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مختصر الدليل المرجعي للمهن البلدية: مذكرات الوظائف والمهن

توطئة 1
ــز قــدرات التصــرف للمــوارد البشــرية المحليــة ودعمهــا يعتــر مــن أهــم عناصــر نجــاح  إن تعزي

الحكــم المحــي وذلــك مــن خــال إكتســاب الكفــاءة لتطويــر طــرق تنظيــم أســاليب التصرف 

للجماعــات المحليــة  وخاصــة البلديــات بإعتبارهــا الخليــة الأساســية للتصــرف المحــي.

وإعتبــارا لمــا تقــدم فقــد تــم إعــداد هــذا الدليــل الــذي يتضمّــن وصفــا ضافيــا للوظائــف 

مبوبــة  وهــي   ، المنتظــر  وبــالأداء  المطلوبــة   الأساســية  بالكفــاءات  وتعريفــا  البلديــة 

حســب أهــم مجــالات النشــاط البلــدي التاليــة : الإدارة الإســراتيجية ، والإدارة المحليــة ، 

والخدمــات لفائــدة الســكان، والتدخــات الفنيــة ، والتهيئــة الرابيــة والبيئــة، ممــا يجعــل 

مــن هــذه الوثيقــة مســتندا مرجعيــا يمكــن مــن معرفــة منظومــة الوظائــف والمهــن البلديــة 

في مكوناتهــا ومتطلباتهــا، ويســاعد عــى التصــرف الرشــيد في المــوارد البشــرية في ســائر 

مراحــل المســار المهــي للإطــارات والأعــوان لا ســيما المراحــل الآتيــة : 

• الإنتــداب والتوظيــف : وذلــك مــن خــال إحــكام اختيــار المرشــحين لشــغل الوظائــف 

البلديــة المتاحــة حســب معايــر محــددة ، 

• التكويــن: وذلــك بتوجيــه التكويــن نحــو الإرتقــاء بــالأداء والركــز عــى مهــام وكفــاءات 

مطلوبــة ومحــددة مســبقا .

• الرقية : وذلك بالإستناد إلى معاير الكفاءة والجدارة والإستحقاق ، 

• إعــادة التوزيــع : وذلــك بتيســر الحــراك الوظيفــي بيــن الوحــدات الإداريــة عــى أســاس 

شــروط ومتطلبــات شــغل الوظائــف المتاحــة .

وإذ يمثــل هــذا الدليــل نتــاج عمــل مشــرك بيــن مركــز التكويــن ودعــم الامركزيــة وشــركائه ، 

فــا يفوتــي أن أثــي عــى الجهــود الســخية الــي مــا فتــئ المركز الــدولي للتنميــة المحلية 

والحكــم الرشــيد يبذلهــا والــذي تربطنــا بــه عاقــات شــراكة مثمــرة ومتمــزة  ولتعاونــه  البناء 

في إنجــاز هــذا الدليــل ، الــذي نحــرص عــى تعميمــه وجعلــه في متنــاول كافــة البلديــات .

عادل	بن	يخلف	

المدير	العام	لمركز	التكوين	ودعم	اللامركزية
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توطئة 2
إن تعزيــز القــدرات ودعمهــا يعتــر مــن أهــم محــاور تركــز الحكــم المحــي وذلــك في إطــار 

تطويــر طــرق تنظيــم أســاليب التصــرف في البلديــات باعتبارهــا الخليــة الأساســية للتصــرف 

المحــي.

إن تطويــر الكفــاءات المحليــة ضــرورة ملحــة خاصــة مــع تحملهــا للمســؤوليات الجديــدة 

الــي تعهــد اليهــا في إطــار تجســيد الامركزيــة ومــا يتطلبــه مــن تنظيــم لطــرق التصــرف 

وتحديــد للمهــام والمســؤوليات، وهــو مــا يعــد هدفــا مــن أهــداف برنامــج دعــم الحوكمــة 

الحضريــة الديمقراطيــة والتنميــة الاقتصاديــة المحليــة.

واعتبــارا لمــا تقــدم تــم اعــداد هــذا الدليــل حــول "مرجعيــة المهــن والوظائــف والكفــاءات 

والحكــم  المحليــة  للتنميــة  الــدولي  المركــز  بيــن  بالتعــاون  البلديــة"  بأنشــطة  المتصلــة 

الرشــيد ومركــز التكويــن ودعــم الامركزيــة، وهــو كذلــك ثمــرة عمــل منهجــي متكامــل 

مــع بلديــي مدنيــن والرقــاب الشــريكتين في المشــروع ممــا يمكــن مــن تطويعــه لمختلــف 

البلديــات في المســتقبل.

	د.	نائلة	العكريمي

المديرة	العامة	للمركز	الدولي	للتنمية	المحلية	والحكم	الرشيد
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تقديم
منــذ أن تــم اعتمــاد دســتور الجمهوريــة الثانيــة في 27 جانفــي 2014، ترســخت الامركزيــة 
المحــي  الحكــم  مؤسســات  فيــه  تتمتــع  وتنمــوي  تنظيمــي  لمنــوال  أساســي  كخيــار 
بســلطات واســعة، مــع تحملهــا مســؤولية توفــر الخدمــات المحليــة عــى أســاس مبــادئ 

الشــفافية ومشــاركة المواطنيــن والخضــوع للمســاءلة أمامهــم.
إن هــذا التوجــه الدّســتوري الــذي يتأســس عــى مبــدأ الديمقراطيــة المحليــة يمكــن مــن 
خــال  مــن  والوطــي  المحــي  المســتويين  بيــن  الدّولــة  داخــل  القــوى  موازيــن  تعديــل 
الفصــل  وقــد صنّــف  الامركزيّــة.  المركزيّــة ونظرتهــا  الهيــاكل  بيــن  العاقــة  مراجعــة 
134 مــن الدّســتور صاحيــات الجماعــات المحليّــة ضمــن ثــاث فئــات: "صاحيّــات ذاتيّــة 
ــوزّع  ــات منقولــة منهــا"، عــى أن "تُ ــة وصاحيّ ــات مشــركة مــع الســلطة المركزيّ وصاحيّ

التفريــع".  المنقولــة إســتنادا إلى مبــدأ  الصاحيّــات المشــركة والصاحيّــات 
إن الحوكمــة المحليّــة مبنيّــة عــى الامركزيّــة الرابيّــة والمرفقيّــة في الآن ذاتــه وهــو 
ــا  مــا يضــع البلديــات في صلــب عمليــة التنميــة المحليــة، مــن خــال جعلهــا عنصــرا محوري

وفاعــا في تخطيــط وتنفيــذ وتوفــر مرافــق البنيــة التحتيــة والخدمــات البلديــة.
ــة التصــرّف والتســير للشّــؤون  ــة في غيــاب حري ــة محليّ ولا يمكــن الحديــث عــن ديمقراطيّ
هــذه  اختصــاص  عــى  التنصيــص  كان  لــذا  المحليــة.  الجماعــات  طــرف  مــن  المحليــة 
الأساســيّة  الشّــروط  مــن  الدّســتور  صلــب  المحــيّ  الشــأن  في  التصــرّف  في  الهيــاكل 
للحكــم المحــيّ مــع تكريــس تنظيــم هــذا التصــرّف ومقوّماتــه الماديّــة والبشــريّة في 
ــة تجــاه السّــلطة  ــة للجماعــات المحليّ ــر الضمانــات المبدئيّ ــة حــىّ تتوفّ النّصــوص القانونيّ
ــة في إطــار تقســيم عمــودي لاختصاصــات بيــن المُســتويين الوطــي والمحــيّ. المركزيّ
ففــي نطــاق التمــي الامركــزي متّــع الفصــل 132 مــن الدّســتور الجماعــات المحليــة 
المحليــة وفقــا  المصالــح  لـ"تديــر  والمــالي  الإداري  وبالإســتقال  القانونيّــة  بالشــخصيّة 
لمبــدأ التدبــر الحــرّ"، كمــا يتــم تمتيــع رئيــس الجماعــة المحليــة بســلطة ترتيبيّــة في إطــار 
الســلطة  مــع  بالتــوازي  القانــوني وذلــك  بالنــصّ  لــه  الموكولــة  الضّبــط الإداري  مهــام 
الرتيبيــة الــي يتمتــع بهــا رئيــس الجمهوريــة عــى المســتوى الوطــي. إن أنظمــة الحكــم 
المحــي الديمقراطيــة الــي تتمتــع بالاســتقالية إزاء الحكومــة المركزيــة لا تكــون فعالــة 
إلا بتمتعهــا بالمــوارد الضروريــة لتعهدهــا بالمرفــق العــام والاســتجابة لاحتياجــات وطلبــات 
المواطنيــن المحلييــن. لــذا وجــب إيجــاد آليّــات تتماشــى وجوهــر هــذه الديمقراطيــة المحلية 

ســواء عــى المســتوى الوظيفــي أو الهيــكي.
إن المركــز الــدولي للتنميــة المحليــة والحكــم الرشــيد المنضــوي تحــت وكالــة التعــاون 
الــدولي لجمعيــة البلديــات الهولنديــة قــد عمــل في نطــاق برنامجــه لـــ" دعــم الحوكمــة 
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الحضريــة الديمقراطيــة و التنميــة الإقتصاديــة المحليــة " عــى تدعيــم القــدرات المؤسســية 
عــى مســتوى الحكــم المحــي ممــا يمكــن مــن تركــز أســس الامركزيــة وتدعيــم آلياتهــا.

