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TERMES DE REFERENCE
Pour le
Recrutement d’un-e assistant-e de projets


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. Sa stratégie s’articule autour des axes d’intervention suivants :
· Des lois qui bannissent toutes formes de violences et de discrimination à l’égard des femmes ;
· Des politiques publiques et de développement qui intègrent le principe de l’égalité entre les sexes
· Des pratiques en harmonie avec les droits universels des femmes
· Des mentalités ouvertes au changement

Sous la supervision de la présidente de l’ADFM / Rabat et celle directe de la Coordinatrice de projets, l’assistant-e de projets assurera la gestion administrative, logistique des activités liées à ce projet dans le respect des plannings et des procédures internes et contractuelles. 

I. Tâches et responsabilités
D’une manière plus précise, il/elle sera chargé(e) des tâches* suivantes :
· Assister les chargé-e-s de projets dans l’organisation des activités et tâches de suivi du projet (ateliers, conférences et sessions     de formation….) et à l’élaboration de leur compte rendus et rapports ;
· Assurer la mobilisation, le suivi et la mise en œuvre des activités du projet (élaboration des listes des participants, envoie des invitations, suivi des confirmations…etc)
· Gérer la logistique des déplacements des membres de l’ADFM et des participant-e-s aux activités (réservation d’hôtel, transport, restauration, etc.) ;
· Assurer l’archivage des documents du projet ;
· Assister la chargée des finances dans l’élaboration des rapports financiers ;
· Faire des courses administratives ;
· Contribuer à l’élaboration des PV et des rapports de suivi périodique ;
· Participer aux réunions d’équipe relatives à la préparation des plans de travail mensuels 
· Produire les rapports relatifs aux activités organisées (PV, compte rendu, rapport financier) ;
· Assurer le respect et la conformité des procédures d’achat selon le manuel de procédures financières de l’ADFM et les exigences procédurales des bailleurs ;
· Gérer, approvisionner, commander et acheter des fournitures de bureau et du matériel logistique en coordination avec la chargée des finances ;
· Lancer les appels d’offres et les consultations et coordonner le processus de consultation des fournisseurs ;
· Garantir le respect des procédures internes de l’ADFM, des procédures des bailleurs ;
· Assurer le suivi de l’exécution des appels d’offre en coordination avec les chargées de projet et la chargée des finances ;
· Suivre le processus d’achat jusqu’à la livraison ;
· Gérer les flux logistiques ;
· Contrôler la conformité des marchandises livrées ;
· Etablir un plan prévisionnel des achats ;
· Constituer et archiver les dossiers d’achat complets, tenir à jour les registres correspondants ; 

II. Qualifications/compétences requises :
· Diplôme Bac+2 en économie ou gestion/logistique ou équivalent ;
· Expérience d’au moins 1 an dans la gestion logistique d’une organisation ;
· Maîtrise des langues (à l’écrit et à l’oral) : Français, Arabe et maîtrise de la langue anglaise souhaitable ;
· Maitrise des outils informatiques : (Ex : Word, Excell, Access, PowerPoint …) ;
· Connaissance du milieu associatif marocain et du contexte relatif aux droits   humains ;
· Habilités à travailler en équipe et à communiquer avec différents partenaires ;
· Être proactif et avoir la capacité de gérer plusieurs tâches en même temps ;
· Avoir la capacité de travailler d’une manière indépendante et respecter les délais ;
· Avoir des capacités d’adaptation et d’apprentissage.

III. Localisation et durée du contrat
· Type de contrat : Contrat à durée déterminée (CDD) de 12 mois selon la législation marocaine (code du travail), avec renouvellement possible selon les performances et les financements 
· Horaire de travail : Plein temps (40 heures / semaine)
· Lieu de travail : Rabat (Maroc), avec des déplacements selon les activités à réaliser 
· Date de prise de poste : 08 octobre 2024 

IV. Salaire mensuel :  5.000,00 dhs net 

V. Modalité de soumission
Le dossier de soumission doit comprendre :
· Un CV détaillé en français 
· Une lettre de motivation en français avec le contact de 2 références 

Les candidatures doivent être envoyées par mail à l’adresse association.adfm@gmail.com, en indiquant en objet « candidature chargé-e de projets » et ce, au plus tard le 30 octobre 2024 à 16h00.

Il est à signaler que seul-e-s les candidat-e-s présélectionné-e-s seront contacté-e-s.
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