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Fiche de poste Chargé.e d'appui aux projets
	Rubrique
	Contenu

	Intitulé du poste
	Chargé.e d'appui aux projets

	Nom de l’association
	Association Ennakhil

	Lieu de travail
	Marrakech, lotissement charaf opération El Manar 3

	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
	L’association renforce son équipe projet pour répondre à l’augmentation du volume d’activités et aux besoins spécifiques des populations rurales touchées par le séisme dans la province d’Al Haouz. Le poste requiert des compétences en travail social et de projet de développement et une maîtrise opérationnelle de l’amazighe (tachelhit) afin d’assurer l’inclusion des personnes vulnérables (femmes, jeunes, personnes en situation de handicap) et d’éviter toute forme d’exclusion dans l’accès aux services et aux activités.

	Mission 1
	Appui administratif et financier des projets : classement, préparation des dossiers (conventions, BC, BR, PV), suivi des petites caisses, scan/archivage.

	Mission 2
	Suivi opérationnel des activités : élaboration de micro-plans, convocations, logistique (salles, transport, collations), coordination avec prestataires et partenaires locaux.

	Mission 3
	Accompagnement social des bénéficiaires : accueil/écoute, orientation et référenciation, visites de terrain, priorisation des PSH, femmes et jeunes.

	Mission 4
	Collecte et gestion des données / M&E : listes de présence, bases de données, suivi d’indicateurs du cadre logique, tableaux Excel, contribution aux rapports mensuels et de capitalisation.

	Mission 5
	Communication de proximité : sensibilisation en arabe et amazighe/tachelhit, rédaction de notes, messages et comptes rendus, remontée des feedbacks du terrain.

	Mission 6
	Qualité, protection et inclusion : respect de l’éthique et des procédures internes, gestion des plaintes/suggestions, intégration genre-handicap, participation aux évaluations internes.

	Niveau d’études
	Bac +2 minimum en travail social, droits,  développement social, gestion de projet, sciences sociales ou équivalent (Bac+3/+5 souhaité).

	Compétences techniques
	Maîtrise du Pack Office (Excel avancé ; Word ; PowerPoint).
Notions de suivi-évaluation (cadre logique, indicateurs, reporting).
Excellentes capacités de rédaction (FR/AR) : PV, CR, rapports.

	Compétences comportementales
	Rigueur et sens de l’organisation, éthique et confidentialité, écoute active, esprit d’équipe, autonomie et proactivité, aisance en milieu rural, gestion des priorités et des délais, résistance au stress.

	Langues requises
	Arabe (courant), Amazighe – tachelhit (opérationnel indispensable), Français (bonne maîtrise écrite et orale).

	Responsable hiérarchique / Tuteur
	Directrice de l’Association /Coordinatrice/eur des projets

	Modalités de suivi
	des réunions régulières 

	Assurance accident de travail
	☑ Obligatoire (prise en charge par l’association)

	Déplacements
	 Oui – fréquents dans la province d’Al Haouz et ponctuellement à Marrakech ; frais pris en charge selon barème interne.

	Horaires de travail
	Lundi–vendredi : 08h30 → 16h00. Possibilité d’activités le week-end ; récupération en semaine conformément à la législation et aux procédures internes.

	Contact
	association.ennakhil@gmail.com

	Pièces demandées
	CV, lettre de motivation, Copies des diplômes et de la CIN.
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