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Manuel des fiches de postes

Réf :
Date : Avril 2016
Révision : 00
Service Gestion du Agent Méthodes et Programmation Page :

Parc matériel

EPGW-CET-MSILA Fiche de poste

1.1 Intitulé du poste :

Agent Méthodes et programmation

1.2 Rend Compte :

Au Chef de Service Gestion du Parc Matériel.
1.3 Supervise :
- Néant.

1.4 Relations fonctionnelles et techniques :

Principalement avec les CET pour la mise a disposition le matériel, en fonction du plan de
charge.

Les agents de maintenance, auxquels il remet les ordres de réparation et dont il regoit les
retours d’'informations.

Assurer la planification et le suivi des réparations curatives et préventives des engins et véhicule
Assister le Chef de Service dans pilotage de la structure

Assiste son responsable hiérarchique dans la gestion des moyens et de la maintenance. A cet effet, il

e Elabore un planning des interventions curatives et préventives des équipements de réalisation t
les communiquer aux agents de maintenance et aux conducteurs (cas de la maintenance
préventive de premier degré) pour exécution.

e Suit, en liaison avec les CET, I'entretien du matériel encore sous garantie, dans le cadre du
service aprés-vente.

o Répartit et supervise la réalisation du programme de maintenance préventive et curative desdits
équipements.

e Coordonne les interventions des agents chargés de la maintenance préventive et curative.
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Manuel des fiches de postes

o Participe a la préconisation des piéces de rechange a stocker pour pallier aux imprévus et aux
pannes intempestives.

e Analyse et suit les préconisations des constructions des engins et véhicules pour assurer leur
bonne maintenance.

e Elabore, sous le contréle du responsable de la maintenance, les gammes opératoires de

maintenance.

Constitue les dossiers techniques et historiques des équipements de réalisation et de transport.

Suit les consommations en main d’ceuvre et en piéces de rechange par équipement.

Centralise a son niveau toutes les informations de gestion liées a la maintenance.

Détermine les couts de la maintenance.

Elabore toutes études liées a la maintenance .

Est tenu d’effectuer toute mission ou tache liée a son poste de travail et en rapport avec ses
compétences et aptitudes dans le cadre organisé, et non expressément décrite dans la présente fiche
de poste.

Formation de base e Technicien supérieur en mécanique ou équivalent.

Bonnes connaissance du matériel des CE
Sachant utiliser I'outil informatique.

¢ Sens de l'organisation.

o Méthodique, persévérant.

e Sens de l'analyse et de la synthése.
o Esprit d’équipe.
L ]
L]
L]

Formation complémentaire spécialisée

Aptitudes particuliéres

Sens des relations humaines.
Sens de la communication et de la pédagogie.
4 a 6 ans d’expérience professionnelle en industrie.

Expérience professionnelle

e Respect des planning de maintenance.

Critéres de performances ¢ Taux de disponibilité des moyens.

¢ Qualité du systéme d’information de la maintenance
(couts, historique, conservation des dossiers...).

Rédacteur Approbateur Date de diffusion N° de version
CETIC 00/ Avril 2016
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Manuel des fiches de postes

Réf :
EPGW-CET-MSILA Fiche de poste Date : Avril 2016

Révision : 00
Service Gestion du Chef de Section Maintenance Page :
Parc matériel

1.1 Intitulé du poste :

Chef de Section Maintenance

1.2 Rend Compte :

Au Chef de Service Gestion du Parc Matériel.

1.3 Supervise :

- Les mécaniciens et électromécaniciens placés sous sa hiérarchie.

1.4 Relations fonctionnelles et techniques :

Principalement avec :

- les CET pour la réparation du matériel.

- I'’Agent méthodes, dont il regoit le plan de maintenance et les ordres de réparation

- le gestionnaire des stocks, dont il regoit la piéce de rechange et les consommables
nécessaires a la réparation des engins et véhicules.

