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	ASSISTANT EN PASSATION DES MARCHES

SUPERIEUR HIERARCHIQUE
RESPONSABLE PASSATION DES MARCHES



	MISSION

· Assister le Responsable Passation de Marchés
· Elaborer les documents relatifs à la passation des marchés

DESCRIPTIF DES TÂCHES

· Assister le Responsable de Passation des Marchés dans la préparation du plan de passation de marchés ;
· Préparer les dossiers de passation de marché ;
· Préparer les séances/réunions de travail des commissions de marchés ;
· Réalise toutes les procédures autres que celles relatives aux consultations restreintes et aux appels d’offre ;
· Préparer les contrats avec les prestataires sélectionnés dans le cadre des marchés autres que celles relatives aux consultations restreintes et aux appels d’offre ;
· Assiste le responsable de la passation des marchés dans le suivi de l’exécution des contrats ;
· Participer au suivi du plan de passation de marchés et à son actualisation ;
· Participer à la préparation des missions d’audit relatives à la passation des marchés ;
· Assurer l’archivage des dossiers de passation de marchés ; 
· Exécuter toute autre tâche à la demande de la hiérarchie.

QUALIFICATIONS

· Bac+3 ;
· Minimum 3 ans d’expérience dans le domaine de la passation de marchés ;
· Bonne connaissance des projets et Programmes financés par les bailleurs de fonds internationaux en général et du Fonds mondial en particulier.

AUTRES COMPETENCES

· Sens de l’organisation ;
· Intégrité ;
· Bonne maitrise l’outil informatique ; 
· Assiduité ;
· Rigueur et Minutie ;
· Capacité à travailler sous pression.





