Fiche de poste : Chargé.e d'appui aux projets

	Rubrique
	Contenu

	Intitulé	du
poste
	
Chargé.e d'appui aux projets

	Nom	de
l’association
	
Handifilm

	
Lieu de travail
	Rabat, 4, Rue du Caire Angle Rue Gandhi, Résidence El Menzah Apt. 17, Hassan –
Rabat

	Durée	du
contrat
	
5 mois

	Type	de
contrat
	
ANAPEC

	Montant	net
mensuel
	
5 000 MAD / mois + toute autre rémunération que décide l’OSC

	Date	de
démarrage souhaitée
	Avril 2026

	Contexte	du poste
	Manque flagrant des ressources humaines (une seule salariée) ce qui peut entrainer une charge de travail

	





Mission 1
	Gestion Administrative et Financières des Projets :
-Assister à la révision, la mise à jour et la digitalisation des procédures administratives et financières de l'association,
-Assurer le suivi des dépenses et des budgets en lien avec la cheffe des projets,
-Préparer les documents et rapports financiers nécessaires au bon déroulement des activités du projet,
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-Gérer les agendas, les convocations et les déplacements des membres de l’équipe des projets,
-Toutes taches de ces compétences en lien avec la vie associative de Handifilm.







Mission 2
Communication et Visibilité :
-Participer à la mise en œuvre des stratégies de communication pour améliorer la visibilité et le rayonnement de l’association,
-Assurer la collecte des données pour la promotion des activités des projets sur les plateformes nationales et internationales,
-Appuie à l’Organisation des événements de sensibilisation et des campagnes de plaidoyer.






Mission 3
Suivi des Activités et Rapports :
-Collecter, analyser et organiser les informations relatives à l’avancement des activités des projets,
-Rédiger des rapports d’avancement périodiques pour la cheffe des projets,
-Assurer le suivi logistique des actions de formation et des ateliers de renforcement des capacités.




Mission 4
Appui à la Coordination des Projets :
-Participer à la planification et à la coordination des activités quotidiennes,
-Assurer la liaison avec les partenaires et les parties prenantes locales et internationales.

Niveau
d’études
Diplôme de Technicien Spécialisé en Gestion ou Technicien en Gestion de l’OFPPT ou diplôme équivalent dans un domaine pertinent (gestion de projets, administration, finances, etc.).

Compétences techniques
-Maîtrise des outils bureautiques (Excel, Word, PowerPoint) et des logiciels de gestion financière,
-Bonnes compétences en gestion du temps, organisation et priorisation des tâches
Compétences
comportement ales

-Capacité à travailler sous pression et à respecter les délais,
- Sens de l’initiative, capacité d’adaptation et d’innovation.
Langues
requises
Bonne communication écrite et orale en français, la connaissance de l’anglais est
un atout.
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3Responsable hiérarchique /
Tuteur


Lamiaa OUSSIBRAHIM + Cheffe de projets


Modalités	de suivi
Réunions régulières pour assurer un suivi efficace et une coordination optimale. Ces réunions seront mensuelles, ce qui permettra de :
· Faire le point sur l'avancement des travaux et les réalisations.
· Discuter des défis et des problèmes rencontrés.
· Définir les priorités et les objectifs pour le mois suivant.
Assurance
accident	de travail
Prise en charge par l’association)
Déplacements
Oui, des déplacements seront nécessaires pour certaines activités.
Horaires	de
travail

Plein temps
Contact
handifilm@ymail.com
Pièces
demandées

CV, lettre de motivation
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F iche   de   poste   :   Chargé.e d'appui aux projets            

Rubrique  Contenu  

Intitulé   du   poste    Chargé.e   d'appui   aux   projets  

Nom   de   l’association    Handifilm  

  Lieu   de   travail  Rabat,   4,   Rue   du   Caire   Angle   Rue   Gandhi,   Résidence   El   Menzah   Apt.   17,   Hassan   –   Rabat  

Durée   du   contrat    5  mois  

Type   de   contrat    ANAPEC  

Montant   net   mensuel    5   000   MAD   /   mois   +   toute   autre   rémunération   que   décide   l’OSC  

Date   de   démarrage  souhaitée  Avril 2026  

Contexte   du  poste  Manque   flagrant   des   ressources   humaines   (une   seule   salariée)   ce   qui   peut   entrainer une charge de travail  

            Mission   1  Gestion   Administrative   et   Financières   des   Projets   :   - Assister   à   la   révision,   la   mise   à   jour   et   la   digitalisation   des   procédures  administratives et financières de l'association,   - Assurer   le   suivi   des   dépenses   et   des   budgets   en   lien   avec   la   cheffe   des   projets,   - Préparer les documents et rapports financiers nécessaires au bon déroulement  des activités du projet,  

