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Référentiel du poste de secrétaire général

De PInstitut National de statistique et d’Economie Appliquée (INSEA)

Mission

e Participer a l’éboration et a la mise en ceuvre de la politique d’établissement et

veiller a son application opérationnelle.

Les activités principales

Gérer les structures administratives et financiéres de I’INSEA et assurer le secrétariat

du conseil de ’établissement ;

Participer a [’élaboration et au suivi d’exécution du budget ;

Superviser les activités parascolaires ;

Superviser les activités de gestion suivantes :

o La gestion des ressources humaines et le suivi de leurs carriéres auprés des
instances concernées ;

e La gestion du patrimoine de [’établissement ;

e La gestion du matériel et du parc automobile de [’institut ,

o La gestion des marchés et de la comptabilité ,

o La gestion de ['internat et du restaurant de [’institut.

Directeur de I'Institut Nation
de Statistique et d'economi
Appliquée

Dr. Belkacem Abdous




