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Missions

\cx N AN T
SN s et Contributions

Ay, A
o Assurer Pélabofatibn des documents budgétaires et
financiers (budgets, débat d'otientation budgétaire,
Assurer Pélaboration du rég}ement du budge_zt,‘ ('iécisions rpodjﬁcaﬁves...? |
.~ . |0 Préparer le budget initial et modificatif de la Région ;
budget et la planification & Purfiiner anenbvorintines bivletm
des dépenses et des P P At A
P o Elaborer les rapports et délibérations budgétaires
recettes j ~ ;
o Assurer la planification annuelle et pluriannuelle des
dépenses prévisionnelles de 'administration
o Etablir le plan annuel des recettes
o Assurer la programmation de I'exécution du budget
Assurer la programmation| 0 Préparer les engagements de dépense
et 'exécution du budget |0 Etablir les situations des engagements et des émissions
o Assurer 'évaluation de I’exécution du budget
Assurer la gestion des |© Mettre en place les conventions
conventions o Préparer les dossiets des paiements
o Assurer la gestion de la régie des recettes
Assurer le suivides |0 Assurer le suivi des recettes de la collectivité
recettes O Mettre en place un suivi des subventions et fonds de
concours
o Concevoir et mettre en place des indicateurs de suivi et de
gestion
o Mettre en place des outils de reporting d’exécution du
Assurer le reporting budget
budgétaire o Collecter et centraliser toute information relative 2
I'exécution du budget
o Elaborer et diffuser un tableau de bord de suivi de
Pexécution du budget
Assister a la commission |© Assister la commission du budget, des affaites financiéres ct
budget de la programmation issue du conseil de la Région
o Coordonner et encadrer les travaux de son équipe
Piloter et organiser |0 Veiller a la réalisation des missions de chaque membre de
I’équipe de son service et son équipe par un accompagnement et un coaching
veiller 2 son bon permanents
fonctionnement o Veiller au développement des compétences de ses
collaborateurs, évaluer leurs besoins en formation
o Assurer la tenue de la comptabilité de la Région pour les
Assurer la tenue de la volets recettes et dépenses conformément a la
comptabilité réglementation en vigueur;
o Assurer la gestion de I'ensemble des opérations comptables
i . o Assurer 'ordonnancement, la liquidation et le paiement des
E?cecuter le réglement des dépenses et des recettes
dépenses et recettes 0 Assurer la gestion comptable des marchés publics
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Missions Actions et Contributions
o [Etablit des Fiches détaillée pour chaque projet/programme ;
o Propose et met en place des outils et Tableaux de bord de
suivi des projets et programmes du PDR ;
O Assure un suivi de la réalisation du PDR par
projet/programme ; avec les entités internes et les
Eontsde s pa’rt(?naircs c::xtemes : ' o
formation  |© Reghse un’]i,tat d’avancement techmque et budgeta1re :
scillte sun |2 Traite les états d’avaqcement des projets transmis par les
Pétat dexécution responsables des projets ;
du PDR O Relanc_e les chargeg des projets en cas de retard ;
O Actualise et met a jour les fiches projets/programmes en
fonction de I’évolution de leur exécution ;
O Assure la réalisation des reporting détaillés par
projet/programme ;
o Assure la diffusion des reporting mensuels ;
o Prépare les états de reporting vers les partenaires.
o Analyse les écarts éventuels entre les réalisations et les
Apportter une e i . j
évaluation de | © Inte_gre et analyse les explications fournies par les chargés des
I'avancement des PIO]etS T ; ;
peiels Analyse les impacts des écarts constatés ;
Alerte le DGS en cas de dépassement des délais et/ou des
budgets.
O Participe a la mesure des effets et des impacts des
projets/programmes du PDR par secteur avec les entités
Participer a concernées ;
Pévaluation des |0 Compare les effets et impacts au regard des objectifs et
projets criteres de résultats définis en amont ;
/programmes du|o Collecte et centralise les résultats des évaluations de toutes
PDR les entités ;
o

B RRRY -
Réalise une synthese des résultats des évaluatiogs et les™
communique au DGS. i o *
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Missions

Actions et Contributions

Assurer le support en
matiére de rédaction
des contrats et
conventions

Assister les entités internes dans la rédaction des
conventons et contrats

Etudier les projets de conventions soumis par les
partenaires et donner son avis et sur leur contenu

