue des rapports établis avant leur transmission à la Direction de l’Agence Urbaine. 
- Etablir les notes de synthèse. 

Pour le volet Qualité : 

 Assurer la gestion de la qualité et veiller à la satisfaction des citoyens et des partenaires 
 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Auditeurs externes 

 Bureaux d’études 
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FICHE DE FONCTION – AUDIT INTERNE, CONTROLE DE GESTION & GESTION DE LA QUALITE 
 

Poste : Chargé de Mission : Audit Interne, Contrôle de Gestion et 
Gestion de la Qualité 

Version : 01 

Code : FF_V1_CM01 Page : 3/3 
 

COMPETENCES REQUISES 

Pour le volet Audit Interne : 

 Compétences techniques 

- Maîtrise des techniques de contrôle interne et d’audit interne 
- Maîtrise des techniques de contrôle de gestion. 
- Connaissance de la comptabilité générale et analytique ainsi que la gestion financière. 
- Maîtrise de la comptabilité budgétaire. 
- Maîtrise des indicateurs comptables et financiers de l’activité des Agences Urbaines. 
- Parfaite connaissance de la culture et de l’organisation des Agences Urbaines et de leurs évolutions 

ainsi que de leur environnement extérieur. 
- Excellente compréhension des mécanismes de fonctionnement de l’Agence  et des interactions entre 

les différents services. 
- Connaissance des techniques d’animation et de communication. 
- Maîtrise des techniques d’évaluation des risques. 
- Capacité à appréhender la problématique du domaine audité et à en avoir une vision globale et 

synthétique. 

 Compétences Relationnelles et managerielles : 

- Capacité à communiquer. 
- Savoir faire adhérer au changement. 
- Savoir former. 
- Force de conviction et d’argumentation. 
- Très bon relationnel permettant de faire passer des messages quelquefois difficiles. 
- Excellente aptitude à la rédaction synthétique des notes et rapports. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation de base : DEA/DESS en Audit et Contrôle de Gestion  / Mastère en Audit et Contrôle de 
Gestion. 

 Expérience professionnelle : 2 à 3 années dans un cabinet d’audit externe ou dans un poste de contrôleur 
de gestion au sein d’une organisation publique ou privée de même taille. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Exactitude et fiabilité des données. 

 Souplesse, rapidité et fiabilité des circuits d’information. 

 Efficacité, exhaustivité et cohérence des systèmes de contrôle au sein des entités. 

 Pertinence dans le relevé des dysfonctionnements et qualité des recommandations. 

 Rigueur dans le suivi des performances, et de mise en œuvre des actions correctives décidées. 

 Délai de production des tableaux de bord. 

 Qualité du rapport d’activité mensuel et annuel. 

 Pertinence des indicateurs choisis pour le contrôle de la gestion et leur impact sur l’amélioration des 
résultats de l’Agence. 

 Qualité et pertinence des données. 

 Qualité des rapports et des études. 

 Proposition d'ajustement et de correction des tableaux de bord. 

 Taux de réalisation du plan d’audit annuel. 
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3.4.2 Chargé de mission Coopération, Coordination, Communication, Dossiers 
spécifiques et Stratégie territoriale 

FICHE DE FONCTION – COOPERATION, COORDINATION, COMMUNICATION, DOSSIERS 

SPECIFIQUES ET STRATEGIE TERRITORIALE 
 

Poste : Chargé de Mission : Coopération, coordination, 
communication, dossiers spécifiques, stratégie territoriale 

Version : 01 

Code : FF_V1_CM02 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer la mise en œuvre de la politique de communication au niveau de l’Agence Urbaine. 

 Contribuer à la définition des actions de coopération et de partenariat de l’Agence Urbaine. 

 Assurer la mise en œuvre la stratégie territoriale de l’Agence Urbaine visant à adhérer le voisinage de 
l’agence dans les projets auxquels s’engagent les départements techniques. 

 Elaborer le plan de communication de l’Agence Urbaine. 

 Gérer la communication institutionnelle et les relations publiques de l’Agence Urbaine. 

 Assurer la gestion des partenariats et des conventions de l’Agence Urbaine avec les organisations 
nationales et internationales. 

 Assurer la gestion des actions de coopération. 

 Etudier, planifier et assurer le suivi et l’accomplissement des projets confiés par la Direction à tout un 
chacun. 

 Veiller à la mise en œuvre du plan d’action de sa structure. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Mettre en œuvre la politique de communication de l’Agence Urbaine et élaborer les moyens permettant de 
la réaliser. 

 Veiller à l’élaboration des plans de communication annuels de l’Agence et veiller à leur exécution. 

 Organiser les forums, conférences et séminaires réalisés par l’Agence Urbaine. 

 Assurer des actions de communication en interne, 

 Diffuser l’information auprès des différentes structures de l’Agence Urbaine, 

 Mettre à disposition de l’ensemble du personnel de l’Agence Urbaine et des citoyens, la documentation 
centralisée au niveau de ce service, 

 Organiser les journées portes ouvertes, 

 Constituer la revue de presse quotidienne (en relation avec le secteur d’activité de l’Agence Urbaine), 

 Préparation de la réponse à certains articles parus dans les quotidiens nationaux, 

 Superviser la mise en œuvre des actions de coopération et de partenariat selon le plan d’action arrêté avec 
la Direction de l’Agence Urbaine 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  
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FICHE DE FONCTION – COOPERATION, COORDINATION, COMMUNICATION, DOSSIERS 

SPECIFIQUES ET STRATEGIE TERRITORIALE 
 

Poste : Chargé de Mission : Coopération, coordination, 
communication, dossiers spécifiques, stratégie territoriale 

Version : 01 

Code : FF_V1_CM02 Page : 2/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 La presse. 

 Les ministères. 

 Les collectivités locales. 

 Les institutions et entreprises partenaires. 

 Des organisations similaires à l’AU au niveau international. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise de l’organisation et des activités des Agences Urbaines. 
- Maîtrise des techniques de communication. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Savoir animer et motiver des groupes de travail. 
- Savoir communiquer et maintenir des relations de partenariat avec les maîtres d’ouvrages. 
- Savoir conduire un projet. 
- Esprit d’analyse et de synthèse. 
- Rigueur et sens de l’organisation. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Grandes Ecoles de Commerce ou équivalent./ Licence en Economie et/ou Gestion des 
Entreprises 

 Expérience professionnelle : 2 à 3 ans en tant que Responsable de Communication dans une organisation 
d’importance comparable. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre de conventions et partenariats signés. 

 Nombre d’articles publiés. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 
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3.4.3 Chef de service Informatique & Nouvelles Technologies  de l’Information et de 
Communication 

FICHE DE FONCTION – SERVICE INFORMATIQUE & NTIC 
 

Poste : Chef de service informatique et NTIC Version  : 01 

Code : FF_V1_SI01 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Proposer, mettre en œuvre et garantir la maintenance optimale du système d’information qui doit  
répondre aux orientations de développement de l’Agence Urbaine. 

 Répondre aux besoins des différentes structures de l’Agence Urbaine en matière d’assistance en 
informatique et système d’information. 

 Assurer l’optimisation du fonctionnement de la structure Informatique et Système d’Information et la 
motivation de ses équipes. 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Définir les orientations du système d’information de l’Agence Urbaine : 
- Proposer la stratégie informatique de l’Agence Urbaine et veiller à sa mise en œuvre, 
- Recueillir et consolider les besoins de son entité et des autres structures de l’Agence Urbaine, en 

termes d’outils et d’applications informatiques, 
- Définir les objectifs et le programme des actions à réaliser, 
- Evaluer les moyens nécessaires et proposer les solutions à la Direction de l’Agence Urbaine, 
- Assurer une veille permanente des Technologies de l’Information et de la Communication. 

 Veiller à la pérennité du système :  
- Définir et mettre en place les procédures de maintenance et de sauvegarde du patrimoine 

informatique, 
- Contrôler le respect des normes et des procédures informatiques, 
- Veiller à ce que les compétences techniques de son équipe soient à jour. 

 Superviser les projets informatiques de l’Agence Urbaine : 
- Organiser la conduite des projets informatiques de l’Agence Urbaine, 
- Dimensionner les moyens informatiques nécessaires à l’Agence Urbaine, 
- Analyser régulièrement les écarts entre prévisions et réalisations (économiques, financières, etc.) et 

décider des mesures correctives, 
- Mettre en place les procédures d’assurance qualité et s’assurer de leur application. 

 Assurer la gestion des ressources informatiques : 
- Participer activement aux choix des architectures et des plates formes techniques, 
- Elaborer le budget de fonctionnement et d’investissement informatique, 
- Définir, en collaboration avec les utilisateurs, les spécifications techniques des logiciels et matériels 

à acquérir, 
- Participer aux commissions techniques d’achat de matériel et de logiciels informatiques. 

 Assister efficacement les utilisateurs : 
- Contrôler et valider les formations des utilisateurs, 
- Définir et mettre en place les procédures d’assistance aux différentes structures de l’Agence Urbaine, 
- Contrôler la qualité de service ayant un impact sur la satisfaction du client par l’élaboration, la mise 

en place et le suivi d’indicateurs de tableaux de bord, 
- Elaborer des rapports mensuels sur l’activité de la structure Informatique & Système d’Information. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE INFORMATIQUE & NTIC 
 

Poste : Chef de service informatique et NTIC Version  : 01 

Code : FF_V1_SI01 Page : 2/2 
 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Liens hiérarchiques 

- Direction de l’Agence Urbaine 

 Liens fonctionnels 

- Toutes les structures de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Prestataires de services et fournisseurs 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques : 
- Maîtriser le contexte informatique utilisé par les Agences Urbaines, 
- Connaître les technologies de l’information du marché et se tenir informé de leurs évolutions, 
- Connaître le fonctionnement et l’organisation générale de l’Agence Urbaine, 
- Connaître les éléments financiers de l’Agence Urbaine, 
- Maîtriser les techniques de communication et de prise de parole. 

 Compétences relationnelles et managerielles : 
- Savoir élaborer le plan d’action de sa structure, 
- Savoir gérer des projets complexes, 
- Savoir fixer les objectifs de ses structures à court et moyen termes, 
- Savoir dimensionner les moyens nécessaires (humains, matériels, charges de travail ...), 
- Savoir coordonner l’ensemble des moyens fonctionnels et opérationnels mis à sa disposition, 
- Savoir fixer les règles de délégation et les faire appliquer, 
- Savoir contrôler la qualité de l’interaction de sa structure avec les autres entités de l’Agence 

Urbaine, 
- Savoir communiquer et négocier avec les autres structures de l’Agence Urbaine, 
- Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs. 

FORMATION ET PROFIL 

 Formation :  
- Ecoles d’Ingénieurs (option Informatique, Systèmes ou réseaux). 

 Expérience requise : 
- 2 à 3 ans d’expérience en tant que responsable d’une structure informatique et système 

d’information. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Délai de réalisation d’un projet. 

 Délai d’indisponibilité des ressources informatiques. 

 Optimisation des ressources allouées à la réalisation du projet 

 Taux de réalisation du plan d’action. 
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3.4.3.1 Chargé de la Cellule Information 

FICHE DE FONCTION – CELLULE INFORMATION 
 

Poste : Cellule information Version : 01 

Code : FF_V1_SI02 Page  : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Proposer les orientations générales du système d’information de l’Agence Urbaine. 

 Assurer la responsabilité de maître d’œuvre dans le développement des applications informatiques 
dédiées aux différentes structures de l’Agence Urbaine. 

 Assurer une veille technologique du marché des Technologies de l’Information et de la Communication. 

 Gérer les relations avec la presse 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Réaliser le plan d’informatisation : 

- Recenser, en liaison avec les différentes structures de l’Agence Urbaine, les besoins informatiques et 
élaborer un plan informatique qui inclut la définition des moyens humains et techniques à mettre en 
œuvre, 

- Collaborer à l’établissement du plan directeur informatique de l’Agence Urbaine, 

- Coordonner la mise en œuvre du plan informatique. 

 Conduire des projets et développer des applications informatiques :  

- Organiser, animer et diriger l’équipe de projet qui lui est confié, 

- Planifier et gérer les ressources nécessaires, 

- Définir avec les utilisateurs leurs besoins, 

- Veiller à la cohérence technique et fonctionnelle des projets, 

- Etre l’interlocuteur des différentes entités pour la mise en place des applications informatiques pour 
les différentes phases : étude de faisabilité, conception, réalisation des applications, mise en place et 
formation des utilisateurs, 

- Veiller, en collaboration avec les prestataires retenus, à la qualité des développements en termes de 
clarté des spécifications, lisibilité des programmes, ergonomie, documentation, et fiabilité des tests, 

- Organiser et participer à la validation des solutions techniques et fonctionnelles proposées, 

- Assurer la mise en exploitation des applications développées et la formation des utilisateurs sur les 
applications, 

- Assister les administrateurs d’applications dans les post-paramétrages des applications, 

- Assurer la maintenance et l’amélioration des applications développées. 

 Gérer les relations avec la presse. 

- Rédiger les articles destinés à la publication dans les journaux. 

- Assurer le suivi des communiqués publiés dans les journaux. 

- Assurer des actions de communication en interne, 

- Constituer un dossier de presse, 

- Assurer l’abonnement au bulletin officiel, aux journaux, revues et autres. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Service informatique et NTIC  

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les structures de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Prestataires de services et fournisseurs. 
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FICHE DE FONCTION – CELLULE INFORMATION 
 

Poste : Cellule information Version : 01 

Code : FF_V1_SI02 Page  : 1/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 

- Maîtrise des architectures informatiques et des outils (systèmes de bases de données, etc.), 

- Maîtrise des techniques de conception, de développement et de test des applications informatiques, 

- Maîtrise de la méthode de conduite de projet et les outils associés, 

- Connaissance de l’activité, de l’organisation et du système d’information de l’Agence Urbaine. 

 Compétences relationnelles et managériales : 

- Savoir anticiper les difficultés et réagir, 

- Savoir communiquer et maintenir des relations de partenariat avec les maîtres d’ouvrages, 

- Savoir conduire un projet. 

FORMATION ET PROFIL 

 Formation :  

- Grandes Ecoles d’Ingénieurs ou Maîtrise en Informatique Appliquée à la Gestion. 

 Expérience professionnelle  

- 1 à 2 ans  en tant informaticien développeur d’applications informatiques.    

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Délai de réalisation d’un projet. 

 Optimisation des ressources allouées à la réalisation du projet. 

 Qualité des applicatifs et leurs intégrations dans les systèmes d’information de l’Agence Urbaine. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 
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3.4.3.2 Chargé de la cellule Informatique  

FICHE DE FONCTION – CELLULE INFORMATIQUE 
 

Poste : Cellule informatique Version  : 01 

Code : FF_V1_SI03 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Participer à la conception des architectures informatiques.  

 Gérer et administrer les systèmes informatiques et les réseaux informatiques de l’Agence Urbaine. 

 Administrer les systèmes de gestion de bases de données. 

 Assurer la disponibilité, la sécurité et l’optimisation des moyens informatiques de l’Agence Urbaine. 

 Assurer une veille technologique du marché des solutions matérielles, bureautiques et des environnements 
systèmes. 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Participer à la conception des architectures :  
- Tenir à jour un état quantitatif et qualitatif des architectures et équipements matériels et logiciels 

existants, 
- Participer à l’évaluation des besoins des utilisateurs, 
- Participer à l’élaboration des différents cahiers des charges. 

 Gérer et administrer les systèmes informatiques et les réseaux informatiques de l’Agence Urbaine : 
- Participer au dimensionnement des systèmes et à la conception des plates-formes informatiques, 
- Mettre en œuvre les procédures d’administration du système et en assurer le contrôle, 
- Assurer le suivi des déploiements, des installations et des mises à jour. 

 Assurer l’administration des systèmes de gestion de bases de données de l’Agence Urbaine : 
- Participer à la configuration et au paramétrage des SGBD, 
- Assurer l’optimisation des SGBD, 
- Assurer l’administration technique de l’ensemble des bases de données. 

 Assurer la disponibilité, la sécurité et l’optimisation des moyens informatiques de l’Agence Urbaine : 
- Assurer la mise en place de la plate forme technique du système informatique de l’Agence Urbaine 

(matériel, réseau), 
- Assurer la gestion, l’administration et la maintenance du matériel, du réseau et du système 

informatique, 
- Assurer l’administration technique des sites Internet et Intranet de l’Agence urbaine et des 

équipements de télécommunication, 
- Assurer la gestion du parc informatique : approvisionnement, stocks, tenue d’un fichier du parc 

informatique,  
- Garantir la disponibilité du réseau informatique de l’Agence Urbaine par son entretien et son 

contrôle ainsi que par l’optimisation des bases de données, 
- Veiller à l’organisation du réseau et des partages de périphériques, 
- Assurer l’installation des outils informatiques bureautique, 
- Administrer la messagerie interne et assure sa sécurité, 
- Tenir un fichier exhaustif de suivi des interventions sur matériel et sur système. 

 Assurer une veille technologique du marché des solutions matérielles, bureautiques et des environnements 
système :  
- Se tenir informé des évolutions dans le domaine des Technologies de l’Information et de la 

Communication à travers la lecture de revues spécialisées et des participations aux séminaires sur les 
nouveautés en matière de Technologie de l’Information. 
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FICHE DE FONCTION – CELLULE INFORMATIQUE 
 

Poste : Cellule informatique Version  : 01 

Code : FF_V1_SI03 Page : 2/2 
 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Service informatique et NTIC 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les structures de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Prestataires de services et fournisseurs. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques : 

- Maîtrise des architectures informatiques, 

- Connaissance de l’organisation de l’Agence Urbaine et de son système d’information, 

- Connaissance des outils de gestion. 

 Compétences relationnelles et managerielles : 

- Savoir-faire adhérer son équipe aux objectifs fixés par l’organisation, 

- Savoir diriger et motiver une équipe de techniciens. 

FORMATION ET PROFIL 

 Formation :  

- Ecoles d’Ingénieurs / BTS Spécialisé en réseaux Informatiques 

 Expérience professionnelle  

- 3 à 5 ans  en tant Technicien Réseaux.    

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre des interventions. 

 Délai moyen d’intervention. 

 Taux de disponibilité du système. 

 Satisfaction des utilisateurs. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 
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3.4.4 Chargé du Bureau d’ordre 

FICHE DE FONCTION – BUREAU D’ORDRE 
 

Poste : Chargé du Bureau d’Ordre Version   : 01 

Code : FF_V1_BO01 Page  : 1/1 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer une gestion optimale du bureau d’ordre. 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Centraliser tout type de courrier (courriers entrants, courriers sortants). 

 Enregistrer puis attribuer des numéros d’ordre aux différents types de courriers émanant de l’extérieur (date 
de réception, date d’enregistrement, numéro séquentiel…)  et/ou à émettre vers l’extérieur (date d’envoi, 
Numéro séquentiel, référence, …) 

 Procéder au transfert et à la distribution du courrier aux destinataires internes (pour les courriers entrants à 
l’Agence Urbaine) dans les meilleurs délais. 

 Assurer le suivi du courrier destiné à l’extérieur (sortant de l’Agence)  jusqu’à son destinataire. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Département Administratif et financier  

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Tout destinataire de courrier. 

 Tout émetteur de courrier (toutes les entités de l’Agence Urbaine). 

COMPETENCES REQUISES 

 Sens de l’organisation et de la rigueur 

 Sens de la confidentialité 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : DUT/Bac + 2  en Gestion Administrative, Secrétariat 

 Expérience professionnelle : 1 à 3 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Fiabilité des circuits de transfert du courrier 

 Rapidité dans le traitement et la distribution du courrier (en référence à la date réelle de réception) 

 Nombre d’erreurs dans les transferts 

 Rigueur dans le classement et l'archivage des courriers reçus. 
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3.4.5 Chef du Département Administratif et Financier 

FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT ADMINISTRATIF ET FINANCIER 

Poste : Chef de département administratif et financier Version : 01 

Code : FF_V1_AF01 Page : 1/1 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Définir la politique et les procédures comptables, financières et budgétaires et veiller à leur application au 
sein de l’Agence Urbaine. 

 Superviser et coordonner la préparation des plans et des budgets en liaison avec les responsables des 
autres structures et en assurer le suivi. 

 Veiller à la mise en œuvre de la politique d’achat (approvisionnement) en biens et services dans les 
meilleures conditions techniques et économiques. 

 Veiller au respect des équilibres financiers de l’Agence Urbaine ainsi que la production de l’information 
comptable et financière, dans les délais requis et dans le respect des règles et procédures en vigueur. 

 Orienter la gestion financière vers le souci de rationalité et d’allocation des ressources financières 
disponibles. 

 Optimiser la gestion des ressources humaines et garantir son développement. 

 Optimiser et rationaliser la gestion du patrimoine et des moyens logistiques de l’Agence Urbaine. 

 Assurer l’encadrement, la supervision et la coordination des équipes relevant de son département. 

 Planifier les activités de son département et des structures qui lui sont rattachées. 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Veiller à la mise en œuvre de la politique financière, comptable et budgétaire de l’Agence Urbaine. 

 Superviser l’élaboration de l’information comptable et financière de l’Agence et proposer à la Direction  
les orientations de la stratégie financière de l’Agence Urbaine. 

 Superviser les travaux de préparation du rapport financier, et fournir les informations nécessaires à 
l'élaboration du rapport annuel d'activité de l’Agence Urbaine. 

 Assurer la liaison avec les organismes financiers. 

 Superviser la mise en œuvre la politique d’investissement de l’Agence  et assurer le suivi de son 
exécution. 

 Superviser les travaux d’élaboration des budgets de l’Agence et assurer le suivi régulier de leur exécution. 

 Centraliser et consolider les besoins et programmes de planification en matière de biens et services. 

 Superviser l’élaboration du plan annuel de lancement des marchés. 

 Assurer le suivi des conditions bancaires. 

 Veiller au respect du calendrier des déclarations fiscales et sociales. 

 Contrôler la fiabilité des déclarations fiscales et sociales (matérialiser ce contrôle par un visa). 

 Superviser le contrôle des états de rapprochements bancaires. 

 Assumer la  responsabilité de la validation de la paie mensuelle du personnel de l’Agence. 

 Superviser les études spécifiques relatives à l’évolution des effectifs et des postes. 

 Définir, en accord avec le Directeur de l’Agence, la politique de mobilité et de promotion interne. 

 Superviser de près les opérations d’évaluation des compétences du personnel et l’élaboration du bilan des 
compétences. 

 Participer à la définition de la politique générale et les axes directeurs de la formation du personnel 

 Assumer la responsabilité  de l’élaboration et de la validation du Plan de Formation. 

 Proposer une politique des achats en accord avec les orientations de développement de l’Agence. 

 Signer les bons de commande pour lesquels il a reçu délégation du Directeur de l’Agence. 

 Optimiser et rationaliser les moyens logistiques de l’Agence (mise à disposition des moyens logistiques, 
affectation rationnelle de ces moyens aux différentes entités). 

 Optimiser la gestion du patrimoine immobilier de l’Agence. 

 Veiller au respect de la réglementation en vigueur relative à la procédure de recrutement, lancement des 
marchés publics ; 

 Veiller à la rationalisation des dépenses et à l’amélioration des ressources propres ; 

 Superviser le recouvrement des recettes. 

 Consolider et valider le budget de son département. 
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FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT ADMINISTRATIF ET FINANCIER 

Poste : Chef de département administratif et financier Version : 01 

Code : FF_V1_AF01 Page : 1/1 

 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine. 
LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 
RELATIONS EXTERNES 

 Banques. 

 Fournisseurs. 

 Administration fiscale. 

 Organismes Sociaux. 

 Bureaux d’Etudes. 

 Auditeurs externes. 
COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques 
- Connaissance de l’organisation des Agences Urbaines. 
- Bonnes connaissances en Gestion des Ressources Humaines dans le domaine public. 
- Connaissances juridiques et de la législation du travail. 
- Connaissance des textes de lois en matière de passation de marchés publics. 
- Connaissance des notions de comptabilité budgétaire. 
- Maîtrise des règles comptables générales. 
- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, ainsi 

que les supports informatiques utilisés. 
- Maîtrise des outils de reporting et de tableaux de bord. 

 Compétences relationnelles et managériales 
- Savoir élaborer le plan d’action de sa structure. 
- Sens de la coordination de l’ensemble des moyens fonctionnels et opérationnels mis à sa disposition. 
- Savoir fixer les règles de délégation et les faire appliquer. 
- Savoir anticiper sur les besoins futurs et les compétences à mettre en œuvre. 
- Esprit d’analyse et de synthèse. 
- Rigueur et sens de l’organisation. 
- Forte préoccupation économique. 
- Savoir contrôler la qualité de l’interaction de sa direction avec les autres entités de l’Agence 

Urbaine. 
- Savoir gérer les conflits entre services. 
- Savoir communiquer et négocier avec les autres départements et structures de l’Agence Urbaine. 
- Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Cycle supérieur en sciences économiques ou juridiques ou équivalent, 

 Expérience professionnelle : 5 à 6 ans en tant que Directeur Administratif et Financier dans une 
organisation d’importance comparable ou expérience acquise au sein de l’Agence en matière de gestion. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Fiabilité et pertinence des états de synthèse produits. 

 Rapidité dans la production des états et des reportings. 

 Organisation de la direction Administrative et Financière. 

 Remarques des auditeurs ou commissaires aux comptes. 

 Gains engendrés par l’optimisation de la gestion de trésorerie. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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3.4.5.1 Chef de la Division des Ressources Humaines 

FICHE DE FONCTION – DIVISION DES RESSOURCES HUMAINES 
 

Poste : Chef de la Division des Ressources Humaines  Version : 01 

Code : FF_V1_AF02 Page  : 1/4 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Définir et mettre en œuvre la politique de gestion des ressources humaines de l’Agence Urbaine sous tous 
ses aspects (politique salariale, effectifs, recrutements, etc.), et élaborer les moyens permettant d’évaluer 
l’adéquation des profils par rapport aux postes, dans les meilleures conditions techniques et économiques, 
tout en maintenant un climat social adéquat et motivant. 

 Veiller à l’utilisation optimale du personnel dans les différentes entités et proposer toutes mesures 
favorisant leurs conditions de travail. 

 Veiller à assurer la gestion optimale des archives au niveau de l’Agence Urbaine 

 Superviser la gestion et la centralisation de la documentation au niveau de l’Agence Urbaine. 

 Assurer l’optimisation du fonctionnement de sa structure et la motivation de ses équipes. 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Gestion prévisionnelle des ressources humaines : 

- Élaborer la politique générale de gestion des ressources humaines visant à accroître l’adhésion du 
personnel aux objectifs de l’Agence. 

- Assurer une gestion prévisionnelle et de développement, harmonieuse des ressources humaines 
(adaptabilité aux postes de travail, polyvalence des agents, etc.). 

- Veiller à l’optimisation des besoins en personnel de l’Agence Urbaine notamment en favorisant la 
mobilité interne ainsi que la tendance vers la polyvalence. 

- Suivre la réalisation des études pour cerner l'environnement professionnel de chaque poste de travail 
en vue de connaître le profil et les aptitudes requises, les qualifications nécessaires, les spécificités de 
chaque poste. 

- Suivre la réalisation des études de classification du personnel en vue d'optimiser les besoins en 
personnel de l’Agence. 

- Déterminer le potentiel de chaque titulaire de poste : points forts et insuffisances professionnelles en 
vue de préparer les actions et plans de développement personnel. 

- Préparer et mettre en œuvre les plans de mobilité interne, afin d'opérer des affectations qui puissent 
répondre aux exigences de qualification et d'aptitudes de postes. 

- Veiller en permanence à une meilleure adéquation "profils/exigences du poste". 

 Gestion prévisionnelle des Ressources Humaines : 
- déterminer les besoins de l’Agence pour chaque poste de travail, 
- gérer les liens entre sa division et les autres entités de l’Agence, 
- établir et mettre en place des indicateurs de suivi de l’activité de sa division, 
- assurer le respect des procédures de travail dans sa division, 
- former ses collaborateurs pour les aider à maîtriser la réglementation, les techniques, les méthodes et 

les moyens mis en œuvre, 
- fixer aux collaborateurs les objectifs à atteindre et définir les tâches de chacun. 

 Pour gérer la carrière du personnel de l’Agence Urbaine : 
- réaliser des études spécifiques relatives à l’évolution des effectifs et des postes, 
- préparer le plan de carrière du personnel de l’Agence, 
- planifier les évaluations du personnel, 
- proposer les actions de redéploiement et de promotion, 
- préparer les dossiers de promotion. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES RESSOURCES HUMAINES 
 

Poste : Chef de la Division des Ressources Humaines  Version : 01 

Code : FF_V1_AF02 Page  : 2/4 
 

ACTIVITES PRINCIPALES (SUITE) 

 Formation : 
- relever les besoins en formation de ses équipes et planifier leur formation, 
- participer  à l’élaboration de la politique générale de formation du personnel de l’Agence, 
- organiser la remontée des besoins en formation, les analyser et les intégrer dans les orientations 

stratégiques et sociales de l’Agence, 
- analyser les écarts entre les compétences nécessaires à l’activité de l’Agence et celles disponibles, 
- bâtir un plan de formation en coordination avec les autres entités de l’Agence, 
- veiller à la bonne réalisation du plan de formation, 
- superviser l’administration du plan de formation et le suivi du budget formation, 
- mettre en place les indicateurs permettant d’évaluer les formations dont bénéficie le personnel, 
- centraliser les prévisions en perfectionnement / formation à court et à moyen termes et superviser les 

mises à jour nécessaires sous forme de plans glissants, 
- proposer les critères de sélection des candidats, les modalités, les plannings et les moyens de 

réalisation de la formation, 
- contrôler les résultats de la formation administrée au personnel de l’Agence Urbaine. 

