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Fiche de poste

1- Intitulé du poste

Chef du Service d’équipement

2- Missions et activités principales

Assurer la gestion et I’entretien du patrimoine de I’ Agence Urbaine (Parc Automobile, Patrimoine
Immobilier, Mobilier et Matériel de Bureau) ;

Assurer le management des stocks divers dans les meilleurs conditions techniques, et selon les
méthodes de gestion des stocks en vigueur ;

Préserver les actifs de I’ Agence Urbaine ;

Mettre en ceuvre une politique « Achat » relative aux approvisionnements de I’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 I’ensemble des utilisateurs de I’ Agence Urbaine.

( zaniser et veiller au bon déroulement des opérations d’inventaire physique des immobilisations
de I’Agence Urbaine ;

Controéler 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 ;

3- Exigences du poste

Diplome permettant d’intégrer directement I’échelle 17 au niveau des Agences Urbaines ;
Etre classé au moins a I’échelle 20 ;
Licence en Economie ou en Gestion, Ecole de Commerce (ESCAE, ENCG...), ou Dipléme

équivalent en relation avec les missions assignées au poste ;
Ancienneté de 02 ans au minimum.

ou

Diplome de technicien en gestion d’entreprises, en comptabilité, ou Dipléme équivalent en
relation avec les missions assignées au poste ;
Ancienneté de 10 ans, dont 4 ans au minimum dans le grade de cadre ;

NB : sont exemptent de ces conditions, les Agents qui exercent a la date de I’appel a candidature les
attributions et les fonctions du Chef de Service.

4- COMPETENCES RELATIONNELLES ET MANAGERIALES

Sens de responsabilité et d*équité ;

Sens de "organisation et la rigueur ;

Sens du respect de la hiérarchie ;

Sens de la confidentialité et de I’éthique ;
Sens de la communication et du relationnel.




