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 مساعدة رئيس المجلس في ممارسة مهامه وصلاحياته •

 إقتراح مختلف التفويضات والتعيينات والتكليف بالمهام على رئيس المجلس الجماعي •

 ة و مراقبة الرئيس.ها تحت مسؤوليرعلى إدارة الجماعة وتنسيق العمل بين مصالحها والسهر على حسن سي الإشراف •

 تقديم التقارير للرئيس كلما طلب منه ذلك عن سير العمل الإداري للجماعة •

 التنسيق بين رئاسة المجلس ومختلف المصالح الجماعية •

 لإعداد وتنفيذ وتتبع قرارات الرئيس والمجلس الإشراف على تحضير جميع الوثائق الضرورية •

 تحديد مهام الموظفين وتدبير مسارهم المهني وإقتراح تنقيطهم على الرئيس •

 الإشراف والإطلاع ومراجعة مختلف الإرساليات ومختلف الوثائق على إختلاف أنواعها، الصادرات والواردات •

 الإختصاص بعد إعدادهاالسهر على إحالة الملتمسات على الإدارات ذات  •

  تتبع مآل المراسلات الواردة على الجماعة و السهر على البث فيها من طرف المصالح المعنية  •

  الإشراف على إعداد جداول أعمال دورات المجلس  •

  السهر على تهييئ مختلف الوثائق المتعلقة بالنقط المدرجة بجداول الأعمال  •

 دارية الصادرة عن رئيس المجلس الجماعيمتابعة تنفيد القرارات الإ •
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 تسجيل البريد الوارد بسجل الواردات و توزيعه على المصلحة المعنية بعد الاطلاع عليه من طرف مدير المصالح• 

 ا على الرئيس.و الصادرات لدى المصالح المعنية واعداد تقارير في الموضوع وعرضه تتبع مال الواردات  •

 تلقي و التحقق من البريد الصادر و تسجيله و توجيهه إلى مستلمه بالوسائل المطلوبة• 

 و توجيههم المرتفقيناستقبال • 

 تلقي و استقبال المكالمات الهاتفية و تحويلها للمصلحة المطلوبة• 

  وتوزيعها على المصالح المعنيةالمكالمات  استقبال• 

 حديثة للتواصل و الإعلاماستعمال تقنيات ال• 

 ضبط وتتبع أجندة رئيس المجلس و مدير المصالح .مسك و• 

 تلقي وتتبع طلبات الحق في الحصول على المعلومات والرد عليها. •

 إستقبال شكايات المواطنين الواردة على الجماعة بصفة مباشرة أو عن طريق مكتب الضبط•

 . لمصالح الجماعية واعداد تقارير في الموضوعومسارها بتنسيق مع ا الشكايات تتبع مال •

 المعالجة الرقمية لمختلف الواردات و الصادرات . •

 البريد الوارد والصادراتحفظ و ترتيب نسخ من • 
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 وضع دليل مساطر العمل لمختلف المصالح الجماعية والسهر على احترامها. •

 مخططات الإفتحاص الداخلي وتحيين خريطة تدبير المخاطر بالجماعة بتنسيق مع الرئيسإعداد  •

 تنفيذ برنامج الافتحاص المنتظم لكل مصالح الجماعة بهدف تقييم مدى احترام دليل المساطر بمختلف المصالح. •

 د والموضوعية إعداد تقارير الإفتحاص الداخلي طبقا للمساطر المعمول بها مع مراعاة مبادئ الحيا •

 تتبع المصالح وتقييم مدى تنفيذها لتوصيات المراقبة والتدقيق الداخلي •

 المساهمة في اعداد برنامج عمل الجماعة  وتتبع وتقييم إنجازه •

 مراقبة جودة العمل والخدمات المقدمة من طرف المصالح  الجماعية. •

 إعداد دراسات وتقارير حول أداء المصالح الجماعية. •

 اعداد تقرير التقييم وتدبير الحصيلة السنوية  الخاصة بالمصالح الجماعية. •
 
 
 
 
 
 
 
 

 


