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Administrateur 2™ Grade ADMIN2 01/23

MISSION GENERALE

COMPETENCES REQUISES

Dans le cadre des missions globales de Centre,
contribuer & I’exécution des différentes activités

d’appui a la recherche.

ACTIVITES PRINCIPALES

* Contribue & I’élaboration et la mise en place du
budget du Centre et assure le suivi de son
exécution ;

* Contribue a la gestion, la planification et la
coordination des  tiches  administratives,
financiéres et comptables du Centre tout en
respectant les procédures et les dispositions
1égales et réglementaires en la matiére ;

« Coordonne et supervise la comptabilité, la
gestion des fonds ainsi que la Trésorerie ;

* Assure la gestion administrative du personnel du
centre dans le respect de la politique des
ressources humaines et de la réglementation en
vigueur ;

* Assure la gestion des achats et des
approvisionnements du centre dans le respect de la
réglementation en vigueur ;

* Assure la gestion des moyens de transport et de
navigation et des aspects logistiques du centre :

* Veille sur la mise a jour des informations et bases
de données ainsi que ’archivage des documents
administratives et comptables ;

* Etabli le reporting des différents actes
administratifs et financiers du Service d’Appui a
la Recherche du CR Casablanca.

AFFECTATION

Service d’Appui a la Recherche/Centre Régional
de PINRH a Casablanca

- Connaissance approfondie en comptabilité
générale et budgétaire ;

- Connaissance en gestion financiére ;
- Connaissance en gestion des achats publics ;

- Connaissance en gestion des ressources

humaines ;

- Maitrise des outils informatiques (notamment la
bureautique, comptabilité et gestion) ;

- Connaissance de la réglementation relative aux
différents domaines de gestion ;

- Bomne aptitude relationnelle et de

communication ;

- Sens d’organisation et capacité d’analyse de
divers dossiers ;

-Maitrise du frangais.

EXPERIENCES EXIGEES
(Fournir les piéces justificatives) :

Expérience : minimum 12 mois avec une
expérience continue de 6 mois minimum

PROFIL DU CANDIDAT

Formation : Master ou équivalent

Spécialités
- Gestion Financiere et comptable
- Ou Gestion financiére

- Ou Management des organisations
financiéres
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MISSION GENERALE

COMPETENCES REQUISES

Dans le cadre des missions globales de Centre,
contribuer a D’exécution des différentes activités

d’appui a la recherche.

ACTIVITES PRINCIPALES

* Contribue a I’élaboration et la mise en place du
budget du Centre et assure le suivi de son
exécution ;

* Contribue & la gestion, la planification et la
coordination des tiches  administratives,
financiéres et comptables du Centre tout en
respectant les procédures et les dispositions
légales et réglementaires en la matiére ;

* Coordonne et supervise la comptabilité, la
gestion des fonds ainsi que la Trésorerie ;

* Assure la gestion administrative du personnel du
centre dans le respect de la politique des
ressources humaines et de la réglementation en
vigueur ;

* Assure la gestion des achats et des
approvisionnements du centre dans le respect de la
réglementation en vigueur ;

* Assure la gestion des moyens de transport et de
navigation et des aspects logistiques du centre ;

* Veille sur la mise a jour des informations et bases
de données ainsi que I’archivage des documents
administratives et comptables ;

* Etabli le reporting des différents actes
administratifs et financiers du Centre Spécialisé en
valorisation et technologie des produits de la mer
a Agadir

AFFECTATION

Centre Spécialisé en valorisation et technologie
des produits de la mer a Agadir

- Connaissance approfondie en comptabilité
générale et budgétaire ;

- Connaissance en gestion financiére ;
- Connaissance en gestion des achats publics ;

- Connaissance en gestion des ressources

humaines ;

- Maitrise des outils informatiques (notamment la
bureautique, comptabilité et gestion) ;

- Connaissance de la réglementation relative aux
différents domaines de gestion ;

- Bonne aptitude relationnelle et de

communication ;

- Sens d’organisation et capacité d’analyse de
divers dossiers ;

-Maitrise du frangais.

EXPERIENCES EXIGEES
(Fournir les piéces justificatives) :

Expérience : minimum 12 mois avec une
expérience continue de 6 mois minimum

PROFIL DU CANDIDAT

Formation : Master ou équivalent
Spécialités
- Gestion Financiére et comptable
- Ou Gestion financiére

Ou Management des organisations
financiéres
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MISSION GENERALE

COMPETENCES REQUISES

Dans le cadre des missions globales de Centre,
contribuer a I’exécution des différentes activités

d’appui a la recherche.