مــن أهــداف هــذا المشــروع المســاعدة عــى هيكلــة نشــاطات الأعمــال البلديــة قصــد تعزيــز 
القــدرة عــى تحقيــق وارســاء نظــام يخضــع لمتطلبــات الحوكمــة الرشــيدة 

إن تطويــر العمــل البلــدي ضمــن هــذه التوجهــات الدســتورية الجديــدة يحتــم إعــادة النظــر 
في الهيكلــة الإداريــة للبلديــات وفي أســاليب العمــل المتبعــة ممــا يرجــم حريــة تصرّفهــا 
البشــرية والماليــة ويرتقــي بطــرق تصريــف الشــأن المحــي إلى مســتوى  في مواردهــا 
الديمقراطيّــة المحليّــة. وهــو مــا توصلــت لــه أعمالنــا الأوليــة حــول التشــخيص التنظيمــي 
والوظيفــي للبلديــات التونســية والــذي خلــص إلى عــدم تناســب التنظيمــات الحاليــة مــع 
المهــام المســتجدة للبلديــات وضعــف التأطــر والتخصــص الازميــن لهــا حــى تتمكــن مــن 
التكفــل بمســؤولياتها في أحســن الظــروف. وفي هــذا المجــال تمــت صياغــة "مرجعيــة 

المهــن والوظائــف والكفــاءات المتصلــة بأنشــطة البلديــة".
وقــد تــم إعــداد هــذا العمــل إعتمــادا عــى مرجعيــة النشــاطات و المهــن البلديــة اللــي 
أعــدت مــن قبــل مركــز التكويــن و دعــم الامركزيــة مــن ســنة 2006 إلى ســنة 2008و 
قــد تــم إختيــار بلــديي مدنيــن والرقــاب كنمــوذج لإعــداد هــذا المشــروع  واعتمــدت منهجيــة 

الإعــداد عــى  المراحــل التاليــة:
- القيام بعملية تشــخيص للموارد البشــرية وللهيكلة التنظيمية للبلديتين الأنموذج. وقد تم 
هــذا التشــخيص بواســطة تقنيــة تحليــل "نقــاط القــوة - نقاط الضعــف - الفرص - التهديــدات"،

- اقــراح مشــروع مخطــط وظيفــي للبلديتيــن يمكــن مــن تحديــد الوظائــف الموجــودة 
أوالــي يجــب احداثهــا أو تطويرهــا وحصــر العاقــات الوظيفيــة بينهــا،

- صياغة مرجعية للوظائف والمهن اعتمادا عى المخطط الوظيفي المقرح،
عى أن يتم لاحقا تصميم دليل الإجراءات الداخلية المبنى عى الاختيارات التنظيمية المقرحة.
العناصــر  تحديــد  المحــي،  الحكــم  العامــة لامركزيــة  المبــادئ  عــى  اعتمــادا  تــم،  لقــد 
المهنيــة  والعائــات  النشــاط  مجــالات  وهــي  والمهــن  الوظائــف  لمرجعيــة  الأساســية 

منهــا. كل  تحــت  المنظويــة  والوظائف/المهــن 
وقد تم بذلك حصر 5 مجالات نشاط وهي:

- الإدارة الإسراتيجية،
- الإدارة المحلية،

- خدمات لفائدة السكان،
- التدخات الفنية،
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- التهيئة الرابية و البيئة.
وقد مكن هذا التصنيف من اعداد 39 مذكرة وصف وظيفي حسب العائات المهنية.

لقــد تــم تحديــد الوظائــف والمهــن اعتمــادا عــى جملــة مــن المعطيــات القانونيــة والفنيــة 
أولهــا المهــام الموكولــة للبلديــة والــي تتعهــد بهــا بمقتضــى تكليــف ذاتي أو بتفويــض 
وهــي المهــام الموجهــة لخدمــة الســكان والتدخــات الفنيــة والتهيئــة الرابيــة والبيئيــة. 
مــن جهــة أخــرى يقتضــي القيــام بهــذه المهــام تركــز وظائــف مســاندة إداريــة وماليــة 

عــاوة عــى وظائــف تطويــر المــوارد البشــرية وتطويــر الكفــاءات.
ــر الحــر يوجــب تركــز مجموعــة مــن الوظائــف الخاصــة الــي تتعهــد  ــدأ التدب إن تكريــس مب
باعــداد المزانيــة ومراقبــة التصــرف والتدقيــق الداخــي ومتابعــة الجــودة مما يمكن من وضع 
إطــار رقــابي فعــيّ يهــمّ الأشــخاص والهيــاكل عــى حــدّ ســواء. فالرقابــة هــي أحــد أوجــه 
المقاربة التشــاركيّة في تســير الشــأن المحي ســواء كانت تتمّ بصفة مســبقة أو موازية أو 
لاحقــة. فــكلّ مرحلــة مــن التصــرّف المحي تســتوجب التقييــم والمراجعة لتحقيــق الأهداف 

الــي ســطّرها منظــورو الجماعــة المحليــة والــي مــن أجلهــا قامــوا بإنتخــاب ممثليهــم. 
الديمقراطيــة  آليّــات   )..( "تعتمــد  المحليــة  الجماعــات  أنّ   139 الفصــل  نــصّ  وحيــث 
التشــاركيّة، ومبــادئ الحوكمــة المفتوحــة لضمــان إســهام أوســع للمواطنيــن والمجتمــع 
المــدني في إعــداد برامــج التنميــة والتهيئــة الرابيّــة ومتابعــة تنفيذهــا" فقــد تــم تحديــد 
الوظائــف الــي تعــنى بالإعــام والإتصــال والعاقــات العامــة وأخــرى اســراتيجية تعــنى 

والتطويــر. والتخطيــط  الأنشــطة  بمتابعــة 
كمــا اعتمــد هــذا المرجــع في تصنيــف مختلــف المهــن المتعلقــة بالعمــل البلــدي ثاثــة 

عناصــر أساســية لــكل مهنــة وهــي:
• ملخص لمحتوى المهنة وخصائصها

• وصف للكفاءات المطلوبة
• الأداء المنتظر من انجاز وظائف المهنة المعنية

المصنــف  عليهــا  يحتــوي  مرجعــي  عنصــر   12 بيــن  مــن  اعتمادهــا  وقــع  العناصــر  هاتــه 
دقــة. وبأكــر  أوســع  المهــن بصفــة  توصيــف  عــى  يشــتمل  والــذي  التحليــي  المهــي 
هــذا المصنــف الموجــز أعتمــد لتســهيل الاســتعمال اليــومي وعنــد الحاجــة يقــع اللجــوء 

الى المصنــف التحليــي قصــد المزيــد مــن التثبــت في متطلبــات مهنــة معينــة.
وفي صــورة التدقيــق في المفاهيــم المتعلقــة بالمواضيــع المطروحــة يقــع مراجعــة الجــزء 
الأخــر مــن هــذا المصنــف المخصــص لذلــك والمعنــون "جــرد	للمفاهيــم	المســتعملة	

في	مرجعيــة	الوظائــف	والمهــن	والكفــاءات	للأنشــطة	البلديــة".
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 الجدول التوجيهي
لمذكرات الوظائف والمهن
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الوظيفة / المهنةالعائلة المهنيةمجال النشاط

الإدارة	
الإستراتيجية

نشاط الحوكمة و المشاركة المدنيةالحكم المحي

الأمانة العامةالإدارة العامة

متابعة ومراقبة الأنشطة

نشاط  مراقبة التصرف

نشاط التدقيق الداخي

نشاط  التفقد

نشاط  التخطيط و التطويرإدارة الشؤون الاقتصادية

الإدارة	المحلية

الإعام، الإتصال والعاقات 
العامة

نشاط  استقبال المواطنين

مكتب الضبط   

الجودة، التنظيم والأساليب
نشاط الجودة

نشاط التنظيم و المناهج

إدارة شؤون الموظفين و الشؤون 
العامة

نشاط شؤون الموظفين

إدارة المصالح المشركة

إدارة الوثائق و الأرشيف

نشاط التكوين و تنمية الكفاءاتالموارد البشرية وإدارة الكفاءات

الشؤون المالية والمحاسبية

نشاط  إدارة  المداخيل

نشاط  إدارة  النفقات

نشاط  الشؤون المالية و المحاسبية

المشريات ، التزويد وإدارة المخزون
نشاط التزويد و المشريات

إدارة المخزون

الشؤون القانونية، والمراقبة 
والتنظيم البلدي

نشاط الشؤون القانونية و النزاعات

نشاط التأمينات

نشاط المراقبة و التنظيم البلدي

إدارة الموارد والممتلكات
الأداءات و الضرائب

إدارة الممتلكات البلدية
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خدمات	لفائدة	
السكان

الشؤون الإجتماعية والثقافية

إدارة العمل الإجتماعي

إدارة العمل الثقافي

إدارة الأنشطة الرياضية و الرفيهية

الحالة المدنية
إدارة الحالة المدنية

إدارة المقابر

نشاط الصحةالنظافة والسامة

التدخلات	الفنية	

إدارة، تسير و متابعة المصالح الفنيةالطرقات، البنية التحتية والمباني

الورشات والمعدات الدارجة
إدارة المعدات الدارجة

إدارة الورشات

التهيئة	الترابية	
والبيئة

التهيئة والتطوير الرابي
نشاط التهيئة العمرانية

نشاط إسناد رخص البناء

البيئة

أنشطة النظافة

نشاط حماية البيئة 

نشاط تهيئة المساحات الخضراء
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مذكرات الوظائف والمهن
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الإدارة	الإستراتيجيةمجال النشاط

الحكم المحيالعائلة المهنية

نشاط الحوكمة و المشاركة المدنيةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• المساهمة في تحسين العمل العمومي من خال تحليل 
نتائج وآثار السياسات المتّبعة، في ضوء أهداف الحوكمة 

الرشيدة والديمقراطية التشاركية
• اقراح و بناء أدوات متابعة و تحليل للتدخات و ذلك 

للإطاع عى برامج الأعمال المنجزة أو في طور الإنجاز 
وتوضيح الخيارات المتعلقة بالتدخات المستقبلية في 

منظور تحسيي للعمل العمومي التشاركي للمواطنين
• المشاركة في تعريف المشروع الشامل للبلدية 

واسراتيجية تنفيذه
• تقييم السياسات المحلية و المشاريع البلدية من حيث 

الحوكمة الرشيدة 
• دعم  و قيادة  المشاريع الإسراتيجية الي تدمج الإبتكار 

و الكفاءات عى مستوى الخدمات
• تصميم و تنمية دعائم الإتصال و النشر المتعلقة 

بالحوكمة المحلية و مشاركة المواطنينة

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• التعرف عى الرهانات ، التطورات و الإطار التنظيمي 
للسياسات العامة في مجال التخطيط و التهيئة الرابية

• التمكّن من الإطار القانوني للمالية المحلية
*****

• القدرة عى تشخيص أوضاع المشاريع البلدية و توقّع 
تطورات الحالية منها و الاحتياجات المستقبلية من حيث 

الحوكمة الرشيدة
• القدرة عى تطبيق مبادئ و قواعد حقوق الإنسان و 

الديمقراطية المحلية
*****

• اكتساب روح التعاون و إظهار اللباقة في العاقات 
الداخلية

الأداء	المنتظر	
• شفافية القرارات

• مشاركة المواطنينة في العمل العمومي المحي
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الإدارة	الإستراتيجيةمجال النشاط

الإدارة العامة العائلة المهنية

الأمانة العامة الوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية
• ضمان حسن سر العمل في الإدارة البلدية في المجالات 

الإدارية والمالية وفقا للقوانين والتشاريع الجارية بها 
العمل

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• إكتساب المعرفة القانونية والتنظيمية، إضافة إلى 
استساغة الجوانب المتعلقة بالمزانية والمعرفة الجيدة 

