--|I' L "'.p_'._h,.ll 4
Direction Générale OIS Waorl B ASTogoriy DCH.PS09.E.316/00

Réf : “ “ U 8 7 3 Casablanca, le

Décision d’Appel a Candidature Interne
Chef(fe) du Service Achats & Finances
Aéroport de Marrakech Ménara

La Directrice Générale de I'Office National des Aéroports ;

* Vulaloin®14.89 du ler Joumada Il 1410 (30 DEC 1989) transformant I'Office des Aéroports
de Casablanca en Office National des Aéroports ;

" Vuledécretn®2.89.480 du ler Joumada Il 1410 (30 DEC 1989) pris pour |'application de la loi
n° 14.89;

® Vu le Dahir n® 1.21.20 du 22 Février 2021 portant nomination de Madame la Directrice
Générale de I'Office National Des Aéroports ;

* Vu la circulaire du Chef de Gouvernement N° 07.2013 du 29 Avril 2013 et de la procédure
N°DCH.PS09.P.028/03 portant sur le processus de nomination aux postes de responsabilité au
sein des établissements publics ;

* Vulorganisation de |'Office National Des Aéroports entrée en vigueur le 03 Décembre 2014 ;

* Vuladécision n°475 portant amendement de l'organisation de I'Office National Des Aéroports
entrée en vigueur le 10 Mai 2023 ;

DECIDE
ARTICLE UN/- OBJET
L’Office National des Aéroports lance un Appel a Candidature interne pour occuper le poste de
Chef(fe) du Service Achats & Finances au sein de I'Aéroport de Marrakech Ménara. L’appel 3
candidature est ouvert au profit des candidats (es) internes remplissant les conditions d’éligibilité
stipulées au niveau de 'article trois de la présente décision.
ARTICLE DEUX/- MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE
= Mission:
" Assurer |a gestion et la coordination des activités relatives a la facturation, a la comptabilité,
a la trésorerie et a la gestion budgétaire de I'aéroport ;
® Assurer une gestion optimale des achats, des approvisionnements & de la logistique de
ensemble des entités relevant de I'aéroport dans le respect des procédures mises en place
et conformément a la réglementation en vigueur.
=> Activités principales :
Volet « technique » :
»  Achats & Logistique :
o Préparer le programme prévisionnel des marchés ;
o Suivre I'exécution du programme prévisionnel des marchés ;
o Participer a |'élaboration des cahiers de charges/descriptifs techniques des marchés,
des contrats et conventions de droit commun et des bons de commande concernant
I'aéroport, des critéres de choix y afférents et leurs estimations ;
o Préparer les rapports de présentation, les notes de présentation, les notes de recours *
a la concurrence requis pour I'engagement des marchés, des contrats et conventions
de droit commun et des bons de commande ;
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o Préparer et lancer les consultations (demande de prix) pour bons de commande et
contrats et conventions de droit commun ;

o Participer aux commissions des appels d’offres et des consultations pour bons de
commande et contrats et conventions de droit commun de I'aéroport ;

o Gérer les commissions des achats par bons de commande et contrats et conventions
de droit commun de I'aéroport (décisions, convocations, établissement des PV, Etc.) ;

o Traiter les demandes d’éclaircissement et les réclamations des concurrents et des
fournisseurs ;

o Préparer les ordres de services concernant les marchés de I'aéroport en collaboration
avec les entités concernées ;

o Assurer le suivi de I'exécution des marchés, des contrats et conventions de droit
commun et des bons de commande en collaboration avec les entités concernées ;

o Préparer les projets de décision de résiliation des marchés et des contrats et
conventions de droit commun et des décisions d’annulation des bons de commande et
leur notification aux prestataires concernés ;

o Veiller a la réalisation des approvisionnements de I'aéroport dans les meilleures
conditions de prix, de qualité et de délai conformément a la réglementation et aux
procédures en vigueur ;

o Gérer les engagements de I'aéroports et leur réception sur 'ERP Oracle (Demandes
d’achat, appels de commande, bons de réception, ASF, etc.) ;

o Gérer la base de données des fournisseurs et des articles sur 'ERP Oracle (Création et
mise a jour) ;

o Superviser la gestion des stocks et des magasins y afférents ;

o Assurer le suivi du transport du personnel ;

o Veiller au suivi de I'entretien et de la maintenance du parc automobile de 'aéroport ;

o Assurer le suivi des dotations et des consommations en carburant du parc automobile ;

o Contribuer aux opérations d’inventaire des immobilisations et de leur réforme ;