ACTIVITES PRINCIPALES

* Contribue a I’élaboration et la mise en place du
budget du Centre et assure le suivi de son
exécution ;

* Contribue a la gestion, la planification et la
coordination des  tiches administratives,
financiéres et comptables du Centre tout en
respectant les procédures et les dispositions
légales et réglementaires en la matiére ;

¢ Coordonne et supervise la comptabilité, la
gestion des fonds ainsi que la Trésorerie ;

* Assure la gestion administrative du personnel du
centre dans le respect de la politique des
ressources humaines et de la réglementation en
vigueur ;

* Assure la gestion des achats et des
approvisionnements du centre dans le respect de la
réglementation en vigueur ;

* Assure la gestion des moyens de transport et de
navigation et des aspects logistiques du centre ;

* Veille sur la mise a jour des informations et bases
de données ainsi que I’archivage des documents
administratives et comptables ;

« Etabli le reporting des différents actes
administratifs et financiers du Service d’Appui a
la Recherche du CR Nador.

AFFECTATION

Service d’Appui a la Recherche/Centre Régional
de PINRH a Nador

- Connaissance approfondie en comptabilité
générale et budgétaire ;

- Connaissance en gestion financiére ;
- Connaissance en gestion des achats publics ;

- Connaissance en gestion des ressources
humaines ;

- Maitrise des outils informatiques (notamment la
bureautique, comptabilité et gestion) ;

- Connaissance de la réglementation relative aux
différents domaines de gestion ;

- Bonne aptitude relationnelle et de

communication ;

- Sens d’organisation et capacité d’analyse de
divers dossiers ;

-Maitrise du francais.

EXPERIENCES EXIGEES
(Fournir les piéces justificatives) :

Expérience : minimum 12 mois avec une
expérience continue de 6 mois minimum

PROFIL DU CANDIDAT

Formation : Master ou équivalent

Spécialités
- Gestion Financiére et comptable
- Ou Gestion financiére

- Ou Management des organisations
financiéres
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MISSION GENERALE

COMPETENCES REQUISES

Dans le cadre des missions globales de Centre,
contribuer a P’exécution des différentes activités

d’appui a la recherche.

ACTIVITES PRINCIPALES

¢ Contribue a I’élaboration et la mise en place du
budget du Centre et assure le suivi de son
exécution ;

¢ Contribue a la gestion, la planification et la
coordination des tidches  administratives,
financiéres et comptables du Centre tout en
respectant les procédures et les dispositions
légales et réglementaires en la matiére ;

* Coordonne et supervise la comptabilité, la
gestion des fonds ainsi que la Trésorerie ;

* Assure la gestion administrative du personnel du
centre dans le respect de la politique des
ressources humaines et de la réglementation en
vigueur ;

* Assure la gestion des achats et des
approvisionnements du centre dans le respect de la
réglementation en vigueur ;

* Assure la gestion des moyens de transport et de
navigation et des aspects logistiques du centre ;

* Veille sur la mise a jour des informations et bases
de données ainsi que I’archivage des documents
administratives et comptables ;

* Etabli le reporting des différents
administratifs et financiers du Service d’Appui a
la Recherche du CR Laayoune.

AFFECTATION

Service d’Appui a la Recherche/Centre Régional
de PINRH a Laayoune

actes

- Connaissance approfondiec en comptabilité
générale et budgétaire ;

- Connaissance en gestion financiére ;
- Connaissance en gestion des achats publics ;

- Connaissance en gestion des ressources

humaines ;

- Maitrise des outils informatiques (notamment la
bureautique, comptabilité et gestion) ;

- Connaissance de la réglementation relative aux
différents domaines de gestion ;

- Bonne aptitude relationnelle et de

communication ;

- Sens d’organisation et capacité d’analyse de
divers dossiers ;

-Maitrise du frangais.

EXPERIENCES EXIGEES
(Fournir les piéces justificatives) :

Expérience : minimum 12 mois avec une
expérience continue de 6 mois minimum

PROFIL. DU CANDIDAT

Formation  : Master ou équivalent

Spécialités

- Gestion Financiére et comptable

- Ou Gestion financiére

- Ou Management des organisations
financieres
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MISSION GENERALE

COMPETENCES REQUISES

Dans le cadre des missions globales de Centre,
contribuer a ['exécution des différentes activités

d’appui a la recherche.

