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15 JAR 205
APPEL A CANDIDATURES INTERNES
CHEF DE SERVICE PILOTAGE ET SUIVI AFFAIRES SECRETARIAT GENERAL

L'Agence Maghreb Arabe Presse (MAP) lance un appe! & candidatures internes pour pourvoir le poste
de chef de Service Pilotage et Suivi Affaires Secrétariat Général relevant du Secrétariat Général,

Les candidats désirant postuler & ces postes doivent renseigner le formulaire de candidature sur Ie
lien http://candidatureinterne.map.ma, en précisant la référence de I'appel a candidature et charger
les piéces demandées. Le délai d'acceptation expire 03/02/2025.

Fiche du poste

Mission :

La planification, le suivi et la coordination des projets et affaires strategiques traités par le
Secrétariat Général, et de faciliter la communication et Ia coopération entre les différentes entités
internes ou externes en interaction avec le Secrétariat Général de I'Agence.

Activités principales :

* Accompagner le Secrétaire Général dans ses activités administratives et
organisationnelles.

* Gerer et suivre les projets et dossiers spécifiques en lien avec la stratégie et le
fonctionnement de I'Agence.

¢ Suivre les Actions et projets transversaux en relation avec les autres entités de I'Agence.

* Mettre en place et suivre les procédures internes pour assurer une bonne organisation et
gestion des affaires administratives.

* Assurer la coordination des réunions et comités internes ou externes (Préparation des
agendas, convocations, rédaction de compte rendus).

* Rédiger et préparer des états et documents pour la Direction Générale (Présentations,
Dossiers de travail, Etc.)

* Reédiger et envoyer les courriers, bulletins d'information et autres supports de
communication, en liaison avec les activités du Secrétariat Général.

* Assister la hiérarchie dans ses représentations de I'Agence aupres des partenaires et
parties prenantes externes.
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CONDITIONS REQUISES POUR POSTULER :

o Etre en activité : Ne pas étre en situation de mise en disponibilité, de mise a la
disposition, de maladie longue durée.

* Ne pas avoir regu une sanction de 2éme degré durant les 12 derniers mois.

* Faire preuve d'esprit de responsabilité et de capacité avérés en management des
équipes.

e Disposer d'un dipldme des études supérieures au minimum Bac + 5.

» Disposer d'une expérience professionnelle au sein de la MAP supérieure & 3 ans

o Elaborer un projet professionnel par lequel le candidat :

- Décrit son assimilation de la mission du poste et les interactions de celui-ci avec les
orientations stratégiques et le fonctionnement opérationnel de I'Agence.

- Sa propre conception pour I'opérationnalisation du projet stratégique de I'Agence.

- Defend les pistes de projets et actions qu'il envisage de mettre en application sur

les 3 prochaines années.

DOSSIER DE CANDIDATURE :

o Demande de candidature, précisant le poste désiré.

¢ Curriculum Vitae détaillant, dans I'ordre, les éléments suivants °
- Parcours professionnel
- Domaines de compétence du candidat.
- Diplémes et certificats obtenus.

» Une photo d'identité récente en format jpeg

¢ Un document décrivant le Projet professionnel du candidat.

Lors du dépdt du dossier de candidature, chacune des piéces du dossier doit &tre renommé selon
la codification suivante: « Matricule » «_» « nature du document ». Les noms attribués aux

documents sont :
Document Nom de code

Projet professionnel Projet
Bemande de candidature Demande
Curriculum Vitae CvV

Photo d'identité Photo

A titre d'exemple, le fichier du CV se formule comme suit : 9999_CV

DERCULEMENT DU PROCESSUS

 Une commission de sélection nommeée par le Directeur Général étudiera les dossiers candidats.

« Les candidats dont le profil et le projet professionnel sont retenus par la commission seront
convoques pour présenter leur projet et le débattre.

» La commission va classer les dossiers pour chacun des postes par ordre décraissant des
appréciations et soumettre ses propositions, pour avis et approbation, & Monsieur le Directeur
Général.

o Une fois approuvés, les noms des candidats retenus seront rendus publics.
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IMPORTANT :

» Les candidats sont tenus d'aviser leur hiérarchie immédiate de leur dépdt de candidature.
» L'appel & candidature, les listes des candidats convoqués ainsi que le résultat du concours, sont
publiés sur le site de la MAP : http://www.map.ma et sur le site de I'emplai public www.emploi-

public.ma .

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