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فتح باب الترشيح لشغل منصب رئيس مصلحة الشؤون الإداريةعن  إعـــــــــلان  

 بالمدرسة الوطنية العليا للفنون والمهن بمكناس
 

 :بناء على 
  بمثابة النظام الأساسي العام للوظيفة العمومية كما وقع  (1958فبراير  24) 1377من شعبان  4الصـادر في  1.58.008الظهيـــر الشـــريـــف رقــــم

 ه؛متغييره وتتمي

   التعليم العالي؛ الدتعلق بتنظيم 01.00بتنفيذ القانون رقم  (2000ماي  19) 1421من صفر  15بتاريخ  1.00.199الظهير الشريف رقم 
  في شأن كيفيات تعيين رؤساء الأقسام ورؤساء الدصالح بالإدارات  (2011نونبر  25) 1432 ذي الحجـــة 28الصــادر في  2.11.681الدــرســـوم رقم

 العمومية؛ 
  الدتعلق بالتعيين في مناصب الدسؤولية بالدؤسسات  (2013أبريل  29) 1434جمادى الثانية  18بتاريخ  7-2013منشور السيد رئيس الحكومة رقم

 العمومية؛
  حول شروط الترشح  2019فبراير  05الدؤرخ في  1منشور الوزير الدنتدب لدى رئيس الحكومة الدكلف بإصلاح الإدارة والوظيفة العمومية رقم

 لدنصبي رئيس قسم أو رئيس مصلحة بالوظيفة العمومية؛
 بين وزارة التربية الوطنية والتكوين الدهني والتعليم العالي والبحث العلمي ووزارة الاقتصاد والدالية  2020مارس  09ريخ القرار الدشترك الدوقع بتا

 ؛وإصلاح الإدارة والدتعلق بالدنظام الإداري للجامعات والدؤسسات الجامعية
  ؛2020يونيو  18بتاريخ  2-2991الدذكرة الوزارية حول تنزيل الدنظام الإداري للجامعات عدد 
  ؛2023نونبر  07بتاريخ  2023 -01مذكرة السيد رئيس جامعة مولاي إسماعيل بخصوص تنزيل الدنظام الإداري للمؤسسات العمومية، رقم 
  ؛2023دجنبر  22بتاريخ   01/2023تحت رقم قرار السيد مدير الددرسة الوطنية العليا للفنون والدهن بمكناس وبناء على 
  لم تسفر عن اختيار أي مترشح 2024مارس  28وحيث إن الدقابلة الانتقائية المجراة بتاريخ. 

 
 :التالية  ةحالمصل رئيسصب لشغل منالمدرسة الوطنية العليا للفنون والمهن بمكناس عن فتح باب الترشيح  السيد مدير  علني
 

 الإداريةالتبعية في الهيكلة  المصالح الشاغرة بالمؤسسة المنصب

 رئيس مصلحة
مصلحة الشؤون الإدارية 

الدوارد البشرية،الشؤون الدؤسساتية، الدمتلكات )
( واللوجيستيك

 الكاتب العام
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 :توصيف مهام المنصب الشاغر  -

 

التبعية في 
 الهيكلة

 توصيف المهام  ةالشاغر المصلحة

   الكتابة العامة

مصلحة الشؤون  (ة)رئيس
الإدارية 

الدوارد البشرية، الشؤون )
الدؤسساتية، الدمتلكات 

 (واللوجيستيك

 
التوظيفات، )تتبع تدبير الحياة الإدارية للأساتذة الباحثين والدوظفين الإداريين والتقنيين -

 .....(التعيينات، الترقيات، الانتقالات، الوضعيات، التقاعد،
 والتقنيين؛تتبع الامتحانات الدهنية الخاصة بالدوظفين الإداريين  -
 إعداد الدساطر التي تنظم الشؤون الإدارية للموظفين والتأكد من تطبيقها؛ -
 تتبع وضعية الدناصب الدالية؛ -
 تحديد احتياجات الدؤسسة في لرال التكوين الدستمر للموظفين والسهر على تنظيمها؛ -
ة الجاري بها التدبير والإشراف على الانتخابات الجامعية وفق الأحكام التشريعية والتنظيمي -

 العمل في ىذا الشأن؛
 انجاز الإحصائيات الدرتبطة بالدوارد البشرية؛ -
 ؛بالدوارد البشريةتتبع مختلف الأسئلة و الشكايات الإدارية الدتعلقة  -
 تتبع ملفات الدنازعات والقضايا الدعروضة على القضاء الإداري؛ -
 تدبير الدراسلات الإدارية الدتعلقة بالدصلحة؛ -
 .الضبط والديصال تدبير مكتب -
 القيام بجرد ممتلكات وتجهيزات الدؤسسة بمجرد اقتنائها وفي نهاية كل سنة ميلادية؛ -
 
 تدبير وتتبع وضعية وصيانة الدمتلكات من مقتنيات؛  -
التنسيق في عملية تتبع صفقات أشغال البناء ، التهيئة، الصيانة والدعدات والدشتريات والتأشير  -

 عند الاستلام؛
 الحاجيات من معدات وتجهيزات بالتنسيق مع الدصالح الدختصة؛تحديد  -
 القيام بعمليات الصيانة عن طريق إجراء كشف دوري لدرافق الددرسة؛ -
قنوات صرف الدياه، الإنارة، )إصلاح الأعطاب التي يمكن أن تطال البنية التحتية  -

