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اشراف المدير ويقوم   يتولى الكاتب)ة( العام)ة( ممارسة مهام التدبير والتس يير الاداري لمجموع المصالح الإدارية والمالية للمركز وبكتابة مجلس المركز تحت 

 لأجل ذلك بالمهام الأساس ية التالية: 

 مهام استراتيجية:  ❖

 المتعلقة بالمركز؛ المساهمة في اعداد خطة عمل النشطة -

 تطوير الليات الكفيلة بتحسين أأداء المركز؛ -

 تشجيع التدبير بالمشاريع والتدبير المرتكز على النتائج؛ -

 انتاج المعطيات والمؤشرات التي تساهم في حسن اتخاذ القرار على مس توى المركز؛ -

 اعداد الدراسات والتقارير بطلب من مدير المركز؛ -

 المساهمة في التقييم المنتظم للمركز ولمردوديته الداخلية والخارجية وفي اعداد التقارير الدورية بهذا الخصوص. -

 مهام التس يير الاداري العام للمركز:  ❖

 تمثيل المركز بطلب من مدير المركز؛ -

 المشاركة في لجن العمل بطلب من مدير المركز؛ -

 والملحقات. المساهمة في تأأطير وتتبع أأنشطة الفروع -

 مهام ذات طبيعة تنظيمية:  ❖

 المساهمة في تفعيل القوانين وتتبع المساطر الادارية الجاري بها العمل؛ -

 المساهمة في السهر على احترام النظام الداخلي للمركز. -

 مهام التدبير الاداري:  ❖

 تنظيم ومراقبة العمل الاداري؛ -

 الاشراف على انجاز الاحصائيات الخاصة بالمركز وتحيينها بشكل مس تمر؛ -

 المساهمة في تطوير وتحديث نظام المعلومات الخاصة بالمركز؛ -

 اعداد وتفعيل مخطط خاص بالتواصل الداخلي والخارجي؛ -

 تولي كتابة مجلس المركز بما في ذلك حفظ المحاضر ووضعها رهن اشارة جميع أأعضاء مجلس المؤسسة؛ -

 المساهمة في تطوير الشرأكات والتعاون بالمركز؛ -

 ؛ الاشراف على معالجة البريد الخاص بالمركز-

 تدبير الملفات الإدارية للمتدربات والمتدربين بالمركز.  -

 مهام تدبير الموارد البشرية والمالية والمادية : ❖

 تدبير الموارد البشرية بالمركز تحت اشراف مدير المركز ؛ -

 تتبع وتنس يق أأعمال المسؤولين عن العمل الاداري؛ -

 المساهمة في توزيع مهام واختصاصات ا الموارد البشرية؛ -

 المساهمة في الارتقاء بأأداء الموارد البشرية؛ -

 المساهمة في تحديد حاجيات المركز؛ -

 المساهمة في اعداد مشروع ميزانية المركز وفي صرفها وتتبع تنفيذها؛ -

 ؛ تدبير الموارد المالية للمركز تحت اشراف مدير المركز -

 ؛ تدبير الموارد المادية المخولة للمركز تحت اشراف مدير المركز -

 الاشراف وتنس يق أأعمال مسيري المصالح المادية والمالية بالمركز وفروعه الإقليمية. -
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 أأهم الكفايات التدبيرية المطلوبة  ❖

   كفايات الاستراتيجية 

 القدرة على تكييف كفاياته التدبيرية مع الرؤية الاستراتيجية للمؤسسة؛  -

 القدرة على تدبير التغيير داخل المركز؛  -

مكانات محدودة؛  -  القدرة على ابداع حلول للمشأكل المطروحة باإ

 القدرة على تدبير النتائج حسب الهداف ذات الأولوية للمركز بالإمكانيات المتاحة؛  -

 القدرة على استثمار تكنولوجيا المعلومات والتصالت؛  -

 القدرة على التواصل الداخلي والخارجي؛ -

 القدرة على تنمية معارف وطاقات الموارد البشرية؛  -

 القدرة على تدبير وتنش يط مجموعات عمل؛  -

 القدرة على حسن تدبير الخلافات في العمل؛ -

 القدرة على الضبط والسرعة في الانجاز؛  -

 القدرة على استيعاب ومواكبة المس تجدات؛  -

طار التدبير التشاركي؛  -  القدرة على تعبئة الموظفين وفرق العمل في اإ

 القدرة على تطوير ثقافة تنظيمية حاملة لقيم المساواة والانصاف؛  -

 القدرة على عقد وتنمية الشرأكات على المس توى الوطني والدولي؛  -

 القدرة على التأأطير، والتنس يق والتتبع والتقويم.  -

   الكفايات الخاصة 

 القدرة على تدبير الموارد البشرية والمالية والمادية والممتلكات بشكل يس تجيب لحاجيات المركز؛ -

 القدرة على تدبير الملفات ذات الطابع القانوني المرتبطة بالمهام المس ندة اليه؛ -

 القدرة على تدبير أأنشطة ومحطات التقويم؛ -

 القدرة على التدبير الاداري حسب مس توى مسؤوليته؛  -

 القدرة على تدبير الشؤون البيداغوجية والتربوية والاجتماعية للمركز حسب مس توى مسؤوليته؛ -

 القدرة على تدبير التخطيط والتكوين الساس والتكوين المس تمر بالمركز حسب مهمته؛  -

 القدرة على استثمار المعطيات وتحويلها الى اجراءات عملية؛  -

 التوفر على معرفة قانونية؛  -

 الالمام بمساطر تدبير مؤسسات التكوين؛  -

 . التوفر على دراية بمساطر تحضير وصرف الميزانية-

 