بالقواعد المتعلقة الصفقات العمومية
*****

• القدرة عى تقديم المشورة للمنتخبين والتحذير من 
المخاطر )الفنية والقانونية ...(

• القدرة عى إعداد و إتخاذ قرارات المجلس البلدي 
والأعمال الإدارية لرئيس البلدية
*****

• القدرة عى الإنصات إلى العموم و المساعدين

الأداء	المنتظر	

• التنظيم الجيد  لفضاءات العمل
• الاقتصاد في الوسائل

• رضى المواطنين
• القدرة عى حل المشاكل

• احرام المزانية والقدرة عى التكيف مع المعوقات 
المالية
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متابعة و مراقبة الأنشطةالعائلة المهنية

نشاط  مراقبة التصرفالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• إنشاء آليات وأدوات لتسير وتقييم الأنشطة البلدية
• تخطيط و متابعة الأهداف السنوية )إنشاء لوحات قيادة 

للتسير(
• تحليل أنشطة الخدمات و متابعة تكاليف إنجازها

• تقييم الإنجازات وتصحيح الفوارق

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• التعرف عى المواصفات المحاسبة العمومية والتحليلية
• إتقان أساسيات إدارة المنظمات إضافة إلى التقنيات 

الإحصائية

*****
• القدرة عى إدارة نظام معلومات والتخطيط لأهداف 

التصرف
• القدرة عى القيام بالمحاكاة والتوقعات

*****
• القدرة عى التواصل مما يعزّز التعاون مع مختلف المصالح

الأداء	المنتظر	

• وضع الأدوات الأكر تناسبا للمتابعة المائمة للأهداف 
)لوحات تحكّم، مؤشرات ...(

• الحدّ من تكلفة إدارة الأنشطة
• الماءمة بين التوقعات و الانجازات



16

مختصر الدليل المرجعي للمهن البلدية: مذكرات الوظائف والمهن

الإدارة	الإستراتيجيةمجال النشاط

متابعة و مراقبة الأنشطةالعائلة المهنية

نشاط التدقيق الداخيالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• ضمان المراقبة المستمرة لنشاط المصالح والتحقق 
من مطابقة الإجراءات والإنجازات للمواصفات والقوانين 

الجاري بها العمل
• صياغة تقرير التدقيق الحسابات مع تحديد أوجه القصور 

المحتملة واقراح خطط عمل المناسبة

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القوانين المنظمة لعمل الجماعات العمومية 
المحلية

• الإلمام بتقنيات التدقيق القائمة عى المواصفات المهنية 
)التخطيط، التحقق والاستنتاج(، وتقنيات إدارة المشاريع

• امتاك معارف في مجال المحاسبة العمومية والتحليلية 
*****

• القدرة عى تحليل الهياكل، والمخططات التنظيمية 
للبلدية من أجل الحصول عى فكرة واضحة عى تنظيمها 

وأنشطتها وتحديد المناطق المعرضة للخطر الي سيتم 
تقييمها

• القدرة عى الكشف عن مواطن الخلل والقصور الي 
وقع رصدها، و حوصلة الماحظات وتحديد طرق التعديل

*****
• إكتساب عاقة جيدة مع موظفي المصالح الأخرى 

للقيام بعمليات التدقيق في كنف الوفاق والهدوء واليسر

الأداء	المنتظر	

• تقارير موثوقة وواضحة ودون تأخر
• ماءمة الإجراءات لتنفيذ عمليات التدقيق

• الفعالية الازمة للرقابة الداخلية لتحديد حسابات 
المؤسسة والأداء العمي بما يتماشى مع إلتزمات القانونية 

ومتطلبات المساهمين
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الإدارة	الإستراتيجيةمجال النشاط

متابعة و مراقبة الأنشطةالعائلة المهنية

نشاط التفقد الوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

•مراقبة انتظام وصدق وموثوقية الأنشطة الإدارية 
والمالية للبلدية، ويكون ذلك عادة بناء عى تكليف بمهمة 

دقيقة
•إجراء التحقيقات الازمة في حال وقوع عمليات اختاس 

أو أخطاء مهنية وتقديم تقرير عنها

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القوانين المنظمة لمختلف مجالات النشاط 
البلدي

• اتقان الموصفات المحاسبة العمومية، والأداءات 
المحلية، إدارة الموارد البشرية، والتقنيات التنظيمية 

والإجراءات الإدارية والمالية

*****

• القدرة عى تحليل الوثائق الإدارية والمالية

• القدرة عى وضع مؤشرات لمراقبة أداء المنظومة 
ومختلف مراكز النشاط البلدي

• القدرة عى تقديم سيناريوهات مستقبلية وتوصيات 
لتحسين الإجراءات الإدارية

*****
• الإستقالية، الموضوعية والحياد

الأداء	المنتظر	

• فائدة، أهمية ودقة الدراسات وتقارير التحقيق المقدّمة
• استخدام المراقب لصاحياته بشكل دائم وذلك للحدّ من 

مخاطر حدوث أخطاء أو عمليات تزوير
• الموضوعية أثناء عمليات التفقد

• مائمة الإجراءات المقرحة المرتّبة عن زيارات التفقد
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الإدارة	الإستراتيجيةمجال النشاط

إدارة الشؤون الاقتصادية العائلة المهنية

نشاط التخطيط والتطويرالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية
• تصوّر واقراح وتنفيذ الرامج والمشاريع لتعزيز وتطوير 

الأنشطة البلدية
• ضمان تسير عملية التعهد بالمشاريع وفق صيغ تشاركية

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة النصوص القانونية المتعلقة بتنظيم وتقنين 
الشراءات العمومية

• الحصول عى تدريب موثوق به في مجال الإقتصاد 
والإسراتيجية 

*****
• القدرة عى اقراح برنامج مزانية اعتمادا عى التوجهات 
الإسراتيجية والمشاريع المخطط لها عى المدى القصر 

و المتوسط
• القدرة عى تخطيط وتقييم ومراقبة وتحليل نتائج 
القرارات الاقتصادية والمشاريع البلدية بشكل فعال

*****
• القابلية للتواصل و القدرة الكبرة عى الإقناع

الأداء	المنتظر	

• أهمية و وضوح الدراسات والتقارير المعروضة عى 
مختلف الرتب الإدارية

• تحسين المؤشرات الاقتصادية للبلدية
• توقع النتائج و المشاركة والآثار في مشاريع التنمية
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الإدارة	المحليةمجال النشاط

الإعام، الإتصال والعاقات العامة العائلة المهنية

نشاط التخطيط والتطويرالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية
• إدارة أوجه الإتصال بين المواطن والخدمات العمومية

• استقبال المتعاملين وتسجيل طلباتهم وشكاواهم 
وتوجيههم إلى الجهات المعنية

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القانون المؤطر لسر العمل، والمهام وصاحيات 
الجماعات المحلية

• اتقان تكنولوجيا المعلومات والاتصالات
*****

• القدرة عى تقييم الطلب أو الشكوى بموجب القوانين 
والتشاريع الجاري بها العمل

*****
• امتاك القدرة عى الإنصات لفهم وكشف المشاكل 

الي تواجه المواطنين أثناء عقد اللقاءات معهم

الأداء	المنتظر	
• إجابات دقيقة، مفهومة، سريعة ومنهجية عى مختلف 

الاستفسارات المباشرة أو بالمراسلة
• الإستقبال بكل اهتمام ولطف
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مختصر الدليل المرجعي للمهن البلدية: مذكرات الوظائف والمهن

الإدارة	المحليةمجال النشاط

الإعام، الإتصال والعاقات العامة العائلة المهنية

مكتب الضبطالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية
• إدارة وتنظيم نشاط استقبال وإرسال الوثائق

•ضمان التنفيذ السليم لعمل الموظفين تحت مسؤوليته

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القواعد والإجراءات الداخلية إرسال وتوزيع الوثائق
• اتقان تقنيات الأعمال المكتبية وأدوات الإعامية

*****
• القدرة عى تقدير الحاجة الملحة للمعلومات والوثائق 

الي يجب إرسالها
• القدرة عى تعمر قوائم واستمارات الإرسال

*****
• الإتصاف بالنظام والمنهجية والصرامة والإهتمام الكبر 

بتنظيم وحالة موقع العمل

الأداء	المنتظر	

• الإرسال السريع للريد
• التسجيل الواضح والمنتظم للمعلومات المتعلقة بالمرسل 

والمتلقي، موضوع الوثيقة، تاريخ وصولها وإرسالها
• وضوح ودقة التقارير المكتوبة

• سرية الوثائق والريد
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الإدارة	المحليةمجال النشاط

الجودة، التنظيم والأساليب العائلة المهنية

نشاط الجودةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• تطبيق نظام إدارة الجودة وتسير عملية تنفيذ أساليب 
المراقبة والوقاية

• ضمان امتثال الخدمات المقدّمة لاحتياجات المتعاملين 
المواصفات والقوانين

• تنشيط نظام الجودة الخاص بالبلدية

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• التحكم في مفاهيم الجودة والتقنيات الإحصائية 
المطبقة عى الجودة

• المعرفة بإدارة الهياكل العمومية، الأداءات المحلية، 
والقانون الإداري والمالية العمومية

*****
• القدرة عى تقييم رهانات مقاربة الجودة وتقدير الموارد 

الازمة
• القدرة عى تشخيص وتحليل التنظيم  والعمليات 

والإجراءات المتبعة ، من أجل تحديد القيود ومواطن البطء  
• القدرة عى اتخاذ القرار الأفضل عن طريق وضع 

مصفوفات القرارات وشبكات الفاعلية
*****

• إظهار الاستقالية في ممارسة المهام

الأداء	المنتظر

• تحسين مؤشرات الأداء والكفاءة في مختلف مراكز 
المسؤولية

• التحسين المستمر لكفاءة الخدمات طبقا لمتطلبات 
المواصفات الجاري بها العمل

• العمل بشكل وثيق مع المصالح الداخلية
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مختصر الدليل المرجعي للمهن البلدية: مذكرات الوظائف والمهن

الإدارة	المحليةمجال النشاط

الجودة، التنظيم والأساليب العائلة المهنية

نشاط التنظيم والمناهجالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• إجراء دراسات أولية  لوضع أنماط تشغيل جديدة و / أو 
تنظيم الخدمات البلدية

• اتباع التطورات عى مستوى التنظيم و التسير والموارد 
البشرية، فضا عن إجراءات التحسين / ترشيد الإجراءات

• وضع آليات وأدوات التسر والتقييم

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القوانين المنظمة لعمل الجماعات العمومية 
المحلية

