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L’Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail
lance un Appel a Candidatures pour occuper le poste de :

Cadre administratif au service contrdle qualité
(Nombre de postes : 01)

Activités principales :

e Assurer le suivi de traitement des différentes requétes émanant des stagiaires et des différentes entités
internes et externe ;

Préparer et suivre les dossiers du lancement des appels d’offres ;

Organiser des réunions et des déplacements professionnels ;

Rédiger les comptes rendu de réunions ;

Classer les documents, informations et fonds documentaires des activités ;

Elaborer un état de suivi des activités de gestion de la qualité de formation ;

Consolider les reporting des activités gestion de la qualité de formation.

Compétences techniques :

Maitrise des logiciels de bureautique (word, excel, power point, outlook...) ;

Capacité rédactionnelle (francais et arabe) ;

Maitrise des techniques de prise de notes ;

Sens de rigueur, d’organisation, de réactivité, de communication, de service et des priorités.

Profil requis :
e Etre titulaire d’'un dipldbme de Technicien Spécialisé ou équivalent en Gestion des Entreprises
(Dipléome donnant accés a I’échelle 9 de la Fonction Publique) ;
¢ Avoir une expérience dans le domaine de la gestion est un atout ;
e Etre 4gé de moins de 45 ans a la date de la prise de service ;
¢ Etre de nationalité marocaine.

Dossier de candidature :

e Formulaire de candidature (F1) a renseigner (Format PDF), téléchargeable depuis le site
www.ofppt.ma;

¢ CV actualisé et explicitant de maniére détaillée les expériences professionnelles en rapport avec le
poste (Format PDF) ;

¢ Copie du dipléme requis (les diplémes délivrés par les établissements étrangers doivent étre
accompagnés par des copies des attestations d’équivalence) (Format PDF) ;

¢ Copie de la CNI (Recto-verso) en Format PDF (Une seule page).

Modalités de dépot de dossier de candidature :

S'’inscrire et Postuler a I'offre en envoyant les documents constituant le dossier de candidature en format
PDF sur le site : http://recrutement.ofppt.ma ;

Date limite de réception des candidatures est le 14 Juillet 2023 a minuit.

N.B : Tout dossier transmis via un canal autre que celui précité ne sera pas pris en considération.
Toute information erronée entrainera I'annulation du dossier de candidature.

Date et lieu du concours
Les candidats présélectionnés sur dossier seront convoqués a des tests d’évaluation, dont les dates et
les lieux du déroulement seront indiqués ultérieurement.

Affectation :
CASABLANCA.
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