ROYAUME DU MAROC S
- Y| S— { S PR Y P
Ministére du Tourisme, de 'Artisanat ®L0: | XL | 8Crl®
et de ’Economie Sociale et Solidaire Office du Développement de la Coopération ‘ x
[ ]

Lt

Secrétariat d’Etat chargé de l'Artisanat
et de 'Economie Sociale et Solidaire

FICHE DE POSTE

POSTE

Chef de la Division de la Promotion du Secteur Coopératif

POSITION HIERARCHIQUE

Direction

Division de la Promotion du Secteur
Coopératif

MISSIONS

Le chef de la Division de la Promotion du Secteur Coopératif a pour mission de concevoir et déployer des
politiques et stratégies destinées a stimuler I’entrepreneuriat coopératif, favoriser la création de nouvelles
coopératives et consolider celles déja existantes, notamment par I’amélioration de I’accés au financement, a la

commercialisation et 4 I’innovation sociale.

ACTIVITES PRINCIPALES

1. Volet Stratégie et plan d’action :
v’ Elaborer des stratégies globales ambitieuses visant & promouvoir et renforcer le modéle coopératif dans
ses différentes dimensions ;
v" Concevoir des plans d’action spécifiques adaptés aux différents secteurs d’activité (agriculture, services,
artisanat, etc.), tenant compte des réalités et besoins propres a chacun ;
v" Définir des objectifs clairs, mesurables et pertinents, ainsi que des indicateurs de performance permettant
de suivre et d’évaluer réguliérement 1’impact des actions engagées.
2. Volet Sensibilisation et promotion :
v" Mettre en ceuvre des campagnes de sensibilisation ciblées pour le grand public, valorisant les principes
fondamentaux et les bénéfices des coopératives ;
v' Organiser des ateliers de formation, des séminaires et des événements promotionnels pour renforcer la
compréhension et I’adhésion au modéle coopératif ;
3. Volet Soutien d’appui et accompagnement :
v" Offrir un accompagnement sur mesure aux coopératives, qu’elles soient en phase de création ou déja
opérationnelles ;
v" Développer et déployer des programmes éducatifs et de formation continue destinés aux membres des
coopératives afin de renforcer leurs capacités.
v’ Apporter des conseils experts dans les domaines Juridiques, financiers, organisationnels et managériaux,

essentiels a la pérennité et 4 la croissance des coopératives ;




v’ Favoriser les échanges de bonnes pratiques et encourager la collaboration entre coopératives afin de
renforcer leur synergie et leur impact collectif ;
v' Identifier et développer des opportunités de croissance pour les coopératives, notamment en facilitant

I’acceés au financement, aux marchés et a d’autres ressources stratégiques.
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Division Administrative et
Financiére

Service Resssources
Humaines

MISSION

Le chef de service des Ressources Humaines a pour mission de définir et de mettre en ceuvre une politique RH
alignée avec la stratégie globale de 1I’Office. Il veille 4 la gestion administrative et statutaire du personnel, ainsi
qu’a la préservation d’un climat serein et propice a la performance.

Il a également pour role de développer les compétences des agents a travers des actions de formation, d’évaluation
et de gestion de carriere, tout en mettant en place des dispositifs de motivation et de fidélisation visant a renforcer

’engagement et la rétention des talents au sein de 1’Office.

ACTIVITES PRINCIPALES

1. Gestion financiére du personnel
v' Elaborer et suivre le budget du personnel ainsi que le tableau prévisionnel des effectifs ;
v' Préparer et exécuter la paie a I’aide d’un systéme d’information, tout en assurant son contrdle et sa
conformiteé.

2. Recrutement et gestion des carriéres

v Piloter les processus de recrutement, d’intégration, de titularisation et de mobilité inte

v Gérer les évolutions de carriere des agents (avancement en grade et échelon) ;
v Organiser et assurer le secrétariat des commissions administratives paritaires.
3. Formation et développement des compétences

v Etablir et mettre en ceuvre le référentiel des compétences ;

compétences ;
v" Concevoir et mettre en ceuvre un plan de formation en lien avec les besoins identifiés :
v’ Développer les compétences du personnel en s’appuyant sur le référentiel des emplois et compétences.
4. Gestion administrative

 Assurer la gestion administrative du personnel (attestations, bulletins de paie, dossiers individuels, etc.) ;




Veiller a la mise a jour des fiches de poste et au suivi des indicateurs sociaux (absentéisme, turnover,
efe.) ;

Garantir I’application de la réglementation en vigueur dans la gestion des dossiers administratifs des

RH:

Mettre en ceuvre les actions sociales au profit du personnel et gérer les relations avec les organismes

sociaux ainsi que I’association des ceuvres sociales du personnel.
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