• التحكم في  مبادئ إدارة الهياكل العمومية، ومناهج 
وأدوات دعم التغير التنظيمي

*****
• القدرة عى تحليل الهياكل، والأنماط التنظيمية للبلدية، 

إضافة إلى أجهزتها التشغيلية
• القدرة عى تحليل أسباب الخلل وتصوّر الحلول المائمة 

للطلب والسياق
*****

• الإلتزام بسلوك يتّسم بالتنظيم والإتصال

الأداء	المنتظر

• فعالية الهيكل التنظيمي للبلدية
• تحسين وتبسيط الإجراءات والعمليات

• الحوكمة عى مستوى الأنشطة البلدية الي تحرم 
المبادئ والإجراءات الجاري بها العمل
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الإدارة	المحليةمجال النشاط

إدارة شؤون الموظفين و الشؤون العامةالعائلة المهنية

نشاط شؤون الموظفينالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• التحكم في التسير الإداري لموظفي البلدية وتطبيق 
التشريعات الاجتماعية من خال تضمين قواعد وإجراءات 

قانون العمل: تنظيم وتنسيق ومراقبة تنفيذ عمليات خاص 
الأجور، إدارة شؤون الموظفين والتصاريح الاجتماعية

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة  القانون الأساسي للوظيفة العمومية والقوانين 
الخاصة بالموظفين البلديين

• إتقان المبادئ الأساسية لإدارة الموارد البشرية، فضا عن 
قانون الشغل

*****
• القدرة عى استخدام الرمجيات والتطبيقات الخاصة 

بإدارة الموارد البشرية
• امتاك القدرة عى تحليل وضع المرشحين بموجب 

النظام الأساسي
*****

• امتاك الحسّ المتطوّر بالنظام و التنظيم

الأداء	المنتظر

• تحسين أو تكييف الموارد البشرية لتحقيق الأهداف 
الاقتصادية للمؤسسة

• سرية المعلومات الخاصة بالموظفين
• مسك الملفات بطريقة محيّنة وفقا للتشريعات الجاري 

بها العمل
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مختصر الدليل المرجعي للمهن البلدية: مذكرات الوظائف والمهن

الإدارة	المحليةمجال النشاط
إدارة شؤون الموظفين و الشؤون العامةالعائلة المهنية

إدارة التخطيط المسبق لشؤون الموظفين الوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• التخطيط المسبق للعاملين، للوظائف و للكفاءات 
لموظفي البلدية

• تحليل تنظيم العمل وتحديد الاحتياجات الموظفين
• رصد الحركات الداخلية للعاملين في البلدية: الإحالة عى 
التقاعد، التعيينات الجديدة، الرقيات، التسبقات، والإجراءات 

التأديبية...

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة  القانون الأساسي للوظيفة العمومية والقوانين 
الخاصة لموظفي البلدية

• إتقان المبادئ الأساسية لإدارة الموارد البشرية، فضا عن 
قانون الشغل

*****
• القدرة عى تحليل مراكز العمل و تحديد مامح أصحابها

• القدرة عى تحليل وضع التشغيل والاحتياجات الكمية 
والنوعية من الموظفين لتلبية مشاريع تطوير البلدية

*****
• الإتصاف بالمنهجية والقدرة عى التواصل

الأداء	المنتظر
• ماءمة مراكز العمل لمامح الأشخاص الذين عيّنوا بها

• تعدد مواهب الموظفين ومواظبتهم
• احرام سرية المعلومات والوثائق الي بحوزتهم
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الإدارة	المحليةمجال النشاط

إدارة شؤون الموظفين و الشؤون العامةالعائلة المهنية

إدارة المصالح المشركة  الوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• تنظيم وتنسيق أنشطة المصالح الإدارية المختلفة 
للبلدية وضمان التسير الإداري لموظفيها وفقا للأنظمة 

والإجراءات المعمول بها
• الإشراف ومراقبة وضمان التطبيق الجيد للقواعد 

والإجراءات الإدارية .
• إدارة الموارد والوسائل وأدوات العمل الخاصة بالمصالح 

الإدارية وضمان ترشيد استخدامها

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة النصوص القانونية المنظمة لعمل الجماعات 
المحلية

• إتقان أساسيات تسير المؤسسات العمومية ، إضافة إلى 
القانون الإداري وقانون الشغل 
*****

• القدرة عى الفهم والتحليل الدقيق للتشريعات ذات 
الصلة بهذه الأنشطة

• القدرة عى تقييم أداء مختلف المصالح الإدارية
*****

• التمتّع بالقدرة عى التواصل

الأداء	المنتظر

• الصيانة و المحافظة الجيدة عى الملفات والوثائق 
الإدارية وسهولة الوصول إليها

• الوضوح والدقة في صياغة وعرض التقارير عى الرؤساء 
المباشرين وغرهم من المسؤولين المعنيين

• حل الوضعيات الخافية
• احرام القواعد والإجراءات الإدارية ذات الصلة بمهمته
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مختصر الدليل المرجعي للمهن البلدية: مذكرات الوظائف والمهن

الإدارة	المحليةمجال النشاط

إدارة شؤون الموظفين و الشؤون العامةالعائلة المهنية

إدارة الوثائق و الأرشيف الوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• ضمان التنظيم المنهجي ومسك جميع الوثائق والأرشيف 
البلدي والعمل عى الحفاظ عليها في أفضل ظروف 

الأمن والسرية
• وضع خطة لحفظ الوثائق الي تم إنشاؤها أو استامها 

من طرف البلدية
• تنظيم معالجة وإدارة الوثائق والأرشيف

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القانون المنظّم للأرشيف
*****

• القدرة عى الجرد المنتظم للوثائق الي تم جمعها نظرا 
لأهميتها الفنية والقانونية والتاريخية

• القدرة عى تحديد الشروط الازمة لحفظ الوثائق
• القدرة عى فهم المطالب، و توجيه وإرشاد الباحثين في 

أبحاثهم
*****

• امتاك الحسّ المتطوّر بالنظام والتنظيم

الأداء	المنتظر

• سهولة الوصول إلى الوثائق
• وضوح وسهولة قراءة الوثائق المحفوظة

• الإدارة الجيدة لفضاء التخزين
• أمن الوثائق وسريتها

• احرام معاير عملية تبويب الأرشيف
• نظام موثوق به للمعلومات و الإتصال
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الإدارة	المحليةمجال النشاط

الموارد البشرية و إدارة الكفاءاتالعائلة المهنية

نشاط  التكوين و تنمية الكفاءات  الوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• تنفيذ سياسة الموارد البشرية الخاصة بالبلدية، وتحديد 
وتحليل الاحتياجات تكوين الموظفين من أجل ضمان 

تنمية كفاءتهم الفردية والجماعية، تناغما مع التوجهات 
الاسراتيجية في مجال الموارد البشرية التابعة للبلدية

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القوانين والتشاريع المتعلقة بالتشغيل والتكوين 
المهي

• التمكّن من تقنيات تحديد الاحتياجات في مجال 
الكفاءات والتكوين

*****
• القدرة عى تحليل الاحتياجات من المؤهات المهنية 

والكفاءات والتكوين
• القدرة عى إعداد خطة تنمية للموارد البشرية بالتعاون 

مع مختلف الهياكل
*****

• امتاك حسّ متطور للتنظيم والمنهجية

الأداء	المنتظر

• الحرص عى الكشف حالات العجز في الكفاءات
• ماءمة برامج التكوين لاحتياجات الحقيقية للبلدية 

وموظفيها
• إنسجام أهداف التكوين لانتظارات المجلس البلدي 

والعاملين المستفيدين
• الإختيار المائم لهياكل التكوين والمكونين

• تطور سلوك الأطراف المستفيدة بعد مشاركتها في 
برامج التكوين
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مختصر الدليل المرجعي للمهن البلدية: مذكرات الوظائف والمهن

الإدارة	المحليةمجال النشاط

الشؤون المالية والمحاسبيةالعائلة المهنية

إدارة المزانيةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية
• المشاركة في تحديد وتنفيذ اسراتيجية المزانية البلدية

• اتباع وتنفيذ السياسة المالية

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة التشريعات المنظّمة لشؤون المالية والأداءات 
المحلية

• اتقان الرمجيات المتخصصة في الإعامية المالية وإعداد 
المزانيات، إضافة إلى المحاسبة العمومية

*****
• القدرة عى تحليل البيانات المالية والمحاسبية الجارية 

لتقييم وتحديد الإحتياجات
• القدرة عى التحكّم في عملية وضع المزانية البلدية

*****
• إظهار الدقة والمنطق والمنهجية والتنظيم

الأداء	المنتظر

• الشفافية في الحسابات المجمّعة
• موثوقية التقارير المالية

• سرية المعلومات المعالجة
• تحسين الموارد الجبائية والمالية

• إدارة توازن المزانية
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الإدارة	المحليةمجال النشاط

الشؤون المالية والمحاسبيةالعائلة المهنية

نشاط إدارة المداخيلالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• تطبيق الإجراءات المتعلقة بإدارة مداخيل البلدية
• إدارة خزينة المداخيل و القيام  بحصرها بانتظام

• جمع الضرائب والرسوم والحقوق المختلفة والقيام 
بإيداعها لدى القابض وفقا لما ينصّ عليه المرسوم 

المتعلق بإدارة المداخيل

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• المعرفة بإدارة المداخيل والتسبقات )عى المستويين 
المؤسسي و التنظيمي (

• اتقان تقنيات التصرف في الشؤون المالية والمزانية
*****

• القدرة عى التحقق من حركات المداخيل، والوثائق 
الداعمة والإدخالات المزانية والمحاسبية ذات الصلة

*****
• التحي باليقظة والدقة

الأداء	المنتظر

• حماية المحصّات وتأمين الأموال الي تم جمعها
• فعالية إجراءات الرقابة الداخلية للحد من حوادث الخزينة 

)العجز- الفائض(
• تحقيق الأهداف الي وضعتها مزانية البلدية من خال 

تحقيق معدلات تحصيل مرضية
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مختصر الدليل المرجعي للمهن البلدية: مذكرات الوظائف والمهن

الإدارة	المحليةمجال النشاط

الشؤون المالية والمحاسبيةالعائلة المهنية

نشاط إدارة النفقاتالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• ضمان النفقات العمومية عندما يتعلق الأمر بنفقات 
الجيب أو عندما لا يكون من الممكن تطبيق إجراءات ما 

قبل الجدولة
• إدارة الخزينة والقيام بحصرها بانتظام

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة مبادئ الإدارة المالية والمحاسبة العمومية .
• المعرفة بإدارة التسبقات )عى المستويين المؤسسي 

والتنظيمي( إضافة إلى عمل الخزينة العامة
*****

• القدرة عى التحقق من حركات المداخيل، والوثائق 
الداعمة والإدخالات المزانية والمحاسبية ذات الصلة
• القدرة عى وضع بيان للنفقات بشكل دوري ورصد 

تطورها
*****

• التحي باليقظة وحسّ الانضباط

الأداء	المنتظر

• فعالية إجراءات الرقابة الداخلية
• الحد من حوادث الخزينة )العجز- الفائض(

• استباق مخاطر الغش أو الاختاس
•  حماية الأموال المدفوعة
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الإدارة	المحليةمجال النشاط

الشؤون المالية والمحاسبيةالعائلة المهنية

نشاط  الشؤون المالية والمحاسبيةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية
• إدارة العمليات المالية والمحاسبية للبلدية وتنسيق 

أنشطة المصالح المالية البلدية مع ضمان احرام القواعد 
والإجراءات المنظمة للمالية العمومية

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة الإطار التنظيمي للمالية المحلية والمحاسبة 
العمومية إضافة إلى الأداءات المحلية .

