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ADFM Association Démocratique des Femmes du Maroc
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TERMES DE REFERENCES
pour le recrutement
d’un-e coordinateur-trice du programme
de l’ADFM /bureau de rabat
L’Association Démocratique des Femmes du Maroc (ADFM), est une association non gouvernementale à but non lucratif, féministe et autonome, créée en 1985. Elle a pour mission la défense et la protection des droits des femmes et la promotion de l’égalité de jure et de facto entre les hommes et les femmes.  Son plan d’action découle des orientations stratégiques suivantes : 
· Des politiques publiques et de développement qui intègrent le principe de l’égalité entre les sexes ; 
· Des lois qui bannissent toutes formes de violences et de discrimination à l’égard des femmes, 
· Des pratiques en harmonie avec les droits des femmes tels qu’universellement reconnus

· Des mentalités ouvertes au changement. 
Dans le cadre de la mise en œuvre de son programme, le bureau de Rabat de l’ADFM, lance un appel à candidatures pour le recrutement d'une/d’un coordonnateur/trice de programme qui apportera son appui à la planification, la mise en œuvre, le suivi et l’évaluation du programme de l’ADFM . Cet appui concernera les tâches suivantes :
I. Mandat spécifique
De façon plus spécifique, le /la coordinateur-trice aura pour tâches : 
1. La mise en œuvre, coordination et suivi des activités découlant du programme de l’ADFM

· La supervision conceptuelle, technique et administrative de la mise en œuvre du programme de l’ADFM en veillant à la cohérence des activités et des contenus proposés ; 
· L'organisation, la réalisation et le suivi de l'ensemble des activités du programme ;

· La coordination des apports et actions de l'ensemble des partenaires du programme en veillant au respect des échéances en ce qui a trait à la production des rapports ; 
· La préparation des rapports, et plan d’action 

· La participation aux différents comités de pilotages, de suivi et groupes de travail ; 
· La préparation de la documentation liée aux différentes activités et événements et la transmettre aux responsables pour approbation ;
· Le suivi des activités mises en œuvre et vérifier périodiquement leur état d'avancement vers les résultats escomptés ;
· La rédaction au besoin, des rapports/notes d’information sur des situations particulières pouvant entraîner des répercussions sur les actions de l’ADFM; 
· La participation à des rencontres/ateliers/conférences au niveau national et international et la répercussion des échanges via un rapport à transmettre au bureau de l’ADFM, 
· La participation aux réunions de bureau en vue de la présentation de l’état d’avancement des différents dossiers et la production des PV de réunion du bureau

· La production annuelle d’un rapport narratif sur les activités réalisées. 
2.
Supervision de la gestion des ressources humaines et financières de l’ADFM :  

· La veille en matière de respect du code du travail et des normes et procédures de l’ADFM ;
· L’accompagnement et l’appui de l’équipe de projets au niveau de la planification et de la préparation des activités ;  

· Le développement d’une bonne communication interne ;
· Le suivi et l’évaluation du travail du personnel permanent ; 

· Le suivi des engagements annuels et trimestriel et des déboursés,

II. Qualifications professionnelles requises
Le/la candidat-e intéressé-e devra justifier :

· D'un bac + 5 en sciences sociales, juridiques, économiques et politiques ou équivalent ;

· D'un minimum de 5 ans d'expérience en coordination des projets, y compris la gestion et le management d'équipe ; 
· D'une expérience de travail avec les ONG de droits humains et les ONG de jeunes ;

· D’une expérience préalable de travail sur les questions d'égalité de genre et de lutte contre la violence et la discrimination contre les femmes ;
· D'excellentes aptitudes dans les domaines suivants : relations interpersonnelles, communication, gestion, administration et travail d'équipe

· D'une parfaite maîtrise orale et écrite de l'arabe, de l’anglais et du français. 
· De bonnes connaissances en informatique.

III. Localisation et durée du contrat
La personne chargée d'assurer la coordination du programme est recrutée sur la base d'un temps plein d’octobre 2024 à décembre 2025 , renouvelable sur disponibilité du budget requis . Ce poste est basé à Rabat dans les locaux de l’ADFM. Le contrat sera administré sur la base du code du travail conformément au manuel des procédures de l’ADFM. 
IV. Salaire mensuel net : 

Douze mille cinq cent dirhams : 12 500 DHS ; 
V. Dossier de soumission 
 Le dossier de soumission devra comporter une lettre de motivation et le CV du-de la candidat-e . Il doit être envoyé par mail à l’adresse suivante :

association.adfm@gmail.com , au plus tard le 15 octobre 2024 à minuit, en mentionnant dans l’objet du mail : candidature pour le poste de coordinateur-trice de programme. 
TDR pour le recrutement d’un-e coordinateur-trice du programme de ‘ADFM /bureau de rabat. Septembre 2024 
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