ACTIVITES PRINCIPALES

* Contribue a I’élaboration et la mise en place du
budget du Centre et assure le suivi de son
exécution ;

* Contribue a la gestion, la planification et la
coordination des tiches administratives,
financiéres et comptables du Centre tout en
respectant les procédures et les dispositions
l1égales et réglementaires en la matiére ;

* Coordonne et supervise la comptabilité, la
gestion des fonds ainsi que la Trésorerie ;

* Assure la gestion administrative du personnel du
centre dans le respect de la politique des
ressources humaines et de la réglementation en
vigueur ;

* Assure la gestion des achats et des
approvisionnements du centre dans le respect de la
réglementation en vigueur ;

* Assure la gestion des moyens de transport et de
navigation et des aspects logistiques du centre ;

* Veille sur la mise 4 jour des informations et bases
de données ainsi que ’archivage des documents
administratives et comptables ;

« Etabli le reporting des différents
administratifs et financiers du Service d’Appui a
la Recherche de la division.

AFFECTATION

Division Gestion des Moyens de Navigation a
Agadir

actes

- Connaissance approfondie en comptabilité
générale et budgétaire ;

- Connaissance en gestion financiére ;
- Connaissance en gestion des achats publics ;

- Connaissance en gestion des ressources

humaines ;

- Maitrise des outils informatiques (notamment la
bureautique, comptabilité et gestion) ;

- Connaissance de la réglementation relative aux
différents domaines de gestion ;

- Bonne aptitude relationnelle et de

communication ;

- Sens d’organisation et capacité d’analyse de
divers dossiers ;

-Maitrise du frangais.

EXPERIENCES EXIGEES
(Fournir les piéces justificatives) :

Expérience : minimum 12 mois avec une
expérience continue de 6 mois minimum

PROFIL DU CANDIDAT

Formation : Master ou équivalent

Spécialités :

- Gestion Financiére et comptable

- Ou Gestion financiére

- Ou Management des organisations
financiéres
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COMPETENCES REQUISES

MISSION GENERALE

Dans le cadre des missions globales de la Division de
Gestion des Moyens de Navigation, contribuer a
I’exécution des différentes activités de la Division et celles

d’appui a la recherche.

ACTIVITES PRINCIPALES

* Consolide les besoins et dresse le programme annuel des
achats ainsi que les plans trimestriels des achats liés i la
Division ;

* Contribue a la définition du budget achat de la Division et
assure le suivi de son exécution ;

* Agir pour anticiper les besoins de 1a Division et lancer les
opérations d’achat a temps ;

* Etabli les cahiers de charge et termes de référence des
commandes d’achat en prenant toutes les garanties
techniques, économiques et juridiques nécessaires ;

¢ Assure la prise en charge compléte des demandes
d’achats ;

* Lance les consultations pour la réalisation des prestations
par voie de bons de commande ou contrats de droit
commun ;

» Etabli les bons de commande, les contrats de droit
commun pour I’achat de travaux, fournitures et services ;
Assure la gestion des moyens de transport et de navigation
et des aspects logistiques de la Division ;

* Conduit les consultations des fournisseurs, selon le cadre
de référence applicable ;

* Centralise et conserve les plis des fournisseurs jusqu’a
leur ouverture en commission ;

* Assure la veille réglementaire dans le domaine des achats ;
* Elabore et fait évoluer les procédures, les supports de suivi
et de gestion des achats ;

* Développe le panel des fournisseurs et anime leur
référencement, évaluation et réévaluation ;

» Participe a la gestion de la relation fournisseurs et traite
les éventuels litiges liées aux commandes de la Division ;

* Se porte garant de la stricte conformité au référentiel des
achats applicables a la Division.

* Assure la gestion des moyens de transport et les aspects
logistiques de la Division ;

*Etabli le reporting de la fonction achat et gestion des stocks
de la Division

- Maitrise de la législation et réglementation
relatives aux marchés publics ;

- Connaissance en gestion des achats publics ;
- Connaissance en gestion financiére ;

-Maitrise des outils informatiques (notamment
la bureautique et gestion des achats) ;

- Connaissance de la réglementation relative
aux différents domaines de gestion ;

-Bonne  aptitude relationnelle et de

communication ;

- Sens d’organisation et capacité d’analyse de
divers dossiers ;

- Maitrise du frangais.