• إتقان أساليب التحليل المالي
*****

• القدرة عى إجراء تشخيص للأنشطة ذات الصبغة المالية 
لمختلف المصالح البلدية

• القدرة عى إجراء التحليات الاقتصادية والمالية وتفسر 
نتائجها

*****
• التحي بالحس التحليي والإهتمام بالتفاصيل

الأداء	المنتظر

• الدقة في التقديرات المتعلقة بالمزانية: التقليل من 
الفوارق بين الإنجازات والتوقعات من سنة إلى أخرى

• تنفيذ المزانية وفقا للأهداف المخطط لها
• موثوقية البيانات المالية وتقارير الإعام المنشورة
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مختصر الدليل المرجعي للمهن البلدية: مذكرات الوظائف والمهن

الإدارة	المحليةمجال النشاط
المشريات، التزويد و إدارة المخزونالعائلة المهنية

نشاط التزويد و المشرياتالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• التحديد المنتظم لاحتياجات البلدية من المشريات 
في مختلف مجالات الإستغال بالتنسيق مع الرؤساء 

المباشرين، وضع كراسات الشروط وفقا لذلك والقيام 
بعمليات الشراء المعتمدة وفقا للأنظمة والإجراءات 

المعمول بها في مجال الصفقات العمومية

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة التشاريع المالية والمزانية
• إتقان أساليب وتقنيات إدارة المخزون

*****
• القدرة عى استكشاف الأسواق وتقييم واختيار المزودين 

القادرين عى تحقيق السعر الجيد والجودة والتسليم في 
الوقت المحدد

• القدرة عى استخدام أساليب وأدوات إدارة المخزون لتتبع 
وتوقع احتياجات البلدية من السلع والخدمات

*****
• التحي باليقظة والإنتباه المستمرّ  لتطورات الأسواق 

وذلك للتعرف عى العروض المهمة والأكر ماءمة

الأداء	المنتظر

• تحسين وترشيد إدارة المواد المخزونة لتجنب نفاد المخزون 
وزيادته عن الحاجة

• ماءمة نظام المعلومات لتطور الأسعار
• الاستفادة المثى من المزانية المخصصة للمشريات
• تنويع شبكة المزودين من أجل الاستفادة من خيارات 
واسعة من حيث السعر و وقت التسليم و جدولة الدفع
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الإدارة	المحليةمجال النشاط

المشريات، التزويد وإدارة المخزونالعائلة المهنية

إدارة المخزونالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• التصرف في المواد والمعدات وقطع الغيار والتحقق من 
امتثالها لمواصفات الطلبات التجارية وكراسات الشروط

• إدارة العناصر المخزنة
• متابعة ومراقبة عمليات التسليم وفقا للقواعد والإجراءات 

الجاري بها العمل

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة نوع المواد المخزنة ومراجعها وشروط حفظها
• التحكم في تقنيات وأساليب الإدارة بشكل عام و إدارة 

المخزون بشكل خاص
*****

• القدرة عى تخطيط وتنظيم مختلف الأنشطة المختلفة 
في المخازن

• القدرة عى تنظيم  عمليات جرد المخزون والكشف عن 
الإخالات

*****
• امتاك حسّ التدقيق في للتفاصيل للتمكن من السيطرة 

عى حركات المخزون والكشف عن جميع المخالفات في 
المخزونات اليومية أو الدورية

الأداء	المنتظر

• التنظيم الجيد للمخزن
• التزود بالخدمات الفنية في الأوقات المناسبة

• الحالة الجيدة للمعدات والمنتجات وتقليل كمية 
المخزونات غر المستعملة

• عدم تكدس أو نفاد المخزون
• مطابقة المواد المستلمة لمواصفات الطلبات التجارية

• توافر المنتجات والمعدات
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مختصر الدليل المرجعي للمهن البلدية: مذكرات الوظائف والمهن

الإدارة	المحليةمجال النشاط

الشؤون القانونية، والمراقبة والتنظيم البلديالعائلة المهنية

نشاط الشؤون القانونية والنزاعاتالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• إدارة نزاعات البلدية  بالتعاون مع المصالح المعنية
• تقديم المشورة القانونية للأعضاء المنتخبين ولمختلف 

المصالح حول المشاكل والإجراءات الي ترتب عليها آثار 
قانونية عى البلدية

• إدارة العمليات العقارية  الي  قامت بها  البلدية وتقديم 
المشورة والمساعدة في صياغة الوثائق أو العقود الي 

ترمها

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة الإطار القانوني والتشريعي المنظّم لعمل 
الجماعات المحلية

• اتقان مفاهيم القانون المدني، والجنائي والاجتماعي 
إضافة إلى القانون العقاري وقانون التخطيط الحضري

*****
• القدرة عى إنجاز بحوث توثيقية وتنظيمية

• القدرة عى ترجمة الأحكام التشريعية والتنظيمية إلى 
إجراءات

*****
•الإلتزام بالتحفظ و احرام سرية الأعمال 

الأداء	المنتظر

• الاستفادة المثى من الحلول الودية للنزاعات
• ماءمة و سرعة تحليل الملفات

• وضوح ودقة المراسات والتقارير والمعاينات ذات الطابع 
القانوني
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الإدارة	المحليةمجال النشاط
الشؤون القانونية، والمراقبة والتنظيم البلديالعائلة المهنية

نشاط التأمينات الوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية
• إدارة حقيبة التأمين الخاصة بالبلدية

• متابعة وتقييم تنفيذ عقود التأمين وضمان الاستغال 
الأمثل للتغطية عى مختلف المخاطر

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة المبادئ المنظمة لعملية تغطية المخاطر
• اتقان قانون التأمين فضا عن إجراءات التقاضي وما قبل 

التقاضي
*****

• القدرة عى تقييم المخاطر المراد تغطيتها، وتحليل 
الاحتياجات وتحديد أنواع  ووطرق التأمين المناسبة
• القدرة عى فهم وتفسر البنود القانونية للعقود

• القدرة عى وضع كراسات الشروط، وعى الإستشارات 
الفنية وتقييم الإحتياجات، وتقدير المخاطر

*****
• التحي بسهولة نسج العاقات وبالقدرة عى التواصل 

للتفاوض مع شركات التأمين خاصة

الأداء	المنتظر
• تحسين تغطية المخاطر

• المتابعة المنتظمة للتعليمات الواردة في ملفات التأمين
• الحصول عى تعويضات التأمين في أسرع وقت ممكن
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مختصر الدليل المرجعي للمهن البلدية: مذكرات الوظائف والمهن

الإدارة	المحليةمجال النشاط
الشؤون القانونية، والمراقبة والتنظيم البلديالعائلة المهنية

نشاط المراقبة و التنظيم البلديالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية
• تنشيط وتنسيق وتوجيه المصالح المسؤولة عى مراقبة  
تنفيذ التنظيم البلدي المتعلق بمجالات الصحة والطرقات 

والبناء والتجارة ....

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة الإطار القانوني والتنظيمي المنظّم لمهام وأداء 
الجماعات المحلية

• التمكّن من التشريعات المتعلقة بمجالات النظافة، 
والطرقات، والبناء والتجارة

*****
• القدرة عى فهم النصوص القانونية الجاري بها العمل، 

و متابعة التعديات ، و تبسيط الأحكام ونشرها بين 
المرؤوسين والجمهور

• القدرة عى التحقق من مطابقة الملفات  والوثائق 
المقدمة للقوانين البلدية ، والبت في صحة معاينات أعوان 

التنظيم
*****

•التحي بالقدرات المطابقة في مجال الاتصال

الأداء	المنتظر

• الحد من عدد المخالفات عى المستوى المحي
• التنفيذ السريع والفعال للقرارات

• الانتقال السريع من مشاريع الأوامر المتعلقة بالمخالفات 
المسجلة إلى صنع القرارات والموافقة عليها
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الإدارة	المحليةمجال النشاط
إدارة  الموارد و الممتلكاتالعائلة المهنية

الأداءات و الضرائبالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• تحديد أدوار المؤسسات الخاضعة للضريبة وفقا للقوانين 
الجبائية المعمول بها محليا داخل الدائرة البلدية، ومتابعة 

عملية جمع  الأداءات و الضرائب ذات الصلة
• توفر المعلومات للرأي العام حول قرارات اللجنة وفقا 

للإجراءات المعمول بها

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القانون المنظّم للجماعات العمومية
• المعرفة التامة بقانون المالية، والأداءات المحلية، 

والمواصفات المحاسبة العمومية
*****

• القدرة عى تخطيط وتنظيم عمليات التعداد الدورية 
ومتابعة الوضع الضريبي للأشخاص الطبيعيين والمعنويين 

الخاضعين للضريبة
*****

• الإتصاف بالمنهجية و التنظيم و الحذر

• تحسين نتائج التجميع السنوي للأداءاتالأداء	المنتظر
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الإدارة	المحليةمجال النشاط
إدارة  الموارد و الممتلكاتالعائلة المهنية

إدارة الممتلكات البلديةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• ضمان الإدارة السليمة وتحسين الاستفادة من استغال 
الممتلكات البلدية

• ضمان تنفيذ بنود عقود استغال الأراضي البلدية
• ضمان الامتثال إحرام مواصفات والنظافة والسامة ...

