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Fiche Poste : Cadre Chargé (e) de dossiers

Agence Nationale pour la Promotion
de la Petite et Moyenne Entreprise

MISSION

Le Cadre Chargé (e) de dossiers en référencement des Centres d’Expertises et des Compétences assurera une mission
articulée principalement autour de la gestion de la plateforme des compétences.

ACTIVITES PRINCIPALES

= Inscription/Référencement de 'expertise de qualité dans le cadre des différents programmes et différentes
cibles ;

= Suivi de I'évaluation technique des dossiers et |'évolution de |'activité des prestataires ;
= Coordination avec les équipes métiers pour le lancement et de cl6ture des missions ;

= Veiller a la réalisation des objectifs en matiére des couvertures fonctionnelles, sectorielles et régionales en
expertise ;

= Expression du besoin et suivi de I'évolution du systéme d’information qui sera mis en place ;

*  Mise a jour de I'Appel @ Manifestation d'intérét (AMI)pour répondre a I'évolution du programme d’assistance
technique de Maroc PME ;

= Préparation de plans de formations des prestataires ;

=  Communication via des Meeting One to One et des Rencontres pléniéres et Animation des sessions de
formation ;

= I|dentification de profils métiers a travers des partenaires nationaux et internationaux ;
= Assurer le suivi des tableaux de bord et reporting.

COMPETENCES REQUISES
Type Contenu
Formation Initiale

Titulaire d’'un Master (Bac+5), filiere :
- Sciences de gestion, option : Management
Savoir - Management des Entreprises et Gestion de Projets.
Ou Lauréats de I'ENCG (cycle supérieur), filiére : Sciences de gestion ou équivalent

Sanctionnée par un diplédme d’Etat ou reconnu équivalent et conférant 'échelle 11 de la
fonction Publique.

Expérience utile pour 'emploi

=  Expérience réussie d'un an en gestion de projets est souhaitée ;
= Bonnes capacités d'expression et de rédaction ;
=  Connaissance générale des sciences de gestion ;
= Maitrise des outils informatique.
Savoir-faire spécifique
= Maitrise des techniques et principes de prospection ;

Savoir-fair - . I
A = Maitrise des techniques de communication ;

= Trés bonne maitrise de la langue arabe et de la langue francaise.
Qualités professionnelles

= Esprit d'analyse et de synthése ;

= Disponibilité, dynamisme et engagement ;

=  Autonomie et force de proposition ;

= (Capacité d’organisation et de travail au sein d'une équipe multidisciplinaire.




