
 
 

 
 

 مبـــــــــاراة

 بتسيير إدارة الموارد البشرية )ة( لتوظيف مكلف
 بالمجلس الوطني لحقوق الإنسان

 
ساسية  همهام كمنت بتسيير إدارة الموارد البشرية )ة( مكلف إطار تنظيم مباراة لتوظيفالمجلس الوطني لحقوق الإنسان عن  نعلي

أ
 الإدارية شؤونتدبير ال فيال

 .بالمجلس الموارد البشرية في ما يخص تبعةستراتيجية الموكذا الإالمساطر الداخلية والرواتب حسب القوانين المعمول بها و

 المهام :

كد  إعدادتسيير رواتب الموظفين و -
أ
عناصر الرواتب الشهرية والتا

رشفة حالت الرواتب الشهرية؛
أ
 منها وا

الجتماعية ومتابعة  والإدارات تدبير العلاقات مع المؤسسات -
 واجبات النخراط الجتماعي والضريبي ؛

 إعداد لوائح القيادة الشهرية والسنوية وتحيينها ؛ -
نشطة التي من ش -

أ
ليات العمل اقتراح وتفعيل ال

 
انها تطوير ا

 ؛والتدبير
تتبع مستجدات النصوص التشريعية والتنظيمية المسيرة للموارد  -

 البشرية وتطورها ؛
جدد، المغادرة، الموظفين التسيير ملفات الموظفين )إدماج  -

الطرد، الستقالة، ملفات الحتياط الجتماعي، مختلف الشواهد، 
 تسيير الوقت، تتبع النخراطات، الإخبار بحوادث الشغل...( ؛

جرة، الشواهد الإدارية، كشف  -
أ
تتبع طلبات الموظفين )شهادة ال

 ة ؛شهادة راتب من الإقامالراتب،  
السهر على احترام القوانين المعمول بها وعلى التسيير الإداري  -

للموارد البشرية طبقا للقوانين التنظيمية وكذا سياسة الموارد 
 البشرية المتبعة بالمجلس ؛

ديبية و  -
أ
 ؛ كذا العلاقات مع الشركاء  الجتماعيينتدبير الملفات التا

تعلقة بالموارد المشاركة في إعداد وتتبع ميزانية التكاليف الم -
 البشرية ؛

 

 الرد على الطلبات، الشكايات وتساؤلت الموظفين والمسؤول ؛ -
رشفة وتصنيف و -

أ
 ؛ بالشكل المقنن لهاالملفات الإدارية حفظ  ا

تطوير وتحسين نظام معلوماتي لتسيير والمساهمة في وضع  -
 الموارد البشرية ؛

الحرص على حفظ المعلومات الواردة بقاعدة البيانات للموارد  -
 وسريتها )المعلومات الشخصية، العطل، التغيبات...( ؛البشرية 

 
  : شترط في المرشح)ة (ي

  لمعلومياتإتقان استخدام وسائل ا -
 التوفر على مهارات التنظيم والعمل الجماعي  -
 ةالشهرى رواتبإعداد و تحرير كشف ال -
قل في وظيفة  (03) ثلاث سنواتتجربة لمدة التوفر على  -

أ
على ال

 مماثلة؛
ن يكون حاصلا على دبلوم باكالوريا +  -

أ
قل في مجال  3ا

أ
على ال

و ما يعادله ؛  الإداري  التسيير
أ
 ا

  ؛القدرة على التحرير باللغتين العربية والفرنسية -
 التوفر على مهارات التنظيم والعمل الجماعي ؛ -

 : ملف الترشيح
 : يتكون ملف الترشيح من

 طلب خطي ؛ -
  مرفقة بصورة شمسية حديثة للمرشح )ة( السيرة الذاتية -
 نسخة من بطاقة التعريف الوطنية ؛ -
 نسخة من شهادات العمل المبررة للمسار المهني. -
 نسخة من الشواهد المحصل عليها   ؛ -

 :  الموعد النهائي لتقديم الطلبات 
 

جل لإ
أ
خر ا

 
و ل يحتوي على جميع الوثائق  ، 2016غشت  08 يوم  هورسال ملفات الترشيح ا

أ
يرفض وجوبا كل طلب ترشح يصل بعد تاريخ غلق الترشحات ا

و تاريخ التسجيل بمكـتب الضبط دليلا. 
أ
حي ،  21527ص.ب ، 22 رقمشارع الرياض، -: المجلس الوطني لحقوق الإنسان العنوانالمطلوبة، و يكون ختم البريد ا

 .المغرب –الرباط  -الرياض 

                  



 
 

 


