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H“g FSJES Fiche de poste Version:

Ain Chock

weurcosssaencsmoaves, | FONCtion ; Chef de service des ressources

ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK

nesmiasaoerassase | humaines et desaffaires institutionnelles Date :
Fonction :
Chef du service des ressources humaines et des affaires
institutionnelles
DEPARTEMENT Secrétariat général
SERVICE Service des ressources humaines et des

affaires institutionnelles

RESPONSABLE HIERARCHIQUE

Le secrétaire général

SUBORDONNES HIERARCHIQUE

Bureaux relevant du service des ressources
humaines et des affaires institutionnelles

LIEU DE TRAVAIL

FSJESAC

1. Position dans I'organigramme :

1/3




U2 | ESLES Fiche de poste l Version:

e s e o, | Fonction : Chef de service des ressources

£CONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK
UNIVERSITE HASSAN |l DE CASABLANCA

humaines et desaffaires institutionnelles . Date :

2. Mission:
- Détail de Ia mission
e QGestion de carriére du personnel admiratif et enseignant
Editiondes documents administratifs
e Elaborationd’un plan de formation annuel au profit du personnel
admiratif
Ressources e Veille a la diffusion de I’information a I’ensemble du personnel
Humaines admiratif et enseignant
e Propositiondes besoins prévisionnels en mati¢re de ressources
humaines
e Tenue de |’archive.
e Organisation et suivi des élections relatives aux instances de
Affaires 1’établissement.
institutionnelles | e Préparation et suivi des réunions de la commission scientifique et
des commissions issues du conseil de 1’établissement.

Régle de remplacement en cas d’absence :

Un chef de bureau relevant du service.

1 doit préparer et valider avec son remplagant (désigné avec le Doyen), la liste des taches a
effectuer durant son absence ; ce qui va permettre & son remplagant d’étre opérationnel en cas
d’absence non programmee.

Si I’absence est programmée, il assure une passation avec son remplagant en lui expliquant les
taches clés a suivre.

Moyens matériels mis a disposition pour assurer la fonction :

Ordinateur fixe
Ordinateur portable
Téléphone
Imprimante
Photocopieur

5. Niveau de pouvoir:
:Délégaiion"dﬁ Bd'!_nfoir o o - : : -
;Niifeali_de- signature A e e

2/3




Hi= | FSJES Fiche de poste Version:

Ain Chock

mantoessaeneswmmaves, | L ONCtiON : Chef de service des ressources
ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK & B B 3 5
humaines et desaffaires institutionnelles Date :

UNIVERSITE HASSAN I DE CASABLANCA

6. Contacts internes ou externes nécessaires a I’exercice de la fonction :

o Services de I’administration centrale
o Services de la Présidence de I"Université

o Le Décanat
o Le secrétariat général
o Les différents services de I’établissement.

7. Profil requis :

o Licenceou équivalent

o 02 ans d’expériences dans un poste similaire

0]

Connaissance des lois, réglements et procédures en vigueur relatifs au
poste ;

Compétences rédactionnelles ;

Capacité a gérer des équipes de subordonnés ;

Sens d’organisation ;

Aisance relationnelle et communicationnelle ;

Bonne maitrise de la langue arabe et frangaise.

89 06 68 0

3/3




Hli;i FSJES

| Ain Chock

FACULTE DES SCIENCES JURIDIQUES,
ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK
UNIVERSITE HASSAN Il DE CASABLANCA

Dossier de Candidature pour Occuper le Poste
de Chef de service a la Faculté des Sciences
juridiques ;Economiques et sociales Ain chok Université

Hassan |l de Casablanca

1. Dossier de candidature en francais (annexe1)
2. Programme du travail (annexe2)
3. Fiche d’évaluation du Candidat

NB : Le dossier de candidature et le programme de travail sont remplis en cinq
(5) exemplaires, en arabe ou en frangais, selon le choix du candidat.
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FACULTE DES SCIENCES JURIDIQUES,
ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK
UNIVERSITE HASSAN Il DE CASABLANCA

Dossier de candidature pour occuper le poste
de chef service a la Faculté des Sciences
juridiques ;Economiques et sociales Ain chok
Université Hassan Il de Casablanca (annexe1)

Poste vacant

Relevant du péle :

= |nformations personnelles

Prénom :

Nom :

Date de naissance :

Poste actuel :

Date de recrutement :

Grade :

Echelle : Echelon : SOM :

Téléphone :

Email :
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FACULTE DES SCIENCES JURIDIQUES,
ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK
UNIVERSITE HASSAN Il DE CASABLANCA

» Formations initiales :

Dipléme obtenu Spécialité Etablissement

Année d’obtention

= Formations complémentaires (séminaires ......)