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة الإطار القانوني والتشريعي المنظّم للعمل و 
المهام و الوظائف البلدية

• المعرفة الدقيقة بالأساسات النظرية في ما يخص 
الاقتصاد و التصرف ، فضا عن مفاهيم القانون المدني 

والتجاري
*****

• القدرة عى تقييم الجدوى الاقتصادية والمالية 
للممتلكات المادية للبلدية

*****
• الإتصاف بالنظام و المنهجية

الأداء	المنتظر

• تحسين استغال الممتلكات البلدية
• وضوح وأهمية البيانات والتقارير الي ترفع إلى هيئات صنع 

القرار
• تحيين جرد الممتلكات

• متابعة المداخيل والإسرجاع المنتظم للديون
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خدمات	لفائدة	السكانمجال النشاط
الشؤون الإجتماعية و الثقافية العائلة المهنية

إدارة العمل الإجتماعيالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• تجسيم السياسة الاجتماعية الوطنية عى المستوى 
المحي من خال تصميم وتنفيذ الرامج والمشاريع 

البلدية في إطار الاستجابة لاحتياجات الاجتماعية الخاصة 
بمختلف الفئات الاجتماعية للبلدية

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة الإطار التشريعي المنظّم لعمل البلديات في 
المجال الاجتماعي .

• التمكّن من المبادئ الأساسية لعلم اجتماع المنظمات 
فضا عن المفاهيم الأساسية لعلم السكان

*****
• القدرة عى فهم وترجمة السياسة الاجتماعية الوطنية 

والتوجهات الاسراتيجية للبلدية إلى مشاريع وخطط عمل
• القدرة عى تنفيذ المشاريع والرامج الاجتماعية وتقييم 

التقدم المحرز في الإنجازات مقارنة بالنتائج المنتظرة
*****

• امتاك القدرة عى الإنصات والتعاطف مع الحالات 
الاجتماعية والقدرة عى إقامة عاقة ثقة معها

الأداء	المنتظر

• تحسين توزيع المزانية المرصودة بين المساعدات 
المباشرة والمنح للمنظمات والمشاريع الاجتماعية الممولة 

من قبل البلدية
• سهولة و سرعة نشر المعلومات مع الهيئات والسلطات 

العمومية  والشركاء الاجتماعيين
• وضوح ودقة الدراسات والتقارير والمحاضر المقدمة
• الاستجابة العاجلة للظواهر الاجتماعية الي وقع 

اكتشافها قبل تطورها
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خدمات	لفائدة	السكانمجال النشاط
الشؤون الإجتماعية و الثقافية العائلة المهنية

إدارة العمل الثقافيالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

تصور واقراح التوجهات الاسراتيجية لتجسيم السياسة 
الثقافية الوطنية عى المستوى المحي

• ضمان الإدارة العملية للخدمات الثقافية، فضا عن إدارة 
الشراكات والعاقات الخارجية الي تندرج في إطار العمل 

الثقافي البلدي

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة السياق الحالي، واتجاهات وتحديات السياسة 
الثقافية عى المستوى الوطي

• اتقان الإطار التنظيمي للسياسات الثقافية، فضا عن 
أجهزة ومصادر تمويل العمل الثقافي

*****
• القدرة عى عقد اجتماعات حول مشاريع التنمية الثقافية

• القدرة عى برمجة واقراح تظاهرات ثقافية
*****

• امتاك خلفية ثقافية ثرية

الأداء	المنتظر

• أصالة الإجراءات والخدمات الثقافية وماءمتها لاحتياجات 
وتطلعات السكان

• الحفاظ عى الراث الثقافي للبلدية في حالة جيدة
• تنفيذ برامج ثقافية تحظى برضى المستفيدين
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خدمات	لفائدة	السكانمجال النشاط
الشؤون الإجتماعية و الثقافية العائلة المهنية

إدارة الأنشطة الرياضية والرفيهيةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• تنفيذ السياسات البلدية في مجال تطوير الألعاب 
الرياضية والأنشطة المماثلة وممارستها

• توفر التسير الإداري والفي للأنشطة، والبنية التحتية 
البلدية في المجال الرياضي

• ضمان تنفيذ التدابر والقوانين المنظّمة للحفاظ عى 
سامة الرياضيين، ولا سيما في مجال الوقاية والمساعدات 

الصحية والطبية

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القضايا والتطورات والإطار التنظيمي للسياسات 
الرياضية

• المعرفة الدقيقة بقوانين ومواصفات مختلف الأنشطة 
الرياضية

*****
• القدرة عى إجراء تحليل لاحتياجات البلدية في مجال 

التجهزات الرياضية
• القدرة عى تحليل وتوقع التطور الإجتماعي والاقتصادي 

للأنشطة الرياضية
*****

• الإتصاف بالانضباط

الأداء	المنتظر

• الإقتصاد في مصاريف تشغيل المرافق الرياضية
• جودة الخدمات المقدمة

• مستوى منخفض من الشكاوى الصادرة عن مستخدمي 
المرافق الرياضية البلدية
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خدمات	لفائدة	السكانمجال النشاط
الحالة المدنيةالعائلة المهنية

إدارة الحالة المدنيةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية
• تسير و إدارة أنشطة الموظفين المسؤولين عى تقديم 

خدمات الحالة المدنية  في البلدية  والإشراف عليهم
• مساعدة ضابط الحالة المدنية خال مراسم عقود الزواج

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• المعرفة الدقيقة بالنصوص التشريعية والقانونية 
المنظّمة للحالة المدنية، إضافة إلى مفاهيم القانون 

المدني
• معرفة القوانين المتعلقة بالانتخابات، والتعريف بالإمضاء 

والشهائد المطابقة لاصل
*****

• القدرة  عى تحديد  الوثائق المطلوبة والإجراءات الواجب 
اتباعها في كل عملية  أو خدمة مقدمة

• القدرة عى التحقق من مطابقة الوثائق والعقود 
المقدمة من طرف المواطنين أو الي قام بتحريرها 

موظفي الحالة المدنية للتشاريع والإجراءات المعمول بها
*****

• الحرص عى المظهر الائق والإتصاف بالقدرة عى 
التواصل

الأداء	المنتظر

• موثوقية وصحة العقود و المعلومات المقدّمة
• الاستقبال الجيد ورضا المستخدمين

• وضوح ودقة التقارير و المحاضر المقدمة إلى الرؤساء 
المباشرين وإلى السلطات المعنية

• خدمات مقدّمة في أفضل الظروف عى مستوى الكفاءة  
ورضا المواطنين



www.cilg-international.org
43

خدمات	لفائدة	السكانمجال النشاط
الحالة المدنيةالعائلة المهنية

إدارة المقابرالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية
• تنظيم شروط مراسم الجنازة

• إدارة وصيانة المساحات المخصّصة للدفن

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة النصوص القانونية والتنظيمية الرئيسية المتعلقة 
بتنظيم المقابر وعمليات الدفن واستخراج الجثث.

• المعرفة الدقيقة بالوثائق الإدارية الرئيسية المتعلقة 
بعمليات الدفن، واستخراج الجثث، و ماحظة الوفيات الخ...

*****
• القدرة عى تقدير طلبات الدفن واستخراج الجثث بالنظر 

إلى القانون والنظام الجاري به العمل
• القدرة عى تخطيط تواريخ وأوقات الجنازات ومسك 

جدول أعمال المقرة
*****

• التمتع بالنظام والمنهجية في إدارة مساحة العمل، 
وشؤون المقرة

الأداء	المنتظر

• إجراء مراسم الجنائز في أفضل الظروف عى مستوى 
الفعالية

• رضا العائات حول تجاوز العقبات
• نظافة المقابر وحالتها الجيدة

• موثوقية المعلومات والإرشادات المقدمة
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خدمات	لفائدة	السكانمجال النشاط
النظافة و السامةالعائلة المهنية

نشاط الصحةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• ضمان إحرام قواعد الصحة العامة داخل الدائرة البلدية
• تنظيم التدخل البلدي  في مجال النظافة

• إدارة الموارد المادية والبشرية للمصالح المكلفة 
بالنظافة والصحة العامة

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القوانين المنظّمة لمخالفات الصحة العامة
• المعرفة الدقيقة بأنواع مواد التطهر، فضا عن المخاطر 

الصحية والنظافة
*****

• القدرة عى تشخيص المخاطر الصحية و إعداد التقارير 
النهائية

• القدرة عى ضمان الاستجابة ، وجودة الخدمات المقدّمة 
واحرام أفضل الممارسات

• القدرة عى توزيع الأنشطة ووضع الخطط المناسبة لها 
اعتمادا عى الصعوبات الي تواجهها كل مصلحة

*****
• القدرة عى التحليل والماحظة

الأداء	المنتظر

• الإدارة المثى للموارد الموضوعة عى ذمّتها
• احرام مواصفات النظافة داخل المنطقة البلدية )الحدّ من 

عدد المخالفات(
• رضا السكان المعنيين
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التدخلات	الفنيةمجال النشاط
الطرقات، البنية التحتية والمبانيالعائلة المهنية

إدارة، تسير ومتابعة المصالح الفنيةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• التنفيذ والإشراف عى المشاريع البلدية في المجالات 
الفنية، الطرقات، إنارة الشوارع، البناء، المساحات الخضراء 

والنظافة ...
• تحديد الاحتياجات من المعدات والأشغال المطلوب 

إنجازها لاستجابة لتطور النشاط
• وضع اسراتيجية بلدية لصيانة المعدات والمرافق البلدية 

وكذلك البنى التحتية والمرافق العامة

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة الإطار القانوني والاقتصادي للمجالات الفنية 
المعنية )التخطيط الحضري، و البناء، والجودة والبيئة  

والصحة والسامة ...(
• اتقان التقنيات العامة والخاصة للهندسة المدنية

*****
• القدرة عى تحليل وتقدير آثار التغيرات )القانونية 

والتكنولوجية والبيئية ...( عى القطاع الفي والإحتياجات 
إلى المعدات والكفاءات

• القدرة عى الإعام بالمعوقات الفنية الكامنة في بعض 
الخيارات واقراح الحلول المناسبة

*****
• امتاك إحساس قوي بالمسؤولية

الأداء	المنتظر

• تحقيق الأهداف والرامج وفقا للمواصفات والشروط 
المحدّدة

• توظيف المعدات الفنية للبلدية وإحرام للمتطلبات 
والمواصفات الفنية

• كفاءة وسرعة التدخات الفنية
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التدخلات	الفنيةمجال النشاط
الورشات والمعدات الدارجة العائلة المهنية

إدارة المعدات الدارجةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• الحصول عى معارف مؤكدة في مجال الميكانيك 
وكهرباء السيارات، فضا عن الإدارة التقنية....