 Administration du personnel : 
- veiller au respect des règles et procédures de gestion du personnel conformément aux dispositions de 

la législation du travail et de la réglementation en vigueur, 
- se tenir informé de l’évolution des techniques administratives de gestion du personnel (classification 

des emplois, rémunérations, promotions, etc.), 
- assister et conseiller les différentes entités en matière de gestion du personnel et les aider 

éventuellement à résoudre leurs problèmes, 
- suivre et évaluer le personnel en collaboration avec les entités concernées, 
- veiller à l’utilisation du personnel conformément aux plans de gestion prévisionnelle des ressources 

humaines et proposer des mesures favorisant leurs conditions de travail, 
- veiller à l’établissement et au dépôt à temps des déclarations réglementaires et conventionnelles auprès 

des organismes sociaux et services des impôts, 
- proposer des mesures en vue de rationaliser les frais du personnel. 

 Pour assurer l’optimisation du fonctionnement de sa structure et la motivation de ses équipes : 
- définir et gérer les priorités de sa structure, 
- assurer la sélection du personnel à recruter en coordination avec les autres structures de l’Agence 

Urbaine. 
- valider les demandes de congés ou d’absence du personnel qui lui est rattaché, 
- évaluer le personnel rattaché à sa structure. 
- définir le budget de fonctionnement de sa structure et veiller à son respect. 

 Pour la gestion des archives : 
- Veiller à la mise en œuvre et au respect des procédures d’archivage au niveau de l’Agence Urbaine 

 Pour la gestion de la documentation : 
- Superviser la gestion de la documentation 
- Gérer et assurer le suivi des acquisitions et réceptions relatives aux documents commandés. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES RESSOURCES HUMAINES 
 

Poste : Chef de la Division des Ressources Humaines  Version : 01 

Code : FF_V1_AF02 Page  : 3/4 
 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef du Département Administratif et Financier 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les structures de l’Agence Urbaine 

RELATIONS EXTERNES 

 Inspecteurs du travail. 

 Organismes sociaux. 

 Services des impots. 

 Cabinets de conseil en gestion des ressources humaines. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques : 

- maîtrise de l’organisation de l’Agence Urbaine 

- maîtrise des outils d’ingénierie des ressources humaines  

- maîtrise des techniques d’entretien et d’évaluation 

- maîtrise des techniques d’élaboration et de mise en œuvre de plans de formation 

- bonne connaissance du droit du travail et de la réglementation et droit social  

- bonne connaissance des diplômes et des filières de formation 

- connaissance des outils de gestion 

- maîtrise de l’outil informatique 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- savoir négocier un contrat de travail, 
- savoir informer, communiquer, sur les sujets qui sont de sa responsabilité, 
- savoir présenter un plan d’action et y faire adhérer, 
- savoir communiquer avec ses correspondants dans les autres entités, ou avec ses interlocuteurs 

externes (écoles, organismes, annonceurs), 
- maîtrise des concepts de gestion des ressources humaines, 
- techniques d’animation de groupes, et de réunions, 
- forte capacité d’organisation, 
- grande capacité d’écoute, d’expression (orale et écrite), 
- rigueur et sens de l’organisation, 
- disponibilité, pédagogie et ouverture d’esprit, 
- avoir le sens de la responsabilité, 
- être rigoureux dans le travail, 
- rigueur et sens de l’organisation, 
- Disponibilité. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES RESSOURCES HUMAINES 
 

Poste : Chef de la Division des Ressources Humaines  Version : 01 

Code : FF_V1_AF02 Page  : 4/4 
 

FORMATION ET PROFIL 

 Formation de base : Bac+4 en sciences juridiques, en GRH ou équivalent 

 Expérience Professionnelle : 5 à 10 ans d’expérience dans la gestion du personnel dans une organisation de 
taille comparable à l’Agence ou expérience confirmée au sein de l’Agence en matière de gestion des 
ressources humains et de logistique. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Plan de formation, 

 Plan de formation, 

 Efficacité des méthodes et outils de la gestion des ressources humaines mises en œuvre. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service GRH 

FICHE DE FONCTION – SERVICE GESTION DES RESSOURCES HUMAINES 
 

Poste : Chef de service Gestion des Ressources Humaines Version : 01 

Code : FF_V1_AF03 Page : 1/3 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer et réaliser les activités liées à la gestion administrative du personnel de l’Agence Urbaine. 

 Assurer la tenue à jour des bases de données relatives au personnel de l’Agence Urbaine. 
Elaborer le plan de formation et de gestion des carrières au niveau de l’Agence Urbaine. 

 Mettre en œuvre le plan de formation  

 Assurer le fonctionnement optimal de la structure Formation et Gestion des Carrières. 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Pour la gestion administrative du personnel : 
- Assurer la  tenue à jour du fichier du personnel. 
- Veiller au respect des déclarations légales et obligatoires. 
- Organiser les congés payés en accord avec les responsables d’entités. 
- Participer à l’élaboration et au suivi du budget relatif aux dépenses directes et indirectes du 

personnel de l’Agence Urbaine. 
- Participer à la mise en œuvre et à l'évaluation de la politique de gestion des ressources humaines 
- Centraliser les demandes d’emploi et procéder à l’analyse des profils. 
- Veiller au suivi des dossiers de candidature et effectuer les opérations de présélection et de 

traitement des dossiers. 
- Établir les lettres d’offre d’emploi. 
- Veiller au suivi des stagiaires au niveau de l’Agence Urbaine. 
- Procéder à l’examen des requêtes émanant du personnel et les analyser conformément aux 

dispositions de la législation du travail, et des règles et procédures en vigueur. 
- Élaborer des statistiques sur les différents paramètres de gestion : effectif, répartition sectorielle, 

ancienneté, âge, masse salariale, etc. 
- Veiller à la tenue des registres réglementaires de congés et à l’épuisement des congés 

conformément aux plannings. 
- Centraliser et veiller à la mise à jour des données relatives à l’absentéisme, aux congés de maladies, 

etc. 
- Assurer le suivi des arrêts de travail (maladies ou accidents de travail). 
- Préparer les tableaux d’avancement d’échelle et d’échelon. 

 Pour gérer la carrière du personnel de l’Agence Urbaine, il : 
- Participer à l’élaboration de la politique générale de formation et de perfectionnement du personnel 

en liaison avec les services et personnels concernés (déterminer les différents types d’actions de 
perfectionnement et de formation à même de satisfaire durablement les besoins qualitatifs et 
quantitatifs de l’Agence Urbaine). 

- Préparer le budget annuel de formation. 
- Évaluer les besoins en formation des diverses entités opérationnelles et fonctionnelles. 
- Planifier les formations internes et externes à l’Agence Urbaine. 
- Diffuser le plan annuel de formation. 
- Négocier les conventions de formations externes. 
- Proposer les critères de sélection des candidats, les plannings et les moyens de réalisation des 

formations. 
- Procéder à l’évaluation des résultats de formation. 
- Préparer les plans de carrière en liaison avec les responsables des différentes entités  de l’Agence 

Urbaine. 
- Préparer le plan de carrière du personnel de l’Agence Urbaine. 
- Coordonner la procédure d’évaluation du personnel. 
- Proposer des actions de redéploiement et de promotion. 
- Préparer les dossiers de promotion. 
- Assurer la relation de l’Agence avec toutes les structures intérieures ou extérieures pouvant être 

mobilisées pour mettre en œuvre les formations. 
- Préparer et gérer le budget de formation en liaison avec l’entité chargée de l’élaboration du budget 

au de  l’Agence Urbaine. 
- met en place les indicateurs permettant d’évaluer les formations dont bénéficie le personnel. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE GESTION DES RESSOURCES HUMAINES 
 

Poste : Chef de service Gestion des Ressources Humaines Version : 01 

Code : FF_V1_AF03 Page : 2/3 
 

ACTIVITES PRINCIPALES - SUITE 

 Pour l’accompagnement des ressources humaines dans le développement de leurs compétences par la 
formation continue : 

- organiser la remontée des besoins en formation, les analyse et les intègre aux orientations 
stratégiques et sociales de l’Agence, 

- analyser les écarts entre les compétences nécessaires à l’activité de l’Agence et celle disponibles, 
- bâtir un plan de formation en coordination avec les autres entités, 
- veiller à la bonne réalisation du plan de formation, 
- superviser l’administration du plan de formation et le suivi du budget formation, 

 Pour assurer le recrutement du personnel : 
- participer à la définition des postes de travail, à partir d’un besoin défini et détermine les profils 

requis, 
- analyser et sélectionner les candidatures à partir de la base de données constituée, 
- assurer la première sélection des candidats au travers des entretiens préliminaires, 
- proposer les candidatures aux entités demandeuses et suit l’intégration de l’employé, 
- participer à l’élaboration et au suivi du budget de recrutement. 

LIENS HIERARCHIQUES  

 Chef de la Division des Ressources Humaines 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine   

RELATIONS EXTERNES 

 Inspecteurs du travail. 

 Organismes sociaux. 

 Services des impôts. 

 Cabinets de conseil en gestion des ressources humaines. 

 Organismes externes de formation 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques : 
- maîtrise de l’organisation de l’Agence Urbaine et de ses effectifs, 
- maîtrise des outils d’ingénierie des ressources humaines, 
- maîtrise des techniques d’entretien et d’évaluation, 
- maîtrise des techniques d’élaboration et de mise en œuvre de plans de formation, 
- bonne connaissance du droit du travail et de la réglementation et du droit social,  
- bonne connaissance des diplômes et des filières de formation, 
- bonne connaissance du marché du travail, 
- bonne maîtrise de la pratique des logiciels de gestion du personnel, 
- maîtrise du contenu du statut et des règlements intérieurs de l’Agence Urbaine, 
- maîtrise des règles de calcul de la paie, des primes et des charges sociales, 
- Maîtrise des concepts fondamentaux liés à la formation et à la gestion prévisionnelle des carrières  
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FICHE DE FONCTION – SERVICE GESTION DES RESSOURCES HUMAINES 
 

Poste : Chef de service Gestion des Ressources Humaines Version : 01 

Code : FF_V1_AF03 Page : 3/3 
 

COMPETENCES REQUISES (SUITE) 

 Compétences Managériales : 

- savoir négocier un contrat de travail, 

- savoir informer, communiquer, sur les sujets qui relèvent de sa responsabilité, 

- savoir présenter un plan d’action et y faire adhérer, 

- savoir communiquer avec ses correspondants dans les autres entités, ou avec ses interlocuteurs 
externes (écoles, organismes, annonceurs). 

- avoir le sens des relations interpersonnelles, 

- savoir expliquer, argumenter et communiquer avec les représentants des salariés, 

- savoir mettre en place des indicateurs de suivi d’activité, 

- savoir faire respecter les règles de l’Agence Urbaine en matière de législation de travail. 

FORMATION & PROFILS 

 Formation : 
- Bac + 4 ans en Gestion des Ressources Humaines ou équivalent. 

 Profil : 
- 3 à 5 ans dans un poste similaire dans un organisme public de taille comparable aux Agences 

Urbaines ou expérience confirmée au sein des Agences Urbaines en matière de gestion des 
ressources humaines. 

INDICATEURS DE PERFORMANCES 

 Qualité des travaux et actions réalisées. 

 Qualité du bilan des compétences. 

 Taux de réalisation du plan de formation. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 

 Degré d’adhésion du personnel aux décisions prises. 

 Fiabilité du fichier des données administratives sur le personnel de l’Agence Urbaine 

 Satisfaction du personnel ayant bénéficié de formations. 
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Chef de service Archivage & Documentation 

FICHE DE FONCTION – SERVICE ARCHIVES & DOCUMENTATION 
 

Poste : Chef de service Archives & Documentation Version  : 01 

Code  : FF_V1_AF04 Page  : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer la gestion optimale des archives au niveau de l’Agence Urbaine 

 Assurer la gestion et la centralisation de la documentation au niveau de l’Agence Urbaine. 

 Gérer et assurer le suivi des acquisitions et réceptions relatives aux documents commandés. 

 Réaliser l’inventaire puis le classement des documents par type, thème et année d’édition. 

 Assurer la gestion et le suivi des prêts des documents. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Pour la gestion des archives : 

--  Assurer la mise en œuvre et au respect des procédures d’archivage au niveau de l’Agence Urbaine 

--  Enregistrer, sur une base de données, les documents à archiver. 

--  Contribuer à la confection et au classement des dossiers à archiver par nature de documents, par 
activité et par département.  

--  Enregistrer les mouvements affectant les archives (sorties/ entrées/ …). 

--  Contribuer à définir un plan de classement logique, stable, souple, simple- visant à organiser les 
dossiers entre eux afin d’en faciliter la recherche ; et ce, en définissant les archives courantes et 
historiques. 

--  Définir un calendrier de conservation (délais de conservation) des documents et veiller à son respect 
permanent. 

 Pour la gestion de la documentation : 

--  Centraliser la documentation en relation avec l’activité de l’Agence Urbaine. 

--  Assurer les procédures de gestion des prêts de documents (sortie et entrée des documents). 

--  Assurer l’acquisition et la réception des documents commandés. 

--  Constituer une base de données exhaustive de la documentation (Fiche descriptive de chaque ouvrage 
et classement par thème, nature de document). 

--  Attribuer un numéro d’inventaire à l’ensemble des documents. 

--  Diffuser la liste bibliographique en interne. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Ressources Humaines 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine 

RELATIONS EXTERNES 

 Entreprises de développement de solutions informatiques de gestion d’archives. 

 Consultants et auditeurs. 

 Les citoyens. 

 Les architectes. 

 Les partenaires. 

 Autres. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE ARCHIVES & DOCUMENTATION 

Poste : Chef de service Archives & Documentation Version  : 01 

Code  : FF_V1_AF 04 Page  : 1/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Sens de l’organisation et de la rigueur. 

 Sens du relationnel. 

 Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Bac + 2 en gestion de l’information et/ou documentaliste. 

 Expérience professionnelle : 1 à 3 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Fiabilité des circuits d’archivage. 

 Rapidité dans le traitement et la recherche de dossiers. 

 Rigueur dans le classement et l'archivage des documents. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 



 

  

ABCD 
Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement 

de l’Espace 
Phase 2 : Élaboration du Manuel des Procédures 

Administratives et Organisationnelles 

55 

3.4.5.2 Chef de la Division des Moyens Généraux et de la Comptabilité 

FICHE DE FONCTION – DIVISION DES MOYENS GENERAUX ET DE LA COMPTABILITE 
 

Poste : Chef de la Division des Moyens Généraux et de la 
Comptabilité  

Version  : 01 

Code  : FF_V1_AF05 Page  : 1/5 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer la gestion des moyens généraux de l’Agence Urbaine, leur sauvegarde et entretien (à savoir la 
gestion du Patrimoine, des Approvisionnements et de l’Economat). 

 Optimiser et rationaliser les moyens généraux de l’Agence Urbaine : 

- Veiller au bon approvisionnement de l’Agence Urbaine, en optimisant le coût, la qualité et les délais 
dans le cadre du budget, 

- Veiller à la gestion des flux physiques des stocks de l’Agence Urbaine (entrées & sorties des stocks, 
responsabilités sur les magasins, inventaires physiques des stocks en présence des entités concernées), 

- Assurer la gestion du parc auto, et celle du patrimoine immobilier/mobilier de l’Agence, 

 Contribuer à la définition de la politique comptable et financière et veiller à son application au sein de 
l’Agence Urbaine. 

 Suivre, coordonner et contrôler l’activité de l’ensemble des entités comptables et financières concourant à 
l’établissement des états financiers et comptables. 

 Veiller au respect des équilibres financiers de l’Agence Urbaine ainsi qu’à la production de l’information 
comptable et financière, dans les délais requis et dans le respect des règles et procédures en vigueur. 

 Optimiser la gestion opérationnelle de la trésorerie. 

 Mettre en place et faire évoluer les procédures et les circuits permettant la remontée quotidienne des flux 
d’information. 

 Assurer l’optimisation du fonctionnement de sa division et la motivation de ses équipes. 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

ACTIVITES PRINCIPALES 

Gestion du patrimoine : 

 veiller au respect des procédures administratives en vigueur (gestion des stocks, gestion du patrimoine 
immobilier et mobilier, et la gestion du parc auto), 

 veiller à l’optimisation des stocks de roulement et le stock de sécurité de tous les articles détenus en stocks, 

 valider les seuils de commande et les quantités économiques de commande, 

 contrôler les entrées et sorties des articles par imputation, 

 veiller à la réalisation des inventaires physiques, 

 assurer l’entretien des biens immobiliers et mobiliers, 

 assurer la gestion du parc automobile (affectation selon un planning, réparations et  entretiens, …), 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES MOYENS GENERAUX ET DE LA COMPTABILITE 
 

Poste : Chef de la Division des Moyens Généraux et de la 
Comptabilité  

Version  : 01 

Code  : FF_V1_AF05 Page  : 2/5 
 

ACTIVITES PRINCIPALES (SUITE) 

Gestion des approvisionnements : 

 assurer la centralisation des besoins et planification des achats émanant des  différents services de l’Agence, 

 analyser les besoins et conseiller les services demandeurs dans leurs choix, 

 assurer l’élaboration et l’exécution du Plan d’Action des Achats, 

 budgétiser les achats en collaboration avec le chargé du budget et en tenant compte des normes budgétaires 
de l’Agence Urbaine, 

 veiller à l’élaboration du fichier fournisseurs, 

 veiller à la recherche et à la sélection des fournisseurs potentiels pour tous les produits et services 
demandés, 

 veiller à la préparation et au lancement des consultations : demandes de prix et appels d’offres sur la base 
du fichier fournisseurs, approuvé et signé par le Directeur de l’Agence Urbaine,  

 veiller à la réception et à l’établissement du tableau comparatif des offres, 

 valider les commandes conformément au choix retenu, selon la procédure d’engagement des dépenses et 
des délégations de pouvoir accordées, 

 étudier et proposer toute mesure susceptible de réduire les coûts et la consommation, 

 veiller au respect de la conformité entre la qualité et la quantité demandée, et celles mentionnées sur le bon 
de livraison dûment signé par le réceptionnaire attitré, 

 effectuer des contrôles pour s’assurer de l’exécution des commandes dans les délais requis. 
Comptabilité Générale : 

 Superviser et veiller à l’élaboration de l’information comptable et financière dans les délais requis. 

 Coordonner la collecte des informations comptables émanant des différentes structures de l’Agence Urbaine 
et s’assurer de leur cohérence et fiabilité. 

 Assurer le suivi quotidien de l’enregistrement comptable des Produits Recettes, Charges et Dépenses de 
gestion (fonctionnement, avances et prêts au personnel …). 

 S’assurer de la validité des écritures de trésorerie avant leur validation. 

 Contrôler la régularité des écritures comptables. 

 S’assurer de la cohérence des informations produites et leur analyse. 

 Assurer la mise en œuvre des procédures comptables mises en place par la direction de l’Agence Urbaine. 

 Suivre les travaux de préparation du rapport d’activité et des états de synthèse. 

 Assurer la liaison avec les organismes financiers. 

 Suivre et contrôler les travaux de rapprochements de l’inventaire physique avec l’inventaire comptable. 

 Veiller au respect du calendrier des déclarations fiscales et aux règlements des déclarations sociales. 

 Contrôler la fiabilité des déclarations fiscales et sociales (matérialiser ce contrôle par un visa). 

 Assurer le contrôle des états de rapprochements bancaires. 

 Pour diriger les arrêtés comptables : 
- Coordonner les travaux des différents responsables qui lui sont rattachés et fixer les plannings de 

travail en fonction des besoins internes et externes. 
- Suivre l’avancement des travaux comptables et alerter sa hiérarchie en cas de dysfonctionnement 

susceptible de remettre en cause les délais de clôture. 
- Assurer la supervision d’une tenue fiable et à jour de la comptabilité budgétaire et générale. 
- Présenter les comptes auprès du Directeur de l’Agence Urbaine. 
- S’assurer régulièrement  de la cohérence des informations produites et de leur analyse (contrôle des 

liasses comptables, analyse des comptes, rédaction des commentaires, élaboration du rapport 
annuel….). 

- Préparer les travaux d’inventaire périodiques et assurer la passation des écritures correspondantes 
(immobilisations, stocks, dettes et créances, régularisations,…). 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES MOYENS GENERAUX ET DE LA COMPTABILITE 
 

Poste : Chef de la Division des Moyens Généraux et de la 
Comptabilité  

Version  : 01 

Code  : FF_V1_AF05 Page  : 3/5 
 

ACTIVITES PRINCIPALES (SUITE) 

Finances  & Trésorerie 

 Pour la gestion de la trésorerie : 

- Proposer une politique de gestion de trésorerie opérationnelle, 

- Veiller à l’optimisation de la gestion opérationnelle de la trésorerie, 

- Assurer la continuité des financements nécessaires au développement de l’Agence Urbaine, et en 
optimiser les coûts, 

- S'assurer de la mise en œuvre de la politique financière validée par le Directeur de l’Agence Urbaine, 

- Se faire rendre compte quotidiennement des situations de trésorerie, 

- S'assurer du bon déroulement des enregistrements des flux financiers, 

- Etablir les priorités pour les dépenses, 

- Valider les paiements. 

 Pour la définition des objectifs financiers de l’Agence Urbaine : 

- Examiner les budgets d’investissement, 

- Valider le budget de trésorerie ainsi que les ajustements qui s’y rattachent, 

- Valider les études, les choix des projets d’investissement de l’Agence Urbaine ainsi que les 
recommandations relatives aux méthodes d’évaluation de leur rentabilité, 

- Valider les rapports d’évaluation après finalisation des projets d’investissement, 

- Entériner les modalités de financement des investissements proposées dans le cadre de la politique 
financière. 

Comptabilité Budgétaire 

 Pour la tenue de la comptabilité budgétaire : 

- Participer à la validation des budgets, 

- Veiller à la bonne exécution des budgets, 

- Valider les états d’exécution budgétaires, 

- Veiller à l’exécution des programmes d’investissement et du budget et valider l’analyse des écarts par 
rapport aux prévisions, 

- Valider les rapports mensuels de la comptabilité budgétaire, 

- S’assurer du respect de la confidentialité des informations traitées, 

- Valider les résultats du rapprochement des données de la comptabilité budgétaire avec celles issues de 
la comptabilité générale. 

Fonctionnement général de la Division : 

 Pour assurer l’optimisation du fonctionnement de sa structure et la motivation de ses équipes : 
- définir et gérer les priorités de sa structure, 
- décider des changements de postes entre les sous structures, 
- assurer la sélection du personnel à recruter en coordination avec la structure des ressources humaines, 
- valider les demandes de congés ou d’absence du personnel qui lui est rattaché, 
- évaluer le personnel rattaché à sa structure, 
- participer à l'élaboration du programme de formation au profit du personnel qui lui rattaché en 

identifiant les besoins et proposant les thèmes de formation, et veiller à son exécution. 
- définir le budget de fonctionnement de sa structure et veiller à son respect. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES MOYENS GENERAUX ET DE LA COMPTABILITE 
 

Poste : Chef de la Division des Moyens Généraux et de la 
Comptabilité  

Version  : 01 

Code  : FF_V1_AF05 Page  : 4/5 
 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef du Département Administratif et Financier 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les structures de l’Agence Urbaine 

RELATIONS EXTERNES 

 Fournisseurs et prestataires de services. 

 Entreprises de construction et d’aménagement. 

 Entreprises spécialisées dans la sécurité et l’entretien. 

 Entreprises spécialisées dans la réparation des véhicules. 

 Banques. 

 Administration fiscale. 

 Auditeurs externes. 
COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques : 
- maîtrise de l’organisation de l’Agence Urbaine 
- bonne connaissance des techniques de négociations 
- bonne connaissance des procédures et des techniques d’achats 
- bonne connaissance des textes de lois en matière de passation de marchés publics  
- notions de comptabilité  
- connaissance des outils de gestion 
- maîtrise de l’outil informatique 
- Maîtrise des règles comptables générales, 
- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, ainsi 

que les supports informatiques utilisés, 
- Connaissance des prestations de l’Agence Urbaine et de son organisation, 
- Maîtrise des procédures comptables, 
- Maîtrise des outils de reporting et de tableaux de bord. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- forte capacité d’organisation, 
- grande capacité d’écoute, d’expression (orale et écrite), 
- rigueur et sens de l’organisation, 
- disponibilité, pédagogie et ouverture d’esprit, 
- maîtrise des formes de négociation avec les fournisseurs, 
- savoir argumenter et avoir la force de persuasion, 
- avoir le sens de la responsabilité, 
- être rigoureux dans le travail, 
- rigueur et sens de l’organisation, 
- Disponibilité. 

FORMATION ET PROFIL 

 Formation de base : Bac+4 en sciences économiques ou équivalent. 

 Expérience Professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience en matière de gestion comptable et financière et en 
gestion des moyens généraux dans une organisation de taille comparable à l’Agence ou expérience 
confirmée au sein de l’Agence en matière de gestion comptable et financière et en gestion du patrimoine et 
de logistique. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES MOYENS GENERAUX ET DE LA COMPTABILITE 
 

Poste : Chef de la Division des Moyens Généraux et de la 
Comptabilité  

Version  : 01 

Code  : FF_V1_AF05 Page  : 5/5 
 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Fiabilité et pertinence des états de synthèse produits. 

 Rapidité dans la production des états et des reporting. 

 Organisation de sa structure. 

 Remarques des auditeurs internes ou externes. 

 Délai moyen de satisfaction d’une demande d’achat, 

 Nombre de fournisseurs consultés par commande, 

 Volume du fichier des fournisseurs, 

 Optimisation du niveau de stock, 

 Optimisation des lieux de travail (répartition des surfaces et disposition des mobiliers), 

 Optimisation des moyens généraux de l’Agence Urbaine, 

 Qualité de l’entretien et de l’état des équipements et des locaux, 

 Evolution des coûts, 

 Satisfaction des utilisateurs, 

 Optimisation des coûts de stockage. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service Moyens Généraux 

FICHE DE FONCTION – SERVICE MOYENS GENERAUX 
 

Poste : Chef de service Moyens Généraux Version : 01 

Code  : FF_V1_AF06 Page : 1/3 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer la gestion et l'entretien du patrimoine de l’Agence Urbaine (Parc Automobile/Patrimoine 
Immobilier/ Mobilier et Matériel de Bureau). 

 Assurer le management des stocks divers dans les meilleures conditions techniques, et selon les méthodes 
de gestion des stocks en vigueur. 

 Préserver les actifs de l’Agence Urbaine. 

 Mettre en œuvre une politique « Achats » relative aux approvisionnements de l’Agence Urbaine en biens et 
services dans les meilleures conditions techniques et économiques. 

 Satisfaire en permanence, dans les délais les plus rapides et dans les conditions économiques les plus 
optimales, les besoins exprimés par l’ensemble des utilisateurs de l’Agence Urbaine. 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Pour assurer l’entretien du patrimoine : 
- définir les besoins nécessaires à la réalisation des travaux d'entretien des bâtiments et du parc 

automobile, 

- assurer la gestion quotidienne et l'entretien du patrimoine immobilier, 

- établir les besoins en véhicules et chauffeurs conformément aux plannings établis à cet effet 
(notamment pour les opérations de contrôle sur sites), 

- assurer l’entretien des bâtiments administratifs et des locaux de l’Agence, 

- organiser et veiller au bon déroulement des opérations d’inventaire physique des immobilisations de 
l’Agence Urbaine, 

- tenir et mettre à jour l’inventaire des biens de l’Agence Urbaine, 

- planifier les tournées d’inspection des locaux. 

 Pour assurer la gestion des stocks : 
- contrôler la réception des articles commandés et vérifier la conformité des livraisons avec les 

désignations du bon de commande, 

- valider les bons d’entrée, de sorties et de retour en stocks, 

- assurer le rangement et le magasinage des articles dans le magasin, 

- mettre à jour de manière régulière le fichier d’inventaire des stocks divers, 

- veiller à la tenue d'ordre du magasin, 

- procéder périodiquement à l’inventaire physique du magasin, 

- réaliser les inventaires  
- établir les états mensuels de stocks divers et le transmettre au responsable de la division des 

Ressources humaines et Logistiques pour contrôle et validation. 

 Pour assurer la gestion du parc auto,  
- Elaborer un planning mensuel des affectations de véhicules et à son respect, 

- assurer l’affectation des véhicules et chauffeurs et gérer les priorités et les urgences, 

- suivre l’entretien des véhicules. 

- assurer la gestion des vignettes carburant SNTL. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE MOYENS GENERAUX 

Poste : Chef de service Moyens Généraux Version : 01 

Code  : FF_V1_AF06 Page : 2/3 
 

ACTIVITES PRINCIPALES (SUITE) 

 Pour assurer la gestion des achats :  
- Organiser et suivre la gestion administrative des achats, depuis le lancement des consultations jusqu’à 

la mise à la disposition des services demandeurs. 

- Veiller au respect de la procédure d’achats et des formalités et législations en vigueur. 

- Effectuer les contrôles budgétaires des demandes d’achat qui lui sont soumises. 

- Contrôler la réception quantitative : contrôler les livraisons et vérifier la conformité des factures 
fournisseurs. 

- Relancer les fournisseurs, veiller au respect des délais et informer les services concernés dans le cas de 
retard de livraison. 

- Rechercher et sélectionner les fournisseurs capables de satisfaire les conditions de prix, qualité et 
délais d’approvisionnement. 

- S’assurer de la création et de la tenue à jour du fichier des fournisseurs. 

- Préparer les appels d’offres et participer à la commission d’ouverture des plis et de jugement des 
offres. 

- Mener les négociations avec les fournisseurs en termes de règlement et de délais de livraison. 

- Résoudre les litiges avec les fournisseurs concernant les quantités, la qualité et les délais. 

- Centraliser et consolider les besoins et planification des gestionnaires (autres services) de l’Agence 
Urbaine. 

- Prospecter le marché en vue de trouver de nouvelles sources d’approvisionnement et veiller à 
l’élaboration du fichier fournisseurs. 

- Veiller à la mise à jour du fichier fournisseurs (produits/ prix de vente/ conditions de vente…). 