®  Finance:
o Budget et Plan pluriannuel :
= Etablir les situations d’exécution budgétaire mensuelles (états des
engagements, des paiements et des restes a payer) ;
= Etablir les demandes de délégation de crédit supplémentaire ;
® Etablir les demandes de virements budgétaires de compte a compte.
o Paiements des fournisseurs :
= Préparer les liasses de liquidation et assurer les contréles de régularité selon la
check- List de contréle validée par la direction financiére ;
= Procéder a la comptabilisation des factures fournisseurs sur Oracle AP ;
= Répondre aux notes d’observations émises par le contrdleur financier ;
® Assurer le suivi des dettes et des délais de paiement des fournisseurs et
adresser mensuellement a la direction financiére la situation selon le format
convenu pour la déclaration mensuelle au MEF et trimestrielle 3 la DGt
»  Préparer les mainlevées des cautions définitives et de retenue de garantie, e
cas échéant des marchés gérés par I'aéroport.
o Facturation et recouvrement :
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Assurer la facturation locale (recettes extra aéronautiques hors redevances
commerciales et domaniales) ;

Assurer la transmission a la direction financiere des documents de
recette (factures clients, regus de versement, remises de chéques, etc.)

Participer au recouvrement des factures établies au niveau local.

o Comptabilité :

S’assurer que les réceptions des engagements de I'aéroport sont
exhaustivement faites sur Oracle-PO au sein de la période comptable
appropriée et tenir un fichier extra comptable de suivi ;

Etablir les analyses des dettes fournisseurs de I'aéroport lors des arrétés
comptables et justifier les dettes anciennes ;

Etablir la situation des ordres de mission validés et non encore réglés lors des
arrétés comptables ;

Assurer l'inventaire des stocks des magasins de I'aéroport lors des arrétés
comptables (feuilles de comptage, inventaire valorisé, état récapitulatif, et état
des provisions a constituer sur le stock obsoléte) ;

Assurer I'archivage physique et électronique des piéces comptables.

o Fiscalité :

Etablir les états de déclaration de TVA récupérable (charges et immobilisations)
et collectée selon le canevas convenu ;

Transmettre mensuellement a la direction financiére les factures originales
payées et les états de déclaration de TVA pour les besoins des dossiers de
remboursement du crédit de TVA ;

Opérer la Retenue a la Source sur les prestations allouées aux tiers
conformément a la réglementation fiscale en vigueur ;

Etablir un état mensuel de suivi des RAS opérées et le communiquer a la
Direction Financiére pour les besoins de la déclaration.

o Trésorerie :

Etablir les ordres de virement des paiements fournisseurs ;

Assurer le suivi quotidien des comptes bancaires Recettes et Dépenses de
V'aéroport et rapprocher les opérations en banque avec la comptabilité ;
Analyser les états de rapprochement bancaires mensuels et veiller a
I’'apurement des suspens bancaires ;

Communiquer mensuellement a la Direction Financiére les relevés bancaires
annotés pour les besoins des modules Oracle Déclaration TVA et Cash
Management ;

Assurer le suivi des régies recette et dépenses ;

Assurer linventaire des régies dépenses et recettes de |'aéroport et
communiquer au siege les PVs d’inventaire ;

Veiller au versement du fond de la régie dépense avant le-31-décembre de
chaque année.

Volet « Qualité, Sécurité et Environnement » :
= Assurer le suivi des exigences du SMQE en termes de compétences du personnel ;
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* Mettre en ceuvre des actions nécessaires pour I'atteinte des objectifs Qualité, Santé et
Sécurité au Travail, Environnement et Sécurité d’Aérodrome arrétés par la hiérarchie et par la
direction ;

= Assurer 'action de sensibilisation des collaborateurs, exigées par les Systémes de Gestion de
la Sécurité et de Management Qualité, Santé, Sécurité au Travail et Environnement ;

® Assurer la diffusion et la coordination auprés du personnel de I'aéroport des informations
liées a la Sécurité, a la Qualité et a I'Environnement (procédures, résultats d’audits,
recommandations d’amélioration, dangers et risques liés 3 la Sécurité d’Aérodrome et
Sécurité au Travail, aspects environnementaux...) ;

= Veiller au respect de I'environnement et les régles d’Hygiéne et de Sécurité durant I'exercice
de son activité ;

= Rapporter toute anomalie constatée ou recue liée a la Sécurité d’Aérodrome a la hiérarchie ;