• إتقان قواعد وإجراءات الفحص الفي للآليات والمعدات 
الدارجة في المستودع

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القوانين المنظّمة لمخالفات الصحة العامة
• المعرفة الدقيقة بأنواع مواد التطهر، فضا عن المخاطر 

الصحية والنظافة
*****

القدرة عى تطوير وإدارة لوحات القيادة  لتسير عملية 
استخدام المركبات

• القدرة عى إدارة عملية تزويد المستودع بالوقود ، ومواد 
التشحيم والمعدات والمركبات ...
*****

• امتاك القدرة عى التحكم وتوجيه نشاط الموظفين

الأداء	المنتظر

• الاستفادة المثى من استهاك الوقود ومواد التشحيم
• انخفاض عدد الحوادث

• حالة مركبات ومعدات المستودع البلدي الجيدة 
ووظيفيتها
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التدخلات	الفنيةمجال النشاط
الورشات والمعدات الدارجة العائلة المهنية

إدارة الورشاتالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• تنسيق جميع أنشطة الورشات المختلفة في البلدية 
)ورشة الميكانيك، ورشة الكهرباء، ورشة النجارة ....(

•مراقبة تنفيذ قواعد السامة في ورشات العمل سواء عى 
مستوى الأشخاص أو المعدات أو الآلات المستخدمة

• تخطيط وتنظيم تدخات أعضاء الفرق الموزّعة عى هذه 
الورشات

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة مبادئ ومواصفات السامة الخاصة بالآلات 
والمعدات التقنية

• امتاك أساليب تحليل المخاطر عى مستوى الصحة 
والسامة المهنية

*****
القدرة عى تخطيط وتنسيق مهام العاملين داخل 

الورشات إضافة إلى مختلف الأنشطة بينها
• القدرة عى مراقبة المواصفات المتعلقة  بالسامة و 

البيئة
• القدرة عى إنجاز أعمال الفحص والصيانة

*****
• القدرة الجيدة عى التحمل و عى العمل في مراكز غر 

مريحة أحيانا

الأداء	المنتظر

• التقليل من الحوادث وحوادث الشغل
• فعالية المرافق والتدخات المنجزة والعمل السليم لجميع 

التجهزات الصحية في كل ورشة
• تحسين المهام الي تؤديها فرق التدخل )الجودة والمدة( 

• الهندسة الإنسانية وسامة المنشآت
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التهيئة	الترابية	والبيئةمجال النشاط
التهيئة والتطوير الرابيالعائلة المهنية

نشاط التهيئة العمرانيةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• ضمان متابعة وتطبيق مواصفات حيازة الأراضي
• تخطيط ومتابعة تنفيذ المشاريع

• وضع خطط لعمل الموظفين في إطار احرام المواعيد 
والإجراءات المعمول بها

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة مجالات العمارة والتخطيط الحضري .
• اتقان تقنيات الإدارة البيئية وتقنيات التخطيط المكاني

*****
• القدرة عى إجراء تحليل لاحتياجات البلدية في مجال 

التهيئة العمرانية
• القدرة عى إنجاز الدراسات المستقبلية وصياغة 

سيناريوهات تتفق مع توجهات  المجلس البلدي و التطورات 
البيئية

• القدرة عى التحكم في إدارة المشاريع الهندسية 
والإشراف عى شروط التنفيذ من حيث الجودة والتكلفة 

والوقت
*****

• الإتصاف بروح التعاون وامتاك القدرة عى العمل داخل 
مجموعات وفي إطارالشراكة

الأداء	المنتظر

• التطابق بين الاستجابة لاحتياجات الحضرية للسكان 
وتحقيق الإنجازات

• الإستغال الأمثل للموارد المستخدمة في تصميم وتنفيذ 
المشاريع

• الانتهاء من المشاريع في الآجال المحددة
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التهيئة	الترابية	والبيئةمجال النشاط
التهيئة والتطوير الرابيالعائلة المهنية

نشاط إسناد رخص البناء الوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية
• إخضاع مطالب الحصول عى تصاريح في مجال النشاط 

العمراني للإجراءات القانونية المتعلقة بالتشييد والتهيئة 
الرابية وتوجهات البلدية في هذا المجال

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة القوانين في مجال التهيئة الرابية والتخطيط 
الحضري

• المعرفة الدقيقة بالنظام الضريبي في مجال البناء 
والتخطيط الحضري

*****
• القدرة عى تطبيق الإجراءات الي تحددها القوانين 

والتشاريع المتعلقة بالبناء والتخطيط الحضري
• القدرة عى إدارة طلبات حيازة الأراضي

*****
• القدرة عى التحكم في النفس في مواجهة حالات 

النزاع

الأداء	المنتظر
• توجيه ونقل الملفات بشكل سريع إلى اللجان المعنية
• امتثال المباني والمرافق للتصاريح الصادرة عن البلدية
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التهيئة	الترابية	والبيئةمجال النشاط
البيئةالعائلة المهنية

أنشطة النظافةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• تنظيم ومراقبة عمليات تنظيف الطرقات والأماكن 
العامة التابعة لدائرة البلدية المنجزة من طرف العمال 

البلديين أو الموكلة إلى مقدمي الخدمات
• تنظيم نشاط المصبات البلدية وإدارة عملية صيانتها

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• المعرفة الدقيقة بالتشريعات الوطنية بشأن النفايات
• معرفة التوجهات الاسراتيجية في مجال البيئة ومعالجة 

النفايات 
*****

• القدرة عى تطبيق قواعد التكنولوجيا الحديثة في مجال 
معالجة النفايات الصلبة

• القدرة عى تخطيط وتنسيق عمليات التنظيف اليدوية 
والآلية ومقاومة التلوث البصري
*****

• امتاك القدرة عى توجيه فرق العمل

الأداء	المنتظر

• نظافة الطرقات والأماكن العامة في المنطقة البلدية 
• حساسية المواطنين لمسائل النظافة وإدارة النفايات 

وتغير السلوك تجاه الممارسات البيئية
• حالة جيدة للمعدات الموضوعة عى ذمّة المصلحة

• ماءمة ودقة المقرحات المقدمة لصنّاع القرار



www.cilg-international.org
51

التهيئة	الترابية	والبيئةمجال النشاط
البيئةالعائلة المهنية

نشاط حماية البيئةالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• توجيه وتسير و تنسيق الأنشطة البيئية عى المستوى 
المحي من خال تطوير وتنفيذ التوجهات الاسراتيجية 

للبلدية في هذا الميدان
• إدارة الموارد والإمكانات المادية والبشرية الموضوعة 

عى ذمّتها

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة التشريعات البيئية الوطنية والدولية
• التمكّن من الجوانب العلمية والتقنية للقضايا البيئية

*****
• القدرة عى إجراء تحليل لإحتياجات البلدية في مجال 

الإجراءات البيئية
• القدرة عى تنفيذ الاسراتيجيات العامة والقطاعية عى 

المستوى المحي في المجال البيئي
• القدرة عى وضع وتنفيذ مشاريع  بالتعاون مع السلطات 

الداخلية والخارجية
*****

• امتاك القدرة عى تخصيص وتعبئة الكفاءات حول 
المشروع

الأداء	المنتظر

• الإستغال الأمثل للموارد المتاحة ونجاح المشاريع 
المحلية في مجال تعزيز البيئة

• الاستجابة لشكاوى المواطنين
• الاقتصاد في الموارد المادية والمالية المتاحة

• الوضوح والدقة والجدوى الفنية والمنهجية للدراسات 
والتحليل المقدّمة

• ماءمة المعلومات المقدمة ودقة التقارير والتوصيات 
الي وقعت صياغتها

• جدوى المشاريع البيئية
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التهيئة	الترابية	والبيئةمجال النشاط
البيئةالعائلة المهنية

نشاط تهيئة المساحات الخضراءالوظيفة / المهنة

الوظائف	و	المهام	الأساسية

• مساعدة وتقديم المشورة لأعضاء المجلس بشأن إدارة 
المساحات الخضراء العامة التابعة للبلدية

• تنظيم أشغال بعث وصيانة المتنزهات والحدائق العامة 
في المنطقة البلدية والإشراف عليها

• توفر التدريب والتسير للموظفين العاملين في هذا 
المجال

عناصر	الكفاءات		الأساسية	
المطلوبة

• معرفة الرهانات والتطورات والإطار التنظيمي للسياسات 
العامة في مجال المساحات الخضراء

*****
• القدرة عى تقييم جودة المساحات الخضراء وتحديد 

التدخات الازمة
*****

• امتاك روح التعاون والتحي باللباقة في العاقات 
المهنية

الأداء	المنتظر

• مناطق خضراء في حالة جيدة
• الاقتصاد في الموارد التقنية والمالية المتوفرة لتنفيذ 

مختلف الأعمال
• مردود مرضي للموظفين
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جرد للمفاهيم المستعملة 
في مرجعية للوظائف، المهن 

والكفاءات للأنشطة البلدية
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النشاط	: مجموعة من المهام منظمة وموجهة نحو هدف محدّد، وتقوم عى كفاءات معيّنة.
"القيــام  أمــا  إبتدائيــة.  مهمــة  الهاتــف"  ســماعة  ف"التقــاط  الابتدائيــة:  المهــام  مــن  الأنشــطة  وليســت 

نشــاط. فهــو  الهاتفيــة"  المكالمــات  باســتقبال 
وليســت الأنشــطة مــن المســؤوليات؛ إذ يمكننــا أن نتحمّــل مســؤولية دون القيــام بأنشــطة )وهكــذا فــإنّ 

المســؤول عــن التكويــن لا يقــوم بتنشــيط الربصــات شــخصيا(.
الأنشــطة	الرئيســية: هــي التطبيــق الملمــوس للمهنــة أو المهــام الأساســية الــي تشــكل جوهــر الوظيفــة 

في إطــار مهنــة مــن المهــن. و قــد تشــمل بعــض الأنشــطة عــدة مهــن.
الكفــاءات	الاجتماعيــة	والخــرات	الســلوكية: وهــي تتمثّــل في المواقــف وأنمــاط الســلوك وردود الفعــل 
الازمــة لاحــراف مهنــة مــن المهــن. و يتعلــق الأمــر في هــذا المجــال بمواقــف وســلوكيات الأشــخاص في 

العمــل، وبالطــرق المرغــوب فيهــا لــرد الفعــل والتفاعــل.
الكفاءاة: مزيج من المعارف والراعات والصفات الي يقع توظيفها عند العمل .

• و تتمحور المهارة في 3 أصناف كرى من المعارف:
- الدرايات أو المعارف النظرية.

- الراعات أو المعرفة التقنية، نتائج الممارسة والخرة.
- المعرفة السلوكية، وهي موجودة في أي حالة عمل و/أو حياة.
وعى نطاق أوسع هي القدرة عى حل مشكلة في سياق معين.

