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Service Achats et Moyens Généraux

MISSION

Elaborer et contrdler les budgets d’achat et de fonctionnement.
Mettre en place une politique des achats.
Mettre en place une politique de gestion des stocks.

Assurer le programme annuel des appels d’offre et des bons de commande.
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Mettre en place des procédures pour la gestion des services généraux.

ACTIVITES PRINCIPALES

1. Volet Gestion des achats et approvisionnement :
v" Elaborer le programme prévisionnel des achats avec les Départements, Services et Délégations ;
v Optimiser les coits d'achat tout en maintenant un niveau de qualité ;
v’ Assurer un approvisionnement continu en matériaux et fournitures nécessaires.
2. Volet Gestion des stocks :
v Gérer les stocks et effectuer les inventaires annuels ;
v’ Assurer la maintenance et ’entretien du patrimoine mobilier et immobilier ;
v' Superviser I’exécution des inventaires physiques et la gestion des entrées et sorties.
3. Volet Gestion des appels d’offre :
v" Elaborer le programme prévisionnel des appels d’offre en coordination avec les différentes entités ;
v" Elaborer et assurer le suivi de la procédure de passation et de gestion des marchés ;

v" Superviser le processus d'appel d'offres et d’évaluation des fournisseurs ;




v" Participer a la sélection des fournisseurs et prestataires ;

v" Superviser I’exécution des marchés et des contrats.

4. Volet Gestion des moyens généraux :
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Gérer les services généraux (entretien, sécurité, accueil, etc.) ;

Gérer le parc automobile de I’ODCO et son infrastructure ;

Gérer le budget des différentes vignettes des déplacements ;

Organiser les déplacements professionnels et les réservations de transport ;

Elaborer et contrdler les budgets de fonctionnement des services ;

Geérer les dossiers administratifs et la documentation réglementaire.

COMPETENCES ASSOCIEES

Domaine de compétence

Compétences requises

Connaitre les principes de la réglementation des appels
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N - Notions ; A - Application ; M - Maitrise ; E- Excellence.