Diriger, animer, coordonner et contrdler les activités de la maintenance et I'entretien des
moyens matériels de TOPWG-CET-M'SILA et assurer leur disponibilité optimale.

¢ Fait réaliser tous les programmes de maintenance préventive et curative des engins, véhicules
et autres.

e Répartit et supervise la réalisation du programme de maintenance préventive et curative
desdits moyens.

e Coordonne les interventions des services de la maintenance préventive et curative des
moyens de réalisation et de transport.

e Préconise les piéces de rechange a stocker pour pallier aux imprévus et aux pannes
intempestives.
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Manuel des fiches de postes

e Analyse les préconisations des constructeurs des moyens pour assurer leur bonne
maintenance.

e Sous -traite, en liaison avec le responsable des achats, éventuellement les travaux pour
lesquels TEPWG-CET-M'SILA n’est pas équipée.

¢ Définit les régles de fonctionnement de sa structure.

¢ Participe a la définition des régles et instructions édictées en matiére d'utilisation des moyens de
réalisation et de transport.

¢ Donne son avis sur les choix de nouveaux équipements a acquérir en vue de la prise en charge
de leur maintenance.

e Propose et/ou décide et fait exécuter les actions adéquates pour la résolution des problémes de
maintenance.

e Procéde a toute étude spécifique relative a la maintenance.

Est tenu d’effectuer toute mission ou tache liée a son poste de travail et en rapport avec ses

compétences et aptitudes dans le cadre organisé, et non expressément décrite dans la présente fiche
de poste.

Formation de base ¢ Ingénieur universitaire ou technicien supérieur
(baccalauréat + 10 semestres) dans le domaine
technigue (mécanique, électrotechnique).

Formation complémentaire spécialisée |e Connaissance des engins et matériels spécifiques au
CET.

e Sachant utiliser I'outil informatique.
e Sens de la gestion et de I'organisation.
) o e Sens de la responsabilité.
Aptitudes particulieres e Sens de la communication
o Esprit d’équipe.
Expérience professionnelle ¢ 8 a 10 ans d’expérience professionnelle en industrie.
Critéres de performances e Taux de disponibilité des moyens.
o Etat des moyens.
e Couts de la maintenance des moyens.
» Respect des plannings de maintenance.
Rédacteur Approbateur Date de diffusion N° de version
CETIC 00/ Avril 2016
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Manuel des fiches de postes

Réf :
EPGW-CET-MSILA Fiche de poste Date : Avril 2016
Révision : 00
Service Gestion du Parc Mécanicien Page :
matériel

1.1 Intitulé du poste :

Mécanicien engins

1.2 Rend Compte :

Chef de Section Maintenance

1.3 Supervise :

- Néant.

1.4 Relations fonctionnelles et techniques :

Principalement avec :

- Les utilisateurs des engins et véhicule, dans le cadre des opérations de réparation
et des essais de mise en marche aprés réparation.

Assurer la maintenance préventive et curative des engins, véhicules et autres, en fonction des
programmes de maintenance préventive et curative.

Pour tout ce qui a trais a sa spécialité de mécaniciens engins et véhicules :

. Exécute les travaux de maintenance préventive sur les engins et véhicules, dans le domaine
de la mécanique.

. Exécute, en cas de besoin, les travaux de maintenance curative et de réparations mécaniques
sur lesdits équipements.

. Au besoin, travaille en équipe avec les autres spécialistes du service ou de la section
maintenance, pour la résolution de problémes complexes.

. Participe a la préconisation de piéces de rechange mécanique a mettre en stock ou a acquérir
pour le bon fonctionnement des équipements.
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. Participe a définition des régles de fonctionnement de la section maintenance.

. Participe a I'élaboration des régles et instructions a observer en matiére d'utilisation des
engins et véhicules.

. Proposer les actions adéquates pour la résolution des problémes de maintenance liés a la
mécanique des engins et véhicules.

. Participe a 'amélioration qualitative des performances de la Section Maintenance.