- Suivre l’exécution des marchés. 

- Suivre la gestion administrative des marchés (approbation, notification, publicité et annonce, 
archivage, etc…). 

- Evaluer les travaux et services en cours, non facturés par les fournisseurs à la date d’arrêté des 
comptes et les communiquer au service comptable. 

- Veiller à la préparation et au lancement des consultations : demandes de prix et appels d’offres sur la 
base du fichier fournisseurs central, approuvé et signé par la Direction de l’Agence Urbaine. 

- S’assurer du respect des spécifications des consultations par les fournisseurs. 

- Veiller au respect de la conformité entre la qualité et la quantité demandée, et celles mentionnées sur le 
bon de livraison dûment signé par le réceptionnaire attitré. 

- Effectuer des contrôles pour s’assurer de l’exécution des commandes dans les délais requis. 

- Veiller à la qualité des cahiers des charges et leur lancement dans les délais requis et fixés par la 
procédure, 

- Définir les seuils de commande et les quantités économiques de commande. 

- Elaborer périodiquement les rapports d’activité relatifs à son service. 

- Vérifier et viser les demandes d’approvisionnement selon la délégation de pouvoir accordée. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Moyens Généraux et de la Comptabilité 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE MOYENS GENERAUX 

Poste : Chef de service Moyens Généraux Version : 01 

Code  : FF_V1_AF06 Page : 3/3 
 

RELATIONS EXTERNES 

 Fournisseurs. 

 Entreprises de construction et d’aménagement. 

 Entreprises spécialisées dans la sécurité et l’entretien. 

 Compagnie d’assurances. 

 Entreprises spécialisées dans la réparation des véhicules. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques :  

- maîtrise des fondements de base de gestion des stocks, 

- maîtrise de l’outil informatique, 

- bonnes connaissances des procédures administratives en matière de gestion du patrimoine, 

- rigueur et sens de l’organisation dans la gestion des dossiers patrimoine, 

- intégrité, honnêteté et conscience professionnelle, 

- Maîtrise des procédures « marchés » en vigueur, des textes et des lois portant sur les marchés publics, 

- Capacités relationnelles et de négociation, 

- Forte préoccupation économique. 

 Compétences relationnelles et managériales : 

- savoir élaborer le plan d’action propre à sa structure, 

- savoir coordonner l’ensemble des moyens fonctionnels et opérationnels mis à sa disposition, 

- savoir contrôler la pertinence des processus mis en œuvre par ses collaborateurs, 

- savoir contrôler la qualité de l’interaction de sa structure avec les autres entités de l’Agence Urbaine, 

- Maîtrise des formes de négociation avec les fournisseurs et les clients en interne, 

- Avoir le sens de la responsabilité, 

- être rigoureux dans le travail. 

FORMATION ET PROFIL 

 Formation : Ecole de commerce (ISCAE/ ENCG/ENAM) ou Bac + 4 ans en Gestion 

 Expérience professionnelle : 1 à 3 années dans un poste de responsabilité similaire au sein d’un organisme 
public ou privé comparable. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Evolution des coûts (coûts de gestion et d’entretien du patrimoine / valeur du patrimoine). 

 Ecarts entre inventaire physique des stocks et des immobilisations et inventaire permanent des stocks et des 
immobilisations. 

 Satisfaction des utilisateurs. 

 Délai moyen de satisfaction d’une demande d’achat. 

 Nombre de fournisseurs consultés par commande. 

 Volume du fichier des fournisseurs. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service Financier et Comptable 

FICHE DE FONCTION – SERVICE FINANCIER ET COMPTABLE  
 

Poste : Chef de service Financier et Comptable Version : 01 

Code : FF_V1_AF07 Page  : 1/4 

 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Participer à la définition des objectifs financiers à court, moyen et long terme de l’Agence Urbaine ainsi qu’à 
la politique financière et les plans d’actions (dont les plans de financement) à mettre en œuvre afin de les 
atteindre. 

 Assurer la tenue à jour fiable de la comptabilité de l’Agence Urbaine : Comptabilité Générale et 
Comptabilité Budgétaire. 

 Produire les états de synthèse de l’Agence (Bilan et CPC) dans les délais légaux. 

 Fournir une information comptable fiable dans les meilleurs délais. 

 Gérer d’une manière optimale les flux de trésorerie de l’Agence Urbaine. 

 Veiller à la gestion optimale et rigoureuse des ressources financières de l’Agence Urbaine. 

 Assurer l’optimisation du fonctionnement du service Comptabilité et la motivation de ses équipes. 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Pour participer à la définition des objectifs financiers de l’Agence Urbaine : 
--  Participer à l’établissement des budgets d’investissement, 
--  Etablir le budget annuel de trésorerie et l’ajuster en fonction des besoins, 
--  Participer à l’étude et au choix des projets d’investissement de l’Agence Urbaine et recommander les 

méthodes d’évaluation de leur rentabilité en préparant et traitant l’information financière relative aux 
projets d’investissement, 

--  Elaborer les rapports d’évaluation après finalisation des projets d’investissement, 
--  Proposer les modalités de financement des investissements dans le cadre de la politique financière de 

l’Agence Urbaine. 
--  Etudier et proposer les modalités de financement des investissements dans le cadre de la politique 

financière de l’Agence Urbaine. 
--  Calculer et étudier les ratios d’activité et de performance. 

 Pour assurer la tenue comptable de l’Agence Urbaine, il doit : 
- coordonner la collecte des informations comptables émanant des différents services, 
- superviser et assurer le suivi quotidien de l’enregistrement comptable des :  

- produits, recettes et opérations diverses, 
- charges et dépenses de gestion (fonctionnement, avances et prêts au personnel …), 

- contrôler la régularité des écritures comptables, 
- s’assurer de la cohérence des informations produites et leur analyse, 
- mettre en oeuvre des procédures comptables, 
- mettre en place les procédures de classement et d’archivage des documents comptables, 
- établir les analyses et justifications des comptes, 
- assurer les différentes opérations de rapprochement (extracomptable et comptable). 

 Pour garantir la production des arrêtés et états de synthèses, il doit : 
- superviser les arrêtés périodiques, les inventaires de fin d’année et les régularisations de comptes, 
- établir les bilans de l’Agence Urbaine et de ses comptes de résultats, 
- analyser les états et s’assurer de la cohérence et de la fiabilité des informations produites, 
- présenter les états au chef de la Structure Comptable et Financière. 

 Pour la tenue de la comptabilité budgétaire, il doit : 
- participer au processus d’élaboration des budgets, 
- assurer le suivi de l’exécution des budgets, 
- établir périodiquement les états d'exécution budgétaire, 
- garantir la fiabilité et l’exactitude des informations relatives au budget, 
- participer au contrôle budgétaire, 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE FINANCIER ET COMPTABLE  

Poste : Chef de service Financier et Comptable Version : 01 

Code : FF_V1_AF07 Page  : 2/4 

 

ACTIVITES PRINCIPALES (SUITE) 
- suivre l’exécution des programmes d’investissement et du budget et analyser les écarts par rapport aux 

prévisions, 
- assurer les relations avec le ministère de tutelle pour toutes les questions relatives à l’exécution du 

budget de l’Agence Urbaine. 
- planifier, en liaison avec les différentes entités de l’Agence Urbaine, les actions à entreprendre pour la 

réalisation des objectifs assignés, 
- suivre l’exécution des programmes d’investissement et du budget et analyser les écarts par rapport aux 

prévisions en collaboration avec la structure de contrôle de gestion, 
- assurer la préparation des rapports mensuels de la comptabilité budgétaire, 
- assurer le respect de la confidentialité des informations traitées, 
- sélectionner et fournir l’information budgétaire demandée par la hiérarchie, 
- assurer les différentes opérations de rapprochement des données de la comptabilité budgétaire avec 

celle issues de la comptabilité générale. 

 Pour assurer le suivi des besoins de financement de l’Agence Urbaine : 
--  Assurer l’adaptation au besoin des cahiers des charges des projets financés selon les exigences des 

bailleurs de fonds correspondants, 
--  Participer à la négociation des conditions de financement et à la validation des contrats d’emprunt 
--  Assurer le suivi des remboursements des emprunts obtenus. 

 Pour veiller à une gestion optimale de la trésorerie : 
--  suivre l’élaboration du budget de trésorerie et assurer  sa mise à jour, 
--  veiller à l’exécution des paiements après leur validation (chèques, virements,..) : préparation des 

règlements, soumission à la hiérarchie pour signature, suivi, envoi et remise aux bénéficiaires, 
--  suivre la prise en charge au quotidien des flux de trésorerie de l’Agence (dépenses et recettes), 
--  assurer un suivi permanent des comptes et des conditions bancaires de l’Agence : ouverture, clôture, 

nature des flux transitant par les comptes,  
--  assurer la relation avec le trésorier payeur, 
--  gérer les relations avec la Trésorerie Générale du Royaume et les banques, 
--  produire régulièrement les situations de suivi de trésorerie, 
--  établir les prévisions sur les flux de trésorerie, 
--  préparer le tableau de bord de son activité, 
--  Etablir les situations périodiques de trésorerie. 
--  veiller à l’exécution des paiements (chèques, virements,..): suivi, envoi à la banque et remise aux 

bénéficiaires, 
--  assurer le suivi des échéanciers réglementaires des paiements, 
--  établir les états d’encaissement et de versement, 
--  assurer un suivi permanent des comptes et des conditions bancaires de l’Agence Urbaine, 
--  produire régulièrement les situations de suivi de trésorerie en date de valeur. 

 Pour contrôler les encaissements et les décaissements de l’Agence Urbaine, il : 
--  récupère les relevés bancaires de manière régulière, 
--  récupère les bordereaux de remise et les avis émanant de la banque, pour une mise à jour de la situation 

de trésorerie, 
--  établit les situations périodiques pour suivre le déblocage de la contribution du budget général de l'état, 
--  élabore le plan de trésorerie. 

 Pour assurer le reporting comptable et financier : 
--  Coordonner et garantir la fiabilité des reportings financiers, comptables et budgétaires, 
--  Consolider les données en vue d'établir les tableaux de bords mensuels et reportings périodiques 

(financiers, comptables et budgétaires),  
--  Réaliser toute étude nécessaire au suivi des résultats et de la rentabilité, 
--  Recueillir et analyser les données budgétaires, 
--  Analyser et commenter les tableaux de bord en apportant les explications aux écarts éventuellement 

constatés, 
--  Préparer les rapports annuels de reporting. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE FINANCIER ET COMPTABLE  

Poste : Chef de service Financier et Comptable Version : 01 

Code : FF_V1_AF07 Page  : 3/4 

 

ACTIVITES PRINCIPALES (SUITE) 

 Pour assurer l’optimisation du fonctionnement de son entité et la motivation des équipes, il doit :  

--  planifier et contrôler les activités de Comptabilité, 

--  gérer les liens entre son entité et les autres entités de l’Agence Urbaine, 

--  établir et mettre en place les états d’avancement de l’activité Comptabilité, 

--  transmettre les informations intéressant ses collaborateurs, 

--  former ses collaborateurs pour les aider à maîtriser la réglementation, les techniques, les méthodes et les 
moyens mis en œuvre, 

--  relever les besoins en formation de ses équipes et planifier leur formation. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Moyens Généraux et de la Comptabilité 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine 

RELATIONS EXTERNES 

 Ministères de tutelle. 

 Administration fiscale. 

 Auditeurs externes. 

 Prestataires externes. 

 Trésorier Payeur. 
 Banques. 

 Trésorerie Générale. 

 Les établissements de crédits /banques 
COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques : 

--  Maîtrise des règles comptables générales et la comptabilité budgétaire publique, 

--  Maîtrise des techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, ainsi que les supports 
informatiques utilisés, 

--  Maîtrise des prestations de l’Agence Urbaine et de son organisation, 

--  Maîtrise des procédures comptables, 

--  Maîtrise des outils de reporting et de tableaux de bord, 

--  Connaissance des techniques de la gestion Financière, 

--  Connaissance des procédures et techniques bancaires (droit bancaire, normes des moyens de paiement, 
processus de sécurisation, etc.), 

--  Maîtrise les outils informatiques et les logiciels de gestion, 

--  Maîtrise de la gestion des flux et de l’analyse des indicateurs financiers. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE FINANCIER ET COMPTABLE  

Poste : Chef de service Financier et Comptable Version : 01 

Code : FF_V1_AF07 Page  : 4/4 

 

COMPETENCES REQUISES (SUITE) 

 Compétences relationnelles et managerielles : 

--  Savoir convaincre, négocier et obtenir l’adhésion de ses interlocuteurs pour la mise en place des actions, 
procédures et plannings, 

--  Savoir informer et former ses collaborateurs aux évolutions des techniques et des outils liés au métier de 
la comptabilité, 

--  Savoir dimensionner les moyens nécessaires (humains, matériels et charge de travail), 

--  Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs, 

--  Savoir gérer l’interaction de son entité avec les autres entités de l’Agence Urbaine, 

--  Maîtriser les techniques de planification et d’organisation. 

--  Avoir un bon relationnel. 

--  Savoir expliquer les informations quotidiennes. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : ISCAE / BAC + 4 (Option Comptabilité/Finances) ou équivalent. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans dans un poste similaire ou expérience confirmée au sein de l’Agence 
Urbaine en matière de gestion comptable. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Fiabilité et pertinence des états de synthèse produits. 

 Rapidité dans la production des états comptables. 

 Remarques des auditeurs internes et externes. 

 Rigueur dans le classement et l'archivage des documents. 
 Respect des procédures de travail et rigueur. 

 Rapidité et fiabilité dans l'enregistrement des informations. 

 Respect du délai de production des tableaux de bords et reportings financiers. 

 Pertinence des analyses financières. 
 Taux de réalisation du plan d’action. 
 Respect de la réglementation en vigueur.
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3.4.6 Chef de Département Gestion Urbaine  

FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT GESTION URBAINE 
 

Poste : Chef du Département Gestion Urbaine Version : 01 

Code : FF_V1_GU01 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Superviser le suivi et le contrôle des travaux d’instructions des dossiers relatifs aux projets de lotissement, 
de morcellement et de création de groupes d’habitations et de grands projets de construction. 

 Superviser et contrôler les travaux d’instructions relatifs aux demandes de dérogations. 

 Assurer le dénouement ou déblocage en cas de problèmes ou de difficultés posés par certains dossiers lors 
de leurs instructions, compte tenue de leur spécificité et /ou complexité. 

 Faire représenter sa structure dans les différentes commissions qui le concernent. 

 Superviser les actions de contrôle assurées par son département. 

 Superviser l’élaboration des fiches de renseignements relatives aux dossiers de dérogation. 

 Assurer la coordination et l’encadrement des différentes entités relevant de la structure Gestion urbaine. 

 Veiller à la mise en œuvre du plan d’action de sa structure. 

 Assurer l’encadrement, la supervision et la coordination des équipes relevant de son département. 

 Planifier les activités de son département et des structures qui lui sont rattachées. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Programmer et planifier les dossiers petits et grands projets ainsi que les projets de dérogation pour leur 
passage en commission. 

 Superviser et coordonner l’examen et l’instruction des projets de lotissement, de morcellement, de 
création de groupes d’habitat et de grands projets d’instruction, eu égard les réglementations en vigueur. 

 Superviser et coordonner l’examen et l’instruction des projets de construction s’inscrivant dans la 
catégorie des petits projets dans le cadre du guichet unique. 

 Superviser et coordonner l’examen et l’instruction des grands projets. 

 Participer aux différentes commissions auxquelles, la structure Gestion Urbaine doit être représentée. 

 Superviser la pré-instruction et/ou l’instruction, dans le cadre des commissions spéciales, des projets 
d’investissement. 

 Programmer et planifier la tenue des réunions de commissions d’instruction relatives aux demandes 
d’autorisation qui parviennent à l’agence. 

 Assurer le suivi des dossiers en cours d’instruction au niveau la structure en charge de la gestion urbaine 
et veiller au respect des délais. 

 Superviser le contrôle sur pièces du respect de la réglementation en vigueur en matière d’urbanisme. 

 Participer aux commissions de contrôle. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine.  

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Les communes et les Collectivités Locales. 

 Les Autorités Locales (Wilaya / Préfecture/ CRI). 

 Les pétitionnaires / architectes. 

 Les particuliers. 
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FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT GESTION URBAINE 
 

Poste : Chef du Département Gestion Urbaine Version : 01 

Code : FF_V1_GU01 Page : 1/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise de la réglementation en vigueur (notamment en matière d’instruction des demandes 

d’autorisation de construire, de lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation, d’instruction des 
dérogations, ….). 

- Maîtrise des procédures de contrôle en vigueur au niveau des agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 

- Sens du relationnel. 

- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Diplôme d’Architecte ou d’Ingénieur d’Etat. 

 Expérience professionnelle : expérience confirmée au sein de l’agence urbaine dans le département 
Gestion Urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Rapidité dans la production des décisions d’autorisation de construire, de lotir, morceler ou créer des 
groupes d’habitation. 

 Pertinence dans le traitement des requêtes émanant des citoyens et des dossiers instruits. 

 Rapidité dans l’instruction des dossiers. 

 Délais de traitement pour l’instruction de dossiers. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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3.4.6.1 Chef de la Division Instruction 

FICHE DE FONCTION – DIVISION INSTRUCTION 
 

Poste : Chef de Division Instruction Version   : 01 

Code : FF_V1_GU02 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Veiller au respect des procédures de gestion urbaine. 

 Superviser et contrôler les opérations d’instruction des demandes d’autorisation de construire, de lotir, 
morceler ou créer des groupes d’habitation. 

 Suivre  l’instruction des demandes de dérogations dans le cadre de projets d’investissements. 

 Veiller à la programmation de la tenue des réunions des commissions relatives à l’instruction des demandes 
d’autorisation de construire, de lotir, de morceler ou de créer des groupes d’habitation. 

 Assurer le suivi des projets en cours d’instruction et de leur sort (avis favorable/ avis défavorable). 

 Suivre la pré-instruction et/ou l’instruction, dans le cadre des commissions spéciales, des projets 
d’investissement. 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Suivre le traitement des dossiers relatifs aux demandes de pré-instruction. 

 Assurer l’instruction des demandes d’autorisation de construire, de lotir, de créer des groupes d’habitation 
et de morceler concernant : 
- les menus et les installations saisonnières ou occasionnelles par visa de la liste des décisions de 

construction, lotissement, création de groupes d’habitation et de morcellement accordées par les 
communes, 

- les petits et grands projets en participant à la commission d’instruction des petits projets et en se 
prononçant sur les projets qui lui ont été soumis. Il émet également toutes les observations qu’il a 
soulevées lors de l’examen des projets en question. 

 Assurer la gestion et l’instruction des demandes de dérogation émanant du Centre Régional 
d’Investissement et de l’Autorité Locale. 

 Assurer les déplacements sur sites, pour les projets nécessitant une vérification sur le terrain,  

 Donner un avis conforme, quand toutes les conditions requises sont réunis, aux demandes d’autorisation 
pour les projets de lotissements, morcellements et constructions qui lui ont été transmises, à cet effet, par les 
communes. 

 Veiller à la stricte application des procédures et réglementations en vigueur concernant l’instruction des 
demandes d’autorisation de construire, de lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation. 

 Participer aux commissions à laquelle la structure Instruction doit être représentée. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef du Département Gestion Urbaine. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Les communes, collectivité locales,… 

 Les citoyens, promoteurs et professionnels. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION INSTRUCTION 

Poste : Chef de Division Instruction Version   : 01 

Code : FF_V1_GU02 Page : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise des règlementations et procédures d’instruction des demandes d’autorisation de construire, 

lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation propres aux agences urbaines, 

- Maîtrise des réglementations applicables aux Agences Urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur, 

- Sens du relationnel, 

- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Diplôme d’Architecte.  

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience en tant qu’architecte dans un organisme d’importance 
comparable aux agences urbaines ou ayant une expérience confirmée au sein de l’Agence Urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Pertinence dans le traitement des requêtes émanant des citoyens et des dossiers instruits. 

 Rapidité dans l’instruction des dossiers. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef du service Petits Projets 

FICHE DE FONCTION – SERVICE PETITS PROJETS 

Poste : Chef de Service Petits Projets Version  : 01 

Code  : FF_V1_GU03 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Contribuer à l’examen des projets de construction s’inscrivant dans la catégorie des petits projets 

 Assister les communes dans le cadre des petits projets : 
- Assister aux réunions de la commission technique qui se tiennent au niveau de l’Agence Urbaine ou 

des préfectures en vue d’instruire les projets susvisés. 
- Effectuer des visites sur place, pour les projets nécessitant une vérification sur le terrain. 
- Assurer le suivi des affaires examinées en commission, en vérifiant  les dossiers instruits, ou en 

cours par rapport aux prévisions des documents d'urbanisme, et aux règlements en vigueur. 
- Exploiter les dossiers examinés (catégorie petits projets), en vue de la formation d'une base de 

données. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Réaliser  la gestion et traitement des demandes de pré-instruction. 

 Réaliser l’examen, l’instruction et le suivi des petits projets par rapport aux lois, textes et règlements en 
vigueur. 

 Programmer la tenue des réunions des commissions d’instruction des demandes qui parviennent à 
l’agence. 

 Représenter la Structure Gestion Urbaine au niveau des commissions classiques et commissions 
exceptionnelles. 

 Participer aux commissions de réception provisoire et définitive des lotissements autorisés. 

 Participer aux assemblées ordinaires des communes. 

 Réaliser les visites sur les sites pour la réalisation des enquêtes. 

 Assister les communes dans le cadre des petits projets : 
- Assister aux réunions de la commission technique qui se tiennent au niveau de l’Agence Urbaine, 
- Effectuer des visites sur place, pour les projets nécessitant une vérification sur le terrain, 
- Exploiter les projets examinés dans le cadre de cette procédure accélérée. Il est dressé à ce titre, des 

états de projets examinés qui sont transmis aux gouverneurs des préfectures concernées. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division Instruction 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Les communes. 

 Les collectivités locales. 

 Les citoyens. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE PETITS PROJETS 

Poste : Chef de Service Petits Projets Version  : 01 

Code  : FF_V1_GU03 Page : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise des procédures d’instruction des demandes d’autorisation de construire, lotir, morceler ou 

créer des groupes d’habitation propres aux agences urbaines, 
- Connaissance des règlements en vigueur en matière d’instruction des demandes d’autorisation de 

construire, lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation, 
- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur, 
- Sens du relationnel, 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Diplôme d’architecte 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Pertinence dans le traitement des dossiers instruits, 

 Rapidité dans l’instruction des petits projets. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service des Grands Projets 

FICHE DE FONCTION – SERVICE DES GRANDS PROJETS 

Poste : Chef de Service des Grands Projets Version : 01 

Code : FF_V1_GU04 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 S’assurer de la programmation des réunions pour la tenue des commissions d’instruction des demandes 
d’autorisation parvenant à l’Agence Urbaine,   

 Instruire les dossiers relatifs aux projets de lotissement, de morcellement, de création de groupes 
d’habitations et de grands projets de constructions et émettre un avis soit favorable, soit défavorable. 

 Etudier et instruire les dossiers relatifs aux demandes de dérogation pour les projets d’investissement. 

 Participer aux commissions de réception provisoire et définitive des lotissements autorisés. 

 Etablir les enquêtes sur le terrain et préparer les réponses pour les requêtes. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Programmer la tenue des réunions de commission d’instruction des demandes d’autorisation qui 
parviennent à l’Agence Urbaine après vérification du contenu de leurs dossiers.  

 Examiner, instruire les projets de lotissement, de morcellement, de création de groupes d’habitations et de 
grands projets de constructions eu égard aux règlements en vigueur et émettre des avis, et assurer le suivi 
de ces projets et de leur sort. 

 Assurer la pré instruction et/ou l’instruction, dans le cadre des commissions spéciales, des projets 
d’investissement. 

 Recevoir les architectes auteurs des projets examinés par la commission d’instruction accompagnés des 
pétitionnaires. 

 Instruire les demandes de dérogation pour les projets d’investissements 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division Instruction. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Les communes. 

 Les collectivités locales. 

 Les citoyens. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE DES GRANDS PROJETS 

Poste : Chef de Service des Grands Projets Version : 01 

Code : FF_V1_GU04 Page : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise de la réglementation applicable aux Agences Urbaines, 
- Maîtrise des procédures d’instruction relatives aux demandes d’autorisation de construire, de lotir, 

morceler ou créer des groupes d’habitation propres aux agences urbaines, et aux demandes de 
dérogation pour les projets d’investissement. 

 Compétences relationnelles et managerielles : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 
- Sens du relationnel. 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Diplôme d’architecte. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Pertinence dans le traitement des dossiers instruits. 

 Rapidité dans l’instruction des grands projets. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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3.4.6.2 Chef de la Division Contrôle et Veille Territoriale 

FICHE DE FONCTION – DIVISION CONTROLE ET VEILLE TERRITORIALE 
 

Poste : Chef de Division du Contrôle et de la Veille 
Territoriale 

Version : 01 

Code : FF_V1_GU05 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 S’assurer de la conformité des projets de construction, lotissement, morcellement  et création de groupes 
d’habitations par rapport aux plans autorisés et signaler toutes les infractions constatées par rapport à la 
réglementation en vigueur. 

 Assurer la programmation des tournées et visites de contrôle sur les lieux concernés. 

 Participer à des réunions et des commissions de contrôle puis rédiger les comptes rendus y afférents. 

 Accueillir des citoyens requérants. 

 Suivre le  traitement des requêtes émanant des citoyens. 

 Assurer l‘établissement des rapports et statistiques relatifs aux infractions et aux opérations de contrôle. 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Superviser et organiser la programmation des visites de contrôle sur les lieux selon un planning 
hebdomadaire. 

 S’assurer de la conformité des projets de construction, lotissement, morcellement et création  de groupes 
d’habitation par rapport aux plans autorisés, conformément à la réglementation en vigueur. 

 Elaborer et tenir à jour  un programme dans lequel est reportée une stratégie d'action tenant compte des 
chantiers en cours de construction, ou des projets qui viennent d'être autorisés. 

 Accueillir les citoyens et traiter leurs requêtes. 

 Participer aux réunions et commissions de contrôle. 

 Assister les différentes Municipalités et Communes Rurales quant à la procédure à suivre en matière 
d'infraction. 

 Vérifier toutes les indications mentionnées sur le procès-verbal, ainsi que leur véracité. 

 Etablir les rapports et statistiques relatifs aux infractions, 

 Superviser le contrôle, sur pièces et sur place, du respect de la réglementation des documents d’urbanisme 
(plans de zonage, plan d’aménagement, plans de développement,..)  

 Analyser les infractions par type et par degré de gravité, 

 Transmettre les procès-verbaux aux différentes Municipalités et Communes Rurales, ainsi qu'aux 
préfectures concernées. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef du Département Gestion Urbaine. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine.  

RELATIONS EXTERNES 

 Les municipalités et les communes rurales. 

 Les Autorités Locales. 

 Les pétitionnaires. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION CONTROLE ET VEILLE TERRITORIALE 

Poste : Chef de Division du Contrôle et de la Veille 
Territoriale 

Version : 01 

Code : FF_V1_GU05 Page : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise des procédures de contrôle en vigueur au niveau des agences urbaines. 
- Connaissance des règlements en vigueur en matière de contrôle. 
- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 
- Sens de l’observation. 
- Sens du relationnel. 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Diplôme d’architecte.  

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience au sein de l’agence urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre de visites de contrôle effectuées sur place. 

 Nombre de requêtes émanant des citoyens résolues. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef du service Contrôle et Vigilance 

FICHE DE FONCTION – SERVICE CONTROLE ET VIGILANCE 
 

Poste : Chef de Service Contrôle et Vigilance  Version   : 01 

Code : FF_V1_GU06 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Mettre en œuvre les actions et programmes de contrôle. 

 S’assurer de la conformité des travaux réalisés eu égard aux réglementations en vigueur. 

 Relever et signaler toutes les infractions lors des visites contrôle sur sites.  

 Assurer  la programmation : 
- des réunions des commissions techniques qui se t tiennent au niveau de l’Agence Urbaine. 

- des visites et rondes de contrôle sur chantiers en vue de relever les infractions eu égard aux 
réglementations et procédures en vigueur. 

 Réaliser et mettre en œuvre des programmes établis 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Réaliser toutes les opérations de contrôle prévu dans le programme établi par la structure en charge de la 
Programmation. 

- Contrôle, sur pièces et sur place, du respect de la réglementation des documents d’urbanisme (plans de 
zonage, plan d’aménagement, plans de développement,..)  

- Vérification de conformité des projets de construction, lotissement, morcellement  et groupes 
d’habitations par rapport aux plans autorisés et constatation de  toutes les infractions par rapport à la 
réglementation. 

 Etablir et tenir à jour le programme dans lequel est établie une stratégie d'action tenant compte des 
chantiers en cours de construction, ou des projets qui viennent d'être autorisés. 

 Analyser  la nature des infractions constatées à la lumière des dispositions législatives et réglementaires et 
les éléments d’information recueillies par la brigade. 

 Rédiger les procès verbaux et transmission aux présidents des communes et aux Gouverneurs. 

 Suivre l’exécution des jugements prononcés par les tribunaux. 

 Traiter certaines requêtes émanant des citoyens et concernant les opérations de contrôle ou le relevé 
d’infraction. 

 Participer aux réunions relatives au contrôle et rédaction du compte rendu y afférent. 

 Assister  les différentes Municipalités et Communes Rurales sur la procédure à suivre en matière 
d'infraction. 

 Vérifier toutes les indications mentionnées sur le procès-verbal, ainsi que leur véracité. 

 Etablir les rapports et statistiques relatifs aux infractions 

 Assurer la programmation des visites périodiques des chantiers encours de construction ou qui viennent 
d’être autorisés. 

 Assurer la programmation de la tenue des réunions de commission d’instruction relatives aux demandes 
d’autorisation qui parviennent à l’Agence Urbaine après vérification du contenu de leurs dossiers. 

