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Fiche de poste

Responsable des Achats et Marchés (H/F)

1. Objet :

La Société Dakhla Aménagement et Développement lance un appel a candidatures pour le recrutement de :
Responsable de Achats et Marchés (H/F)

2. Activités et taches principales :

Le Responsable des achats et marchés sera rattaché(e) au Péle Administratif et Financier et aura pour
mission :
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Participer a I'élaboration et la publication du programme d’'achat annuel de la société

Proceéder aux traitements des différentes demandes d’achat

Elaborer les dossiers d'appel d’offres en collaboration avec I'entité concernée

Planifier, préparer et lancer les consultations dans les délais impartis

Assurer la preparation et I'élaboration des dossiers achats selon les différentes procédures conformément
la réglementation et procédures internes (appels d’offres, bon de commande, convention ou autres)
Constituer et mettre a jour une base de données sur les fournisseurs et sur les prix de références
Assurer le suivi des appels d'offre depuis I'expression du besoin et jusqu’a la signature du marché
Assurer le suivi administratif des marchés depuis la signature jusqu’a la main levée

Assurer le suivi des décomptes et factures

Alimenter les statistiques relatives au suivi des dossiers achats et des marchés

Assurer toute tache confiée par la Hiérarchie relevant de son champ de compétence

3. Profil demandé :
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De formation supérieure Bac+4/5 en gestion, commerce, achat et logistique, ou équivalent
Expérience professionnelle d’au moins 5 ans dans le domaine des achats et des marchés. Une
expérience en gestion des marchés publics de type travaux serait trés souhaitable

Bonne maitrise de la réglementation des marchés publics

Capacités d'organisation et de gestion

Maitrise de I'outil informatique , Aménagement et Développement
Maitrise du frangais et de I'arabe a I'écrit et a I'oral A Of S“D'khhu Directeur Géné
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