. Observe les régles de sécurité permanente dans son travail, pour soi-méme et pour autrui.

Est tenu d'effectuer toute mission ou tache liée a son poste de travail et en rapport avec ses
compétences et aptitudes dans le cadre organisé, et non expressément décrite dans la présente fiche
de poste.

Formation de base e Technicien supérieur (baccalauréat + 6 semestres)

dans le domaine technique (mécanique,).

Formation complémentaire spécialisée |e Connaissance des engins et matériels spécifiques au
CET.

o Méthodique.

o Appliqué.

Aptitudes particulieres o Sens de I'analyse pour la détection des causes des

pannes.

Expérience professionnelle e 4 2 6 ans d’expérience professionnelle en industrie.

e Taux de disponibilité des moyens.
. o Etat des moyens.
Critéres de performances e Couts de la maintenance des moyens.
o Respect des plannings de maintenance.
Rédacteur Approbateur Date de diffusion N° de version
CETIC 00/ Avril 2016
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Réf :
EPGW-CET-MSILA Fiche de poste Date : Avril 2016
Révision : 00
Service Gestion du Parc Electromécanicien Page :
matériel

1.1 Intitulé du poste :

Electromécanicien

1.2 Rend Compte :

Chef de Section Maintenance
1.3 Supervise :
- Néant.

1.4 Relations fonctionnelles et techniques :

Principalement avec :

- Les utilisateurs des engins et véhicule, dans le cadre des opérations de réparation
et des essais de mise en marche aprés réparation.

Assurer la maintenance préventive et curative des engins, véhicules et autres, en fonction des
programmes de maintenance préventive et curative.

Pour tout ce qui a trais a sa spécialité d’électromécanicien engins et véhicules :

e Exécute les travaux de maintenance préventive sur les engins et véhicules, dans le domaine
de la I'électromécanique.

e Exécute, en cas de besoin, les travaux de maintenance curative et de réparations
électromécaniques sur lesdits équipements.

e Au besoin, travaille en équipe avec les autres spécialistes du service ou de la section
maintenance, pour la résolution de problémes complexes.

e Participe a la préconisation de piéces de rechange électromécaniques a mettre en stock ou a
acquérir pour le bon fonctionnement des équipements.
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e Participe a définition des régles de fonctionnement de la section maintenance.

. Participe a I'élaboration des régles et instructions a observer en matiére d'utilisation des
engins et véhicules.

. Proposer les actions adéquates pour la résolution des problémes de maintenance des engins
et véhicules.

. Participe a 'amélioration qualitative des performances de la Section Maintenance.

. Observe les régles de sécurité permanente dans son travail, pour soi-méme et pour autrui.

Est tenu d'effectuer toute mission ou tache liée a son poste de travail et en rapport avec ses

compétences et aptitudes dans le cadre organisé, et non expressément décrite dans la présente fiche
de poste.

Formation de base e Technicien supérieur (baccalauréat + 6 semestres)
dans le domaine technique (électromécanique,).

Formation complémentaire spécialisée |e Connaissance des engins et matériels spécifiques au
CET.

o Méthodique.

) o o Appliqué.

Aptitudes particulieres o Sens de I'analyse pour la détection des causes des
pannes.

Expérience professionnelle e 4 2 6 ans d’expérience professionnelle en industrie.

e Taux de disponibilité des moyens.

o Etat des moyens.

Critéres de performances e Couts de la maintenance des moyens.
o Respect des plannings de maintenance.

Rédacteur Approbateur Date de diffusion N° de version

CETIC 00/ Avril 2016
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Annexe 01 : Fiche d’identification d’immobilisation

EPGW-CET-MSILA
Etablissement Public de Gestion des Centres d’Enfouissement Technique de M’Sila

Fiche d’identification d’'immobilisation

DESIBTBYION 3 cousmosesssnssssansaosisnesssasassssassasssansansassossssssasassssans sssenssssns s bAEs easbiseciaerel
Date de réception : ......cccceeuu.