EXPERIENCES EXIGEES
(Fournir les piéces justificatives) :

Expérience : Minimum 18 mois

PROFIL DU CANDIDAT

Formation : Master ou équivalent

Spécialité :

- Achat et logistique Globale

- Ou Management logistique

- Ou Management de la chaine
logistique

- Ou Management Stratégique et
Logistique

- Ou management achat et logistique

AFFECTATION
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MISSION GENERALE

COMPETENCES REQUISES

Assurer la réalisation et le développement des activités de
recherche sur la génétique des ressources halieutiques

ACTIVITES PRINCIPALES

» Connaissances théoriques approfondies
en biologie moléculaire et
biotechnologie

o« DBonne maitrise des techniques de
biologie moléculaire (Extraction ADN,
PCR, Electrophorese, Séquencgage...)

Réaliser les manipulations de laboratoire en biologie
moléculaire (Extraction ADN, PCR, Electrophorése,
Séquencgage capillaire et nouvelle génération)

Réaliser les analyses statistiques en génétique et bio-
informatique

Effectuer de la recherche bibliographique dans le domaine
de la biologie moléculaire, la génétique, la génomique et la
biologie et écologie marine

Participer a la gestion des stocks de consommables du
laboratoire

Elaborer des protocoles d’analyses en biologie moléculaire
Préparer les besoins en consommables pour mener des
programmes de recherche dans le domaine de la génétique
Contribuer au syst¢tme de management de la qualité
instauré au laboratoire

Mener des programmes de recherche dans le domaine de la
génétique des ressources halieutiques

Mettre en ceuvre et développer les activités de la recherche
scientifique appliquée au domaine de compétence

Diffuser et valoriser des résultats sous forme de rapport
technique, présentation orale, publication ;

Encadrer et former aux principes et a la mise en ceuvre des
techniques de biologie moléculaire

Assurer la veille technologique et le développement dans le
domaine de compétence

o DBonnes compétences en statistiques et
bio-informatique

» Bonne maitrise des logiciels d’analyse en
genétique (BioEdit, DNA Dragon, DNA
baser assembler, MEGA...)

o Bonne capacité a se former a de nouvelles
techniques de biologie moléculaire et de
nouveaux logiciels

o Autonomie dans le travail et bon sens des
responsabilités

e (Capacité de travailler en équipe

o Maitrise des manipulations de
laboratoire notamment en biologie
moléculaire, analyses statistiques en
génétique. Ceci doit étre confirmé par au
moins une attestation de stage.

PROFIL DU CANDIDAT

AFFECTATION

Centre Régional de PINRH a Agadir

Formation : Diplome Master ou équivalent

Spécialité : Biotechnologie végétale pour
I’amélioration des plantes

ou

Biotechnologie animale pour 1’amélioration
des animaux
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MISSION GENERALE

COMPETENCES REQUISES

Assurer avec I'équipe informatique de I'INRH la gestion,
le fonctionnement et la sécurité du pare informatique et
de la plate-forme informatique centrale.

ACTIVITES PRINCIPALES

. Prise en charge de la maintenance et de la
gestion du pare informatique de I'INRH

. Maintenance préventive et curative des
équipements informatiques

. Mise en place d'un plan de sécurité de la
plateforme informatique

. Assurer une veille technologique en matiére de
la sécurité informatique

. Assurer l'encadrement et ['assistance aux
techniciens et stagiaires en informatique

. Renforcer I’équipe informatique & maintenir en
conditions opérationnelles les équipements
informatiques,

Connaissance générale en gestion des
serveurs et maintenance réseau
Compétence technique en matiére de
virtualisation, gestion de serveurs,
sécurité informatique, Cloud
Connaissance en maintenance du
matériel informatique

Connaissance générale en maintenance
réseaux

Maitrise des outils informatiques et des
techniques d'animation, de réunions et
d’Encadrement.

Assurer une veille technologique
Rédiger des écrits professionnels
circonstanciés

Développer une expertise technique en
maticre de I’informatique et SI

PFOFIL DU CANDIDAT

AFFECTATION

Service informatique / Centre des Systémes
d’Information, de Documentation et Web & Casablanca

Formation : Diplome Master ou équivalent

Spécialité : informatique ou ingénierie de
conception
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