






MA001

A0011

A0012

A0013

A0014

A0015

A0016

A0017

A0018

A0019

A0111

A0112

MA002

A0021

A0022

A0023

Explication des niveaux de compétences : 1- Initié 2- Confirmé 3- Maitrise 4- Référent

SC001 2 PP001 2

SC002 2 PP002 2

SC003 2 PP003 2

SC004 2 PP004 2

SC005 2 PP005 2

SC006 4 PP006 2

SC007 4 PP007 2

SC008 4

CM001 2 CC001 2

CM002 2 CC002 2

CM003 2 CC003 2

CM004 2 CC004 2

CM005 2 CC005 2

CM006 2 CC006 2

CC007 2

KPI001 KPI002

KPI003 KPI004

Dans le cadre de la stratégie d'achat , il participe à l'optimisation du processus d'approvisionnement de l'Agence ; et ce, en veillant au respect des exigences

réglementaires, à la réalisation des objectifs stratégiques et le développement des capacités de son entité.

Cadre Acheteur

Procurement Officer

المشتريات إطار

Code Emploi :

Version : 10_2023

Date : 22/10/2023

IDENTITE POSTE

Famille Professionnelle Corporate Management

Métier Achats

Responsable Hiérarchique Département Achats métier & Moyens Généraux

Niveau Hiérarchique N-5

MISSION DU POSTE

Garantir la mise à jour des supports de suivi des achats et la réalisation du bilan annuel d'activité

FINALITES DU POSTE

Participer à la prise en charge et le suivi du processus achat & Moyens Généraux

Participer à l'élaboration et au suivi du calendrier annuel des achats en se fondant sur les besoins recueillis auprès des différentes entités

Assurer le suivi des demandes d'achat et traiter les requêtes liées à l'approvisionnement des différentes entités

Assurer la réception et la distribution des achats aux entités concernées 

Assurer le traitement des bons de commande, des factures, et de tout document associé

Contribuer à l'alimentation et la mise à jour de la BDD fournisseur 

Garantir la réalisation et le suivi des appels d'offres 

Participer à la rédaction des cahiers des charges pour les prestataires et fournisseurs

Assurer l'étude des réponses aux appels d'offres et l'analyse de la capacité des fournisseurs à répondre aux exigences en termes de qualité, 

prix et délais

Assurer le suivi de l'exécution des contrats d'achat jusqu'à leur liquidation, en respectant les clauses et la réglementation en vigueur

Politique achat Programmation & Optimisation des achats 

Participer à la gestion des interfaces avec les parties prenantes (e.g. fournisseurs, prestataires…)

Assurer le développement de ses capacités professionnelles

Assurer l'élaboration d'un plan de développement personnel 

Assurer l'instauration de la culture de mentorat et tutorat 

Se tenir informé des tendances et des évolutions du secteur

COMPETENCES REQUISES

Savoirs & Connaissances Pratiques Professionnelles

Cadre Juridique des achats & les marchés publique Analyse fonctionnelle des produits et prestations

Procédures de passation des marchés Elaboration des cahiers de charges 

Outils informatique de gestion Evaluation des offres

Droit commercial Planification des achats

Langue Arabe Suivi des marchés

Langue Française Management des achats

Langue Anglaise

Compétences Managériales Compétences Comportementales

Management d'équipe Leadership

Résolution de problèmes Méthode

Management d'Interface Organisation

Reporting & Monitoring Négociation

Excellence Opérationnelle Rigueur

SPHERE RELATIONNELLE

Communication Orale & Ecrite Aisance Relationnelle 

Sens du détail

PROFIL DU TITULAIRE DU POSTE

Niveau de Formation Bac+5 Expérience 0 - 3 ans d'expérience

INDICATEURS DE PERFORMANCE

Durée du processus de commandes Taux de fréquence de commandes

Délai de paiement des fournisseurs

Serv. Achats 

Métiers/Supports
Fournisseurs

Relations Internes Relations Externes

Dép. A&MG Prestataires