 Réaliser la saisie informatique de l’ensemble des dossiers planifiés dans le cadre de commissions pour en 
assurer le suivi et la traçabilité. 

 Mettre en œuvre et suivre les programmes établis. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division du contrôle et de la Veille Territoriale. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE CONTROLE ET VIGILANCE 

Poste : Chef de Service Contrôle et Vigilance  Version   : 01 

Code : FF_V1_GU06 Page : 2/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 Les citoyens. 

 Les communes et municipalités. 

 Les autorités Locales. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise des procédures de contrôle en vigueur au niveau des agences urbaines. 

- Maîtrise des réglementations et lois applicables aux agences Urbaines et à l’Urbanisme au Maroc. 

 Compétences relationnelles et managériales : 

- Sens de l’organisation et de la rigueur. 

- Sens de l’observation. 

- Sens du relationnel. 

- Sens de la confidentialité. 

- Intégrité et honnêteté. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Diplôme d’architecte. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience au sein de l’agence urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre de visites rendues sur place. 

 Nombre de requêtes émanant des citoyens traitées par jour. 

 Nombre de visites sur place programmées. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service Observatoire et Statistiques 

FICHE DE FONCTION – SERVICE OBSERVATOIRE ET STATISTIQUES 

Poste  Chef de Service Observatoire et Statistiques Version  01 

Code  FF_V1_GU07 Page   1/1 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Réaliser les analyses des données relatives à l’activité des Agences Urbaines 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

  Assurer la collecte et la diffusion des données en matière d’architecture, d’urbanisme et d’aménagement, 
des activités, des programmes et des projets ainsi que des actions menées avec les partenaires. 

 Consolider, analyser et diffuser l’information locale et veiller à la création d’un réseau d’information avec 
les partenaires. 

 Réaliser et élaborer les publications statistiques, les analyses des données territoriales, les rapports 
thématiques traitant de l’habitat, de l’urbanisme et de l’aménagement. 

 Assurer la mise  en place, l’exploitation et la mise à jour permanente de toutes les données urbaines du 
ressort territorial de l’agence. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division du contrôle et de la Veille Territoriale. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine.  

RELATIONS EXTERNES 

 Les municipalités et les communes rurales. 

 Les Autorités Locales 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise des procédures de contrôle en vigueur au niveau des agences urbaines, 
- Connaissance des règlements en vigueur en matière de contrôle. 

 Compétences relationnelles et managerielles : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 
- Sens de l’observation. 
- Sens du relationnel. 
- Sens de la confidentialité. 
- Intégrité et honnêteté. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Diplôme d’architecte avec double formation en information ou Ingénieur en Informatique.  

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience au sein de l’agence urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre de publications, de rapports et d’analyses réalisées par mois. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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3.4.7 Chef du Département Etudes et Planification 

FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT DES ETUDES ET PLANIFICATION 

Poste : Chef de département Etudes et Planification Version : 01 

Code : FF_V1_EP01 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Planifier les études à réaliser par sa structure 

 Orienter et encadrer les différents types d'études menées par les structures Etudes Générales et Etudes 
Urbaines. 

 Consolider et présenter les résultats relatifs aux études générales ou études urbaines réalisées au niveau de 
la structure Etudes. 

 Consolider et présenter les recommandations permettant d’orienter les décisions de la Direction de 
l’Agence Urbaine ainsi que celles permettant d’orienter la réalisation des travaux des autres structures de 
l’Agence Urbaine. 

 Superviser les divisions sous sa responsabilité. 

 Assurer l’encadrement, la supervision et la coordination des équipes relevant de son département. 

 Planifier les activités de son département et des structures qui lui sont rattachées. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Superviser la réalisation des études au niveau des entités rattachées à sa structure. 

 Superviser la réalisation des études et des enquêtes : 
- des études de restructuration, 
- des études sectorielles spécifiques (requalification d’un noyau, mise à niveau d’un quartier,…), 
- des études d’orientation générale, 
- des études relatives à la stratégie de développement régional (volet, foncier, habitat et urbanisme), 
- Elaborer les plans d’aménagement sectoriels relatifs à la restructuration des quartiers sous équipés, 
- Préparer, élaborer et suivre la réalisation des documents d’urbanisme dont les plans d’aménagement 

et les plans de développement des municipalités et des centres urbains et ruraux, 
- Contribuer à la réalisation des études relatives aux opérations de restructuration des zones d’habitat 

non réglementaires et à la préparation des projets d’aménagement ponctuel, d’esthétique et 
architectural. 

 Superviser et coordonner l’établissement et la mise à jour une banque de données relatives à toutes les 
études réalisées par la structure. Cette base de données s’articulera autour de plusieurs domaines d’études 
(Etudes sociales, Etudes économiques, Etudes Urbanistiques, Transport, ….). 

 Superviser la production et l’actualisation des rapports d’évaluation de la mise en œuvre des plans 
d’aménagement.  

 Planifier et superviser le lancement et le suivi des procédures d’approbation et d’homologation des 
documents d’urbanisme (SDAU, plans d’aménagement…) conformément à la législation en vigueur. 

 Superviser et coordonner l’évaluation du SDAU (Schéma directeur d’aménagement urbain). 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine.  

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Le Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement de l’Espace 

 Les Services déconcentrés de l’Etat (Equipement, Culture, Santé, Education, Protection Civile,…) 

 La Société civile, 

 Les Collectivités Locales. 

 Le Ministère de l’Environnement. 

 La Direction des Statistiques. 

 Etc. 
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FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT DES ETUDES ET PLANIFICATION 
 

Poste : Chef de département Etudes et Planification Version : 01 

Code : FF_V1_EP01 Page : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 

- Connaissance de la réglementation applicable aux Agences Urbaines. 

- Maitrise des domaines d’activités des Agences Urbaines. 

- Polyvalence et Maîtrise des domaines des sciences économiques, démographiques, sociales, … . 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 
- Sens de l’observation. 
- Sens du relationnel. 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur d’Etat ou Architecte/ DESS ou DESA en Sciences Economiques, Sciences 
Sociales, Gestion … 

 Expérience professionnelle : expérience confirmée au sein de l’agence urbaine dans le département 
Etudes 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Respect de la réglementation en vigueur 

 Taux de réalisation du plan d’action 

 Taux de couverture en documents d’urbanisme 

 Pourcentage des participations des partenaires dans le financement des études 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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3.4.7.1 Chef de la Division Etudes Générales 

FICHE DE FONCTION – DIVISION ETUDES GENERALES 
 

Poste : Chef de division Etudes Générales Version : 01 

Code  : FF_V1_EP02 Page  : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Définir les études générales à réaliser selon les besoins recensés au niveau de l’Agence Urbaine. 

 Assurer le suivi de réalisation des études générales. 

 Exploiter les résultats des études générales réalisées afin d’orienter les travaux de réflexion pour 
l’élaboration des plans d’aménagement et permettre la prise de décision sur la base d’analyses fiables. 

 Suivre la collecte et le recueil des informations utiles à la réalisation d’études, par des enquêtes de terrain 
auprès des services extérieurs. 

 Actualiser régulièrement les données, les statistiques et les études de type socio- démographiques et celles 
inhérentes au transport et à l’aménagement afin d’être constamment en conformité avec les attentes des 
populations. 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

 Assurer le suivi et/ou la réalisation des études de grande importance notamment celles se situant à un 
niveau stratégique ou liées aux grandes agglomérations urbaines. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Suivre l’établissement des rapports de diagnostic relatifs aux plans d’aménagement. 

 Réaliser des études sur les infrastructures relatives aux centres et sites nécessaires à l’élaboration d’un 
plan d’aménagement ou d’un projet urbain. 

 Assurer le suivi  des études architecturales et des études d’aménagement réalisées. 

 Participer aux réunions de coordination dans le cadre des sessions des conseils communaux. 

 Créer et participer aux comités de suivi et de mise en œuvre des orientations des projets urbains. 

 Superviser des programmes de type « ville sans bidonvilles ». 

 Approfondir les connaissances socio-économiques de la ville (situation actuelle), de leurs évolutions, des 
tendances, des contraintes et des perspectives de développement, 

 Fournir des études et des analyses fiables et actualisées relatives : 

- d’une part aux aspects socio- démographiques, 

- et d’autre part, aux aspects ayant trait à l’aménagement et au transport. 
LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de département études et planification 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  
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FICHE DE FONCTION – DIVISION ETUDES GENERALES 

Poste : Chef de division Etudes Générales Version : 01 

Code  : FF_V1_EP02 Page  : 2/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 Les Collectivités Locales. 

 Les Ministères. 

 Tout autre partenaire. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : (profils polyvalents) 

- Connaissance de la réglementation applicable aux Agences Urbaines. 

- Maitrise des domaines d’activités des Agences Urbaines. 

- Polyvalence et Maîtrise des domaines des sciences économiques, démographiques, sociales, … 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur, 
- Sens de l’observation, 
- Sens du relationnel, 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur d’Etat en Topographie, Génie Civil ou Diplôme d’Architecte / Maîtrise en Sciences 
Economiques, en  Gestion, En géographie, … 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience dans un poste similaire au sein d’un organisme 
d’importance comparable ou ayant une expérience confirmée au sein de l’agence urbaine en matière de 
topographie. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre d’études réalisées par an. 

 Taux de réalisation du plan d’action.  

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service Infrastructures et Aménagement 

FICHE DE FONCTION – SERVICE INFRASTRUCTURES ET AMENAGEMENT 

Poste : Chef de service infrastructures et aménagements Version  : 01 

Code : FF_V1_EP04 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Analyser les différents types d’habitat existant au niveau de la zone géographique couverte par l’Agence 
Urbaine. 

 Assurer le suivi des études d’aménagement réalisées. 

 Mettre en œuvre les orientations des schémas directeurs d’assainissement Liquide et Solide. 

 Faire réaliser des études et analyses concernant certains secteurs (pôles périphériques, chefs lieu des 
communes rurales, …etc). 

 Procéder à l’analyse des différents types d’habitats  existants : Médina, habitat économique, précaire et 
irrégulier, bidonvilles… 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Etudier les  causes de dégradation de l’habitat irrégulier. 

 Participer aux études de restructuration et de requalification de l’habitat irrégulier.  

 Participer à la mise à jour des recensements de l’ensemble des bidonvilles déjà effectués. 

 Participer aux études de recasement et de restructuration des bidonvilles. 

 Assurer le suivi des études d’aménagements réalisées par les prestataires spécialisés, dans le cadre soit de 
partenariat, soit de sous-traitance.  

 Mener les actions suivantes : 

- L’évaluation des moyens existants en rapport avec le transport et l’infrastructure, 

- L’étude et l’analyse du Schéma de voirie, 

- L’actualisation des enquêtes sur la circulation et les transports urbains, 

- L’étude de la circulation (signalisation, carrefours, fluidité, stationnement, rues piétonnes, arrêts de 
bus…). 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de division études générales 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Les Collectivités Locales.  

 Les Ministères. 

 Les Prestataires de services. 

 L’INAU. 

 Tout autre partenaire. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE INFRASTRUCTURES ET AMENAGEMENT 

Poste : Chef de service infrastructures et aménagements Version  : 01 

Code : FF_V1_EP04 Page : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 

- Connaissance de la réglementation applicable aux Agences Urbaines. 

- Maitrise des domaines d’activités des Agences Urbaines. 

- Polyvalence et Maîtrise des domaines des sciences économiques, démographiques, sociales, … 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur, 
- Sens de l’observation, 
- Sens du relationnel, 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur d’Etat en Topographie, Génie Civil ou Diplôme d’Architecte 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience au sein de l’agence urbaine 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre d’études réalisées 

 Impact des études réalisées sur l’élaboration des documents et schémas d’aménagement. 

 Taux de réalisation du plan d’action 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service des Etudes Générales 

FICHE DE FONCTION – ETUDES GENERALES 

Poste : Chef de service études générales Version : 01 

Code  : FF_V1_EP04 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Recueillir, centraliser et analyser les informations et statistiques relatives à (au) : 
- la démographie (tendances d’évolution de la population), 
- l’économie (tendances de développement des secteurs de l’activité économique), 
- social. 

 Suivre la réalisation, en sous-traitance, des études : 
- sectorielles pour certaines activités, 
- portant sur le logement et le secteur de la construction, 
- sur les équipements et analyser leur impact socio-économique, 
- pour le suivi et la coordination de mise en œuvre des documents d’Urbanisme. 

 Assurer le suivi et la réalisation des études d’ordre opérationnel ou liés à de petites agglomérations 
urbaines ou rurales. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Réaliser des enquêtes sur terrain auprès des services publics et privés, et ce à l’occasion de l’établissement 
des études préalables à l’élaboration des plans d’aménagement. 

 Réaliser les études portant sur : 
- l’analyse de la structure démographique de la population et des tendances d’évolution, 
- l’analyse des caractéristiques principales et des tendances de développement des secteurs de 

l’activité économique, 
- la définition de la structure sociale de la population à partir des données démographiques et 

économiques. 

 Réaliser des études sectorielles de certaines activités. 

 Mener des études portant sur le logement et le secteur de la construction. 

 Participer aux études sur les équipements et appréciation de leur impact socio-économique. 

 Collecter, exploiter les données à travers les enquêtes et les études réalisées sur le terrain. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de division  Etudes Générales 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Les Collectivités Locales.  

 Les Ministères. 

 Les Prestataires de services. 

 Tout autre partenaire. 
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FICHE DE FONCTION – ETUDES GENERALES 

Poste : Chef de service études générales Version : 01 

Code  : FF_V1_EP04 Page : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 

- Connaissance de la réglementation applicable aux Agences Urbaines. 

- Maitrise des domaines d’activités des Agences Urbaines. 

- Polyvalence et Maîtrise des domaines des sciences économiques, démographiques, sociales, … 

 Compétences relationnelles et manageriales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur, 
- Sens de l’observation, 
- Sens du relationnel, 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Maîtrise en Sciences Economiques, en  Gestion, En géographie, … 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience dans la Structure Etudes au niveau de l’Agence 
Urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre d’études réalisées par an. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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3.4.7.2 Chef de la Division Planification et Etudes 

FICHE DE FONCTION – DIVISION PLANIFICATION ET ETUDES  
 

Poste : Chef de division planification et études Version : 01 

Code  : FF_V1_EP05 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Etablir un calendrier relatif au lancement des plans d’aménagement pour les communes non encore dotées 
de ces documents et d’un programme d’action définissant les priorités. 

 Définir les études urbaines à réaliser selon les besoins recensés. 

 Assurer et veiller à la concertation avec tous les services extérieurs concernés. 

 Assurer le suivi de la réalisation des études urbaines, soit en interne, soit en externe. 

 Exploiter les résultats des études urbaines réalisées afin d’orienter les travaux de réflexion pour 
l’élaboration des plans d’aménagement et assurer la conformité de ces derniers par rapport aux résultats 
des études.   

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Suivre la collecte et à la  centralisation des données et d’informations nécessaires à l’établissement des 
plans d’aménagement. 

 Suivre les travaux d’élaboration des documents et études d’urbanisme. 

 Suivre et participer à l’élaboration des schémas directeurs et des projets urbains, 

 Etudier et examiner les règlements relatifs aux plans d’aménagement, 

 Planifier les actions de lancement d’élaborations des plans d’aménagement. 

 Assurer le suivi et la mise en œuvre des plans d’aménagement. 

 Etablir et réajuster les plans d’aménagement sectoriels. 

 Définir les besoins en équipements communautaires et planifier leur mise en œuvre. 

 Assurer le suivi et l’évaluation des documents d’urbanisme. 

 Assurer le suivi des études du patrimoine architectural. 

 Assurer le suivi des études de restructuration des quartiers d’habitat non réglementaire. 

 Assurer le suivi des études de développement intégrés et projets urbains. 

 Veiller à une coordination permanente avec les services extérieurs.

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de département études et planification 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Les Collectivités Locales.  

 Les Autorités Locales. 

 Les Ministères. 

 Les Prestataires de services et Bureaux d’Etudes. 

 L’INAU. 

 Tout autre partenaire. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION PLANIFICATION ET ETUDES  

Poste : Chef de division planification et études Version : 01 

Code  : FF_V1_EP05 Page : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise des réglementations et procédures applicables aux Agences urbaines. 
- Maitrise des concepts d’urbanisme et d’aménagement. 
- Maitrise des activités des Agences Urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur ; 
- Sens de l’observation. 
- Sens du relationnel. 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur d’Etat en topographie ou diplôme d’architecte 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience dans un poste similaire au sein d’un organisme 
d’importance comparable ou ayant une expérience confirmée au sein de l’agence urbaine en matière de 
topographie. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre d’études urbaines réalisées par an. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service des Etudes Spécifiques 

FICHE DE FONCTION – SERVICE ETUDES SPECIFIQUES 
 

Poste : Chef de service études spécifiques Version : 01 

Code  : FF_V1_EP06 Page : 1/1 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Réaliser les études architecturales (relatives au patrimoine architectural, à son histoire et à la culture 
architecturale de chaque région). 

 Recenser et élaborer le programme des besoins en équipements communautaires ainsi que des Collectivités 
Locales  notamment pour les zones sensibles soumises à des études particulières, et pour le choix de 
l’emplacement des grands équipements communautaires (sièges d’administration, terrains de sports, 
hôpitaux, établissements scolaires, … ;) 

 Elaborer les plans d’actions par secteur spécifiques (plans d’aménagements sectoriels). 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Suivre et mettre en œuvre les plans d’aménagement. 

 Etablir les plans d’aménagement sectoriels. 

 Veiller au réajustement des plans d’aménagement. 

 Assurer le suivi et l’évaluation des documents d’urbanisme. 

 Etablir les plans de développement (plan d’aménagement de la médina). 

 Elaborer les schémas directeurs et les projets urbains. 

 Réaliser les études et l’examen des règlements des plans d’aménagement. 

 Réaliser  les études de mise  en cohérence urbaine. 

 Apporter une assistance architecturale dans le milieu rural afin d’enrayer la construction sauvage.  

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de division planification et études 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Les Collectivités Locales. 

 Les Autorités Locales. 

 Les Bureaux d’Etudes  

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maitrise des activités des Agences Urbaines. 
- Maitrise des réglementations et Procédures applicables aux Agences Urbaines et à l’Urbanisme. 
- Connaissance du Patrimoine Architecturale Marocain.    

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 
- Sens de l’observation. 
- Sens du relationnel. 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Maîtrise en Urbanisme, Diplôme d’Architecte, …   

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience au sein de l’agence urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre d’études architecturales réalisées par an. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service Documents d’Urbanisme 

FICHE DE FONCTION – SERVICE DOCUMENTS D’URBANISME  
 

Poste  Chef de service documents d’urbanismes  Version  01 

Code   FF_V1_EP07 Page  1/1 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Etablir un calendrier pour le lancement des plans d’aménagement pour les communes non encore dotées de 
plans d’aménagements et d’un programme définissant les actions prioritaires. 

 Collecter les données et d’informations nécessaires à l’établissement des plans d’aménagement. 

 Veiller au respect des procédures d’élaboration des documents d’urbanisme. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Collecter les données et informations nécessaires à l’établissement des plans d’aménagement. 

 Assurer une coordination permanente avec les services extérieurs. 

 S’assurer de la pertinence et de la réalité des informations par rapport à l’existant et aux réalisations. 

 Participer à l’étude des plans d’aménagement et de restructuration 

 Apporter une assistance architecturale dans le milieu rural afin d’enrayer la construction sauvage  

 Participer à l‘élaboration des plans sectoriels 

 Assurer la conception, l’étude et la proposition de stratégies de mise en œuvre des actions majeures. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de division planification et études 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Les Collectivités Locales.  

 Les Autorités Locales 

 Les Ministères. 

 Les Prestataires de services et Bureaux d’Etudes. 

 L’INAU. 

 Tout autre partenaire. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise des réglementations et procédures applicables aux Agences urbaines. 
- Maitrise des concepts d’urbanisme et d’aménagement. 
- Maitrise des activités des Agences Urbaines. 

 Compétences relationnelles et managerielles : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur, 
- Sens de l’observation, 
- Sens du relationnel, 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Architecte, urbaniste ou aménagiste. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience au sein de l’agence urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre de documents d’urbanisme élaborés. 

 Nombre d’études réalisées.   

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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3.4.8 Chef du Département des Affaires Juridiques et Foncières 

FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT  AFFAIRES JURIDIQUES ET FONCIERES 
 

Poste  Chef du Département Affaires Juridiques et 
Foncières 

Version : 01 

Code  : FF_V1_JF01 Page  : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer le suivi de toutes les affaires juridiques et foncières de l’Agence Urbaine. 

 Superviser  l’instruction juridique et foncière des dossiers relatifs aux grands et petits projets. 

 Superviser et coordonner le traitement et l’instruction des requêtes dans les délais requis. 

 Veiller au respect des délais pour l’établissement des notes de renseignement. 

 Superviser les activités relevant de son département. 

 Assurer la coordination  entre les différents intervenants de son département. 

 Assurer l’encadrement, la supervision et la coordination des équipes relevant de son département. 

 Planifier les activités de son département et des structures qui lui sont rattachées. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Superviser l’instruction des dossiers (grands et petits projets) pour les aspects juridiques et fonciers.  

 Assurer le suivi de toutes les affaires juridiques et foncières de l’Agence Urbaine. 

 Contrôler, vérifier, et signer les notes de renseignements élaborées par les techniciens. 

 Présenter et discuter tous les dossiers instruits avec la Direction de l’Agence Urbaine. 

 S’assurer de la prise en charge des demandes d’information, des réclamations et doléances destinées au 
chargé du Contentieux 

 Superviser les enquêtes foncières et de cartographie. 

 Superviser l’établissement des conventions de partenariat avec les commissions pour la réalisation 
d’études ou dans le cadre de l’assistance technique des communes. 

 Superviser la réalisation des études relatives à l’extension du périmètre urbain et à la limitation du centre 
des chefs lieux. 

 Superviser la réalisation des études liées à la délimitation des centres et des périmètres urbains. 

 Assurer le suivi juridique des documents d’urbanisme. 

 Dénouer les difficultés et différents problèmes auxquels peuvent être confrontés les structures relevant de 
sa responsabilité. 

 Superviser les structures sous sa responsabilité. 

 Consolider et présenter les résultats relatifs à sa structure. 

 Viser tout le courrier destiné à la signature du Directeur de l’Agence et émanant des deux entités sous sa 
responsabilité. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine 

RELATIONS EXTERNES 

 Les tribunaux administratifs et spéciaux. 

 Le Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement de l’Espace, 

 Les communes, collectivités locales,… 
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FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT  AFFAIRES JURIDIQUES ET FONCIERES 
 

Poste  Chef du Département Affaires Juridiques et 
Foncières 

Version : 01 

Code  : FF_V1_JF01 Page  : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissance de l’organisation et des activités des Agences Urbaines, 

- Connaissance des textes de lois en matière d’urbanisme, 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables aux Agences Urbaines, 

- Maîtrise des procédures juridiques et foncières spécifiques aux Agences Urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Savoir élaborer le plan d’action de son département, 

- Savoir fixer les objectifs de son département à court et moyen termes, 

- Savoir dimensionner les moyens nécessaires (humains, matériels, charges de travail ...), 

- Savoir coordonner l’ensemble des moyens fonctionnels et opérationnels mis à sa disposition, 

- Savoir fixer les règles de délégation et les faire appliquer, 

- Savoir anticiper sur les besoins futurs et les compétences à mettre en œuvre, 

- Savoir contrôler la pertinence des processus mis en œuvre par ses collaborateurs, 

- Esprit d’analyse et de synthèse, 

- Rigueur et sens de l’organisation, 

- Savoir contrôler la qualité de l’interaction de son département avec les autres entités de l’agence, 

- Savoir gérer les conflits entre services et entre l’agence et l’extérieur, 

- Savoir communiquer et négocier avec les autres départements et structures de l’agence, et avec les 
différents partenaires de l’agence, 

- Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : DEA en droit ou ingénieur en Topographie. 

 Expérience professionnelle : de 5 à 8 ans en tant que responsable juridique dans un organisme 
d’importance comparable ou ayant une expérience confirmée en matière de gestion des affaires juridiques 
et foncières de l’agence urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Pertinence dans le traitement des dossiers. 

 Délai de délivrance des notes de renseignements. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 

 Nombre de dossiers contentieux réglés à l’amiable. 

 Nombre de requêtes traitées par jour. 
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3.4.8.1 Chef de la Division des Affaires Juridiques 

FICHE DE FONCTION – DIVISION DES  AFFAIRES JURIDIQUES  
 

Poste : Chef de Division des Affaires Juridiques  Version : 01 

Code : FF_V1_JF02 Page : ½ 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer le suivi de l’élaboration des études juridiques pour le compte de l’Agence Urbaine afin de fournir 
les informations nécessaires aux services opérationnels, leur permettant ainsi de remplir au mieux leurs 
missions. 

 Suivre le traitement des requêtes émanant des particuliers, des instances communales, des départements 
ministériels ainsi que celles recueillies lors des enquêtes publiques relatives aux documents d’urbanisme, 
et ce, dans le but de préparer la tenue de la Commission Centrale seule habilitée à se prononcer sur les 
requêtes.  

 Gérer les dossiers litigieux et contentieux de l’Agence Urbaine. 

 Représenter et défendre les intérêts de l’Agence Urbaine auprès du tribunal administratif en particulier et 
auprès des autres instances judiciaires en général (Tribunal de Première Instance, Cour d’Appel, Cour 
Suprême). 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 S’assurer de la conformité des : 
* Arrêtés de délimitation par rapport à la législation et réglementation en vigueur quant au lancement 

et suivi des délimitations de zones. 
* Arrêtés de mise à l’étude. 
* Délimitations des groupements d’urbanisme. 

 Assurer le suivi de délimitation et de classement des sites à protéger (palais royaux, monuments 
historiques, patrimoine architectural…). 

 Assurer le lancement et le suivi des arrêtés d’alignement et de cessibilité, servitude et emprise des réseaux 
d’infrastructure. 

 Suivre le traitement des requêtes figurant sur le registre de l’enquête publique relative aux projets des 
plans d’aménagement. 

 Assurer le suivi de l’établissement des conventions de partenariat avec les commissions pour la réalisation 
d’études ou dans le cadre de l’assistance technique des communes. 

 Assurer le suivi de la réalisation des études relatives à l’extension du périmètre urbain et à la limitation du 
centre des chefs lieux. 

 Assurer le suivi de la réalisation des études liées à la délimitation des centres et des périmètres urbains. 

 Assurer le suivi et le traitement des requêtes émanant des particuliers, des instances communales, des 
départements ministériels ainsi que celles recueillies lors des enquêtes publiques relatives aux différentes 
dispositions des plans d’aménagement et de veiller à l’exécution des opérations d’acquisition des terrains 
réservés aux équipements dans les délais requis. 

 Etablir et envoyer les lettres destinées au Président de la Commune, l’incitant à respecter les engagements 
des plans d’aménagement. 

 Examiner et suivre les requêtes relatives aux affaires litigieuses. 

 Assurer le suivi de la collecte et la centralisation des documents législatifs et réglementaires relatifs à 
l’urbanisme. 

 Examiner et émettre un avis sur les projets des lois et règlements liés à l’aménagement, l’urbanisme, 
l’environnement et la promotion immobilière émanant du ministère de tutelle. 

 Etablir, en coordination avec la structure chargée des Etudes, les règlements d’aménagement et assurer le 
suivi des procédures d’approbation, d’homologation et d’exécution des documents d’urbanisme.   

 Effectuer des contrôles et des constats dans le cadre du respect des dispositions des documents 
d’urbanisme. 

 Etablir et suivre les conventions liant l’Agence Urbaine avec les différents partenaires (communes, 
organismes de recherche, organismes publics de l’habitat, collectivités locales…). 

 Suivre l’élaboration des règlements communaux de voirie et de construction. 

 Suivre l’instruction des projets de décret, de statut et des rapports semestriels relatifs au contrôle interne 
de gestion. 

 Assurer les études de délimitation et extension du périmètre urbain. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES  AFFAIRES JURIDIQUES  
 

Poste : Chef de Division des Affaires Juridiques  Version : 01 

Code : FF_V1_JF02 Page : 2/2 
 

LIENS HIERARCHIQUES 

  Chef de Département des Affaires Juridiques et Foncières. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Les Communes. 

 Les tribunaux administratifs. 

 Les tribunaux spéciaux. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissance juridique et de la législation relative à l’urbanisme, 

- Connaissance des textes de lois en matière de gestion urbaine, 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, 

- Maîtrise des procédures juridiques propres aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Facilité de contact et bon relationnel, 

- Facilité de persuasion, 

- Savoir résoudre les conflits entre l’Agence Urbaine et ses partenaires, 

- Savoir communiquer et négocier, 
- Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : DEA en droit public ou licence en droit ou Ingénieur topographe. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans en tant que responsable juridique et contentieux dans un organisme 
d'importance comparable ou ayant une expérience confirmée au sein de l’agence urbaine en matière de 
gestion des affaires juridiques et contentieux. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre de dossiers contentieux réglés à l’amiable. 

 Pertinence dans le traitement des dossiers. 

 Nombre de requêtes émanant des particuliers traitées par jour. 

 Délai de délivrance des notes de renseignements. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service Juridique 

FICHE DE FONCTION – SERVICE JURIDIQUE 

Poste : Chef de service Juridique Version : 01 

Code : FF_V1_JF03 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Etudier, lancer et suivre l’élaboration des arrêtés d’alignement.  

 Préparer, lancer et suivre l’élaboration des arrêtés de délimitation du périmètre urbain et ses extensions.  

 Etablir et diffuser les règlements des plans d’aménagement. 

 S’assurer du respect de la réalisation des documents d’urbanisme. 

 Participer aux commissions d’expertise pour déterminer la valeur vénale des terrains. 

