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FICHE DE POSTE

Intitulé du poste  Chef du Département «Marchés et équipements»

Directeur

Chef du Péle «Affaires
administratives et financiéres»

Chef du Département « Marchés et
équipements »

— Définir la politique des achats, d’approvisionnement et de gestion des stocks de la BNRM.
— Gérer les installations techniques et la maintenance du batiment.

v" Concevoir et proposer la politique des achats de la BNRM ;
v" Optimiser les budgets alloués aux achats par [I'élaboration des programmes |

d’achats correspondants ;
v" Programmer, coordonner et controler les opérations de maintenances préventives et
correctives des équipements techniques ; '
Assurer la réalisation des achats dans le respect des besoins exprimés par les services |
utilisateurs et des normes et procédures définies en matiére d’achats pour la BNRM :
Rédaction des CPS de marchés, conventions, passation et notification des marchés ainsi que
le suivi de leur exécution ;
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Suivi des relations fournisseurs ;

Tenue périodique des réunions de suivi et d’évaluation.

Geérer le suivi technique et administratif des contrats de maintenances des batiments ;
Suivre I’exécution des dépenses publiques (marchés, conventions et bons de commande) ;

Assurer les opérations d’inventaire du patrimoine de la BNRM (infrastructures,

équipements,...) ; |
Assurer la gestion du parc automobile de la BNRM (Acquisition, assurance, vignettes, ...) ; |
Elaborer le bilan d’activité du Département «Marchés et Equipements». |
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— Maitrise de la réglementation juridique des marchés publics ; ,
— Suivre la procédure des appels d’offres de la commande publique |
(modes de passation, ouverture des plis, évaluation des offres, ...) ;

Compétences
Techniques




— Maitrise des normes et procédures de sécurité ;

— Connaissance des méthodes et outils de maintenances des batiments

— Connaissance des régles de la comptabilité publique ;

— Maitrise des outils informatiques.

— Recherche du résultat et de la performance ;

— Elaboration du plan d’action de son département ;

— Maitrise des techniques de gestion de projet ;

— Aisance communicationnelle, esprit de négociation et capacité

relationnelle ;
Compétences
Managériales
et Relationnelles

— Aptitude a la réflexion créative, a la résolution des problémes par des
solutions originales et innovantes ;

— Sens de I’organisation du travail ;

— Pilotage et encadrement des équipes ;

— Qualité rédactionnelle :

— Faculté d’analyse et de synthese ;

— Animation des réunions.