 ؛...(والذاتف
 .توفير اللوجستيك خلال التظاىرات العلمية والثقافية -
. تنظيم أرشيف الدصلحة -
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 : شروط الترشيح -

 :يترشح لتقلد مهام رئيس الدصلحة الدعنية 

  :تتوفر فيهم الشروط التالية الذين بإدارات الدولة والجماعات الترابية ومولاي إسماعيل  بجامعةالدوظفون الدرسمون والأعوان الدتعاقدون  
  ؛متصرف من الدرجة الثانية أو في إطار مهندس دولة، أو في إحدى الدرجات ذات ترتيب استدلالي مماثلأن يكونوا مرتبين على الأقل، في درجة 

  متصرف من الدرجة الثالثة أو درجة مماثلة؛ إطارأن يكونوا حاصلين على الأقل، على شهادة أو دبلوم يسمح بولوج 

  ،سنوات بالنسبة للأعوان الدتعاقدين بإدارات الدولة ( 03)أو ثلاث  مرسممن الخدمة الفعلية بصفة ( 02) على سنتينأن يتوفروا، على الأقل
 . والجماعات الترابية

  في تاريخ الإعلان عن شغور منصب رئيس مصلحة، لدهام رئيس مصلحة الدزاولون ،الدوظفون الدرسمون والأعوان الدتعاقدون. 

في درجة متصرف من الدرجة الثالثة أو  ينالدرتب ،الأعوان الدتعاقدين ووظفين الدرسمين واسثناء من أحكام الفقرة السابقة ،يفتح الترشح كذلك في وجو الم
( 04)سنة من الخدمة الفعلية منها أربع ( 15)إحدى الدرجات ذات ترتيب استدلالي مماثل، الدتوفرين على الأقل على أقدمية لا تقل عن خمسة عشر 

 .سنوات على الأقل في الدرجة الدذكورة

 

 
 :الترشيحملف  -
  

  ؛(ة)حيحمل الاسم الكامل،البريد الالكتروني ورقم ىاتف الدترش  لترشيح موجو إلى السيد مدير الددرسة الوطنية العليا للفنون والدهن بمكناس،اطلب 
 نسخة من الشهادات والدبلومات المحصل عليها؛ 
 ؛ول دوافع الترشيح للمنصب الدطلوبرسالة التحفيز ح 
  ؛تتضمن مؤىلاتو ونبذة عن مساره الدهني ، وكذا الوظائف والدهام التي زاولذا( ة)للمترشحالسيرة الذاتية 

 

 ؛والرفع من أدائها في شأن تدبير الوحدة الإدارية الدعنية وتطويرىا( ة)برنامج العمل والدنهجية التي يقترحها الدترشح 
 تودع في ،( ة)بطاقة التقييم تعبأ من طرف الرئيس الدباشر للمترشح)مع إبداء رأي رئيسو الدباشر في كفاءتو ( ة)موافقة الإدارة التي ينتمي إليها الدترشح

 ورقم تأجيره؛ (ة)ظرف مغلق مختوم يكتب عليو اسم الدترشح
 (قرارات وزارية)ىا أو ما يقوم مقام( ة)شهادة إدارية تثبت الوضعية الإدارية للمترشح. 

 
 :رشيحتإيداع ملفات السحب و -

 
  www.emploi-public.ma: ملفات الترشيح من الدوقع الإلكتروني على الراغبين في الترشيح والدتوفرين على الشروط الدطلوبة، سحب -
مقابل وصل، في ظرف من الحجم الكبير مغلق يحمل  Word et PDFورقية وواحدة إلكترونية   نظائر( 05)يتم إيداع ملف الترشيح في خمسة  -

 :ن التاليإسم الدترشح ورقم تأجيره والدنصب الدراد شغلو بالكتابة العامة للمدرسة الوطنية العليا للفنون والدهن بمكناس، الكائن مقرىا بالعنوا
  :، وذلك بالعنوان المشار إليه وخلال التوقيت التالي 2024يوليوز  19الجمعة يوم جل أقصاه مكناس في أ -؛ الدنصور15290: ب.؛ ص2مرجان  -

 . (15h)إلى غاية الثالثة بعد الزوال   (9h)  ابتداء من الساعة التاسعة صباحا                                 
 .ةأو تنقصو إحدى الوثائق الدطلوب ولا يقبل أي ملف ترشيح يرد خارج ىذا الأجل 
 
 

http://www.emploi-public.ma/
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 :الإعلان عن نتائج الانتقاء الأولي -

 
 : يعلن عن لائحة بأسماء الدترشحين الدقبولين وعن تاريخ ومكان إجراء مقابلات الانتقاء عبر

 الدوقع الإلكتروني للتشغيل العمومي :www.emploi-public.ma ؛ 

  الدوقع الإلكتروني لجامعة مولاي إسماعيل :www.umi.ac.ma ؛ 

 الدوقع الإلكتروني للمدرسة الوطنية العليا للفنون والدهن بمكناس :www.ensam-umi.ac.ma. 

 2024يونيو  7حرر بمكناس ، بتاريخ 
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