 Participer à la commission des choix de terrains. 

 Etablir la réglementation générale, les normes de construction, de voirie, de sécurité, d’hygiène et de 
confort. 

 Normaliser les équipements publics et leurs superficies dans le cadre de l’élaboration des documents 
d’urbanisme (plans d’aménagement).  

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Lancer et suivre les délimitations de zones. 

 Lancer et suivre les arrêtés de mise à l’étude. 

 Etablir et arrêter les extensions des périmètres urbains. 

 Etablir les délimitations des groupements d’urbanisme. 

 Réaliser les études liées à la délimitation des centres et des périmètres urbains. 

 Etablir les conventions de partenariat avec les commissions pour la réalisation d’études ou dans le cadre 
de l’assistance technique des communes. 

 Réaliser les études relatives à l’extension du périmètre urbain et à la limitation du centre des chefs lieux. 

 Réaliser les études liées à la délimitation des centres et des périmètres urbains. 

 Délimiter et classer les sites à protéger (Palais Royaux, monuments historiques, patrimoine architectural, 
forêts…). 

 Lancer et suivre les arrêtés d’alignement et de cessibilité, servitudes et emprise des réseaux 
d’infrastructure (eau, électricité, voirie, égouts). 

 Etablir les règlements d’urbanisme.  

 S’occuper de la vulgarisation des procédures d’exécution des documents d’urbanisme. 

 Contribuer à l’élaboration des textes et règlements relatifs à la procédure d’instruction des demandes de 
construire, lotir, morceler ou créer un groupe d’habitations. 

 Donner un avis sur les projets de lois et règlements liés à l’aménagement, l’urbanisme, l’environnement et 
la promotion immobilière. 

 Contribuer à l’élaboration des textes, règlements et procédures relatifs au secteur de la construction, de 
l’urbanisme et du foncier. 

 Instruction des projets d’arrêtés d’alignement. 

 Assurer le traitement des différentes requêtes réceptionnées par l’agence urbaine en concertation avec les 
autres départements de l’agence. 

 Traiter les requêtes émanant des particuliers, des instances communales, des départements ministériels 
ainsi que celles recueillies lors des enquêtes publiques relatives aux différentes dispositions des plans 
d’aménagement et de veiller à l’exécution des opérations d’acquisition des terrains réservés aux 
équipements dans les délais requis. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Affaires Juridiques. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  
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FICHE DE FONCTION – SERVICE JURIDIQUE 

Poste : Chef de service Juridique Version : 01 

Code : FF_V1_JF03 Page : 2/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 Les tribunaux administratifs. 

 Les tribunaux spéciaux. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissance juridique et de la législation relative à l’urbanisme. 

- Connaissance des textes de lois en matière de gestion urbaine. 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité. 

- Maîtrise des procédures juridiques propres aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managerielles : 
- Facilité de contact et bon relationnel. 

- Facilité de persuasion. 

- Savoir résoudre les conflits entre l’agence et ses partenaires. 

- Savoir communiquer et négocier. 
- Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Licence en Droit. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Rapidité dans la production des arrêtés d’alignement ou de délimitation. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service Contractualisation 

FICHE DE FONCTION – SERVICE CONTRACTUALISATION 
 

Poste : Chef de service Contractualisation Version : 01 

Code : FF_V1_JF04 Page  : 1/1 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Etablir la réglementation générale des normes de construction, de voirie, de sécurité incendie, d’hygiène 
et de confort, 

 Etablir  et suivre les conventions liant l’Agence Urbaine avec les différents partenaires. 

 Examiner les requêtes à destination de l’Agence Urbaine. 

 Prendre en charge les affaires litigieuses de l’Agence Urbaine et les relations avec les tribunaux 
 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Suivre l’approbation des plans de restructuration et d'homologation des documents d'urbanisme 

 Vérifier la correcte publication des plans réalisés dans le bulletin officiel. 

 Examiner toutes les requêtes adressées à l’Agence Urbaine. 

 Suivre les dossiers « contentieux » de l’agence urbaine. 

 Assister sur le plan juridique les différents départements de l’Agence Urbaine, les communes et la 
province. 

 Assurer l’instruction juridique des dossiers relatifs aux grands projets. 

 Etablir les états synthétiques relatifs aux différentes phases d’élaboration des documents d’urbanisme en 
vue d’évaluer les durées de réalisation.  

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Affaires Juridiques 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine.  

RELATIONS EXTERNES 

 Les communes ou provinces. 

 Les collectivités locales. 

 Les tribunaux. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise de la législation applicable aux  Agences Urbaines, 
- Connaissance des textes de lois en matière de gestion urbaine, 
- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité. 

 Compétences relationnelles et managerielles : 
- Facilité de contact et bon relationnel, 
- Facilité de persuasion, 
- Savoir résoudre les conflits entre l’Agence Urbaine et ses partenaires, 
- Savoir communiquer et négocier, 
- Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Licence en Droit. 

 Expérience professionnelle : 2 à 4 ans dans un poste similaire dans un établissement public. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre de dossiers contentieux réglés à l’amiable. 

 Nombre de requêtes émanant des particuliers traitées par jour. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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3.4.8.2 Chef de la Division des Affaires Foncières 

FICHE DE FONCTION – DIVISION DES AFFAIRES FONCIERES 
 

Poste : Chef de la Division des Affaires Foncières Version : 01 

Code : FF_V1_JF05 Page  : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Constituer et actualiser les fonds documentaires de l’Agence Urbaine  (cartes topographiques, fichiers 
fonciers, …). 

 Assurer toutes les activités liées aux aspects fonciers au niveau de l’Agence Urbaine. 

 Suivre l’instruction des dossiers relatifs aux demandes d’autorisation de construire, de lotir, morceler ou 
créer un groupe d’habitations. 

 Fournir les notes de renseignements aux citoyens, promoteurs et professionnels demandeurs. 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Assurer la constitution de fonds documentaires de l’Agence Urbaine (Foncier, topographique, 
cartographique et en couverture aérienne). 

 Assurer le suivi de l’élaboration des notes de renseignements. 

 Gérer et suivre les requêtes en relation avec le plan d’aménagement. 

 Assurer le suivi de la pré-instruction et l’instruction des dossiers relatifs aux demandes d’autorisation de 
construire, de lotir ou de morceler ou créer un groupe d’habitations. 

 Assurer le suivi de l’instruction des projets d’arrêtés d’alignement. 

 Constituer et actualiser les fonds documentaires de l’Agence Urbaine (Cartes Topographiques, Fichiers 
Fonciers, Documents Cartographiques nécessaires à l’élaboration des documents d’urbanisme …). 

 Elaborer les notes de renseignements sur demande des citoyens, promoteurs et professionnels 
demandeurs. 

 Réaliser les études en relation avec la nature foncière des terrains afin d’identifier les problèmes existant 
et de proposer des solutions englobant les aspects urbanistiques et juridiques. 

 Assister les établissements ou organismes publics dans le choix de terrains pour leur acquisition compte 
tenu de l’affectation qui lui est destiné. 

 Assister les différents établissements et organismes publics dans la réalisation de certains projets de 
grande envergure. 

 Suivre le traitement des différentes requêtes réceptionnées par l’agence urbaine. 

 Assurer le suivi des études cartographiques et photogramétriques nécessaires à l’élaboration des 
documents d’urbanisme conformément au plan d’action de l’Agence Urbaine.

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef du Département des Affaires Juridiques et Foncières. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine.  

RELATIONS EXTERNES 

 Etablissements et organismes publics. 

 Municipalités et communes. 

 Citoyens. 

 Promoteurs et professionnels. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES AFFAIRES FONCIERES 

Poste : Chef de la Division des Affaires Foncières Version : 01 

Code : FF_V1_JF05 Page  : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissances techniques en matière de topographie, 

- Connaissance des textes de lois en matière de gestion urbaine, 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, 

- Maîtrise des procédures foncières propres aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managerielles :  
- Facilité de contact et bon relationnel, 

- Facilité de persuasion, 

- Savoir résoudre les conflits entre l’agence et ses partenaires, 

- Savoir communiquer et négocier. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur d’Etat en Topographie. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans en tant que technicien topographe dans un organisme d'importance 
comparable ou ayant une expérience confirmée au sein de l’agence urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Pertinence dans le traitement des requêtes 

 Qualité d’organisation du fonds documentaire. 

 Délai de délivrance des notes de renseignements 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef du service Topographie et Acquisitions 

FICHE DE FONCTION – SERVICE TOPOGRAPHIE ET ACQUISITIONS 
 

Poste : Chef du service Topographie et Acquisitions Version : 01 

Code : FF_V1_JF06 Page  : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Etablir et mettre à jour les cartes, les fichiers fonciers et les enquêtes parcellaires. 

 Délivrer les notes de renseignement urbanistiques. 

 Recevoir et informer le public sur les dispositions des documents d’urbanisme, d’architecture et 
d’aménagement du territoire. 

 Mettre à la disposition des administrations et du public ces documents, 

 Réaliser des études topographiques et cartographiques. 

 Fournir l’assistance technique aux collectivités locales en matière d’urbanisme et d’aménagement ainsi 
qu’aux opérateurs publics et privés qui en feraient la demande dans leurs actions d’aménagement. 

 Rechercher les moyens de mobilisation des terrains pour mettre en exécution les objectifs des documents 
d’urbanisme. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Pré-instruire et instruire les demandes d’autorisations de construire, lotir, morceler ou créer un groupe 
d’habitations. 

 Représenter le département au niveau des commissions d’instruction. 

 Organiser les réunions relatives aux problèmes urbanistiques et aux grands projets.  

 Mener les enquêtes et expertises foncières. 

 Assurer le traitement des différentes requêtes réceptionnées par l’agence urbaine en concertation avec les 
autres départements de l’agence. 

 Elaborer et délivrer les notes de renseignement. 

 Assurer la vente des documents d’urbanisme.   

 Assurer la prospection des terrains pour les aspects fonciers. 

 Représenter le département au niveau des commissions d’instruction des projets (petits et grands), 
d’expertise, de choix de terrain, des commissions chargées de certaines opérations foncières. 

 Préparer, lancer et suivre les travaux topographiques, cartographiques et photogramétriques. 

 Réaliser les études foncières. 

 Assister  les établissements ou organismes publics dans le choix de terrains pour leur acquisition compte 
tenu de l’affectation qui lui est destiné. 

 Assister les différents établissements et organismes publics dans la réalisation de certains projets de 
grande envergure. 

 Assurer le suivi des dossiers de cession des terrains domaniaux. 

 Assurer la prise en charge de tâches ponctuelles confiées soit par le chargé de la structure Affaires 
Foncières, soit par le chargé de la Structure Affaires Juridiques et Affaires Foncières. 

 Assurer le suivi des marchés d’établissement des plans de restitution. 

 Assurer le suivi des dossiers relatifs au monde rural. 

 Vulgariser tous les textes de loi, règlements et procédures liés aux domaines fonciers, urbanisme et 
construction. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division Affaires Foncières 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  
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FICHE DE FONCTION – SERVICE TOPOGRAPHIE ET ACQUISITIONS 

Poste : Chef du service Topographie et Acquisitions Version : 01 

Code : FF_V1_JF06 Page  : 2/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 Administrations publiques, 

 Entreprises, 

 Citoyens, 

 Les collectivités locales, 

 Al Omrane Ou autre organisme équivalent, 

 Promoteurs immobiliers. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissances techniques en matière de topographie, 

- Connaissance des textes de lois en matière d’urbanisme et de gestion urbaine, 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, 

- Maîtrise des procédures foncières propres aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales :  
- Facilité de contact et bon relationnel, 

- Facilité de persuasion, 

- Savoir résoudre les conflits entre l’agence urbaine et ses partenaires, 

- Savoir communiquer et négocier. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur Topographe, 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Délai de délivrance des notes de renseignements. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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Chef de service SIG 

FICHE DE FONCTION – SIG 
 

Poste : Chef du service SIG Version : 01 

Code : FF_V1_JF06 Page  : 1/1 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer la gestion du Système d’Information Géographique de l’Agence Urbaine. 

 Assurer la mise en place des applications, leur diffusion au sein des autres entités de l’agence et leurs 
mises à jour permanentes. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Réaliser les études et la prospection du territoire. 

 Réaliser les études stratégiques, et des impacts de l’urbanisme sur les sols. 

 Réaliser l’étude et l’exploitation des mappes cadastrales, des restitutions et prises de vues. 

 Assurer le suivi des phénomènes urbains. 

 Participer aux études lancées et menées par les autres départements de l’agence. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Affaires Foncières 

 Chef du Département des Affaires Juridiques et Foncières 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Administrations publiques, 

 Entreprises, 

 Citoyens, 

 Les collectivités locales. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissances techniques en matière de topographie, 
- Connaissance des textes de lois en matière d’urbanisme et de gestion urbaine, 
- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, 
- Maîtrise des procédures foncières propres aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales :  
- Facilité de contact et bon relationnel, 
- Facilité de persuasion, 
- Savoir résoudre les conflits entre l’agence urbaine et ses partenaires, 
- Savoir communiquer et négocier.

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur Topographe ayant une formation en informatique, Ingénieur SIG ou équivalent 

 Expérience professionnelle : 1 à 3 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre d’études réalisés par mois. 

 Fiabilité du SIG. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur. 
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3.4.9 Chef d’antenne 

FICHE DE FONCTION – CHEF D’ANTENNE 
 

Poste : Chef d’Antenne Version : 01 

Code : FF_V1_CA01 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer la gestion et le suivi des projets urbains afférents à son territoire 

 Superviser l’instruction des dossiers 

 Superviser le contrôle et le traitement des requêtes 

 Assurer le suivi des études relevant de son territoire en concertation avec le département concerné. 
 Superviser les structures sous sa responsabilité  

 Encadrer les équipes sous sa responsabilité 

 Planifier les activités de sa structure. 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Superviser la pré-instruction et l’instruction des demandes d’autorisations de construire, de lotir, de 
morceler ou de créer des groupes d’habitation ; 

 Superviser la réalisation des enquêtes et expertises foncières ;  

 Préparer et présenter le bilan des activités de l’Antenne au Directeur de l’Agence ; 

 Dénouer les difficultés auxquels peuvent être confrontés les entités relevant de sa responsabilité ; 

 Assurer la liaison entre l’antenne et l’Agence Urbaine ; 

 Signer les ordres de mission concernant le déplacement du personnel de l’antenne ; 

 Signer le courrier émanant de l’antenne ; 

 Présider les commissions d’instruction des demandes d’autorisation des projets de construction, de 
lotissement, de morcèlement et de création de groupes d’habitation relevant de son territoire. 

 Superviser les contrôles sur terrains.

LIENS HIERARCHIQUES 

Directeur de l’Agence Urbaine. 

LIENS FONCTIONNELS 

Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Le Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement de l’Espace 

 Les Services déconcentrés de l’Etat (Equipement, Culture, Santé, Education, Protection Civile,…) 

 Les communes et les Collectivités Locales. 

 Les Autorités Locales (Wilaya / Préfecture/ CRI). 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise de la réglementation en vigueur (notamment en matière d’instruction des demandes 

d’autorisation de construire, de lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation, d’instruction des 
dérogations, ….). 

- Maitrise des domaines d’activités des Agences Urbaines. 

- Maîtrise des procédures de contrôle en vigueur au niveau des agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 

- Sens du relationnel. 

- Sens de la confidentialité. 
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FICHE DE FONCTION – CHEF D’ANTENNE 

Poste : Chef d’Antenne Version : 01 
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FORMATION & PROFIL 

 Formation de base : Architecte ou Ingénieur d’Etat 

 Expérience professionnelle : Expérience confirmée au sein de l’agence urbaine dans le département 
Etudes ou dans le département Gestion Urbaine 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Respect de la réglementation en vigueur 

 Taux de réalisation du plan d’action 

 Respect de la réglementation en vigueur. 

 Rapidité dans l’instruction des dossiers. 
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3.4.9.1 Responsable de l’instruction des dossiers 

FICHE DE FONCTION – RESPONSABLE DE L’INSTRUCTION DES DOSSIERS 
 

Poste : Responsable de l’instruction des dossiers Version : 01 

Code : FF_V1_CA02 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Contribuer à l’examen des projets de construction s’inscrivant dans la catégorie des petits projets et 
relevant de son territoire. 

 Instruire les dossiers relatifs aux projets de lotissement, de morcellement, de création de groupes 
d’habitations et de grands projets de constructions relevant de son territoire.  

 Etudier et instruire les dossiers relatifs aux demandes de dérogation pour les projets d’investissement. 

 Etablir les enquêtes sur le terrain et préparer les réponses pour les requêtes. 

 Suivre la réalisation des études. 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Pré-instruire, Instruire les demandes d’autorisations de construire, de lotir, de morceler ou de créer des 
groupes d’habitation ; 

 Représenter du département de la gestion urbaine au niveau des commissions relatives aux petits et grands 
projets ; 

 Réaliser les enquêtes et expertises foncières ; 

 Suivre la réalisation, en sous-traitance, des études : 
- sectorielles pour certaines activités, 
- portant sur le logement et le secteur de la construction. 

- sur les équipements et leur impact socio-économique 

 Assurer le suivi des études d’aménagement réalisées ; 

LIENS HIERARCHIQUES 

Chef d’antenne 

LIENS FONCTIONNELS 

Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Le Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement de l’Espace 

 Les Services déconcentrés de l’Etat (Equipement, Culture, Santé, Education, Protection Civile,…) 

 Les communes et les Collectivités Locales. 

 Les Autorités Locales (Wilaya / Préfecture/ CRI). 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise de la réglementation en vigueur (notamment en matière d’instruction des demandes 

d’autorisation de construire, de lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation, d’instruction des 
dérogations, ….). 

- Maitrise des domaines d’activités des Agences Urbaines. 

- Maîtrise des procédures de contrôle en vigueur au niveau des agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 

- Sens du relationnel. 

- Sens de la confidentialité. 
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FICHE DE FONCTION – RESPONSABLE DE L’INSTRUCTION DES DOSSIERS 

Poste : Responsable de l’instruction des dossiers Version : 01 

Code : FF_V1_CA02 Page : 2/2 
 

FORMATION & PROFIL 

 Formation de base : Diplôme d’Architecte  

 Expérience professionnelle : 2 à 3 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Respect de la réglementation en vigueur 

 Taux de réalisation du plan d’action 

 Rapidité dans l’instruction des dossiers. 
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3.4.9.2 Responsable du contrôle et du contentieux 

FICHE DE FONCTION – RESPONSABLE DU CONTROLE ET DU CONTENTIEUX 
 

Poste : Responsable du contrôle et du contentieux Version : 01 

Code : FF_V1_CA03 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Mettre en œuvre les actions et programmes de contrôle. 

 Effectuer les sorties sur le terrain et contrôle des chantiers. 

 S’assurer de la conformité des travaux réalisés eu égard aux réglementations en vigueur. 

 Relever et signaler toutes les infractions lors des visites contrôle sur sites.  

 Assurer le traitement des requêtes émanant des citoyens 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Assurer toutes les opérations de contrôle : 
- Contrôle, sur pièces et sur place, du respect de la réglementation des documents d’urbanisme (plans de 

zonage, plan d’aménagement, plans de développement,..)  
- Vérification de conformité des projets de construction, lotissement, morcellement  et groupes 

d’habitations par rapport aux plans autorisés et constatation de  toutes les infractions par rapport à la 
réglementation. 

 Analyser  la nature des infractions constatées à la lumière des dispositions législatives et réglementaires et 
les éléments d’information recueillies par la brigade. 

 Assurer le traitement de certaines requêtes émanant des citoyens et concernant les opérations de contrôle 
ou le relevé d’infraction. 

 Participer aux réunions relatives au contrôle et rédaction du compte rendu y afférent. 

 Etablir et communiquer la fiche de suivi technique à l’Agence Urbaine ; 

 Elaborer les PV de réception. 

LIENS HIERARCHIQUES 

Chef d’antenne 

LIENS FONCTIONNELS 

Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Le Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement de l’Espace 

 Les Services déconcentrés de l’Etat (Equipement, Culture, Santé, Education, Protection Civile,…) 

 Les communes et les Collectivités Locales. 

 Les Autorités Locales (Wilaya / Préfecture/ CRI). 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise de la réglementation en vigueur (notamment en matière d’instruction des demandes 

d’autorisation de construire, de lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation, d’instruction des 
dérogations, ….). 

- Maitrise des domaines d’activités des Agences Urbaines. 

- Maîtrise des procédures de contrôle en vigueur au niveau des agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 

- Sens du relationnel. 

- Sens de la confidentialité. 
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FICHE DE FONCTION – RESPONSABLE DU CONTROLE ET DU CONTENTIEUX 

Poste : Responsable du contrôle et du contentieux Version : 01 

Code : FF_V1_CA03 Page : 2/2 
 

FORMATION & PROFIL 

 Formation de base : Diplôme d’Architecte  

 Expérience professionnelle : 2 à 3 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Respect de la réglementation en vigueur 

 Taux de réalisation du plan d’action 

 Nombre de visites de contrôle effectuées sur place. 

 Nombre de requêtes émanant des citoyens résolues. 
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3.5 Recueil des fiches de fonction selon la variante 2 

3.5.1 Chargé de mission Audit Interne, Contrôle de Gestion et Gestion de la Qualité 

FICHE DE FONCTION – AUDIT INTERNE, CONTROLE DE GESTION ET GESTION DE LA QUALITE 

Poste : Chargé de Mission : Audit Interne, Contrôle de Gestion et 
Gestion de la Qualité 

Version : 01 

Code : FF_V2_CM01 Page : 1/3 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

Pour le volet Audit Interne : 

 Garantir la bonne maîtrise des opérations, l'amélioration des processus de travail et l'optimisation du 
dispositif de contrôle interne par : 
- l'assurance de l’application des procédures et des normes (de contrôle interne, etc.) en réalisant des 

missions d’audit planifiées ou ponctuelles, 
- l'analyse des processus et la proposition d'améliorations. 

 Veiller à la mise en œuvre du plan annuel d’audit interne. 
 
Pour le volet Contrôle de Gestion : 

 Contribuer à la conception du système de pilotage de l’Agence Urbaine. 

 Concevoir et mettre en place les outils nécessaires à la mesure et au suivi des performances en vue de 
renforcer la maîtrise de la gestion des Agences Urbaines. 

 Attirer l’attention des responsables sur les conditions de fonctionnement non optimales et proposer toute 
mesure corrective pour y pallier. 

 Assurer la centralisation, le contrôle et la diffusion interne d’informations fiables de gestion. 

 Veiller au suivi régulier des résultats périodiques et des performances des structures de l’Agence Urbaine 
et aider les responsables à mieux maîtriser leur gestion et à réaliser leurs objectifs. 

Pour le volet Qualité : 

 Assurer la gestion de la qualité et veiller à la satisfaction des citoyens et des partenaires 
 ACTIVITES PRINCIPALES 

Pour le volet Audit Interne : 

 Pour évaluer les enjeux et les risques : 
- Prendre connaissance des référentiels de l'organisation interne de l’Agence Urbaine. 
- Prendre connaissance des résultats : budgétaires, indicateurs qualité, productivité, … 
- Etudier les zones de risques et évaluer les enjeux. 
- Proposer les orientations en termes d'actions d’audit interne. 
- Proposer les champs à auditer : processus, services, projet, actions ponctuelles. 

 Pour assurer la réussite des missions d’audit interne : 
- Déterminer les objectifs, les délais et moyens à mettre en œuvre pour mener à bien sa mission. 
- Déterminer les techniques d’audit appropriées en fonction des spécificités de la mission. 
- Préparer les plans d’audit et les faire valider. 
- Mettre à jour ce plan en fonction des demandes de la hiérarchie. 
- Planifier et lancer les missions d’audit. 
- Préparer les missions d'audit : méthodologie, équipe, planning. 
- Rédiger les termes de références des missions d'audit externe. 
- Coordonner les interventions d’audit avec les responsables des entités auditées. 
- Coordonner les interventions des auditeurs externes et leur faciliter la collecte de l’information 

auprès des opérationnels. 

 Pour détecter les dysfonctionnements ainsi que les risques existants et potentiels : 
- Faire procéder aux investigations sur le terrain, par son équipe d’auditeurs, selon la méthodologie 

appropriée au contexte de la mission. 
- Diriger le travail des auditeurs et contrôler la bonne réalisation des travaux demandés. 
- Apporter conseil et assistance aux auditeurs pour les missions courantes. 
- S’assurer du respect, par les auditeurs, de la méthodologie retenue. 
- Diriger personnellement les missions complexes ou sensibles. 
- Etre le principal interlocuteur des entités concernées tout au long de la mission. 
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FICHE DE FONCTION – AUDIT INTERNE, CONTROLE DE GESTION ET GESTION DE LA QUALITE 
 

Poste : Chargé de Mission : Audit Interne, Contrôle de Gestion et 
Gestion de la Qualité 

Version : 01 

Code : FF_V2_CM01 Page : 2/3 
 

ACTIVITES PRINCIPALES – SUITE 

- Evaluer les forces et faiblesses de la (des) fonction(s) audité(es) en portant une appréciation sur 
l’efficacité du contrôle interne et la qualité du management en remplaçant l’analyse dans la 
perspective des objectifs stratégiques du périmètre audité. 

 Pour proposer les recommandations adéquates : 
- Analyser les dysfonctionnements et en effectuer la synthèse qu’il présente pour validation aux 

audités. 
- Elaborer un programme d’amélioration en s’assurant du caractère réalisable de ses propositions. 
- Coordonner et contrôler la rédaction du rapport qu’il présente à l’entité auditée pour validation. 
- Proposer à sa hiérarchie une note de synthèse. 
- Suivre la mise en œuvre de ses recommandations. 

Pour le volet Contrôle de Gestion : 

 Elaboration des reportings : 
- Etablir les comptes d’exploitation prévisionnels et les états de synthèse nécessaires au reporting 

établis par le contrôleur de gestion. 
- Etablir les canevas de tableaux de bord et de reporting. 
- Assister les différentes entités dans la traduction de leurs objectifs sous forme de plans pluriannuels 

et de budgets, puis de programmes d’actions. 
- Assurer l’établissement des résultats périodiques et s’assurer de leur exhaustivité. 
- Veiller à la production régulière des tableaux de bord dans les délais fixés, en effectuer la synthèse, 

et assister les différentes structures organisationnelles à analyser les performances réalisées, et à 
identifier les causes des écarts éventuels entre les réalisations et les objectifs. 

- Etablir les tableaux de bord synthétiques destinés à la Direction de l’Agence, et lui fournir les 
analyses et commentaires pertinents lui permettant de promouvoir les actions correctives dans les 
délais requis, 

- Participer à l’établissement des rapports d’activités destinés au Conseil d’Administration (reporting). 

 Elaboration des tableaux de bords : 
- Orienter la conception et l’amélioration des tableaux de bord. 
- Coordonner et garantir la fiabilité des processus de prévision et de reporting des résultats des 

différentes entités et le reporting mensuel. 
- Organiser les séances de travail avec les autres entités pour la collecte des informations. 
- Assurer le suivi et la centralisation des données nécessaires pour l’établissement des prévisions. 
- Superviser la consolidation des données en vue d’établir les tableaux de bords mensuels. 
- Orienter les axes d’analyse des résultats techniques et financiers en liaison avec les données 

budgétaires. 
- Superviser l’analyse des tableaux de bord et les actions d’améliorations qui en découlent. 
- Effectuer la revue des rapports établis avant leur transmission à la Direction de l’Agence Urbaine. 
- Etablir les notes de synthèse. 

Pour le volet Qualité : 

 Assurer la gestion de la qualité et veiller à la satisfaction des citoyens et des partenaires 
 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Auditeurs externes 

 Bureaux d’études 

 

 



 

  

ABCD 
Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement 

de l’Espace 
Phase 2 : Élaboration du Manuel des Procédures 

Administratives et Organisationnelles 

112 

FICHE DE FONCTION – AUDIT INTERNE, CONTROLE DE GESTION ET GESTION DE LA QUALITE 
 

Poste : Chargé de Mission : Audit Interne, Contrôle de Gestion et 
Gestion de la Qualité 

Version : 01 

Code : FF_V2_CM01 Page : 3/3 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques 

- Maîtrise des techniques de contrôle interne et d’audit interne 
- Maîtrise des techniques de contrôle de gestion. 
- Connaissance de la comptabilité générale et analytique ainsi que la gestion financière. 
- Maîtrise de la comptabilité budgétaire. 
- Maîtrise des indicateurs comptables et financiers de l’activité des Agences Urbaines. 
- Parfaite connaissance de la culture et de l’organisation des Agences Urbaines et de leurs évolutions 

ainsi que de leur environnement extérieur. 
- Excellente compréhension des mécanismes de fonctionnement de l’Agence  et des interactions entre 

les différents services. 
- Connaissance des techniques d’animation et de communication. 
- Maîtrise des techniques d’évaluation des risques. 
- Capacité à appréhender la problématique du domaine audité et à en avoir une vision globale et 

synthétique. 

 Compétences Relationnelles et managerielles : 

- Capacité à communiquer. 
- Conduite de changement. 
- Compétences pédagogiques. 
- Force de conviction et d’argumentation. 
- Très bon relationnel permettant de faire passer des messages quelquefois difficiles. 
- Excellente aptitude à la rédaction synthétique des notes et rapports. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation de base : DEA/DESS en Audit et Contrôle de Gestion  / Mastère en Audit et Contrôle de 
Gestion. 

 Expérience professionnelle : 2 à 3 années dans un cabinet d’audit externe ou dans un poste de contrôleur 
de gestion au sein d’une organisation publique ou privée de même taille. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Exactitude et fiabilité des données. 

 Souplesse, rapidité et fiabilité des circuits d’information. 

 Efficacité, exhaustivité et cohérence des systèmes de contrôle au sein des entités. 

 Pertinence dans le relevé des dysfonctionnements et qualité des recommandations. 

 Rigueur dans le suivi des performances, et de mise en œuvre des actions correctives décidées. 

