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FICHE DE POSTE

DETAIL DU POSTE

Identification du poste Chef de Division des Affaires Administratives

Lien hiérarchique Péle des Affaires Administratives et Institutionnelles

MISSIONS

= Veiller, sous le controle du Secrétaire Général de I’Université, sur le bon fonctionnement des services
annexes a la division, a travers :
- La conception des objectifs, des indicateurs et encadrement de 'exécution des taches de services qui lui
sont affectés ;
- Lasupervision hiérarchique et coordination entre chef de pdle et relais ;
= Assurer I'intérim du chef péle lors de son absence, le cas échéant, et en cas de I'obligation de service

= Concevoir une stratégie de gestion prévisionnelle des emplois et des compétences au niveau de
I'université en concordance avec la politique gouvernementale en la matiére et avec le projet de
développement de I'Université ;

= Suivre I'affectation des postes budgétaires aux établissements de l'université ;

= Organiser les concours de recrutement du personnel administratif et technique de la présidence;
=  Participer a l'organisation des recrutements des établissements universitaires,

= Suivre l'affectation du personnel dans les structures de l'université et préparation des décisions de
mutation ;

= Coordonner et superviser les actes de gestion administrative du personnel des établissements
(recrutement, avancement, promotion, titularisation, mutation...)

= Superviser les services administratifs du personnel (paie, contrats de travail, dossiers du personnel).

= Coordonner les opérations d'élections des membres des commissions paritaires et assurer le suivi de
leurs travaux.

= Superviser, coordonner, organiser et assurer le suivi des actes liés a la nomination aux postes de
responsabilité de 'université.

= Organiser et assurer le suivi des formations continues des personnels administratifs et techniques de
I'université ;

= Définir les démarches d'élaboration et de mise en ceuvre des plans de formation ;

= Concevoir les méthodes d'évaluation, de mesure des résultats et de suivi des actions de
formation ;

= Gérer les relations avec les instances représentatives du personnel ;

* Rassembler, synthétiser, et déterminer les besoins des postes budgétaires des établissements ;

= Organiser les opérations d'élections des représentants du personnel administratif et pédagogique
étudiants au sein des instances de gouvernance de I'université et des établissements universitaire

" Assurer le suivi de la mise en ceuvre des décisions des instances de gouvernance de I'université&

= Assurer la coordination avec les différents établissements de I'Université,

= Assurer l'interface pour les questions administratives et institutionnelles avec I'autorité de tutelle;

= Assurer la coordination avec les responsables des différentes structures administratives de I'université ;
= Assurer la veille des textes juridiques,

= Gérer les actes relatifs au contentieux de 'université ;

= Participer a la codification des textes législatifs et réglementaires régissant le secteur

d’activité de I'Université en vue de les rendre disponibles et plus accessibles aux différents usagers ;
Elaborer des référentiels et des recueils juridiques ;




