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pour I'Efficacité Energétique

¥

................. Rabat, Ie TR E} \IPMAR?H?') i

DECISION

Le Directeur Général de I’Agence Marocaine pour I’Efficacité Energétique,

Vu la loi n® 16-09 relative a I'Agence marocaine pour l'efficacité énergétique, promulguée par le
dahirn®1-10-17 du 26 safar 1431 (11 février 2010), telle que modifiée par la loi n® 39-16 promulguée
par le dahir n® 1-16-134 du 21 kaada 1437 (25 aoit 2016) ;

Vu le décret n® 2-10-320 du 16 joumada Il 1432 (20 mai 2011) pris pour I'application de la loi 16-09
relative a I'Agence Marocaine pour I'Efficacité Energétique, tel qu'il a été modifié et complété par le
décret n® 2-22-03 du 27 joumada Il 1443 (30 Janvier 2022) ;

Vu le reglement provisoire régissant le personnel de 'AMEE tel qu'il a été amendé et complété ;

Vu le Dahir n® 1-58-008 du 4 chaabane 1377 (24 février 1958) portant statut général de la fonction
publique ;

Vu la circulaire n® 7-2013-cab du 18 joumada I 1434 (29 avril 2013) du chef de gouvernement relatif
a la nomination aux postes de responsabilité au sein des établissements publics :

Vu la décision en date 26 octobre 2011 portant organisation de TAMEE, telle qu'elle a été approuvée
par le Ministere chargé de I'Energie et le Ministére chargé des Finances ;

Vu la nécessité de service.

Décide

Article 1: L'Agence Marocaine pour I'Efficacité Energétique lance un appel & candidature interne pour

occuper le poste de Chef de Service de Documentation.

Article 2 : L’appel & candidature est ouvert aux agents de 'AMEE, remplissant les conditions suivantes a la

date de publication de la présente décision :

Avoir la nationalité marocaine ;

Jouir des droits civiques et de la bonne moralité ;

Ftre classés, au moins, au grade d'administrateur de 1er grade ou d'Ingénieur d'Etat Grade principal:
Avoir un diplome minimum Bac+4 ;

Disposer d'une experience professionnelle dans les services techniques supérieure ou égale
a 5 ans au sein de 'AMEE.
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Article 3 : Les missions confiées au poste objet de I'appel & candidature ainsi que les compétences exigées
pour l'occuper sont fixées dans la fiche annexée & la présente décision.

Article 4 : Le dossier de candidature doit &tre constitué des piéces suivantes :

e Une demande de candidature adressée & Monsieur le Directeur Général de I'Agence Marocaine
pour I'Efficacité Energétique portant la signature du candidat, et accompagnée d'un avis du chef
hiérarchique immediat sur les compétences professionnelles du (de la) candidat(e) :

e Un curriculum vitae indiquant les qualifications du candidat, son parcours professionnel, ses
formations ainsi que les missions qu'il aurait assurées :

o Copie certifiee conforme a l'original du/des diplomes obtenu(s)

e Un plan daction et la méthodologie présentant la vision du candidat pour la gestion, le
developpement et I'amélioration de la performance du service de la communication.

Article 5 : Les dossiers de candidatures doivent étre déposés au niveau du bureau d'ordre de I'Agence au
niveau de Rabat. Pour le personnel de Marrakech, les dossiers peuvent étre déposés du Service
Personnel et Juridique, avantle ........... 2.0 MAR. 2073.......... A 16 heures 30 minutes (Dernier
jour de dépdt) sous pli fermé. La date et I'heure de dépét faisant foi.

Article 6 : Le Directeur Général de 'AMEE instituera, par décision, un comité Ad Hoc pour la sélection des
dossiers des candidats(es) remplissant les conditions requises pour pourvoir le poste, et pour
I'entretien avec les candidats.

Article 7 : La date d'entretien sera notifiée par courrier électronique aux candidats présélectionnés et les
résultats seront publiés sur le site web de 'AMEE et le portail de 'Emploi Public.

Article 8 : Le/La candidat(e) sélectionné (e) pour occuper le poste susmentionné, est nommé (e) par
décision du Directeur Général de I'Agence.

Article 9 : La présente décision sera publiée sur le site web de I'AMEE (www.amee.ma) et de I'Emploi Public
(www.emploi-public.ma), et affichée aux locaux de TAMEE.
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Fiche de poste pour le recrutement d’un Chef de Service de Documentation au sein
de '’Agence Marocaine pour I'Efficacité Energétique

Description du poste

Intitulé du poste

Chef de Service Documentation

Activités du poste

]

Le Chef de Service de Documentation, en conformité avec les textes en
vigueur, assurera, principalement, les activités suivantes :

Promouvoir une stratégie de marketing documentaire ;

Identifier les besoins documentaires internes et externes ;

Identifier et segmenter les utiisateurs internes et extemes du Service
Documentation ;

Rechercher des partenariats avec d'autres centres de documentation
Effectuer des Benchmarking ;

Elaborer et mettre a jour une base de données documentaire ;
Elaborer un systéme de codification, d'enregistrement, de classement
et d'archivage des documents de TAMEE ;

Formaliser les activités du Service Documentation

Enrichir le fonds documentaire ;

Traiter la documentation (saisie, traitement, classement, ...) ;
Assurer 'accueil des visiteurs internes et externes ;

Assurer la gestion des préts et |a restitution des documents ;
Faciliter la recherche bibliographique ;

Assurer le retrait des documents périmés ;

Editer quotidiennement le résumé de presse ;

Editer un état mensuel des nouvelles acquisitions ;

Archiver et sauvegarder les études et le patrimoine de 'AMEE ;
Domicilier au Service Documentation les exposés et les présentations
de TAMEE ;

Domicilier au Service Documentation les rapports des stages
effectués a TAMEE :

Mettre en ligne le service Documentation pour les utilisateurs internes
et externes ;

Contribuer & 'encadrement de nouvelles recrues et des stagiaires ;
Contribuer a l'organisation des séminaires internes ;

Contribuer & I'animation des stands de 'AMEE dans les différentes
manifestations ;
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Traiter les demandes des clients du Service Documentation internes
et externes ;

Mesurer la satisfaction des clients internes et externes

Evaluer les activités du Service Documentation (TB) ;

Améliorer les prestations de service documentation ;

Résoudre les problémes au niveau du service ;

Former le personnel du service sur le tas ;

Assurer la communication au sein du service ;

Veiller sur 'amélioration de I'ambiance du travail au sein du service.

Compétences requises (les
qualifications professionnelles et
connaissances nécessaires pour

accomplir les taches liées aux
postes)

Etre classés, au moins, au grade d'administrateur de 1er grade ou
d’Ingénieur d'Etat grade principal ;
Avoir un dipldme minimum Bac+4 ;

Parfaite maitrise des langues : arabe et frangais. La maitrise de
I'anglais serait un atout.

Expérience professionnelle (dans
le secteur public ou privé) dans
des domaines liés aux activités

du poste

Disposer d'une expérience professionnelle dans les services
techniques supérieure ou égale & 5 ans au sein de ' AMEE.

Qualités requises

Méthodique
Rigoureux.
Organisé
Sociable
Dynamique
Accueillant
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