 Délai de production des tableaux de bord. 

 Qualité du rapport d’activité mensuel et annuel. 

 Pertinence des indicateurs choisis pour le contrôle de la gestion et leur impact sur l’amélioration des 
résultats de l’Agence. 

 Qualité et pertinence des données. 

 Qualité des rapports et des études. 

 Proposition d'ajustement et de correction des tableaux de bord. 
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3.5.2 Chargé de mission Coopération, Coordination, Communication, Dossiers 
spécifiques et Stratégie territoriale 

FICHE DE FONCTION – COOPERATION, COORDINATION, COMMUNICATION, DOSSIERS 

SPECIFIQUES ET STRATEGIE TERRITORIALE 
 

Poste : Chargé de Mission : Coopération, coordination, 
communication, dossiers spécifiques, stratégie territoriale 

Version : 01 

Code : FF_V2_CM02 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer la mise en œuvre de la politique de communication au niveau de l’Agence Urbaine. 

 Contribuer à la définition des actions de coopération et de partenariat de l’Agence Urbaine. 

 Assurer la mise en œuvre de la stratégie territoriale de l’Agence Urbaine visant à adhérer le voisinage de 
l’agence dans les projets auxquels s’engagent les départements techniques. 

 Elaborer le plan de communication de l’Agence Urbaine. 

 Gérer la communication institutionnelle et les relations publiques de l’Agence Urbaine. 

 Assurer la gestion des partenariats et des conventions de l’Agence Urbaine avec les organisations 
nationales et internationales. 

 Assurer la gestion des actions de coopération. 

 Etudier, planifier et assurer le suivi et l’accomplissement des projets confiés par la Direction. 

 Veiller à la mise en œuvre du plan d’action de sa structure. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Mettre en œuvre la politique de communication de l’Agence Urbaine et élaborer les moyens permettant de 
la réaliser. 

 Veiller à l’élaboration des plans de communication annuels de l’Agence et veiller à leur exécution. 

 Organiser les forums, conférences et séminaires réalisés par l’Agence Urbaine. 

 Assurer des actions de communication en interne, 

 Diffuser l’information auprès des différentes structures de l’Agence Urbaine, 

 Mettre à disposition l’ensemble du personnel de l’Agence Urbaine et des citoyens, la documentation 
centralisée au niveau de ce service, 

 Organiser les journées portes ouvertes, 

 Contribuer à la préparation et la conception des dépliants de l’Agence Urbaine, 

 Constituer la revue de presse quotidienne (en relation avec le secteur d’activité de l’Agence Urbaine), 

 Organiser les journées de brainstorming, 

 Préparer la réponse à certains articles parus dans les quotidiens nationaux, 

 Superviser la mise en œuvre des actions de coopération et de partenariat selon le plan d’action arrêté avec 
la Direction de l’Agence Urbaine 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  
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FICHE DE FONCTION – COOPERATION, COORDINATION, COMMUNICATION, DOSSIERS 

SPECIFIQUES ET STRATEGIE TERRITORIALE 
 

Poste : Chargé de Mission : Coopération, coordination, 
communication, dossiers spécifiques, stratégie territoriale 

Version : 01 

Code : FF_V2_CM02 Page : 2/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 La presse. 

 Les ministères. 

 Les collectivités locales. 

 Les institutions et entreprises partenaires. 

 Des organisations similaires à l’AU au niveau international. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise de l’organisation et des activités des Agences Urbaines. 
- Maîtrise des techniques de communication. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Savoir animer et motiver des groupes de travail. 
- Savoir communiquer et maintenir des relations de partenariat avec les maîtres d’ouvrages. 
- Savoir conduire un projet. 
- Esprit d’analyse et de synthèse. 
- Rigueur et sens de l’organisation. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Grandes Ecoles de Commerce ou équivalent./ Licence en Economie et/ou Gestion des 
Entreprises 

 Expérience professionnelle : 2 à 3 ans en tant que Responsable de Communication dans une organisation 
d’importance comparable. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre de conventions et partenariats signés. 

 Nombre d’articles publiés. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 
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3.5.3 Chef de service Informatique 

FICHE DE FONCTION – SERVICE INFORMATIQUE 
 

Poste : Chef de service informatique  Version  : 01 

Code : FF_V2_SI01 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Proposer, mettre en œuvre et garantir la maintenance optimale d’un système d’information qui répond aux 
orientations de développement de l’Agence Urbaine. 

 Répondre aux besoins des différentes structures de l’Agence Urbaine en matière d’assistance en 
informatique et système d’information. 

 Assurer l’optimisation du fonctionnement de la structure Informatique et Systèmes d’Information et la 
motivation de ses équipes. 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Définir les orientations du système d’information de l’Agence Urbaine : 
- Proposer la stratégie informatique de l’Agence Urbaine et veiller à sa mise en œuvre, 
- Recueillir et consolider les besoins de son entité et des autres structures de l’Agence Urbaine, en 

termes d’outils et d’applications informatiques, 
- Définir les objectifs et le programme des actions à réaliser, 
- Evaluer les moyens nécessaires et proposer les solutions à la Direction de l’Agence Urbaine, 
- Assurer une veille permanente des Technologies de l’Information et de la Communication. 

 Veiller à la pérennité du système :  
- Définir et mettre en place les procédures de maintenance et de sauvegarde du patrimoine 

informatique, 
- Contrôler le respect des normes et des procédures informatiques. 

 Superviser les projets informatiques de l’Agence Urbaine : 
- Organiser la conduite des projets informatiques de l’Agence Urbaine, 
- Dimensionner les moyens informatiques nécessaires à l’Agence Urbaine, 
- Analyser régulièrement les écarts entre prévisions et réalisations (économiques, financières, etc.) et 

décider des mesures correctives, 
- Mettre en place les procédures d’assurance qualité et s’assurer de leur application. 

 Assurer la gestion des ressources informatiques : 
- Participer activement aux choix des architectures et des plates formes techniques, 
- Elaborer le budget de fonctionnement et d’investissement informatique, 
- Définir, en collaboration avec les utilisateurs, les spécifications techniques des logiciels et matériels 

à acquérir, 
- Participer aux commissions techniques d’achat de matériel et de logiciels informatiques. 

 Assister efficacement les utilisateurs : 
- Contrôler et valider les formations des utilisateurs, 
- Définir et mettre en place les procédures d’assistance aux différentes structures de l’Agence Urbaine, 
- Contrôler la qualité de service ayant un impact sur la satisfaction du client par l’élaboration, la mise 

en place et le suivi d’indicateurs de tableaux de bord, 
- Elaborer des rapports mensuels sur l’activité de la structure Informatique & Système d’Information. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE INFORMATIQUE  
 

Poste : Chef de service informatique  Version  : 01 

Code : FF_V2_SI01 Page : 2/2 
 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les structures de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Prestataires de services et fournisseurs 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques : 
- Maîtriser le contexte informatique utilisé par les Agences Urbaines, 
- Connaître les technologies de l’information du marché et se tenir informé de leurs évolutions, 
- Connaître le fonctionnement et l’organisation générale de l’Agence Urbaine, 
- Connaître les éléments financiers de l’Agence Urbaine, 
- Maîtriser les techniques de communication et de prise de parole. 

 Compétences relationnelles et managerielles : 
- Savoir élaborer le plan d’action de sa structure, 
- Savoir gérer des projets complexes, 
- Savoir fixer les objectifs de ses structures à court et moyen termes, 
- Savoir dimensionner les moyens nécessaires (humains, matériels, charges de travail ...), 
- Savoir coordonner l’ensemble des moyens fonctionnels et opérationnels mis à sa disposition, 
- Savoir fixer les règles de délégation et les faire appliquer, 
- Savoir contrôler la qualité de l’interaction de sa structure avec les autres entités de l’Agence 

Urbaine, 
- Savoir communiquer et négocier avec les autres structures de l’Agence Urbaine, 
- Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs. 

FORMATION ET PROFIL 

 Formation :  
- Ecoles d’Ingénieurs (option Informatique, Systèmes ou réseaux). 

 Expérience requise : 
- 2 à 3 ans d’expérience en tant que responsable d’une structure informatique et système 

d’information. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Délai de réalisation d’un projet. 

 Délai d’indisponibilité des ressources informatiques. 

 Optimisation des ressources allouées à la réalisation du projet 
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3.5.4 Chef de la Division des Affaires Administratives et Financières 

FICHE DE FONCTION – DIVISION DES AFFAIRES ADMINISTRATIVES ET FINANCIERES 
 

Poste : Chef de la Division des Affaires Administratives et 
Financières 

Version : 01 

Code : FF_V2_AAF01 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Définir la politique et les procédures comptables, financières et budgétaires et veiller à leur application au 
sein de l’Agence Urbaine. 

 Superviser la préparation des plans et des budgets en liaison avec les responsables des autres structures et 
en assurer le suivi. 

 Veiller à la mise en œuvre de la politique d’achat (approvisionnement) en biens et services dans les 
meilleures conditions techniques et économiques. 

 Veiller au respect des équilibres financiers de l’Agence Urbaine ainsi que la production de l’information 
comptable et financière, dans les délais requis et dans le respect des règles et procédures en vigueur. 

 Orienter la gestion financière vers le souci de rationalité et d’allocation des ressources financières 
disponibles. 

 Optimiser la gestion des ressources humaines et garantir son développement. 

 Optimiser et rationaliser la gestion du patrimoine et des moyens logistiques de l’Agence Urbaine. 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

 Définir le budget de fonctionnement de sa structure et veiller à son respect. 

ACTIVITES PRINCIPALES 
Pour le volet comptable et financier : 

 Veiller à la mise en œuvre de la politique financière, comptable et budgétaire de l’Agence Urbaine. 

 Suivre l’élaboration de l’information comptable et financière de l’Agence et proposer à la Direction  les 
orientations de la stratégie financière de l’Agence Urbaine. 

 Veiller au respect du calendrier des déclarations fiscales et sociales. 

 Contrôler la fiabilité des déclarations fiscales et sociales (matérialiser ce contrôle par un visa). 

 Superviser le contrôle des états de rapprochements bancaires. 

 Assumer la  responsabilité de la validation de la paie mensuelle du personnel de l’Agence. 

 Superviser les travaux de préparation du rapport financier, et fournir les informations nécessaires à 
l'élaboration du rapport annuel d'activité de l’Agence Urbaine. 

 Assurer la liaison avec les organismes financiers. 

 Assurer le suivi des conditions bancaires.  

 Mettre en œuvre la politique d’investissement de l’Agence  et assurer le suivi de son exécution. 

 Superviser les travaux d’élaboration des budgets de l’Agence et assurer le suivi régulier de leur exécution. 
Pour le volet Moyens Généraux : 

 Centraliser et consolider les besoins et programmes de planification en matière de biens et services. 

 Superviser l’élaboration du plan annuel de lancement des marchés. 

 Proposer une politique des achats en accord avec les orientations de développement de l’Agence. 

 Signer les bons de commande pour lesquels il a reçu délégation du Directeur de l’Agence. 

 Optimiser et rationaliser les moyens logistiques de l’Agence (mise à disposition des moyens logistiques, 
affectation rationnelle de ces moyens aux différentes entités). 

 Optimiser la gestion du patrimoine immobilier de l’Agence. 

 Veiller à la rationalisation des dépenses et à l’amélioration des ressources propres ; 

 Veiller au recouvrement des recettes 
Pour le volet Ressources Humaines : 

 Superviser les études spécifiques relatives à l’évolution des effectifs et des postes. 

 Définir, en accord avec le Directeur de l’Agence, la politique de mobilité et de promotion interne. 

 Superviser de près les opérations d’évaluation des compétences du personnel et l’élaboration du bilan des 
compétences. 

 Assumer la responsabilité  de l’élaboration et de la validation du Plan de Formation. 

 Veiller au respect de la réglementation en vigueur relative à la procédure de recrutement, lancement des 
marchés publics ; 

 Participer à la définition de la politique générale et les axes directeurs de la formation du personnel. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES AFFAIRES ADMINISTRATIVES ET FINANCIERES 

Poste : Chef de la Division des Affaires Administratives et 
Financières 

Version : 01 

Code : FF_V2_AAF01 Page : 2/2 

 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine. 
LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 
RELATIONS EXTERNES 

 Banques. 

 Fournisseurs. 

 Administration fiscale. 

 Organismes Sociaux. 

 Bureaux d’Etudes. 

 Auditeurs externes. 
COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques 
- Connaissance de l’organisation des Agences Urbaines. 
- Bonnes connaissances en Gestion des Ressources Humaines dans le domaine public. 
- Connaissances juridiques et de la législation du travail. 
- Connaissance des textes de lois en matière de passation de marchés publics. 
- Connaissance des notions de comptabilité budgétaire. 
- Maîtrise des règles comptables générales. 
- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, ainsi 

que les supports informatiques utilisés. 
- Maîtrise des outils de reporting et de tableaux de bord. 

 Compétences relationnelles et managériales 
- Savoir élaborer le plan d’action de sa structure. 

- Sens de la coordination de l’ensemble des moyens fonctionnels et opérationnels mis à sa disposition. 

- Savoir fixer les règles de délégation et les faire appliquer. 

- Savoir anticiper sur les besoins futurs et les compétences à mettre en œuvre. 

- Esprit d’analyse et de synthèse. 

- Rigueur et sens de l’organisation. 

- Forte préoccupation économique. 

- Savoir contrôler la qualité de l’interaction de sa direction avec les autres entités de l’Agence 
Urbaine. 

- Savoir gérer les conflits entre services. 

- Savoir communiquer et négocier avec les autres départements et structures de l’Agence Urbaine. 

- Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Cycle supérieur de sciences économiques ou juridiques ou équivalent, 

 Expérience professionnelle : 5 à 6 ans en tant que Directeur Administratif et Financier dans une 
organisation d’importance comparable ou expérience acquise au sein de l’Agence en matière de gestion. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Fiabilité et pertinence des états de synthèse produits. 

 Rapidité dans la production des états et des reportings. 

 Organisation de la direction Administrative et Financière. 

 Remarques des auditeurs ou commissaires aux comptes. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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3.5.4.1 Chef de Service du personnel, de la formation et de la documentation 

FICHE DE FONCTION – SERVICE DU PERSONNEL, DE LA FORMATION ET DE LA 

DOCUMENTATION 
 

Poste : Chef de Service du personnel, de la formation et de la 
documentation 

Version : 01 

Code : Code FF_V2_AAF02 Page  : ¼ 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Réaliser les activités liées à la gestion administrative du personnel de l’Agence Urbaine. 

 Assurer la tenue à jour des bases de données relatives au personnel de l’Agence Urbaine. 

 Elaborer le plan de formation et de gestion des carrières au niveau de l’Agence Urbaine. 

 Mettre en œuvre le plan de formation  

 Assurer le fonctionnement optimal de la structure Formation et Gestion des Carrières. 

 Assurer la gestion et la centralisation de la documentation au niveau de l’Agence Urbaine. 

 Gérer et assurer le suivi des acquisitions et réceptions relatives aux documents commandés. 

 Réaliser  l’inventaire puis le classement des documents par type, thème et année d’édition. 

 Assurer la gestion et le suivi des prêts des documents. 
ACTIVITES PRINCIPALES 

 Pour la gestion administrative du personnel : 
- Assurer la  tenue à jour du fichier du personnel. 
- Veiller au respect des déclarations légales et obligatoires. 
- Organiser les congés payés en accord avec les responsables d’entités. 
- Participer à l’élaboration et au suivi du budget relatif aux dépenses directes et indirectes du personnel 

de l’Agence Urbaine. 
- Participer à la mise en œuvre et à l'évaluation de la politique de gestion des ressources humaines 
- Centraliser les demandes d’emploi et procéder à l’analyse des profils. 
- Suivre les dossiers de candidature et effectuer les opérations de présélection et de traitement des 

dossiers. 
- Établir les lettres d’offre d’emploi. 
- Assurer le suivi des stagiaires au niveau de l’Agence Urbaine. 
- Procéder à l’examen des requêtes émanant du personnel et les analyser conformément aux 

dispositions de la législation du travail, et des règles et procédures en vigueur. 
- Élaborer des statistiques sur les différents paramètres de gestion : effectif, répartition sectorielle, 

ancienneté, âge, masse salariale, etc. 
- Assurer la tenue des registres réglementaires de congés et à l’épuisement des congés conformément 

aux plannings. 
- Centraliser et mettre à jour les données relatives à l’absentéisme, aux congés de maladies, etc. 
- Assurer le suivi des arrêts de travail (maladies ou accidents de travail). 
- Préparer les tableaux d’avancement d’échelle et d’échelon. 

 Pour gérer la carrière du personnel de l’Agence Urbaine : 
- Participer à l’élaboration de la politique générale de formation et de perfectionnement du personnel 

en liaison avec les services et personnels concernés (déterminer les différents types d’actions de 
perfectionnement et de formation à même de satisfaire durablement les besoins qualitatifs et 
quantitatifs de l’Agence Urbaine). 

- Préparer le budget annuel de formation. 
- Évaluer les besoins en formation des diverses entités opérationnelles et fonctionnelles. 
- Planifier les formations internes et externes à l’Agence Urbaine. 
- Diffuser le plan annuel de formation. 
- Négocier les conventions de formations externes. 
- Proposer les critères de sélection des candidats, les plannings et les moyens de réalisation des 

formations. 
- Procéder à l’évaluation des résultats de formation. 
- Préparer les plans de carrière en liaison avec les responsables des différentes entités  de l’Agence 

Urbaine. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE DU PERSONNEL, DE LA FORMATION ET DE LA 

DOCUMENTATION 
 

Poste : Chef de Service du personnel, de la formation et de la 
documentation 

Version : 01 

Code : Code FF_V2_AAF02 Page  : 2/4 
 

ACTIVITES PRINCIPALES (SUITE) 

- Préparer le plan de carrière du personnel de l’Agence Urbaine. 
- Coordonner la procédure d’évaluation du personnel. 
- Proposer des actions de redéploiement et de promotion. 
- Préparer les dossiers de promotion. 
- Assurer la relation de l’Agence avec toutes les structures intérieures ou extérieures pouvant être 

mobilisées pour mettre en œuvre les formations. 
- Préparer et gérer le budget de formation en liaison avec l’entité chargée de l’élaboration du budget au 

niveau de l’Agence Urbaine. 
- Mettre en place les indicateurs permettant d’évaluer les formations dont bénéficie le personnel. 

 Pour l’accompagnement des ressources humaines dans le développement de leurs compétences par la 
formation continue : 

- organiser la remontée des besoins en formation, les analyser et les intégrer aux orientations 
stratégiques et sociales de l’Agence, 

- analyser les écarts entre les compétences nécessaires à l’activité de l’Agence et celle disponibles, 
- bâtir un plan de formation en coordination avec les autres entités, 
- veiller à la bonne réalisation du plan de formation, 
- superviser l’administration du plan de formation et le suivi du budget formation, 

 Pour assurer le recrutement du personnel : 
- participer à la définition des postes de travail, à partir d’un besoin défini et déterminer les profils 

requis, 
- analyser et sélectionner les candidatures à partir de la base de données constituée, 
- assurer la première sélection des candidats au travers des entretiens préliminaires, 
- proposer les candidatures aux entités demandeuses et suit l’intégration de l’employé, 
- participer à l’élaboration et au suivi du budget de recrutement. 

 Pour la gestion de la documentation : 

--  Centraliser la documentation en relation avec l’activité de l’Agence Urbaine. 

--  Assurer les procédures de gestion des prêts de documents (sortie et entrée des documents). 

--  Acquérir et réceptionner les documents commandés. 

--  Constituer une base de données exhaustive de la documentation (Fiche descriptive de chaque ouvrage 
et procéder à son classement par thème, nature de document). 

--  Attribuer un numéro d’inventaire à l’ensemble des documents. 

--  Diffuser la liste bibliographique en interne. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Affaires Administratives et Financières 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les structures de l’Agence Urbaine 

RELATIONS EXTERNES 

 Inspecteurs du travail. 

 Organismes sociaux. 

 Services des impôts. 

 Cabinets de conseil en gestion des ressources humaines. 

 Organismes externes de formation. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE DU PERSONNEL, DE LA FORMATION ET DE LA 

DOCUMENTATION 
 

Poste : Chef de Service du personnel, de la formation et de la 
documentation  

Version : 01 

Code : Code FF_V2_AAF02 Page  : 3/4 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques : 

- maîtrise de l’organisation de l’Agence Urbaine 
- maîtrise des outils d’ingénierie des ressources humaines  
- maîtrise des techniques d’entretien et d’évaluation 
- maîtrise des techniques d’élaboration et de mise en œuvre de plans de formation 
- bonne connaissance du droit du travail et de la réglementation et droit social  
- bonne connaissance des diplômes et des filières de formation 
- bonne connaissance du marché du travail, 
- bonne maîtrise de la pratique des logiciels de gestion du personnel, 
- maîtrise du contenu du statut et des règlements intérieurs de l’Agence Urbaine, 
- maîtrise des règles de calcul de la paie, des primes et des charges sociales, 
- maîtrise des concepts fondamentaux liés à la formation et à la gestion prévisionnelle des carrières 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- savoir démontrer et argumenter auprès des collaborateurs qu’il reçoit ou des responsables avec 

lesquels il travaille, 
- savoir négocier un contrat de travail, 
- savoir informer, communiquer, sur les sujets qui relèvent de sa responsabilité, 
- savoir présenter un plan d’action et y faire adhérer, 
- savoir communiquer avec ses correspondants dans les autres entités, ou avec ses interlocuteurs 

externes (écoles, organismes, annonceurs). 
- avoir le sens des relations interpersonnelles, 
- savoir expliquer, argumenter et communiquer avec les représentants des salariés, 
- savoir mettre en place des indicateurs de suivi d’activité, 
- savoir faire respecter les règles de l’Agence Urbaine en matière de législation de travail. 

FORMATION ET PROFIL 

 Formation :  
- Bac + 4 ans en sciences juridiques, en Gestion des Ressources Humaines ou équivalent. 

 Profil :  
- 3 à 5 ans dans un poste similaire dans un organisme public de taille comparable aux Agences Urbaines 

ou expérience confirmée au sein des Agences Urbaines en matière de gestion des ressources humaines. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE DU PERSONNEL, DE LA FORMATION ET DE LA 

DOCUMENTATION 
 

Poste : Chef de Service du personnel, de la formation et de la 
documentation  

Version : 01 

Code : Code FF_V2_AAF02 Page  : 4/4 
 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Qualité des travaux et actions réalisées. 

 Qualité du bilan des compétences. 

 Degré de réalisation du plan de formation. 

 Degré d’adhésion du personnel aux décisions prises. 

 Fiabilité du fichier des données administratives sur le personnel de l’Agence Urbaine 

 Taux de réalisation du plan de formation 

 Exécution du plan de formation. 

 Satisfaction du personnel ayant bénéficié de formations. 

 Fiabilité des circuits de classement des documents. 

 Rapidité dans le traitement et la recherche des documents. 

 Rigueur dans le classement des documents. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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3.5.4.2 Chef de service Comptable et des Moyens Généraux 

FICHE DE FONCTION – SERVICE COMPTABLE ET DES MOYENS GENERAUX 
 

Poste : Chef de service Comptable et des Moyens Généraux Version : 01 

Code  : FF_V2_AAF03 Page : 1/5 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Assurer la tenue à jour fiable de la comptabilité de l’Agence Urbaine : Comptabilité Générale et 
Comptabilité Budgétaire. 

 Produire les états de synthèse de l’Agence (Bilan et CPC) dans les délais légaux. 

 Assurer le maintien de l’homogénéité et de l’unicité du système comptable. 

 Assurer la gestion et l'entretien du patrimoine de l’Agence Urbaine (Parc Automobile/Patrimoine 
Immobilier/ Mobilier et Matériel de Bureau). 

 Assurer le management des stocks divers dans les meilleures conditions techniques, et selon les méthodes 
de gestion des stocks en vigueur. 

 Préserver les actifs de l’Agence Urbaine. 

 Mettre en œuvre une politique « Achats » relative aux approvisionnements de l’Agence Urbaine en biens et 
services dans les meilleures conditions techniques et économiques. 

 Satisfaire en permanence, dans les meilleurs délais et dans les conditions économiques les plus optimales, 
les besoins exprimés par l’ensemble des utilisateurs de l’Agence Urbaine. 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Pour assurer la tenue comptable de l’Agence Urbaine, il doit : 
- coordonner la collecte des informations comptables émanant des différents services, 
- superviser et assurer le suivi quotidien de l’enregistrement comptable des :  

- produits, recettes et opérations diverses, 
- charges et dépenses de gestion (fonctionnement, avances et prêts au personnel …), 

- contrôler la régularité des écritures comptables, 
- s’assurer de la cohérence des informations produites et leur analyse, 
- mettre en œuvre  les procédures comptables, 
- mettre en place les procédures de classement et d’archivage des documents comptables, 
- établir les analyses et justifications des comptes, 
- réaliser les différentes opérations de rapprochements (extracomptable et comptable). 

 Pour garantir la production des arrêtés et états de synthèses, il doit : 
- superviser les arrêtés périodiques, les inventaires de fin d’année et les régularisations de comptes, 
- établir les bilans de l’Agence Urbaine et de ses comptes de résultats, 
- analyser les états et s’assurer de la cohérence et de la fiabilité des informations produites, 
- présenter les états au chef de la Structure Comptable et Financière. 

 Pour la tenue de la comptabilité budgétaire, il doit : 
- participer au processus d’élaboration des budgets, 
- réaliser le suivi de l’exécution des budgets, 
- établir périodiquement les états d'exécution budgétaire, 
- garantir la fiabilité et l’exactitude des informations relatives au budget, 
- participer au contrôle budgétaire, 
- suivre l’exécution des programmes d’investissement et du budget et analyser les écarts par rapport aux 

prévisions, 
- assurer les relations avec le ministère de tutelle pour toutes les questions relatives à l’exécution du 

budget de l’Agence Urbaine. 
- planifier, en liaison avec les différentes entités de l’Agence Urbaine, les actions à entreprendre pour la 

réalisation des objectifs assignés, 
- suivre l’exécution des programmes d’investissement et du budget et analyser les écarts par rapport aux 

prévisions en collaboration avec la structure de contrôle de gestion, 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE COMPTABLE ET DES MOYENS GENERAUX 

Poste : Chef de service Comptable et des Moyens Généraux Version : 01 

Code  : FF_V2_AAF03 Page : 2/5 
 

ACTIVITES PRINCIPALES (SUITE) 

- préparer les rapports mensuels de la comptabilité budgétaire, 

- garantir le respect de la confidentialité des informations traitées, 

- sélectionner et fournir l’information budgétaire demandée par la hiérarchie, 

- réaliser les différentes opérations de rapprochement des données de la comptabilité budgétaire avec 
celles issues de la comptabilité générale. 

 Pour assurer l’entretien du patrimoine : 

- définir les besoins nécessaires à la réalisation des travaux d'entretien des bâtiments et du parc 
automobile, 

- assurer la gestion quotidienne et l'entretien du patrimoine immobilier, 

- établir les besoins en véhicules et chauffeurs conformément aux plannings établis à cet effet 
(notamment pour les opérations de contrôle sur sites), 

- assurer l’entretien des bâtiments administratifs et des locaux de l’Agence, 

- organiser et veiller au bon déroulement des opérations d’inventaire physique des immobilisations de 
l’Agence Urbaine, 

- tenir et mettre à jour l’inventaire des biens de l’Agence Urbaine, 

- planifier les tournées d’inspection des locaux. 

 Pour assurer la gestion des stocks : 

- contrôler la réception des articles commandés et vérifier la conformité des livraisons avec les 
désignations du bon de commande, 

- valider les bons d’entrée, de sorties et de retour en stocks, 

- assurer le rangement et le magasinage des articles dans le magasin, 

- mettre à jour de manière régulière le fichier d’inventaire des stocks divers, 

- veiller à la tenue d'ordre du magasin, 

- procéder périodiquement à l’inventaire physique du magasin, 

- réaliser les inventaires  

- établir les états mensuels de stocks divers et le transmettre au responsable de la division des 
Ressources humaines et Logistiques pour contrôle et validation. 

 Pour assurer la gestion du parc auto : 

- Elaborer le planning mensuel des affectations de véhicules et à son respect, 

- assurer l’affectation des véhicules et chauffeurs et gérer les priorités et les urgences, 

- veiller à l’entretien des véhicules. 

- Assurer la gestion des vignettes SNTL. 

 Pour assurer la gestion des achats : 

- Organiser la gestion administrative des achats, depuis le lancement des consultations jusqu’à la mise à 
la disposition des services demandeurs. 

- Veiller au respect de la procédure Achats et des réglementations en vigueur. 

- S’assurer de la disponibilité des crédits budgétaires et des imputations correspondantes. 

- Contrôler la réception quantitative : contrôler les livraisons et vérifier la conformité des factures 
fournisseurs. 

 
  



 

  

ABCD 
Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement 

de l’Espace 
Phase 2 : Élaboration du Manuel des Procédures 

Administratives et Organisationnelles 

125 

FICHE DE FONCTION – SERVICE COMPTABLE ET DES MOYENS GENERAUX 

Poste : Chef de service Comptable et des Moyens Généraux Version : 01 

Code  : FF_V2_AAF03 Page : 3/5 
 

ACTIVITES PRINCIPALES (SUITE) 

- Relancer les fournisseurs, veiller au respect des délais et informer les services concernés dans le cas de 
retard de livraison. 

- Rechercher et sélectionner les fournisseurs en mesure de satisfaire les conditions de prix, qualité et 
délais d’approvisionnement. 

- S’assurer de la création et de la tenue à jour du fichier des fournisseurs. 

- Préparer les appels d’offres et participer à la commission d’ouverture des plis et de jugement des 
offres. 

- Mener les négociations avec les fournisseurs en termes de règlement et de délais de livraison. 

- Résoudre les litiges avec les fournisseurs concernant les quantités, la qualité et les délais. 