Formation Durée Année Etablissement
= Stages:

Nature du stage Durée Année

Etablissement
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FACULTE DES SCIENCES JURIDIQUES,
ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK
UNIVERSITE HASSAN Il DE CASABLANCA

= Expériences professionnelles :
o Postes occupés dans 'administration (du plus récent au plus ancien)

) Période
Poste Etablissement
du au
» Postes occupés dans le secteur privé (le cas échéant)
i _ Période
Poste Organisme / Société
du au

* Description des travaux déja conduits dans le cadre de I'exercice de votre précédente
fonction *Veuillez décrire, les activités spécifiques effectuées, qui vous paraissent, en
adéquation avec le domaine de compétence auquel vous postulez (spécifiez le
positionnement hiérarchique, le nombre et catégories de collaborateurs dont vous étiez
effectivement responsable)

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................




Hi Ain Chock

FACULTE DES SCIENCES JURIDIQUES,
ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK
UNIVERSITE HASSAN Il DE CASABLANCA

;I FSJES

« Langues:

Arabe Francais Anglais
Lue
Ecrite
Parlée

Autres (a préciser) :

= Connaissances en informatique :

il ol o

= Atouts
Selon vous quels sont vos atouts pour occuper le poste pour lequel vous postulez :

> Connaissances :

» Compétences :




HI= | ESIES

FACULTE DES SCIENCES JURIDIQUES,
ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK
UNIVERSITE HASSAN Il DE CASABLANCA

> Aptitudes ;

A l'encadrement :

En communication :

Qualités personnelles :

Domaines d’intérét personnel :

» Vos motivations pour le poste :

Fait a Casablancale iu..ccevvveeeveereennn,
Signature :




HIS | E33ES

FACULTE DES SCIENCES JURIDIQUES,
ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK
UNIVERSITE HASSAN Il DE CASABLANCA

Engagement

Je certifie que toutes les données communiquées ci-dessus
sont exactes.

NB:

Vous serez appelé(e) le cas échéant a produire les piéces
justifiant I’exactitude des déclarations qui précédent.

----------------

Signature du candidat
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Ain Chock
FACULTE DES SCIENCES JURIDIQUES,
ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK
UNIVERSITE HASSAN Il DE CASABLANCA

Programme Du Travail gnnexez)

Votre vision du poste auquel vous postulez

Veuillez tracer les grandes lignes de votre approche pour le développement de la fonction
pour laquelle vous postulez :

.......................................................

sesevssanses sssussesenns sesasssans sessssssesasas sssscncsassnns sessssssesean sesssssesns ssssssssssnnnes sesssssessnans sssessnsnane sessnsens wes
sesssssnsesnnnnunn senee sene sessensans sesssnssssnsnansnns wen sreses sessssssesenasessennan sesnne
sesssssens sesssecncennns sesssreressnensnann ssssssssesnsns ssesnae sesisesannans eee sesssnnse sesssancanse sesnsn sesavan
sessssssnsassanse sessssases ssisnancsnne sresssssssassssstannsennn sssssssnenenns sesesanae sesesnsnsnsunne sesesnnasane sssssssssann sssssssensnnse .
sesne sesnsssnsssnnne sessane siessnsennvene sessssssssanss sessessnnanns sssssssesans sesssnenne sesssssesascenns sessssssnnns saessssssssanas ssnsans
sesssnses tsssssssnsssasnsnsnsnes sessssssannne sesssensssnane sssssssssasasnns sressrenne sesssssenase sesssesesnsnanes sesssssassan ssssssssssnnnns
ssssssnsnnnns ssessssenssnns sesesasnane sesesssasananas seessssssane sessssssssesans ssssasssans ssssssssssne sessesssssnans sesssnssnnes sesnsasas

Signature du candidat
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FACULTE DES SCIENCES JURIDIQUES,
ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK
UNIVERSITE HASSAN il DE CASABLANCA

Fiche d’évaluation du candidat

Nom et prénom du candidat :

L L L T T TR T

Lieu du travail :

Poste de responsabilité objet de | ....cvcssscssseiccncasssssussssessesssessssssssnsasenssess
la candidature :

R L R L L R L]

Evaluation
Critéres d’appréciation Echelle de La note
¥ - Remarques
notation attribuée
y La réalisation des activités et taches liées au 05
" | poste
2. | Le rendement 05
3 La capacité a s’organiser dans le milieu du 03
" | travail

La discipline et les rapports professionnels avec
4. | les supérieurs hiérarchiques, les collegues et 04
les usagers

5. | L'innovation et la créativité 03
Total des points partiels (de 0 a 20) 20
Appréciation du responsable hiérarchique vis-a-vis la candidature
Visa du supérieur hiérarchique Avis du chef d’établissement
NB :

La fiche d’évaluation doit étre envoyée sous plis au département RH de la Faculté des Sciences
juridiques ;Economiques et sociales Ain chok Casablanca.




Ain Chock

FACULTE DES SCIENCES JURIDIQUES,
ECONOMIQUES ET SOCIALES AIN CHOCK
UNIVERSITE HASSAN Il DE CASABLANCA
Le nom et prénom du candidat ainsi que le service objet de la candidature doivent étre mentionnés sur les
plis.
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