= Notifier tout incident ou accident lié a la Sécurité d’Aérodrome 2 la hiérarchie ;

" Collecter et rapporter a la hiérarchie toute information ou donnée nécessaire pour I'analyse
de l'activité ;

= Mettre en ceuvre des actions préventives et correctives liées a la Sécurité d’Aérodrome, a la
Qualité, a 'Environnement, a la Santé et Sécurité au Travail selon la procédure en vigueur ;

= Mesurer et analyser les indicateurs relatifs a son activité et communiquer les tableaux de bord
a la hiérarchie ;

= Assurer la tenue a jour de la documentation en respect des procédures de maitrise des
documents en vigueur.

Volet « Gestion des moyens humains » :

* Assurer la déclinaison du systéeme de management par objectifs (MPO) et sa cohérence avec
les objectifs assignés par le TOP management ainsi que les dispositifs de gestion (Systéme de
management QSE & autre) ;

* S’assurer de l'adéquation des profils aux fonctions occupées pour les postes-clés de son
entité ;

* Définir les objectifs de I'équipe placée sous son autorité et procéder & son évaluation ;

= Organiser la délégation de ses propres responsabilités ;

* Animer le personnel de son entité et veiller a son épanouissement ;

* Contribuer a I'expression des besoins en ressources humaines et en formation de 'aéroport
et les communiquer a la direction et au responsable du capital humain ;

* Contribuer a I'évaluation de I'efficacité des formations suite & leurs réalisations ;

* |dentifier les risques relatifs aux dangers qui peuvent nuire & la santé ou détériorer les
conditions de travail du personnel de son entité et mettre en place les actions correctives pour
les réduire ;

= Etre le garant principal de la continuité de service dans les domaines relevant de sa
compétence

Volet « Contrdle interne et des performances » :

* S'assurer de l'identification et de I'évaluation des risques liés aux processus internes de son
entité, et de la mise en place des plans de contréle appropriés ;

v S'assurer du respect strict des procédures de son entité ;

* Veiller a la bonne gestion et a la préservation du patrimoine de son entité ;

= Veiller a I'élaboration du tableau de bord des performances de son entité et en:assurer le
suivi.
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ARTICLE TROIS /- PROFIL RECHERCHE
Les candidats (es) doivent remplir les conditions suivantes :

DCH.PS09.E.316/00

Niveau d’étude requis

‘ Bac+5 minimum

Formation / Spécialité

Formation académique en finances,
comptabilité, gestion des entreprises,
audit et controle de gestion ou
équivalent

Nature de I’expérience
recherchée

Gestion  financiére, comptabilité,
achats & logistique, recouvrement,
facturation, audit et contréle de
gestion.

Pré requis

Expérience minimale de 4 ans

Ou | Classé a une échelle
supérieure ou égale a M3

ARTICLE QUATRE/- DOSSIER DE CANDIDATURE
Le dossier de candidature est constitué des piéces suivantes :
= CV détaillé (Formation, Expérience professionnelle, Projets réalisés, etc...)
= Lettre de motivation assortie obligatoirement de I'avis du chef hiérarchique et du directeur
de I'entité sur les compétences professionnelles ;
* Projet de Développement de l'entité décrivant le plan d'action et I'approche que le
candidat{e) suggere pour le poste pourvu.
ARTICLE CINQ ET DERNIER/- MODALITE DE CANDIDATURE

Les candidats (es) intéressés (es) par le poste doivent adresser leur dossier de candidature version
électronique a appel candidature@onda.ma (Veuillez mentionner en objet I'intitulé du poste

pourvu), du .0 1 SEFT 03

S Haall gl sl
Office National Des Aéroports

au 1 5 SEPT 2023 datede rigueur./é

La Directrice Gé_nérale
Habiba LAKLALEGH
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Office National des Aéroports
Direction Capital Humain

Fiche Synthétique du projet de développement du poste pourvu

MAITICUI : a.aeaaeeeeeeeeneeeeneecrnneeserensesssssessesnssssnnnns
NOM @1 PrENOM : c.c.eeeeervrernnerereereeeseeeeercoseecssssnnns

Décrivez votre propre perception des missions de Chef(fe) du Service Achats &
Finances au sein de I'Aéroport de Marrakech Ménara:

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Tracez les grandes lighes du programme du travail et I'approche que vous

suggéreriez pour la gestion de Service Achats & Finances au sein de 'Aéroport
de Marrakech Ménara:

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
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