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FICHE DE POSTE

Intitulé du
Poste

Cadre Chargé des Achats et Marchés (H/F)
Nombre Un (1) poste

e Participer a la définition de la politique achats et assurer sa mise en ceuvre ;
e  Préparer le plan annuel de la fonction achats ;

e Participer a I'élaboration du programme prévisionne! des marchés ;

e Planifier, préparer et lancer les consultations dans les délais impartis ;

e  Assurer la préparation des dossiers achats selon les différentes procédures confor-
mément a la réglementation des marchés publics en vigueur (appels d'offres, bon
de commande, convention ou autres) ;

Activités & e Identifier I’ensemble des fournisseurs susceptibles de répondre au besoin (base de

taches données Fournisseurs) ;

principales .. . - - , .
e Participer aux diverses réunions des commissions d'AO et de consultation pour le

choix des prestataires ;

¢  Préparer et coordonner les commissions d’ouverture de plis et rédiger les PV ;

e Etablir et mettre a jour un état de suivi des engagements ;

e Procéder au classement, archivage et mises 4 jour des dossiers achats ;

®  Assurer une veille réglementaire de ’activité achats ;

e Participer aux différentes missions d’audits pour s’assurer de la qualité et de I'in-
tégrité du processus achats.

e Maitrise des procédures des achats et de négociation ;

e e s ® Bonne maitrise de la réglementation des marchés publics ;
& *

: : Capacités d’organisation et de gestion ;
Compclences

e Maitrise de I’outil informatique ;

® Maitrise du frangais et de I’arabe a I’écrit et & ’oral.

s M ® De formation supérieure Bac+3 et plus en gestion, commerce, achat et Logistique,
ou équivalent

e Expérience professionnelle d’au moins 3 ans dans le domaine des achats et des
marchés. Une expérience en gestion des marchés publics de type travaux serait trés
souhaitable

lxpérience
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