Bon de livraison N° :

EECHITBND wusanmmsnsianis
FORMTISSOMN & oo anmnamnisns

Caractéristiques (marque, série, teChNOIOZIE) : ..ccuevrreeurerrereseesies et cer s seseesensseae

N° d'inventaire : ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ 1

DRIBR B VIR S it s s s i s D o v R s v e

Systéme d’amortissement :...

Quantité comptable et/ou composant
P COERINONN 2 s ssmmavssssnssaresnanavsmmsssonsasss s s Hida s iSSP RS TSRS RR 508

Page 15sur 18
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Annexe 01 : Fiche d’Identification d’Immobilisation (Verso)

EPGW-CET-MSILA
Etablissement Public de Gestion des Centres d’Enfouissement Technique de M’Sila

Historique des mouvements des investissements

B FMM n°...Date... i Structure. Observation
mouvement cédante réceptionnaire
Tableau des Amortissements
Valeur d’acquisition :
| Année Amortis.' Dotation | Perte de valeur Régularisation Valeur Nette
(+) () Comptable
|
\
Totaux
CETIC/CET M'SILA/22.02.2017 16
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Annexe 02 : Feuille de Mouvement de Matériel

EPGW-CET-MSILA
Etablissement Public de Gestion des Centres d’Enfouissement Technique de M'Sila

Feuille de Mouvement de Matériel

1. Caractéristiques

DESIEAATION 3ic.ecoopssossesmossasmssnsensasnssassnsasssssnns IMTARQUE Tinssecsonsinsisssssianisissionsessseiosiotinssats
TYPe LissmismmmimrsmiswmmamGenre et modeleumnnanamans

N” ldentification:.....caanianmannanN de Série v inaaaai

B nansasannsiesns

2. Mouvement
[ Affectation O Transfert [ Réintégration [ Cession exceptionnelle

s DB

Destination : .......cceveveeineees wue

MO oo sensnnensenanessesens TTANSPOIT feveioe s ses s
Observations :............

3. Accessoires

4. Documentation

5. Visas
Structure cédante Structure destinataire Structure gestionnaire (le Service Gestion du
Parc Matériel ou SERVICE ADMINISTRATION
ET MOYENS GENERAUX)
Date : Date : Date :
Signature : Signature : Signature :
Obs. : Obs. : Obs. :
CETIC/CET M'SILA/22.02.2017 17
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Abstract:

The research aims to raise the ambiguity and circumstances that affect internal control as a
term in itself, as a function and tools of risk management tools such as internal and external audit and
others. It also aims to try to show :

- Mechanisms for consolidating the internal control of the institution with recourse to an applied
example,

- The relationship between this job and the accounting function within the organization.

Through this research, it became clear that internal control is a tool that is established with the
institution, and it is the responsibility of the guardians and those in charge of management to work on
developing it, updating it and making it in line with the existing challenges on a daily basis.

We have worked in two independent chapters to explain the nature of internal control, its
definitions, objectives, principles and narration of its elements and how to evaluate it and its place in
the organization as a means of risk management based mainly on what was studied during the
university year, and knowledge of it was kind of comprehensive thanks to the lessons presented and
lectures.

In the second chapter, we dealt with a field study of the public institution for the management
of technical landfill centers, where it worked to develop a tight organization that responds to the
establishment and activation of an internal control system with mechanisms that are embodied in the
organization that is in itself.

It was also found that this mechanism determines the course of tasks and documentary props
that carry the necessary information to the accounting departments, which, within the framework of
their normal tasks within the institution, verify with reality (inventory) and process the information to
prepare financial reports that are relatively fair.

Internal control is the invisible hand that protects the institution and helps it achieve its goals
by the available means and in the light of respect for the rules and in complete transparency.

Key words: Organisations, Internal Control, Audit, Accounting, risk management; financial reports,
transaprency




