8- Chef du Service de la Gestion de I'Information et de I’Appui aux Usagers

PRINCIPALES ACTIVITES

PROFIL REQuIs

COMPETENCES

APTITUDES

= Assurer la diffusion de linformation
se rapportant & la gestion du domaine
privé de I'Etat a travers les différents
supports (portail,..) ;

=Elaborer et mettre en csuvre le plan
de communication de la Direction ;

= Confectionner des supports de
communication interne et externe
(brochures, dépliants, affiches...) ;

® Actualiser et mettre a jour le
contenu informationnel des sites
intranet et internet de la Direction ;

= Elaborer le rapport d’activité de la
Direction et du bulletin d’information
« Amlak » ;

= Assurer la relation avec les organes
de presse (préparer les interviews, le
kit a remettre,...) ;

= Coordonner avec la DAAG sur les
aspects se rapportant a la
communication au sein du Ministére
(revue Al Maliya,..) ;

= Suivre, en relation avec les
structures concernées, le traitement
des réclamations émanant des
citoyens et usagers ;

= Elaborer un rapport, & échéance
trimestrielle, sur les  requétes
parvenues, analyser et proposer des
voies d’amélioration ;

= Mettre en ceuvre des mécanismes
pour I'amélioration de la qualité de
l'accueil et des prestations fournies
aux usagers ;

= Concevoir et mettre en ceuvre des
outils et des indicateurs pour
'encadrement, le suivi et I'évaluation
de l'activité ;

= Signer les documents portant sur
son domaine d'activité conformément

aux délégations dont il est investi.

Dipldme et Grade

=Avoir, au moins, un
dipléme de
'enseignement supérieur
permettant l'accés au

grade d’administrateur de
3° grade ou équivalent,

=Etre classé, au moins,
dans le grade
d'administrateur de 2°
grade, d'Ingénieur d’Etat

ou équivalent.

Ancienneté minimale :

=2 années d'ancienneté
dans Il'administration en
qualité de titulaire (ou 3

années pour les
contractuels)
= Peuvent egalement

postuler au présent poste,
les fonctionnaires
titulaires ou agents
contractuels exercant la
fonction de chef de
service, a la date de
Fannonce de la vacance

de ce poste.
Expérience
professionnelle
=Expérience dans e
domaine de la

communication

Connaissance de
I'organisation, des
missions et attributions
de la DDE

Technigues de
communication

Internet

Relations publiques
Maitrise des langues
(arabe, francais et
anglais)

Management d'équipe

Capacité d'analyse et
de synthése

Pilotage via les
tableaux de bord

Gestion du temps

= Dynamisme
= Sens du service
public

= Capacité de
communication et
d’écoute.
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