
 
Nous recherchons : 

  

Stagiaire CHARGE DES SERVICES GENERAUX 

Envoi des candidatures jusqu’au 11 août 2024 

 

Localisation  : Rabat 

Superviseur direct  :  Superviseur Logistique Maroc  

Domaine d’activités : Logistique 

Date de prise d’effet  : le plus tôt possible 

 
PRESENTATION DE L’ONG 

 

Handicap International, est une organisation de solidarité internationale indépendante et impartiale qui vient en aide 
aux personnes en situation de handicap et aux populations vulnérables à travers le monde. Indignés face à l’injustice 
que vivent les personnes handicapées et les populations vulnérables, nous aspirons à un monde solidaire et inclusif, 
où toutes les différences nous enrichissent et où chacun peut « vivre debout ». Le Maroc est une mission du 
Programme Régional Maghreb dont le bureau régional est à Tunis. 
 
HI est présent au Maroc depuis 1996. La Stratégie opérationnelle met l’accent sur 3 axes principaux dans la 
continuité des priorités des années précédentes : l’accès des personnes vulnérables à des services de qualité 
permettant l’inclusion et la participation sociale, la protection contre les violences de tous types et la prévention de 
la détresse psychologique, l’amélioration de la prise en charge du handicap par le développement de nouvelles 
filières métier. Afin de renforcer le département logistique au Maroc HI cherche à recruter un.e  « Stagiaire Charge 
des Services Généraux » sous un contrat de stage. 

 

Objectif du poste : 

Assurer la gestion efficiente des services au personnel pour le Maroc nécessaires au bon déroulement des 
opérations incluant la gestion et la maintenance des locaux et des équipements conformément aux cadres et règles 
en vigueur sur le programme Handicap International de la mission Maroc. 
 
Responsabilités  

• Assure la gestion des déplacements et l’accueil des personnels en mission : hébergement, transport 

• Assure le suivi et la gestion de la maintenance des locaux et des équipements, les inventaires et la gestion 
du stock fournitures de bureau 

• Organise la maintenance informatique 

• Assure le suivi des contrats liés aux services généraux : assurance, énergie, communication 

• Assure le suivi et la maintenance des véhicules : planning des opérations de réparation, saisit et analyse 
des indicateurs de suivi des véhicules 

• Assure la gestion de l’archivage des documents logistiques et opérationnels en fin de projet 

• Contribue à la planification des besoins ainsi qu’à la définition et au suivi du plan d’actions global du 

département logistique 

• Assure les réservations nécessaires (hôtels, salle de réunions…) pour la réalisation des différentes 

activités de la mission 

• Suivi des stocks de matériels : entrée/ sortie : mis à disposition, prêt de matériel, don… 

• Gestion des différents achats : fournitures, équipements, papeteries, mobiliers … 

Compétences : 

Forte autonomie dans l’organisation de son travail, organisé et rigoureux, capacité à travailler en équipe, envie 

d’apprendre 

Respect des procédures, flexibilité 

Maîtrise des logiciels du pack office y compris des fonctions plus complexes d’Excell 

Bonne maîtrise du français (lu, écrit, parlé)  



 
 

Le poste nécessite de se déplacer régulièrement hors du bureau. Il est obligatoire pour les candidats 
d’avoir leur permis de conduire. 

 

Profil académique et expérience 

Bac+2 ou License en logistique ou gestion administrative 

Expériences : Sortie d’école ou expérience moins de 2 ans 

Un premier stage en ONG internationale ou dans une structure associative est un plus 

Eligible au contrat de stage avec ANAPEC 

Permis de conduire 

 
Composition du dossier de candidature : Lettre de motivation et CV 
 
Date limite de dépôt des candidatures : 11 août 2024 à 23h59 

 
Veuillez adresser vos dossiers par e-mail intitulé « Stagiaire chargé des services généraux » 

à l’adresse suivante : recrutement@hi.org 

Seuls seront contactés les candidats et candidates retenus lors de la première sélection. 

 
Handicap International ne procède à aucune discrimination à l’embauche et encourage vivement les femmes et les 

personnes en situation de handicap à postuler. 
 

Handicap International promeut et défend les principes de l'égalité des chances et ses politiques. HI a une 
approche de tolérance zéro à l'égard de tout préjudice ou de toute exploitation d'un adulte ou d'un enfant 

vulnérable par un membre de notre personnel, nos représentants ou partenaires. Le recrutement pour tous les 
emplois de HI comprend, en particulier, la vérification du casier judiciaire, en fonction du niveau de risques et la 

collecte des références pertinentes.  
La protection de nos bénéficiaires est notre priorité absolue dans tout ce que nous faisons. 

 