Proposer des modeles de conventions et contrats types

Participer au processus de controle préalable des
actes

Evaluer les risques juridiques liés aux conventions

Veiller a la sauvegarde des droits et les intéréts de la
Région

Assurer le suivi des
contrats et
conventions

Mettre en place des Fiches propres a chaque convention
ou contrat signé

Assurer le suivi technique et administratif des contrats et
conventions a sa charge

Gérer la relation avec les contractuels

Assurer un suivi permanent auptés des parties prenantes
en vue de garantir 'exécution des conventions et
contrats a sa charge

Alerter la hiérarchie et 'ensemble des parties prenantes
de toute défaillance constatée dans le lexécution des
conventions ou contrats

Cloturer les contrats et conventions terminés

Assurer le reporting de
sutvi des conventions
et contrats

Mettre en place un suivi des conventions et contrats

Diffuser un reporting régulier sur I’état d’avancement
Pexécution des conventions et contrats aupres des
entités concernées i e

L 2
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Missions Actions et Contributions

o Assurer le suivi et la coordination avec les
services de la TGR

o Assurer le suivi des cotisations avec les caisses
(CMR , CNOPS, RCAR, ...) du personnel
relavant de la Région

o Assurer le suivi des dossiers de retraite en
coordination avec le service central et les
caisses de retraites ;

Assurer la planification et la
coordination des activités du service.

o Assurer le controle des actes de gestion
administrative du personnel (promotion,
reclassement, congés, évaluation, retraite,
mutuelle. . .etc);

o Assurer le suivi des avancements d’échelon, les
promotions et les changements de grade ;

o Assurer la gestion des actes de mutation, de

Assurer le contréle des actes de détachement, de réintégration, de mise a la

gestion administrative du personnel de disponibilité et de mise a la disposition ;

la Région

o Assurer la gestion des congés administratifs,
congés de maladie et congés pour accident de
travail ;

o Assutert le suivi des notations annyelles du
personnel de la région’ |+

2l /4
. -

o Assurer la gestion et I'organisation des
opérations de recrutement

o Assurer la gestion et lorganisation des examens
d’aptitude professionnelle.

Organisation des concours de o Otrganisation des réunions de la commission

recrutement paritaire.

o Organisation des opérations de nomination des
responsables de la Région.

o Participer a la gestion des affaires disciplinaires.

o Participer a la définition des besoins en
formations en coordination

o Assurer P'exécution et le suivi des programmes
de formation ;

o Assurer Porganisation des séminaires de
formation continue ;

Assurer la gestion de la formation
continue au profit du personnel de la
Région

9/11



o Participer a I'évaluation des actions de
formation ;

o Assurer Pencadrement des fonctionnaires
stagiaires en Formation ;

o Assurer 'élaboration du bilan mensuel et
annuel de formation

e T
o Diffuser un reporting régulier au tSp
-Assurer le reporting en matiere RH management. IR et b
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Missions Actions et Contributions
T O Assurer la coordination avec les différents partenaires pour établir
Assurer la planification S PR . .
T Parrété de la désignation de la commission régionale de la
et la coordination des . . s . )
i : formation continue le membre de la commission qui représente
activités du service. C o "
chaque collectivité territoriale selon le décret 2.16.297
O Préparer un diagnostic de I’existant via un questionnaire exhaustif a
Elaboration du schéma fournir, focus group, entretiens individuel. ..
directeur de la f?rmanon o Organiser des journées de sensibilisation en faveurs des élus
continue des élus en . , . ;
0 Recevoir Analyser les donnée les informations.
tenant compte les . ) e " 5
= ; O Arréter les axes de formation prioritaires exprimés par les €lus
modalités fixées par le ) ; _ '
décret 2.16.297 en date | © Assurer la programmation pluriannuelle des actions de formation
du 29 juin 2016 O Assurer la gestion et la validation des livrables (en cas de prestation
SN TS,
d’externe) S P ¢
Exécution des o Convoquer les personnes cible o [ i ¥
programmes des Coordonner avec les partenaires de la Région. 721!
fognaugns issus du Veiller au bon déroulement des sessions . ¢
schéma directeur de la >’
formation continue
o Assurer I’élaboration du bilan mensuel et annuel de formation
o Participer a I’évaluation des actions de formation ;
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