- Prospecter le marché en vue de trouver de nouvelles sources d’approvisionnement et veiller à 
l’élaboration du fichier fournisseurs. 

- Mettre à jour le fichier fournisseurs (produits/ prix de vente/ conditions de vente…). 

- Suivre l’exécution des marchés. 

- Superviser la gestion administrative des marchés (approbation, notification, publicité et annonce, 
archivage, etc…). 

- Evaluer les travaux et services en cours, non facturés par les fournisseurs à la date d’arrêté des 
comptes et les communiquer au service comptable. 

- Préparer et lancer les consultations : demandes de prix et appels d’offres sur la base du fichier 
fournisseurs central, approuvé et signé par la Direction de l’Agence Urbaine. 

- S’assurer du respect des spécifications des consultations par les fournisseurs. 

- Veiller au respect de la conformité entre la qualité et la quantité demandée, et celles mentionnées sur le 
bon de livraison dûment signé par le réceptionnaire attitré. 

- Effectuer des contrôles pour s’assurer de l’exécution des commandes dans les délais requis. 

- Veiller à la qualité des cahiers des charges et leur lancement dans les délais requis et fixés par la 
procédure, 

- Minimiser les coûts d'approvisionnement. 

- Définir les seuils de commande et les quantités économiques de commande. 

- Elaborer périodiquement les rapports d’activité relatifs à la structure approvisionnement. 

- Vérifier et viser les demandes d’approvisionnement selon la délégation de pouvoir accordée. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE COMPTABLE ET DES MOYENS GENERAUX 

Poste : Chef de service Comptable et des Moyens Généraux Version : 01 

Code  : FF_V2_AAF03 Page : 4/5 
 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Affaires Administratives et Financières 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine 

RELATIONS EXTERNES 

 Ministère de tutelle. 

 Administration Fiscale. 

 Auditeurs externes. 

 Banques. 

 Fournisseurs. 

 Entreprises de construction et d’aménagement. 

 Entreprises spécialisées dans la sécurité et l’entretien. 

 Compagnie d’assurances. 

 Entreprises spécialisées dans la réparation des véhicules. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques :  

- maîtrise des règles de la comptabilité générale et la comptabilité budgétaire publique, 

- maîtrise des procédures comptables, 

- maîtrise des fondements de base de gestion des stocks, 

- maîtrise de l’outil informatique, 

- bonnes connaissances des procédures administratives en matière de gestion du patrimoine, 

- rigueur et sens de l’organisation dans la gestion des dossiers patrimoine, 

- intégrité, honnêteté et conscience professionnelle, 

- maîtrise des procédures « marchés » en vigueur, des textes et des lois portant sur les marchés publics, 

- capacités relationnelles et de négociation, 

- forte préoccupation économique. 

 Compétences relationnelles et managériales : 

- savoir convaincre, négocier et obtenir l’adhésion de ses interlocuteurs pour la mise en place des 
actions, procédures et plannings, 

- savoir informer et former ses collaborateurs aux évolutions des techniques et des outils liés au métier 
de la comptabilité, 

- savoir élaborer le plan d’action propre à sa structure, 

- savoir coordonner l’ensemble des moyens fonctionnels et opérationnels mis à sa disposition, 

- savoir contrôler la pertinence des processus mis en œuvre par ses collaborateurs, 

- savoir contrôler la qualité de l’interaction de sa structure avec les autres entités de l’Agence Urbaine, 

- maîtrise des formes de négociation avec les fournisseurs et les clients en interne, 

- avoir le sens de la responsabilité, 

- être rigoureux dans le travail. 

FORMATION ET PROFIL 

 Formation : Bac+4 en sciences économiques ou équivalent  

 Expérience professionnelle : 1 à 3 années dans un poste de responsabilité similaire au sein d’un organisme 
public ou privé comparable. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE COMPTABLE ET DES MOYENS GENERAUX 

Poste : Chef de service Comptable et des Moyens Généraux Version : 01 

Code  : FF_V2_AAF03 Page : 5/5 
 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Fiabilité et pertinence des états de synthèse produits. 

 Rapidité dans la production des états comptables. 

 Remarques des auditeurs internes et externes. 

 Respect des procédures de travail et rigueur. 

 Rapidité et fiabilité dans l'enregistrement des informations. 

 Evolution des coûts (coûts de gestion et d’entretien du patrimoine / valeur du patrimoine). 

 Ecarts entre inventaire physique des stocks et des immobilisations et inventaire permanent des stocks et des 
immobilisations. 

 Satisfaction des utilisateurs. 

 Délai moyen de satisfaction d’une demande d’achat. 

 Nombre de fournisseurs consultés par commande. 

 Volume du fichier des fournisseurs. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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3.5.4.3 Chef de service Financier 

FICHE DE FONCTION – SERVICE FINANCIER  

Poste : Chef de service Financier Version : 01 

Code : FF_V2_AAF04 Page  : 1/3 

 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Veiller à la gestion optimale et rigoureuse des ressources financières de l’Agence Urbaine. 

 Participer à la définition des objectifs financiers à court, moyen et long terme de l’Agence Urbaine ainsi qu’à 
la politique financière et les plans d’actions (dont les plans de financement) à mettre en œuvre pour atteindre 
ces objectifs. 

 Gérer d’une manière optimale les flux de trésorerie de l’Agence Urbaine. 

 Assurer la rapidité et la fiabilité de la production de l’information financière 

 Assurer l’optimisation du fonctionnement du service Financier et la motivation de ses équipes. 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 Pour veiller à une gestion optimale de la trésorerie : 
--  Elaborer le budget de trésorerie et assurer  sa mise à jour, 
--  veiller à l’exécution des paiements après leur validation (chèques, virements,..) : préparation des 

règlements, soumission à la hiérarchie pour signature, suivi, envoi et remise aux bénéficiaires, 
--  assurer la prise en charge au quotidien des flux de trésorerie de l’Agence (dépenses et recettes), 
--  assurer un suivi permanent des comptes et des conditions bancaires de l’Agence : ouverture, clôture, 

nature des flux transitant par les comptes,  
--  assurer la relation avec le trésorier payeur, 
--  gérer les relations avec la Trésorerie Générale du Royaume et les banques, 
--  produire régulièrement les situations de suivi de trésorerie, 
--  établir les prévisions sur les flux de trésorerie, 
--  préparer le tableau de bord de son activité, 
--  Etablir les situations périodiques de trésorerie. 
--  veiller à l’exécution des paiements (chèques, virements,..): suivi, envoi à la banque et remise aux 

bénéficiaires, 
--  assurer le suivi des échéanciers réglementaires des paiements, 
--  établir les états d’encaissement et de versement, 
--  assurer un suivi permanent des comptes et des conditions bancaires de l’Agence Urbaine, 
--  produire régulièrement les situations de suivi de trésorerie en date de valeur. 

 Pour contrôler les encaissements et les décaissements de l’Agence Urbaine : 
--  Centraliser les relevés bancaires de manière régulière, 
--  Centraliser les bordereaux de remise et les avis émanant de la banque, pour une mise à jour de la situation 

de trésorerie, 
--  Etablir les situations périodiques pour suivre le déblocage de la contribution du budget général de l'état, 
--  Elaborer le plan de trésorerie. 

 Pour participer à la définition des objectifs financiers de l’Agence Urbaine : 
--  Participer à l’établissement des budgets d’investissement, 
--  Etablir le budget annuel de trésorerie et l’ajuster en fonction des besoins, 
--  Participer à l’étude et au choix des projets d’investissement de l’Agence Urbaine et recommander les 

méthodes d’évaluation de leur rentabilité en préparant et traitant l’information financière relative aux 
projets d’investissement, 

--  Elaborer les rapports d’évaluation après finalisation des projets d’investissement, 
--  Proposer les modalités de financement des investissements dans le cadre de la politique financière de 

l’Agence Urbaine. 
--  Etudier et proposer les modalités de financement des investissements dans le cadre de la politique 

financière de l’Agence Urbaine. 
--  Calculer et étudier les ratios d’activité et de performance. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE FINANCIER   

Poste : Chef de service Financier  Version : 01 

Code : FF_V2_AAF04 Page  : 2/3 

 

ACTIVITES PRINCIPALES (SUITE) 

 Pour assurer le suivi des besoins de financement de l’Agence Urbaine : 
--  Assurer l’adaptation au besoin des cahiers des charges des projets financés selon les exigences des 

bailleurs de fonds correspondants, 
--  Participer à la négociation des conditions de financement et à la validation des contrats d’emprunt 
--  Assurer le suivi des remboursements des emprunts obtenus. 

 Pour assurer le reporting financier : 
--  Coordonner et garantir la fiabilité des reportings financiers, 
--  Consolider les données en vue d'établir les tableaux de bords mensuels et reportings financiers 

périodiques,  
--  Réaliser toute étude nécessaire au suivi des résultats et de la rentabilité, 
--  Analyser et commenter les tableaux de bord en apportant les explications aux écarts éventuellement 

constatés, 
--  Préparer les rapports annuels de reporting. 

 Pour assurer l’optimisation du fonctionnement de son entité et la motivation des équipes, il doit :  
--  planifier et contrôler les activités financières, 
--  gérer les liens entre son entité et les autres entités de l’Agence Urbaine, 
--  transmettre les informations intéressant ses collaborateurs, 
--  former ses collaborateurs pour les aider à maîtriser la réglementation, les techniques, les méthodes et les 

moyens mis en œuvre, 
--  relever les besoins en formation de ses équipes et planifie leur formation. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Affaires Administratives et Financières. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine 

RELATIONS EXTERNES 

 Ministères de tutelle. 

 Auditeurs externes. 

 Prestataires externes. 

 Trésorier Payeur. 
 Banques. 

 Trésorerie Générale. 

 Les établissements de crédits. 
COMPETENCES REQUISES 

 Compétences Techniques : 
--  Maîtrise des prestations de l’Agence Urbaine et de son organisation, 
--  Maîtrise des outils de reporting et de tableaux de bord, 
--  Connaissance des techniques de la gestion Financière, 
--  Connaissance des procédures et techniques bancaires (droit bancaire, normes des moyens de paiement, 

processus de sécurisation, etc.), 
--  Maîtrise les outils informatiques et les logiciels de gestion, 
--  Maîtrise de la gestion des flux et de l’analyse des indicateurs financiers. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE FINANCIER  

Poste : Chef de service Financier  Version : 01 

Code : FF_V2_AAF04 Page  : 3/3 

 

COMPETENCES REQUISES (SUITE) 

 Compétences relationnelles et managerielles : 
--  Savoir convaincre, négocier et obtenir l’adhésion de ses interlocuteurs pour la mise en place des actions, 

procédures et plannings, 
--  Savoir dimensionner les moyens nécessaires (humains, matériels et charge de travail), 
--  Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs, 
--  Savoir gérer l’interaction de son entité avec les autres entités de l’Agence Urbaine, 
--  Maîtriser les techniques de planification et d’organisation. 
--  Avoir un bon relationnel. 
--  Savoir expliquer les informations quotidiennes. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Bac+4 en sciences économiques ou équivalent 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans dans un poste similaire ou expérience confirmée au sein de l’Agence 
Urbaine en matière de gestion comptable. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Respect des procédures de travail et rigueur. 

 Respect du délai de production des tableaux de bords et reportings financiers. 

 Pertinence des analyses financières. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur
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3.5.5 Fiche de fonction du Chef de Département de la Gestion Urbaine et de la 
Règlementation 

FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT GESTION URBAINE ET REGLEMENTATION 
 

Poste : Chef du Département Gestion Urbaine et 
Règlementation 

Version : 01 

Code : FF_V2_ GUR01 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Superviser  le suivi et le contrôle des travaux d’instructions des dossiers relatifs aux projets de 
lotissement, de morcellement et de création de groupes d’habitations et de grands projets de construction. 

 Superviser et contrôler les travaux d’instructions relatifs aux demandes de dérogations. 

 Assurer le dénouement ou déblocage en cas de problèmes ou de difficultés posés par certains dossiers lors 
de leurs instructions, compte tenue de leur spécificité et /ou complexité. 

 Veiller au respect des délais pour l’établissement des notes de renseignement. 

 Faire représenter sa structure dans les différentes commissions qui le concernent. 

 Superviser  et coordonner les actions de contrôle assurées par son département. 

 Superviser l’instruction juridique des dossiers relatifs aux grands et petits projets. 

 Superviser et coordonner  l’élaboration des fiches de renseignements relatives aux dossiers de dérogation. 

 Assurer le suivi de toutes les affaires juridiques de l’Agence Urbaine. 

 Veiller au traitement et à l’instruction des requêtes dans les délais requis. 

 Assurer la coordination et l’encadrement des différentes entités relevant de la structure Gestion urbaine et 
Règlementation. 

 Veiller à la mise en œuvre du plan d’action de sa structure. 

 Assurer l’encadrement, la supervision et la coordination des équipes relevant de son département. 

 Planifier les activités de son département et des structures qui lui sont rattachées. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Superviser l’examen et l’instruction des projets de lotissement, de morcellement, de création de groupes 
d’habitat et de grands projets d’instruction, eu égard les réglementations en vigueur. 

 Superviser l’examen des projets de construction s’inscrivant dans le cadre des petits projets. 

 Participer aux différentes commissions auxquelles, la structure Gestion Urbaine doit être représentée. 

 Superviser la pré-instruction et/ou l’instruction, dans le cadre des commissions spéciales, des projets 
d’investissement. 

 Programmer et planifier la tenue des réunions de commissions d’instruction relatives aux demandes 
d’autorisation qui parviennent à l’agence. 

 Superviser l’examen des projets de construction concernant les petits projets via le guichet unique. 

 Assurer le suivi des dossiers en cours d’instruction au niveau la structure en charge de la gestion urbaine 
et veiller au respect des délais. 

 Superviser le contrôle sur pièces du respect de la réglementation en vigueur en matière d’urbanisme. 

 Participer aux commissions de contrôle. 

 Programmer et planifier les dossiers petits et grands projets ainsi que les projets de dérogation pour leur 
passage en commission, 

 S’assurer de la prise en charge des demandes d’information, des réclamations et doléances destinées au 
chargé du Contentieux 

 Assurer le suivi juridique des documents d’urbanisme. 

 Contrôler, vérifier, et signer les notes de renseignements élaborées par les techniciens. 

 Présenter et discuter tous les dossiers instruits avec la Direction de l’Agence Urbaine. 

 Dénouer les difficultés et différents problèmes auxquels peuvent être confrontés les structures relevant de 
sa responsabilité. 

 Superviser l’instruction juridique des dossiers (grands et petits projets). 

 Assurer le suivi de toutes les affaires juridiques de l’Agence Urbaine. 
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FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT GESTION URBAINE ET REGLEMENTATION 

Poste : Chef du Département Gestion Urbaine et 
Règlementation 

Version : 01 

Code : FF_V2_ GUR01 Page : 1/2 
 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine.  

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Les tribunaux administratifs et spéciaux. 

 Le Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement de l’Espace, 

 Les communes et les Collectivités Locales. 

 Les Autorités Locales (Wilaya / Préfecture/ CRI ). 

 Les pétitionnaires / architectes. 

 Les particuliers. 

 COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise de la réglementation en vigueur (notamment en matière d’instruction des demandes 

d’autorisation de construire, de lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation, d’instruction des 
dérogations, ….). 

- Maîtrise des procédures de contrôle en vigueur au niveau des agences urbaines. 
- Connaissance des textes de lois en matière d’urbanisme, 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables Agences urbaines, 

- Maîtrise des procédures juridiques spécifiques aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 

- Sens du relationnel. 

- Sens de la confidentialité. 

- Esprit d’analyse et de synthèse. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Diplôme d’Architecte ou d’ingénieur d’Etat 

 Expérience professionnelle : de 5 à 8 ans en tant que responsable juridique dans un organisme 
d’importance comparable ou ayant une expérience confirmée en matière de gestion urbaine et gestion des 
affaires juridiques de l’agence urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Rapidité dans la production des décisions d’autorisation de construire, de lotir, morceler ou créer des 
groupes d’habitation. 

 Délais de traitement pour l’instruction de dossiers. 

 Nombre de notes de renseignements élaborées par jour. 

 Rapidité dans l’instruction des dossiers 

 Nombre de dossiers contentieux réglés à l’amiable. 

 Pertinence dans le traitement de requêtes émanant des citoyens et des dossiers instruits  

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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3.5.5.1 Fiche de fonction du Chef de la Division de la Gestion Urbaine 

FICHE DE FONCTION – DIVISION GESTION URBAINE 
 

Poste : Chef de Division Gestion Urbaine Version   : 01 

Code : FF_V2_GUR02 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Veiller au respect des procédures de gestion urbaine. 

 Assurer le suivi des projets en cours d’instruction et de leur sort (avis favorable/ avis défavorable). 

 Assurer le suivi de la pré-instruction et/ou l’instruction, dans le cadre des commissions spéciales, des projets 
d’investissement. 

 Assurer le suivi et contrôler les opérations d’instruction des demandes d’autorisation de construire, de lotir, 
morceler ou créer des groupes d’habitation. 

 Suivre  et valider l’instruction des demandes de dérogations concernant les projets d’investissements. 

 Veiller à la programmation de la tenue des réunions des commissions relatives à l’instruction des demandes 
d’autorisation de construire, de lotir, de morceler ou de créer des groupes d’habitation. 

 S’assurer de la conformité des projets de construction, lotissement, morcellement  et création de groupes 
d’habitations par rapport aux plans autorisés et signaler toutes les infractions constatées par rapport à la 
réglementation en vigueur. 

 Assurer la programmation des tournées et visites de contrôle sur les lieux concernés. 

 Assurer la participation à des réunions et des commissions de contrôle puis rédiger les comptes rendus y 
afférents. 

 Accueillir des citoyens requérants. 

 Veiller au traitement des requêtes émanant des citoyens. 

 Assurer l‘établissement des rapports et statistiques relatifs aux infractions et aux opérations de contrôle. 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Suivre le traitement les dossiers relatifs aux demandes de pré-instruction. 

 Suivre l’instruction des demandes d’autorisation de construire, de lotir, de créer des groupes d’habitation et 
de morceler concernant : 
- les menus et les installations saisonnières ou occasionnelles par visa de la liste des décisions de 

construction, lotissement, création de groupes d’habitation et de morcellement accordées par les 
communes, 

- les petits et grands projets en participant à la commission d’instruction des petits projets et en se 
prononçant sur les projets qui lui ont été soumis. Il émet également toutes les observations qu’il a 
soulevées lors de l’examen des projets en question. 

 Assurer la gestion et l’instruction des demandes de dérogation émanant du Centre Régional 
d’Investissement et de l’Autorité Locale. 

 Assurer les déplacements sur sites, pour les projets nécessitant une vérification sur le terrain,  

 Donner un avis conforme, quand toutes les conditions requises sont réunis, aux demandes d’autorisation 
pour les projets de lotissements, morcellements et constructions qui lui ont été transmises, à cet effet, par les 
communes. 

 Veiller à la stricte application des procédures et réglementations en vigueur concernant l’instruction des 
demandes d’autorisation de construire, de lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation. 

 Participer aux commissions à laquelle la structure Gestion Urbaine doit être représentée. 

 Superviser et organiser la programmation des visites de contrôle sur les lieux selon un planning 
hebdomadaire. 

 S’assurer de la conformité des projets de construction, lotissement, morcellement et création  de groupes 
d’habitation par rapport aux plans autorisés, conformément à la réglementation en vigueur. 

 Etablir et tenir à jour  un programme dans lequel est établie une stratégie d'action tenant compte des 
chantiers en cours de construction, ou des projets qui viennent d'être autorisés. 

 Accueillir les citoyens et traiter leurs requêtes. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION GESTION URBAINE 

Poste : Chef de Division Gestion Urbaine Version   : 01 

Code : FF_V2_GUR02 Page : 2/2 
 

ACTIVITES PRINCIPALES - SUITE 

 Participer aux réunions et commissions de contrôle. 

 Assister les différentes Municipalités et Communes Rurales quant à la procédure à suivre en matière 
d'infraction. 

 Vérifier toutes les indications mentionnées sur le procès-verbal, ainsi que leur véracité. 

 Suivre l’établissement des rapports et statistiques relatifs aux infractions, 

 Assurer le contrôle, sur pièces et sur place, du respect de la réglementation des documents d’urbanisme 
(plans de zonage, plan d’aménagement, plans de développement,..)  

 Analyser les infractions par type et par degré de gravité, 

 Transmettre les procès-verbaux aux différentes Municipalités et Communes Rurales, ainsi qu'aux 
préfectures concernées. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef du Département Gestion Urbaine et Règlementation. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Les communes, collectivité locales,… 

 Les citoyens, promoteurs et professionnels. 

 Les Autorités Locales. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise des règlementations et procédures d’instruction des demandes d’autorisation de construire, de 

lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation propres aux agences urbaines, 
- Maîtrise des procédures de contrôle en vigueur au niveau des agences urbaines. 
- Connaissance des règlements en vigueur en matière de contrôle. 
- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité. 
- Maîtrise des réglementations applicables aux Agences Urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur, 
- Sens du relationnel, 
- Sens de l’observation. 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Diplôme d’Architecte.  

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience en tant qu’architecte dans un organisme d’importance 
comparable aux agences urbaines ou ayant une expérience confirmée au sein de l’Agence Urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Pertinence dans le traitement des dossiers instruits  

 Rapidité dans l’instruction des dossiers 

 Nombre de visites de contrôle effectuées sur place. 

 Nombre de requêtes émanant des citoyens résolues 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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Fiche de fonction du Chef de service de l’Instruction 

FICHE DE FONCTION – INSTRUCTION 
 

Poste : Chef de Service Instruction Version  : 01 

Code  : FF_V2_GUR03 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Contribuer à l’examen des projets de construction concernant les petits projets 

 Assister les communes dans le cadre des petits projets : 
- Assister aux réunions de la commission technique qui se tiennent au niveau de l’Agence Urbaine ou 

des préfectures en vue d’instruire les projets susvisés. 
- Effectuer des visites sur place, pour les projets nécessitant une vérification sur le terrain. 
- Assurer le suivi des affaires examinées en commission, en vérifiant  les dossiers instruits, ou en 

cours par rapport aux prévisions des documents d'urbanisme, et aux règlements en vigueur. 
- Exploiter les dossiers examinés (catégorie petits projets), en vue de la formation d'une base de 

données. 

 S’assurer de la programmation des réunions pour la tenue des commissions d’instruction des demandes 
d’autorisation parvenant à l’Agence Urbaine,   

 Instruire les dossiers relatifs aux projets de lotissement, de morcellement, de création de groupes 
d’habitations et de grands projets de constructions et émettre un avis soit favorable, soit défavorable. 

 Etudier et instruire les dossiers relatifs aux demandes de dérogation pour les projets d’investissement. 

 Participer aux commissions de réception provisoire et définitive des lotissements autorisés. 

 Etablir les enquêtes sur le terrain et préparer les réponses pour les requêtes. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Traiter les demandes de pré-instruction. 

 Examiner, instruire et suivre les petits projets conformément aux lois, textes et règlements en vigueur. 

 Représenter la Structure Gestion Urbaine au niveau des commissions classiques et commissions 
exceptionnelles. 

 Participer aux commissions de réception provisoire et définitive des lotissements autorisés. 

 Participer aux assemblées ordinaires des communes. 

 Assurer les visites sur les sites pour la réalisation des enquêtes. 

 Assister les communes dans l’instruction des petits projets : 
- Assister aux réunions de la commission technique qui se tiennent au niveau de l’Agence Urbaine, 
- Effectuer des visites sur place, pour les projets nécessitant une vérification sur le terrain, 
- Exploiter les projets examinés dans le cadre de cette procédure accélérée. Il est dressé à ce titre, des 

états de projets examinés qui sont transmis aux gouverneurs des préfectures concernées. 

 Programmer les réunions de commission d’instruction des demandes d’autorisation parvenant à l’Agence 
Urbaine après vérification du contenu de leurs dossiers.  

 Examiner et instruire les projets de lotissement, de morcellement, de création de groupes d’habitations et 
de grands projets de constructions eu égard aux règlements en vigueur, émettre les avis favorables ou 
défavorables, et assurer le suivi de ces projets et de leur sort. 

 Assurer la pré-instruction et/ou l’instruction, dans le cadre des commissions spéciales, des projets 
d’investissement. 

 Recevoir les architectes auteurs des projets examinés par la commission d’instruction accompagnés des 
pétitionnaires. 

 Instruire les demandes de dérogation pour les projets d’investissements

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division de la Gestion Urbaine 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  
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FICHE DE FONCTION – INSTRUCTION 

Poste : Chef de Service Instruction Version  : 01 

Code  : FF_V2_GUR03 Page : 2/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 Les communes. 

 Les collectivités locales. 

 Les citoyens. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise des procédures d’instruction des demandes d’autorisation de construire, de lotir, morceler 

ou créer des groupes d’habitation propres aux agences urbaines, 
- Connaissance des règlements en vigueur en matière d’instruction des demandes d’autorisation de 

construire, de lotir, morceler ou créer des groupes d’habitation, 
- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur, 
- Sens du relationnel, 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Diplôme d’architecte 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Pertinence dans le traitement des dossiers instruits  

 Rapidité dans l’instruction des dossiers  

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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Fiche de fonction du Chef de service du Contrôle 

FICHE DE FONCTION – SERVICE CONTROLE  
 

Poste : Chef de Service Contrôle  Version   : 01 

Code : FF_V2_GUR04 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Mettre en œuvre les actions et programmes de contrôle. 

 S’assurer de la conformité des travaux réalisés eu égard des réglementations en vigueur. 

 Relever et signaler toutes les infractions lors des visites de contrôle sur sites.  

 Superviser et veiller à la programmation : 
- des réunions des commissions techniques qui se tiennent au niveau de l’Agence Urbaine. 

- des visites et rondes de contrôle sur chantiers en vue de relever les infractions eu égard aux 
réglementations et procédures en vigueur. 

 Veiller au suivi et à la mise en œuvre des programmes établis 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Réaliser toutes les opérations de contrôle prévu dans le programme pré-établi par la structure en charge du 
contrôle : 

- Contrôle, sur pièces et sur place, du respect de la réglementation des documents d’urbanisme (plans de 
zonage, plan d’aménagement, plans de développement,..)  

- Vérification de conformité des projets de construction, lotissement, morcellement  et groupes 
d’habitations par rapport aux plans autorisés et constatation de  toutes les infractions par rapport à la 
réglementation. 

 Etablir et tenir à jour  un programme dans lequel est établie une stratégie d'action tenant compte des 
chantiers en cours de construction, ou des projets qui viennent d'être autorisés. 

 Analyser  la nature des infractions constatées à la lumière des dispositions législatives et réglementaires et 
les éléments d’information recueillies par la brigade. 

 Rédiger les procès verbaux et les transmettre aux présidents des communes et aux Gouverneurs. 

 Suivre  l’exécution des jugements prononcés par les tribunaux. 

 Traiter certaines requêtes émanant des citoyens et concernant les opérations de contrôle ou le relevé 
d’infraction. 

 Participer à des réunions relatives au contrôle et rédaction du compte rendu y afférent. 

 Assister aux différentes Municipalités et Communes Rurales sur la procédure à suivre en matière 
d'infraction. 

 Vérifier toutes les indications mentionnées sur le procès-verbal, ainsi que leur véracité. 

 Etablir les rapports et statistiques relatifs aux infractions 

 Assurer la programmation des visites périodiques des chantiers encours de construction ou qui viennent 
d’être autorisés. 

 Assurer la programmation de la tenue des réunions de commission d’instruction relatives aux demandes 
d’autorisation qui parviennent à l’Agence Urbaine après vérification du contenu de leurs dossiers. 

 Veiller à la saisie informatique de l’ensemble des dossiers planifiés dans le cadre de commissions pour en 
assurer le suivi et la traçabilité. 

 Veiller à la mise en œuvre des programmes établis et assurer leurs suivis. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division de la Gestion Urbaine. 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE CONTROLE  

Poste : Chef de Service Contrôle   Version   : 01 

Code : FF_V2_GUR04 Page : 2/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 Les citoyens. 

 Les communes et municipalités. 

 Les autorités Locales. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maîtrise des procédures de contrôle en vigueur au niveau des agences urbaines. 

- Maîtrise des réglementations et lois applicables aux agences Urbaines et à l’Urbanisme au Maroc. 

 Compétences relationnelles et managériales : 

- Sens de l’organisation et de la rigueur. 

- Sens de l’observation. 

- Sens du relationnel. 

- Sens de la confidentialité. 

- Intégrité et honnêteté. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Diplôme d’architecte. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience au sein de l’agence urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre de visites rendues sur place. 

 Nombre de requêtes émanant des citoyens traitées par jour. 

 Nombre de visites sur place programmées. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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3.5.5.2 Fiche de fonction du Chef de la Division des Affaires Juridiques et de la 
Règlementation 

FICHE DE FONCTION – DIVISION DES  AFFAIRES JURIDIQUES ET DE LA 

REGLEMENTATION 
 

Poste : Chef de Division des Affaires Juridiques et de la 
Règlementation 

Version : 01 

Code : FF_V2_GUR05 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Gérer et suivre l’élaboration des études juridiques pour le compte de l’Agence Urbaine afin de fournir les 
informations nécessaires aux services opérationnels, leur permettant ainsi de remplir au mieux leurs 
missions. 

 Suivre le traitement des requêtes émanant des particuliers, des instances communales, des départements 
ministériels ainsi que celles recueillies lors des enquêtes publiques relatives aux documents d’urbanisme, 
et ce, dans le but de préparer la tenue de la Commission Centrale seule habilitée à se prononcer sur ces 
requêtes.  

 Gérer les dossiers litigieux et contentieux de l’Agence Urbaine. 

