Royaume du Maroc

Maroc PM2@. FICHE DE POSTE

Entrepreneuriat Croissance Compeétitivité

Agence Nationale pour la Promotion
de la Petite et Moyenne Entreprise

Dénomination du poste | Chef de Service Référencement des Centres d’Expertises et des Compétences

Structure de Division Coopération, Partenariat et Développement de I'Expertise
rattachement

Position hiérarchique

Direction Générale

Direction Communication et Coopération

Division Coopération, Partenariat et
Développement de I'Expertise

Chef de Service Référencement des Centres
d’Expertises et des Compétences

MISSION DU POSTE

* Assurer I'encadrement et la supervision d’'une équipe et conduire les opérations et activités nécessaires pour la
réalisation des objectifs et résultats afférents a la mission de son service ;

= Gérer la base de données de I'expertise nationale et internationale ;
= Promouvoir la consultance locale par le référencement, la formation et le coaching des cabinets-conseil ;
* Veiller a 'homogénéité, |a fiabilité des données inscrites au niveau de la base de données de 'ANPME ;

= Veiller a la conformité des dossiers et des actions lancés dans le cadre des programmes gérés directement par I'agence
et ce par rapport aux procédures instaurées ;

® Mettre a la disposition des utilisateurs internes de I’Agence une BD concernant le portefeuille client et prestataires ;
= Veiller a I'actualisation des données relatives aux cabinets référencés.

®  Organiser et mettre en ceuvre un dispositif de contrdle et de suivi des réalisations relevant de sa responsabilité

®  Veiller a la disponibilité des ressources nécessaires pour I'atteinte des objectifs ;

* Apporter I'appui méthodologique a I'équipe et veiller a I'enrichissement de leur portefeuille de compétences ;

* Sedoter d'outils et d'indicateurs pour le suivi et I'évaluation de sa gestion et celles de ses collaborateurs ;

® _Participer a I'élaboration des rapports et des bilans pour synthétiser et documenter les activités du service.

COMPETENCES REQUISES POUR OCCUPER LA FONCTION

SAVOIR SAVOIR-FAIRE
*  Travail en réseau ; = Maitrise des techniques d'animation d’équipe ;
* Maitrise des outils informatiques ; = Maitrise des techniques de gestion des projets ;
* Maitrise des outils de gestion des projets. =  Maitrise des techniques efficaces de

communication ;

= Expérience pratique dans le domaine des bases
de données ;

* Expérience dans le contrdle de gestion interne.
= Esprit d'observation, d’'a
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