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N° 2770 Rabat, le 16 /08/2023

APPEL A CANDIDATURES EXTERNES
RECRUTEMENT D'UN (01) CADRE ADMINISTRATIF
ECHELLE 11 OU PAR CONTRAT
POSTE BASE A RABAT

L'Agence Maghreb Arabe Presse (MAP), Etablissement Public & caractére stratégique, basé a Rabat,
organise un concours pour le recrutement d'un (01) Cadre Administratif.

Les candidats désirant postuler a ce poste doivent renseigner le formulaire de candidature sur le lien
http://candidature.map.ma, en précisant la référence de I'appel & candidature et charger les piéces
demandées. Le délai d'acceptation des candidatures expire le 30/08/2023.

Compétences requises

o Maitriser les process liés a la gestion administrative des ressources humaines ;
o Bonnes connaissances des procédures des avancements administratifs du personnel

o Maitrise du domaine des prestations sociales et des relations avec les partenaires
sociaux

o Parfaite maitrise des techniques de rédaction administrative en langues arabe
et frangaise.

o Maitriser le processus de recensement et d'analyse des besoins en recrutement des
différentes entités ;

o Le processus d'élaboration du plan de recrutement annuel relatif aux opérations
de recrutement :

o Leprocessus d'élaboration des plans et programmes de formation ;
o Ladémarche d'évaluation des actions de formation ;

o Les outils nécessaires pour la mise en place de la GPEC (REC, cartographie des emplois,
systéme de parcours professionnels, rapport de diagnostic RH, tableaux de bord...) ;

o Le processus d'évaluation annuelle en veillant a la prise en charge des décisions managériales
qui en découlent ;

o Laconception du plan et des parcours de formation

o Laprésentation des bilans de réalisation et des plans d'action
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o Laconstitution et la mise a jour réguliere d'une base de données qualifiées des prestataires
de formation.

Parfaite élocution en frangais comme en arabe.

Bon niveau en Anglais a I'écrit comme & I'oral, serait un atout.

Parfaite maitrise des outils bureautiques.

Disposer d'une capacité d'évolution au sein d'une équipe.

Connaissance des techniques de gestion de temps et planification de travail.

Bonne culture générale.

Rigueur, dynamisme.
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Conditions requises pour postuler :

e FEtre titulaire d'un dipldme d'études supérieures en management et techniques de gestion.

e Etre de nationalité Marocaine.

¢ Avoir 40 ans, au plus, a la date de I'organisation du concours

o Disposer d'une expérience d'au moins 1 an dans le domaine de la gestion administrative et
financiere.

e Ne pas avoir fait I'objet d'une condamnation & une peine afflictive ou infamante.

e Jouir de ses droits civiques et étre de bonne moralité.

e Ne pas étre inscrit au casier central disciplinaire des Administrations Publiques.

e |'exercice dans I'un des postes objet de |'appel & candidatures, serait un atout.

Dossier de candidature :

e Demande de candidature
e Curriculum vitae détaillant les éléments suivants :
o Etat civil du candidat.
o Diplémes et certificats obtenus.
o Parcours professionnel.
o Domaines de compétence du candidat.
e Attestations de travail.
e Releveé de carriere délivrée par la CNSS, pour les salariés du secteur privé marocain.
e Attestation de référence pour les entrepreneurs, freelances et auto entrepreneurs.
o Copie du diplome le plus élevé.
e Photo récente.

Chacune des piéces du dossier doit é&tre renommée selon la codification suivante:
« N°CIN » _ « nature du document ». Les noms attribués aux documents sont :

Document Nom de code

- Demande de candidature Demande
‘Curriculum Vitae cv
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Baccalauréat Bac

- DEUG ou Technicien B2
Licence B3
Master ou Dipléme d'ingénieur ou doctorat B5P

A titre d'exemple, le nom du fichier du CV : BEOOOOO_CV

Déroulement du concours

Les candidatures sont examinées, dans un premier temps, par une commission de sélection désignée
par Directeur Général, sur la base des informations fournies par les candidats et leurs
correspondances avec les besoins exprimés.

Les candidats retenus a l'issue de la sélection sur dossier seront convoqués pour un ou plusieurs
entretiens avec la commission

Epreuves Durée Coefficient
Des entretiens oraux et tests de personnalité et de profil. 30 min 7
Important

L'appel a candidature, les listes des candidats convoqués ainsi que le résultat du concours sont
publiés sur le site de fa MAP : http://www.map.ma et sur le site de I'emploi public www.emploi-
public.ma .

Aucune suite ne sera donnée aux dossiers incomplets, non conformes ou parvenus hors délai.

Les candidats retenus & la fin du processus de recrutement doivent fournir les originaux de leurs
dipldmes. Les attestations de réussite ne seront pas suffisantes pour valider le dossier.
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