 Représenter et défendre les intérêts de l’Agence Urbaine auprès du tribunal administratif en particulier et 
auprès des autres instances judiciaires en général (Tribunal de Première Instance, Cour d’Appel, Cour 
Suprême). 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 S’assurer de la conformité des : 

 Arrêtés de délimitation par rapport à la législation et réglementation en vigueur quant au lancement 
et suivi des délimitations de zones. 

 Arrêtés de mise à l’étude. 

 Délimitations des groupements d’urbanisme. 

 Assurer le suivi de délimitation et de classement des sites à protéger (palais royaux, monuments 
historiques, patrimoine architectural…). 

 Assurer le lancement et le suivi des arrêtés d’alignement et de cessibilité, servitude et emprise des réseaux 
d’infrastructure. 

 Assurer le suivi du traitement des requêtes figurant sur le registre de l’enquête publique relative aux 
projets des plans d’aménagement. 

 Suivre le traitement des requêtes émanant des particuliers, des instances communales, des départements 
ministériels ainsi que celles recueillies lors des requêtes publiques relatives aux différentes dispositions 
des plans d’aménagement et de veiller à l’exécution des opérations d’acquisition des terrains réservés aux 
équipements dans les délais requis. 

 Etablir et envoyer les lettres destinées au Président de la Commune, l’incitant à respecter les engagements 
des plans d’aménagement. 

 Examiner et suivre les requêtes relatives aux affaires litigieuses. 

 Assurer la collecte et la centralisation des documents législatifs et réglementaires relatifs à l’urbanisme. 

 Examiner et émettre un avis sur les projets des lois et règlements liés à l’aménagement, l’urbanisme, 
l’environnement et la promotion immobilière émanant du ministère de tutelle. 

 Etablir, en coordination avec la structure chargée des Etudes, les règlements d’aménagement et assurer le 
suivi des procédures d’approbation, d’homologation et d’exécution des documents d’urbanisme.   

 Effectuer des contrôles dans le cadre du respect des dispositions des documents d’urbanisme. 

 Etablir et suivre les conventions liant l’Agence Urbaine avec les différents partenaires (communes, 
organismes de recherche, organismes publics de l’habitat, collectivités locales…). 

 Elaborer les règlements communaux de voirie et de construction. 

 Instruction des projets de décret, de statut et des rapports semestriels relatifs au contrôle interne de 
gestion. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES  AFFAIRES JURIDIQUES ET DE LA 

REGLEMENTATION 
 

Poste : Chef de Division des Affaires Juridiques et de la 
Règlementation 

Version : 01 

Code : FF_V2_GUR05 Page : 2/2 
 

LIENS HIERARCHIQUES 

  Chef du Département de la Gestion Urbaine et de la Règlementation 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Les Communes. 

 Les tribunaux administratifs. 

 Les tribunaux spéciaux. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissance juridique et de la législation relative à l’urbanisme, 

- Connaissance des textes de lois en matière de gestion urbaine, 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, 

- Maîtrise des procédures juridiques propres aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Facilité de contact et bon relationnel, 

- Facilité de persuasion, 

- Savoir résoudre les conflits entre l’Agence Urbaine et ses partenaires, 

- Savoir communiquer et négocier, 
- Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : DEA en droit public ou licence en droit ou Ingénieur topographe. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans en tant que responsable juridique et contentieux dans un organisme 
d'importance comparable ou ayant une expérience confirmée au sein de l’agence urbaine en matière de 
gestion des affaires juridiques et contentieux. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre de dossiers contentieux réglés à l’amiable. 

 Nombre de requêtes émanant des particuliers traitées par jour. 

 Pertinence dans le traitement des dossiers  

 Délai de délivrance des notes de renseignements  

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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Fiche de fonction du Chef de service des Affaires Juridiques 

FICHE DE FONCTION – SERVICE DES AFFAIRES JURIDIQUES 
 

Poste : Chef de service Juridique Version : 01 

Code : FF_V2_GUR06 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Etudier, lancer et suivre l’élaboration des arrêtés d’alignement.  

 Préparer, lancer et suivre l’élaboration des arrêtés de délimitation du périmètre urbain et ses extensions.  

 Etablir et diffuser les règlements des plans d’aménagement. 

 S’assurer du respect de la réalisation des documents d’urbanisme. 

 Participer aux commissions d’expertise pour la détermination de la valeur vénale des terrains. 

 Participer à la commission de choix de terrains. 

 Examiner les requêtes à destination de l’Agence Urbaine. 

 Prendre en charge les affaires litigieuses de l’Agence Urbaines et les relations avec les tribunaux 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Lancer et suivre les délimitations de zones. 

 Lancer et suivre les arrêtés de mise à l’étude. 

 Etablir et arrêter les extensions des périmètres urbains. 

 Etablir les délimitations des groupements d’urbanisme. 

 Délimiter et classer les sites à protéger (Palais Royaux, monuments historiques, patrimoine architectural, 
forêts…). 

 Lancer et suivre les arrêtés d’alignement et de cessibilité, servitudes et emprise des réseaux 
d’infrastructure (eau, électricité, voirie, égouts). 

 Assurer le suivi d'approbation des plans de restructuration et d'homologation des documents d'urbanisme 

 Vérifier la correcte publication des plans réalisés dans le bulletin officiel. 

 Examiner toutes les requêtes adressées à l’Agence Urbaine. 

 Suivre les dossiers « contentieux » de l’agence urbaine. 

 Assister sur le plan juridique les différents départements de l’Agence Urbaine, les communes et la 
province. 

 Assurer l’instruction juridique des dossiers relatifs aux grands projets. 

 Etablir les états synthétiques relatifs aux différentes phases d’élaboration des documents d’urbanisme en 
vue d’évaluer les durées de réalisation.  

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Affaires Juridiques et de la Règlementation 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  
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FICHE DE FONCTION – SERVICE DES AFFAIRES JURIDIQUES 

Poste : Chef de service des Affaires Juridiques Version : 01 

Code : FF_V2_GUR06 Page : 2/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 Les communes ou provinces. 

 Les collectivités locales. 

 Les tribunaux administratifs. 

 Les tribunaux spéciaux. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissance de la législation et de la réglementation relatives à l’urbanisme. 

- Connaissance des textes de lois en matière de gestion urbaine. 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité. 

- Maîtrise des procédures juridiques applicables aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managerielles : 
- Facilité de contact et bon relationnel. 

- Savoir résoudre les conflits entre l’agence et ses partenaires. 

- Savoir communiquer et négocier. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Licence en Droit. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Pertinence dans le traitement des dossiers  

 Délai de délivrance des notes de renseignements  

 Rapidité dans la production des arrêtés d’alignement ou de délimitation. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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Fiche de fonction du Chef de service de la Règlementation et de l’Orientation 

FICHE DE FONCTION – SERVICE DE LA REGLEMENTATION ET DE L’ORIENTATION 
 

Poste : Chef de service de la Règlementation et de 
l’Orientation 

Version : 01 

Code : FF_V2_GUR07 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Etablir la réglementation générale, les normes de construction, de voirie, de sécurité, d’hygiène et de 
confort. 

 Normaliser les équipements publics et leurs superficies dans le cadre de l’élaboration des documents 
d’urbanisme (plans d’aménagement).  

 Etablir la réglementation générale des normes de construction, de voirie, de sécurité incendie, d’hygiène 
et de confort, 

 Etablir  et suivre les conventions liant l’Agence Urbaine avec les différents partenaires. 

 Fournir l’assistance technique aux collectivités locales en matière d’urbanisme et d’aménagement ainsi 
qu’aux opérateurs publics et privés qui en feraient la demande dans leurs actions d’aménagement. 

 Assister sur le plan juridique les différents départements de l’Agence Urbaine, les communes et la 
province. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Etablir les règlements d’urbanisme.  

 Lancer et suivre les procédures d’approbation et d’homologation des documents d’urbanisme (SDAU, 
plans d’aménagement…) conformément à la législation en vigueur. 

 S’occuper de la vulgarisation des procédures d’exécution des documents d’urbanisme. 

 Contribuer à l’élaboration des textes et règlements relatifs à la procédure d’instruction des demandes de 
construire, lotir, morceler ou créer un groupe d’habitations. 

 Donner un avis sur les projets de lois et règlements liés à l’aménagement, l’urbanisme, l’environnement et 
la promotion immobilière. 

 Contribuer à l’élaboration des textes, règlements et procédures relatifs au secteur de la construction, de 
l’urbanisme et du foncier. 

 Assister  les établissements ou organismes publics dans le choix de terrains pour leur acquisition compte 
tenu de l’affectation qui lui est destiné. 

 Assister les différents établissements et organismes publics dans la réalisation de certains projets de 
grande envergure. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Affaires Juridiques et de la Règlementation 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Les communes ou provinces. 

 Les collectivités locales. 

 Les tribunaux administratifs. 

 Les tribunaux spéciaux. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE DE LA REGLEMENTATION ET DE L’ORIENTATION 

Poste : Chef de service de la Règlementation et de 
l’Orientation 

Version : 01 

Code : FF_V2_GUR07 Page : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissance juridique et de la législation relative à l’urbanisme. 

- Connaissance des textes de lois en matière de gestion urbaine. 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité. 

- Maîtrise des procédures juridiques propres aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managerielles : 
- Facilité de contact et bon relationnel. 

- Facilité de persuasion. 

- Savoir résoudre les conflits entre l’agence et ses partenaires. 

- Savoir communiquer et négocier. 
- Savoir être à l’écoute de ses collaborateurs. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Licence en Droit. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Rapidité dans la production des arrêtés d’alignement ou de délimitation. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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3.5.6 Fiche de fonction du Chef du Département des Etudes et de la topographie 

FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT DES ETUDES ET DE LA TOPOGRAPHIE 
 

Poste : Chef de département des études et de la topographie Version : 01 

Code : FF_V2_ET01 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Orienter et encadrer les différents types d'études menées par les structures Etudes Générales et Etudes 
Urbaines. 

 Consolider et présenter les résultats relatifs aux études générales ou études urbaines réalisées au niveau de 
la Division Etudes. 

 Consolider et présenter les recommandations permettant d’orienter les décisions de la Direction de 
l’Agence Urbaine ainsi que celles permettant d’orienter la réalisation des travaux des autres structures de 
l’Agence Urbaine. 

 Assurer le suivi de toutes les affaires foncières de l’Agence Urbaine. 

 Superviser  l’instruction foncière des dossiers relatifs aux grands et petits projets 

 Superviser les activités relevant de son département. 

 Assurer la coordination  entre les différents intervenants de son département. 

 Assurer l’encadrement, la supervision et la coordination des équipes relevant de son département. 

 Planifier les activités de son département et des structures qui lui sont rattachées. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Superviser la réalisation des études au niveau des entités rattachées à sa structure. 

 Superviser la réalisation  d’études et d’enquêtes : 
- des études de restructuration, 

- des études sectorielles spécifiques (requalification d’un noyau, mise à niveau d’un quartier,…), 

- des études d’orientation générale, 

- des études relatives à la stratégie de développement régional (volet, foncier, habitat et urbanisme), 

 superviser et coordonner l’élaboration des plans d’aménagement sectoriels relatifs à la restructuration des 
quartiers sous équipés, 

 superviser la préparation, l’élaboration et suivre la réalisation des documents d’urbanisme dont les plans 
d’aménagement et les plans de développement des municipalités et des centres urbains et ruraux, 

 Superviser la réalisation des études relatives aux opérations de restructuration des zones d’habitat non 
réglementaires et à la préparation des projets d’aménagement ponctuel, d’esthétique et architectural. 

 Superviser et coordonner l’établissement et la mise à jour une banque de données relatives à toutes les 
études réalisées par la structure. Cette base de données s’articulera autour de plusieurs domaines d’études 
(Etudes sociales, Etudes économiques, Etudes Urbanistiques, Transport, ….) 

 Superviser l’instruction des dossiers (grands et petits projets) pour les aspects fonciers.  

 Assurer le suivi de toutes les affaires foncières de l’Agence Urbaine. 

 Superviser les enquêtes foncières et de cartographie. 

 Superviser les structures sous sa responsabilité. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Directeur de l’Agence Urbaine.  

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 
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FICHE DE FONCTION – DEPARTEMENT DES ETUDES ET DE LA TOPOGRAPHIE 

Poste : Chef de département des études et de la topographie Version : 01 

Code : FF_V2_ET01 Page : 1/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 Les Collectivités Locales. 

 Le Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement de l’espace 

 Les services déconcentrés de l’Etat (Equipement, culture, santé, éducation, protection civile,…) 

 La société civile, 

 Le Ministère de l’Environnement. 

 La Direction des Statistiques. 

 Les tribunaux administratifs et spéciaux. 

 Le Ministère de l’Habitat, de l’Urbanisme et de l’Aménagement de l’Espace, 

 Les communes, collectivités locales,… 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 

- Connaissance de la réglementation applicable aux Agences Urbaines. 

- Maitrise des domaines d’activités des Agences Urbaines. 

- Polyvalence et Maîtrise des domaines des sciences économiques, démographiques, sociales, … . 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 
- Sens de l’observation. 
- Sens du relationnel. 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur d’Etat ou Architecte ou équivalent 

 Expérience professionnelle : expérience confirmée au sein de l’agence urbaine dans le département 
Etudes 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Taux de réalisation du plan d’action 

 Taux de couverture en documents d’urbanisme 

 Pourcentage des participations des partenaires dans le financement des études 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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3.5.6.1  Fiche de fonction du Chef de la Division Etudes 

FICHE DE FONCTION – DIVISION ETUDES 
 

Poste : Chef de division Etudes  Version : 01 

Code  : FF_V2_ET02 Page  : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Superviser les entités relevant de sa structure. 

 Définir les études générales à réaliser selon les besoins recensés au niveau de l’Agence Urbaine. 

 Assurer le suivi de réalisation des études générales 

 Exploiter les résultats des études générales réalisées afin d’orienter les travaux de réflexion pour 
l’élaboration des plans d’aménagement et permettre la prise de décision sur la base d’analyses fiables. 

 Collecter et recueillir les informations utiles à la réalisation d’études, par des enquêtes de terrain auprès 
des services extérieurs. 

 Actualiser régulièrement les données, les statistiques et les études de type socio- démographiques et celles 
inhérentes au transport et à l’aménagement afin d’être constamment en conformité avec les attentes des 
populations. 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Suivre l’établissement des rapports de diagnostic relatifs aux plans d’aménagement. 

 Réaliser des études sur les infrastructures relatives aux centres et sites nécessaires à l’élaboration d’un 
plan d’aménagement ou d’un projet urbain. 

 Assurer le suivi  des études architecturales et des études d’aménagement réalisées. 

 Participer aux réunions de coordination dans le cadre des sessions des conseils communaux. 

 Créer et participer aux comités de suivi et de mise en œuvre des orientations des projets urbains. 

 Suivre l’établissement des conventions de partenariat avec les commissions pour la réalisation d’études ou 
dans le cadre de l’assistance technique des communes. 

 Superviser les programmes de type « ville sans bidonvilles ». 

 Approfondir les connaissances socio-économiques de la ville (situation actuelle), de leurs évolutions, des 
tendances, des contraintes et des perspectives de développement, 

 Fournir des études et des analyses fiables et actualisées relatives : 

- d’une part aux aspects socio- démographiques, 

- et d’autre part, aux aspects ayant trait à l’aménagement et au transport. 
LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de département des Etudes et de la topographie 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  
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FICHE DE FONCTION – DIVISION ETUDES  

Poste : Chef de division Etudes  Version : 01 

Code  : FF_V2_ET02 Page  : 2/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 Les Collectivités Locales. 

 Les Ministères. 

 L’INAU. 

 Tout autre partenaire. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : (profils polyvalents) 

- Connaissance de la réglementation applicable aux Agences Urbaines. 

- Maitrise des domaines d’activités des Agences Urbaines. 

- Polyvalence et Maîtrise des domaines des sciences économiques, démographiques, sociales, … 

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur, 
- Sens de l’observation, 
- Sens du relationnel, 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur d’Etat en Topographie, Génie Civil ou Diplôme d’Architecte / Maîtrise en Sciences 
Economiques, en  Gestion, En géographie, … 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience dans un poste similaire au sein d’un organisme 
d’importance comparable ou ayant une expérience confirmée au sein de l’agence urbaine en matière de 
topographie. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre d’études réalisées par an. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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Fiche de fonction du chef de service Etudes Générales 

FICHE DE FONCTION – SERVICE ETUDES GENERALES 

Poste : Chef de service études générales Version : 01 

Code  : FF_V2_ET03 Page : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Recueillir, centraliser et analyser les informations et statistiques relatives à (au) : 
- la démographie (tendances d’évolution de la population), 
- l’économie (tendances de développement des secteurs de l’activité économique), 
- social. 

 Suivre la réalisation, en sous-traitance, des études : 
- sectorielles pour certaines activités, 
- portant sur le logement et le secteur de la construction, 
- sur les équipements et analyser leur impact socio-économique, 
- pour le suivi et la coordination de mise en œuvre des documents d’Urbanisme. 

 Produire et actualiser les rapports d’évaluation de la mise en œuvre des plans d’aménagement.  

 Evaluer le SDAU (Schéma directeur d’aménagement urbain).  

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Réaliser des enquêtes sur terrain auprès des services publics et privés, et ce à l’occasion de l’établissement 
des études préalables à l’élaboration des plans d’aménagement. 

 Réaliser les études portant sur : 
- l’analyse de la structure démographique de la population et des tendances d’évolution, 
- l’analyse des caractéristiques principales et des tendances de développement des secteurs de 

l’activité économique, 
- la définition de la structure sociale de la population à partir des données démographiques et 

économiques. 

 Réaliser des études sectorielles de certaines activités. 

 Mener des études portant sur le logement et le secteur de la construction. 

 Participer aux études sur les équipements et appréciation de leur impact socio-économique. 

 Collecter, exploiter les données à travers les enquêtes et les études réalisées sur le terrain. 

 Lancer et suivre les procédures d’approbation et d’homologation des documents d’urbanisme (SDAU, 
plans d’aménagement…) conformément à la législation en vigueur. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division Etudes 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Les Collectivités Locales.  

 Les Ministères. 

 Les Prestataires de services. 

 L’INAU. 

 Tout autre partenaire. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE ETUDES GENERALES 

Poste : Chef de service études générales Version : 01 

Code  : FF_V2_ET03 Page : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 

- Connaissance de la réglementation applicable aux Agences Urbaines. 

- Maitrise des domaines d’activités des Agences Urbaines. 

- Polyvalence et Maîtrise des domaines des sciences économiques, démographiques, sociales, … 

 Compétences relationnelles et manageriales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur, 
- Sens de l’observation, 
- Sens du relationnel, 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Maîtrise en Sciences Economiques, en  Gestion, En géographie, … 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience dans la Structure Etudes au niveau de l’Agence 
Urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre d’études réalisées par an. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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Fiche de fonction du chef de service de l’Urbanisme et de l’Architecture 

 FICHE DE FONCTION – SERVICE DE L’URBANISME ET DE L’ARCHITECTURE 
 

Poste : Chef de service de l’urbanisme et de l’architecture Version : 01 

Code  : FF_V2_ET04 Page : 1/1 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Veiller à la réalisation d’études architecturales (relatives au patrimoine architectural, à son histoire et à la 
culture architecturale de chaque région). 

 Recenser et élaborer le programme des besoins en équipements communautaires ainsi que des Collectivités 
Locales  notamment pour les zones sensibles soumises à des études particulières, et pour le choix de 
l’emplacement des grands équipements communautaires (sièges d’administration, terrains de sports, 
hôpitaux, établissements scolaires, … ;) 

 Elaboration des plans d’actions par secteur spécifiques (plans d’aménagements sectoriels). 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Assurer le suivi et la mise en œuvre des plans d’aménagement. 

 Assurer l’établissement des plans d’aménagement sectoriels. 

 Veiller au réajustement des plans d’aménagement. 

 Assurer le suivi et l’évaluation des documents d’urbanisme. 

 Etablissement des plans de développement (plan d’aménagement de la médina). 

 Assurer l’élaboration de schémas directeurs et de projets urbains. 

 Assure les études et l’examen des règlements des plans d’aménagement. 

 Assurer les études de mise  en cohérence urbaine. 

 Apporter une assistance architecturale dans le milieu rural afin d’enrayer la construction sauvage.  

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de division Etudes 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine. 

RELATIONS EXTERNES 

 Les Collectivités Locales. 

 Les Autorités Locales. 

 Les Bureaux d’Etudes  

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Maitrise des activités des Agences Urbaines. 
- Maitrise des réglementations et Procédures applicables aux Agences Urbaines et à l’Urbanisme. 
- Connaissance du Patrimoine Architecturale Marocain.    

 Compétences relationnelles et managériales : 
- Sens de l’organisation et de la rigueur. 
- Sens de l’observation. 
- Sens du relationnel. 
- Sens de la confidentialité. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Maîtrise en Urbanisme, Diplôme d’Architecte, …   

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans d’expérience au sein de l’agence urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre d’études architecturales réalisées par an. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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3.5.6.2 Fiche de fonction du chef de la division Etudes Foncières et de la Topographie 

FICHE DE FONCTION – DIVISION DES ETUDES FONCIERES ET DE LA TOPOGRAPHIE 
 

Poste : Chef de la Division des Etudes Foncières et de la 
topographie 

Version : 01 

Code : FF_V2_ET05 Page  : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Constituer et actualiser les fonds documentaires de l’Agence Urbaine  (cartes topographiques, fichiers 
fonciers, …). 

 Assurer toutes les activités liées aux aspects fonciers au niveau de l’Agence Urbaine. 

 Instruire les dossiers relatifs aux demandes d’autorisation de construire, de lotir, morceler ou créer un 
groupe d’habitations. 

 Fournir les notes de renseignements aux citoyens, promoteurs et professionnels demandeurs. 

 Assurer le suivi et la coordination entre les différents membres de son équipe 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Assurer la constitution de fonds documentaires de l’Agence Urbaine (Foncier, topographique, 
cartographique et en couverture aérienne). 

 Assurer le suivi de l’élaboration des notes de renseignements. 

 Gérer et suivre les requêtes en relation avec le plan d’aménagement. 

 Assurer le suivi de la pré-instruction et l’instruction des dossiers relatifs aux demandes d’autorisation de 
construire, de lotir ou de morceler ou créer un groupe d’habitations. 

 Assurer le suivi de l’instruction des projets d’arrêtés d’alignement. 

 Constituer et actualiser les fonds documentaires de l’Agence Urbaine (Cartes Topographiques, Fichiers 
Fonciers, Documents Cartographiques nécessaires à l’élaboration des documents d’urbanisme …). 

 Assure le suivi de l’élaboration des notes de renseignements sur demande des citoyens, promoteurs et 
professionnels demandeurs. 

 Réaliser et suivre les études en relation avec la nature foncière des terrains afin d’identifier les problèmes 
existant et de proposer des solutions englobant les aspects urbanistiques et juridiques. 

 Assister les établissements ou organismes publics dans le choix de terrains pour leur acquisition compte 
tenu de l’affectation qui lui est destiné. 

 Assister les différents établissements et organismes publics dans la réalisation de certains projets de 
grande envergure. 

 Traiter les différentes requêtes réceptionnées par l’agence urbaine. 

 Assurer le suivi des études cartographiques et photogramétriques nécessaires à l’élaboration des 
documents d’urbanisme conformément au plan d’action de l’Agence Urbaine. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef du Département des Etudes et de la Topographie 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine.  

RELATIONS EXTERNES 

 Etablissements et organismes publics. 

 Municipalités et communes. 

 Citoyens. 

 Promoteurs et professionnels. 
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FICHE DE FONCTION – DIVISION DES ETUDES FONCIERES ET DE LA TOPOGRAPHIE 

Poste : Chef de la Division des Etudes Foncières et de la 
topographie 

Version : 01 

Code : FF_V2_ET05 Page  : 2/2 
 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissances techniques en matière de topographie, 

- Connaissance des textes de lois en matière de gestion urbaine, 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, 

- Maîtrise des procédures foncières propres aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managerielles :  
- Facilité de contact et bon relationnel, 

- Facilité de persuasion, 

- Savoir résoudre les conflits entre l’agence et ses partenaires, 

- Savoir communiquer et négocier. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur d’Etat en Topographie. 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans en tant que technicien topographe dans un organisme d'importance 
comparable ou ayant une expérience confirmée au sein de l’agence urbaine. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Pertinence dans le traitement des requêtes 

 Qualité d’organisation du fonds documentaire. 

 Délai de délivrance des notes de renseignements  

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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Chef du service des Etudes foncières 

FICHE DE FONCTION – SERVICE DES ETUDES FONCIERES 
 

Poste : Chef du service des Etudes foncières Version : 01 

Code : FF_V2_ET06 Page  : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Etablir et mettre à jour les cartes, les fichiers fonciers et les enquêtes parcellaires. 

 Délivrer les notes de renseignement urbanistiques. 

 Recevoir et informer le public sur les dispositions des documents d’urbanisme, d’architecture et 
d’aménagement du territoire. 

 Mettre à la disposition des administrations et du public ces documents, 

 Rechercher les moyens de mobilisation des terrains pour mettre en exécution les objectifs des documents 
d’urbanisme. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Assurer la pré instruction et l’instruction des demandes d’autorisations de construire, lotir, morceler ou 
créer un groupe d’habitations. 

 Représenter le département au niveau des commissions d’instruction. 

 Participer aux réunions relatives aux problèmes urbanistiques et aux grands projets.  

 Réaliser les enquêtes et expertises foncières. 

 Elaborer et délivrer les notes de renseignement. 

 Assurer la vente des documents d’urbanisme.   

 Réaliser la prospection des terrains. 

 Représenter le département au niveau des commissions d’instruction des projets (petits et grands), 
d’expertise, de choix de terrain, des commissions chargées de certaines opérations foncières. 

 Elaborer les études foncières. 

 Assister  les établissements ou organismes publics dans le choix de terrains pour leur acquisition compte 
tenu de l’affectation qui lui est destiné. 

 Assister les différents établissements et organismes publics dans la réalisation de certains projets de 
grande envergure. 

 Assurer le suivi des dossiers de cession des terrains domaniaux. 

 Assurer la prise en charge de tâches ponctuelles confiées soit par le chargé de la structure Affaires 
Foncières, soit par le chargé de la Structure Affaires Juridiques et Affaires Foncières. 

 Assurer le suivi des dossiers relatifs au monde rural. 

 Vulgariser tous les textes de loi, règlements et procédures liés aux domaines fonciers, urbanisme et 
construction. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Etudes Foncières et de la Topographie 

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Ubaine  
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FICHE DE FONCTION – SERVICE DES ETUDES FONCIERES 

Poste : Chef du service des Etudes foncières Version : 01 

Code : FF_V2_ET06 Page  : 2/2 
 

RELATIONS EXTERNES 

 Administrations publiques, 

 Entreprises, 

 Citoyens, 

 Les collectivités locales, 

 Al Omrane Ou autre organisme équivalent, 

 Promoteurs immobiliers. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissance des textes de lois en matière d’urbanisme et de gestion urbaine, 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, 

- Maîtrise des procédures foncières propres aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales :  
- Facilité de contact et bon relationnel, 

- Facilité de persuasion, 

- Savoir résoudre les conflits entre l’agence urbaine et ses partenaires, 

- Savoir communiquer et négocier. 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur Topographe, 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre d’études foncières réalisées 

 Qualité des études foncières 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE DE LA TOPOGRAPHIE  

Poste : Chef du service de la Topographie  Version : 01 

Code : FF_V2_ET07 Page  : 1/2 
 

MISSIONS PRINCIPALES 

 Etablir et mettre à jour les cartes, les fichiers fonciers et les enquêtes parcellaires. 

 Délivrer les notes de renseignement urbanistiques. 

 Réaliser des études topographiques et cartographiques. 

 ACTIVITES PRINCIPALES 

 Réaliser la prospection des terrains. 

 Représenter le département au niveau des commissions d’instruction des projets (petits et grands), 
d’expertise, de choix de terrain, des commissions chargées de certaines opérations foncières. 

 Préparer, lancer et suivre les travaux topographiques, cartographiques et photogramétriques. 

 Elaborer les études foncières. 

 Assister  les établissements ou organismes publics dans le choix de terrains pour leur acquisition compte 
tenu de l’affectation qui lui est destiné. 

 Assister les différents établissements et organismes publics dans la réalisation de certains projets de 
grande envergure. 

 Assurer le suivi des marchés d’établissement des plans de restitution. 

LIENS HIERARCHIQUES 

 Chef de la Division des Etudes Foncières et de la Topographie  

LIENS FONCTIONNELS 

 Toutes les entités de l’Agence Urbaine  

RELATIONS EXTERNES 

 Administrations publiques, 

 Entreprises, 

 Citoyens, 

 Les collectivités locales, 

 Al Omrane Ou autre organisme équivalent, 

 Promoteurs immobiliers. 

COMPETENCES REQUISES 

 Compétences techniques : 
- Connaissances techniques en matière de topographie, 

- Connaissance des textes de lois en matière d’urbanisme et de gestion urbaine, 

- Maîtrise des connaissances techniques et réglementaires applicables à son domaine d’activité, 

- Maîtrise des procédures foncières propres aux agences urbaines. 

 Compétences relationnelles et managériales :  
- Facilité de contact et bon relationnel, 

- Facilité de persuasion, 

- Savoir résoudre les conflits entre l’agence urbaine et ses partenaires, 

- Savoir communiquer et négocier. 
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FICHE DE FONCTION – SERVICE DE LA TOPOGRAPHIE 

Poste : Chef du service de la Topographie Version : 01 

Code : FF_V2_ET07 Page  : 2/2 
 

FORMATION & PROFIL 

 Formation : Ingénieur Topographe, 

 Expérience professionnelle : 3 à 5 ans dans un poste similaire. 

INDICATEURS DE PERFORMANCE 

 Nombre de notes de renseignement élaborées par jour. 

 Nombre de documents topographiques vendus. 

 Taux de réalisation du plan d’action. 

 Respect de la réglementation en vigueur 

 

  

 


