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Formation

Expérience

FICHE DE POSTE

Cadre des Achats et Marchés Publics (H/F)

Un (1) poste

Participer a I'élaboration du programme prévisionnel des marchés ;
Planifier, préparer et lancer les consultations dans les délais impartis ;

Assurer la préparation des dossiers achats selon les différentes procédures conformé-
ment a la réglementation des marchés publics en vigueur (appels d'offres, bon de com-
mande, Convention ou autres) ;

Identifier 'ensemble des fournisseurs susceptibles de répondre au besoin (Base de don-
nées Fournisseurs) ;

Participer aux diverses réunions des commissions d'AQ et de consultation pour le choix
des prestataires ;

Préparer et coordonner les commissions d'ouverture de plis et rédiger les PV ;
Etablir et mettre a jour un état de suivi des engagements ;

Procéder au classement, archivage et mises a jour des dossiers achats ;
Assurer une veille réglementaire de I'activité achats ;

Participer aux différentes missions d'audits pour s'assurer de la qualité et de l'intégrité
du processus achats.

Bonne connaissance de la réglementation des marchés publics.

Maitrise des outils bureautiques et logiciels de gestion des achats.

Capacité rédactionnelle, rigueur, sens de 1’organisation et esprit d’analyse.

Aptitude a travailler en équipe et a gérer plusieurs dossiers simultanément.

Bac 3/5 en en gestion, achats et finances ou équivalent.

3 ans d’expérience professionnelle dans le domaine des achats de préférence dans le
secteur public et/ou semi-public

A titre exceptionnel, les candidatures ne remplissant pas strictement le critére d’expé-
rience requis pourront étre examinées, si le profil présente des compétences ou un po-
tentiel jugé particuliérement pertinents au regard des besoins du poste
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