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L’Association Oasis Verte pour le Développement et la Démocratie   en qualité de Prestataire de service , chargé, au nom et au compte de l’INDH , pour la mise en œuvre  de l’Axe d’Appui à l’Employabilité des jeunes du Programme 3 de l’INDH  aux niveaux des Provinces d’ Ouarzazate Zagora et Tinghir , lance un appel à candidature pour :
· Un(e) assistant(e) administratif (ve) et financier(e).
Projet : «l’intermédiation pour l’insertion socio-économique des jeunes et femmes dans les province Ouarzazate Zagora et Tinghir .».
Dans le cadre de la mise en place de l’équipe opérationnelle du projet, l’Association Oasis Verte pour le Développement et la Démocratie, lance un ’appel à candidature pour le recrutement d’assistant(e) administratif (ve) et financier(e) du projet.

	Termes de référence


                                                           février  2022
Contexte

Le projet s’inscrit dans un contexte national caractérisé par la multiplication des efforts d’acteurs publics et privés de la société civile, pour lutter contre le chômage des jeunes et des femmes et l’exclusion des catégories défavorisées de la population, ainsi que dans le cadre du programme 3 « Amélioration du revenu et inclusion économiques des jeunes » mis en œuvre par l’INDH. 
 Ce programme préconise une intervention des acteurs dans la question de l’employabilité des jeunes, des femmes à travers un dispositif de financement basé sur les résultats et l’inclusion (FBR-INDH), permettant de lier le financement des programmes à des résultats préétablis et vérifiés. Cette action, objet de la réponse à l’appel à manifestation d’intérêt du programme FBR-INDH, cible Trois Provinces Ouarzazate ; Zagora et Tinghir.
Le projet sera réalisé en partenariat avec Trois provinces selon la répartition suivante : 

· INDH Ouarzazate
· INDH Zagora

· INDH Tinghir
Ce projet vise un groupe cible de bénéficiaires : deux cent dix (210) jeunes, femmes chercheurs d’emploi âgé entre 18 ans et 35 ans, cet âge peut aller jusqu’à 45 ans après approbation de l’INDH et selon les conditions socioéconomiques locales et dans la limite de 20% de la population totale des bénéficiaires ;

Répartis entre les 03 Provinces partenaires du projet soit :

	La répartition selon les provinces
	Total par province

	Province
	Diplômé.e (30%)

Plus de 6 mois 
	Non diplômé.e
	

	
	
	Moins de 6 mois (30%)
	Plus de 6 mois (40%)
	

	
	Hommes
	Femmes
	Hommes
	Femmes
	Hommes
	Femmes
	

	Province ZAGORA
	10
	11
	11
	10
	14
	14
	70

	Province OUARZAZATE
	10
	11
	11
	10
	14
	14
	70

	Province TINGHIR
	10
	11
	11
	10
	14
	14
	70

	
	30
	33
	33
	30
	42
	42
	210

	Total
	63
	63
	84
	210


Missions
Sous la supervision du coordinateur (trice) du projet, le titulaire du poste est tenu d’apporter un appui à l’organisation et à la gestion des différentes activités menées par l’Association, notamment sur les plans administratif et financier.

L’ensemble des missions seront réalisées en étroite collaboration avec le coordinateur de projet.

Description des taches

L’assistant(e) administratif (ve) et financier(e) aura pour tâches principales :
Tâches d’assistance administrative
· Assurer les travaux de secrétariat : rédiger les correspondances, gérer le courrier, tenir l’agenda des instances de l’AOVDD, de ses activités et en assurer le suivi ;

· Organiser et tenir à jour les dossiers administratifs du personnel ;
· Assurer les activités courantes d’administration : déclarations fiscales et sociales, liaisons avec les administrations publiques, et autres… ;

· Assistance logistique dans l’organisation des actions organisées par l’AOVDD (séminaires, ateliers de formation, comité de pilotage, …);

· Assister à la gestion des contrats des consultants, experts (temporaires) ;

· Participer à la préparation de la logistique dans le cadre des actions nationales et internationales auxquelles l’AOVDD est conviée ;

· Assurer la tenue, le classement et l’archivage physique et électronique du fonds documentaire et des documents administratifs du projet ;

· Tenir à jour le registre des contacts de l’AOVDD.
· Contribuer à l’élaboration du plan des achats ;

· Tenir à jour le registre des ressources matérielles de l’AOVDD et établir leur inventaire ;

· Préparer, mettre en œuvre, réceptionner et suivre les passations de commandes des travaux, des biens et services ;

· Accomplir toute autre tâche administrative confiée par le Bureau exécutif et le coordinateur du projet.

Tâches d’assistant comptable et technique 

· Assurer la gestion financière et comptable du projet en collaboration avec le comptable pour garantir la précision et la fiabilité des rapports financiers ;

· Assister le coordinateur dans le suivi et la gestion des subventions d’exploitation ;
· Préparer les documents requis pour la mission du comptable et de l’auditeur et assister le coordinateur dans la mise en œuvre des recommandations de l’audit ;

· Tenir sur une base quotidienne le tableau de suivi des dépenses, les journaux de Banque et de Caisse ;

· Assister le comptable dans le rapprochement bancaire des comptes et des dépenses ;

· Assister le coordinateur dans la préparation des données financières pour les estimations de dépenses et la planification budgétaire ;

· Assurer la tenue, le classement et l’archivage physique et électronique des documents comptables par projet;

· Préparer et suivre les paiements des prestataires de services ;

· Accomplir toute autre tâche comptable et financière confiée par le Bureau exécutif et le coordinateur.

Profil recherché

· Un niveau bac + 3 en gestion, ou en finance et comptabilité ;

· Expérience de 2 ans au moins dans un poste similaire ;

· Maitrise de l’arabe et du français à l’écrit et à l’oral ;

· Maîtrise des logiciels : Word, Excel, PowerPoint ;

· Capacité d’organisation et de gestion de stress ;

· Rapidité dans l’exécution des actions à entreprendre ;

· Sens de l’initiative ;

· Bon esprit de synthèse et bon niveau de rédaction.

Le poste à pourvoir est basé à Ouarzazate. Le candidat(e) devra être disponible au plus tard pour le mois de Février 2022. 

Poste à plein temps sous contrat à durée déterminée de 06 mois renouvelable (Durée du Projet est 12 mois).

· Conditions d’engagement

Le poste est à pourvoir dans l’immédiat. L’engagement sera effectué par un contrat à durée déterminée. L’assistant(e) administratif (ve) et financier(e) sera recruté(e) sur la base d’un temps plein pour une durée de 06 mois renouvelable.

La Rémunération et mode de paiement seront détaillés lors de la conclusion du contrat.
Pour postuler
Les candidat(e)s intéressé(e)s sont invité(e)s à adresser apartir du 25/02/2022 Au  07/03/2022 à minuit leur dossier de candidature qui doit inclure les documents suivants : 
-CV

-Diplôme 

-lettre de motivation avec indication du poste auquel le candidat s’intéresse .

-Attestations d’expérience 

par courrier à l’adresse : 
Immeuble 317, 1er étage Bd Al Maghrib El Arabi, Ouarzazate Ou par voie électronique à l’adresse e-mail suivante : aovdd.asso@gmail.com
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