والكفاءات ليست :
-	الأداء: الكفاءاة هي العملية الي تنتج الأداء. و الأداء الثابت هو المظهر الملموس الكفاءات.

-	التأهيــل: هــو عنــوان تعاقــدي أو قانــوني، وهــو "قيمــة التبــادل" الخاصــة بالكفــاءاة، والاعــراف الــي 
لنشــاط مهــي لأحــد الأشــخاص. المجموعــة  تقدّمــه 

-	المعرفة: هي القدرة عى الإستفادة من الدرايات بطريقة مجدية مما يؤدي إلى الكفاءات.
-	الإمكانات: هي تكهن بالكفاءاة، بالقدرة عى التطور.

-	الجــدارة: تجمــع بيــن مفاهيــم الكفــاءاة والأداء، وهــي تحتــوي عــى بعــد أخاقــي يجعلهــا طفيليــة في 
إطــار منطقــي يقــوم عــى الإدارة بواســطة الكفــاءات.

-	الخرة: هي وسيلة لاكتساب الكفاءاة.
بالإضافة إلى ذلك:

• فالكفاءاة لا يمكن ماحظتها مباشرة: فنحن ندركها بواسطة الاستدلال عليها من خال الأنشطة 
• و هي تكتسب بالتعليم، بما في ذلك التكوين.

• وهي ديناميكية وتندرج في عملية التطوير المستمر.
• و هي مطلوبة، من حيث متطلبات التأهيل لمهنة ما.

• ويمكــن تقييمهــا مــن خــال تحليــل الاختافــات بيــن الكفــاءات المطلوبــة والكفــاءات المســخّرة أثنــاء 
وضــع مهــي.

• و هي تحدّد الأداء : بلوغ الأهداف المرسومة.
• هي دائما القدرة عى التصرف في حالة معينة.



www.cilg-international.org
55

و يمكن أن تكون المهارة مشركة في عدة أنشطة.
الكفــاءة	المهنيــة: هــي التوظيــف في وضــع مهــي مــا  لمجموعــة قــدرات تمكّــن مــن أداء وظيفــة أو 
نشــاط بشــكل صحيــح. ولا يشــمل مفهــوم الكفــاءاة القــدرة عــى ممارســة نشــاط مهــي فقــط، بــل وكذلك 

مجموعــة الســلوكيات الــي تعتــر ضروريــة للســيطرة الكاملــة عــى هــذا النشــاط.
ــل المامــح الرئيســية لمركــز العمــل. و تأخــذ بعيــن  ــة : وهــي تمثّ الشــروط العامــة لممارســة وظيفــة – مهن

ــد ممارســة النشــاط. ــار الســياق الموجــود عــادة عن الإعتب
مجــالات	الأنشــطة: هــي مجــالات التدخــل الــي تحيل عى السياســة العامة الي تنتهجها البلديــة : الإدارة، 

الخدمــات المقدّمــة للمواطنيــن، والتدخــات الفنيــة... ويحتوي كل مجال نشــاط عى عدة عائات مهنية.
الوظيفة:  هي المستوى الأول للتجميع في عملية تنظيم العمل.

والوظيفــة عبــارة عــن مجموعــة مــن مراكــز العمــل ذات صلــة وثيقــة بعضهــا ببعــض، مــن حيــث اشــراكها في 
المهــام والأنشــطة، وتســخرها لكفــاءات متقاربــة أو متماثلة.

وتجمع الوظيفة العديد من الأعوان وتسمح بتصنيفهم حسب ماك الموظفين.
وظائف	حساسة	قليلا: و هي الي ستكون مواصفاتها عى المدى المتوسط متماثلة.

وظائف	حساسة: عرضة للتغرات أو التحولات في المدى المتوسط.
وظائف	مهدّدة: وهي المعرّضة إلى الزوال.

وظائف	مستهدفة: هي الوظائف الجديدة الي تتطلب كفاءات جديدة.
الوظيفــة	النمــوذج: هــي صنــف يمثّــل مجموعــة مــن الوظائــف الحقيقيــة المتقاربــة بمــا فيــه الكفايــة، مــن 

حيــث المهمــة والمحتــوى والأنشــطة المنجــزة، ليتــم تجميعهــا مــع بعضهــا البعــض.
والغايــة مــن هــذه النمــاذج أو هــذا التجميــع هــي القــدرة عــى خفــض عــدد الوظائــف الــي يجــب تحديدهــا 

وذلــك تســهيل إدارتهــا.
العائلــة	المهنيــة: هــي المســتوى الأخــر للتجميــع في إطــار تنظيــم العمــل. و هــي تجمع المهن الي تشــرك 

في نفــس قطاعــات النشــاط وفقــا لمعياريــن: الراعــة الفنية المهيمنــة والثقافة الاجتماعية - المهنية.
الخطّــة: مجموعــة مــن الأنشــطة تســاهم في تحقيــق نفــس الغــرض في تنظيــم معيــن. وللخطــة طابــع 

جماعــي، وتضــع صيغــة نهائيــة للعمــل الفــردي.
وتجتمع في الخطة الواحدة عدة مهن ويمكن للمهنة الواحدة أن تغطي خططا مختلفة.

المهنة: هي المستوى الثاني للتجميع في عملية تنظيم العمل.
وهــي مجموعــة مــن الوظائــف المرتبطــة بنفــس الراعــة الفنيــة ونفــس الغــرض مــن الخدمــة العامــة، وتمثّــل 
نــواة صلبــة مشــركة مــن الأنشــطة وتتطلــب مهــارات متقاربــة. ويمكــن لهــا، عنــد اســتخدامها في إطــار مقاربــة 
إجرائيــة، أن تســمح بإجــراء تحليــات تركــز عــى مضمــون النشــاط المهــي. ويختلف مفهوم المهنــة عن الخطة 

انطاقــا مــن خطــة تنظيــم الإدارة الــي تحــدّد أهــداف نشــاط الأشــخاص واندماجهــم في تنظيــم معيــن.
و لا ترتبــط المهنــة مباشــرة بالبلديــة و بالتــالي  بتنظيــم معيّــن . إذ يمكــن أن تحتــوي عــى وظائــف ذات 

مســتويات أو تصنيفــات مختلفــة . 
ــن، يشــر لفــظ مركــز إلى مــكان، أوضــاع ملموســة في العمــل، مســؤوليات  مركــز	العمــل: في تنظيــم معيّ
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ومهــام تتناســب مــع وســائل متمــزة المتاحــة لشــاغل المركــز. وعــى مســتوى المركــز تتحــدّد الأهــداف، 
والنتائــج المنتظــرة، وتقييــم الأداء.

وهــو يمثّــل الوحــدة الأساســية في تنظيــم العمــل، المعــرّف والمحــدّد بشــكل ملمــوس في الزمــان والمــكان،  
بغــض النظــر عــن الشــخص أو الأشــخاص الذيــن يشــغلونه، ويتألــف مــن مجموعــة مــن الأنشــطة، وفقــا 

لعقانيــة فنيــة وتنظيميــة.
وفي البلدية، يتساوى عدد مراكز العمل مع عدد الموظفين.

مرجعيــة	الوظيفــة: تضبــط موقــع الوظيفــة الــي تــم تحديدهــا في نظــام المؤهــات . و تحــدد مهمــة 
ومضمــون العمــل مــن حيــث النشــاط.

كمــا تضبــط الواجبــات، والوضــع، ومســتوى التصنيــف، وطــرق الوصــول والتطــورات المحتملــة.و يمكــن أن 
تــؤدي إلى عقــد يتــم التفــاوض فيــه مــع الشــركاء الاجتماعييــن في إطــار اتفاقيــات المؤسســة أو الفــرع.

مرجعية	الكفاءات: وتتولّد عن تحليل الأنشطة: وتصف الكفاءات المكتسبة لإنجازها.
مرجعيــة	التكويــن: وهــي تتحــدّد انطاقــا مــن مرجعيــة الكفــاءات الــي يقــرّر أخذهــا بعيــن الاعتبــار في 
عمليــة التكويــن بالإعتمــاد خاصــة عــى، مكتســبات الأشــخاص الذيــن ســيقع تكوينهــم، وأهــداف التكويــن 
الــي يقــع تحديدهــا بدقــة. وتتجسّــد مرجعيــة التكويــن في دعامــة تحتــوي بالخصــوص عــى قائمــة في 

الأهــداف، والمعــارف والكفــاءات الضروريــة.
مرجعيــة	المهنــة: هــي مجمــوع الكفــاءات المدرجــة والمنظمــة والازمــة لممارســة أنشــطة تنــدرج ضمــن 
مهنــة مــا، وهــي تقــع عــادة بعــد عمليــة وصــف هــذه الأنشــطة الــي تنظّــم هــي أيضا وفقــا لمنهجيــة محددة.
وعادة ما تأخذ مرجعية المهنة شكل استمارة من عدة عناوين: اسم المهنة، مهمة )المهام( مدير )المديرون(، 
وقائمــة مراكــز العمــل أو الوظائــف المجمّعــة في المهنــة، وصــف الأنشــطة )حســب المجــالات الكــرى، أو مــن 
زوايــا أربــع: الراعــة الفنيــة، المعلومــات، العاقــات، المســاهمة، عى ســبيل المثــال(، وتحديد الكفــاءات الي وقع 

اكتســابها من ممارســة الأنشــطة، المكتســبات الأولية في مجال التكوين، الشــهائد، الخرة، الخ.
و يســتخدم مصطلــح " مرجعيــة " بشــكل غــر صحيــح بــدلا مــن " قائمــة ". وهكــذا  يقــع الحديــث في بعــض  

الســياقات عــن "مرجعيــة المهــن " . 
وضــع	العمــل: هــو جميــع الظــروف التنظيميــة والاجتماعيــة والماديــة الــي تحــدد مجــالات ممارســة نشــاط 
مهــي دون تحديــد هيــكل و/أو تنظيــم معيــن. ويولّــد وضــع  العمــل الفعــي  تنفيــذ مجموعــة مــن الأنشــطة 

يتطلــب محتواهــا إظهــار كفــاءات يجــب أن يمتلكهــا الشــخص الــذي يمــارس الوظيفــة – المهنــة.
نظام العمل: هو جميع الأنشطة البشرية الي تسهم في تحقيق إنتاج ما.

المهمة: الوحدة الأولية في النشاط المهي.
و تندرج المهمة ضمن تسلسل زمي للعمليات المطلوبة لممارسة النشاط.

و مفهــوم المهمــة، دقيــق جــدا، وكثــرا مــا يســتخدم في وصــف مراكــز العمــل، في حيــن يقــع الحديــث عــن 
النشــاط عنــد وصــف المهــن.






