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Identification  
du poste 

 
 

Chef de Service Achats et facility management 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Missions  
et descriptions  

du poste 

Ce service a la responsabilité d'assurer la gestion des achats et de la logistique en optimisant les 
coûts, qualité et délai dans le respect de la réglementation et des contraintes budgétaires. Il est 
le garant de la réalisation des objectifs qualitatifs, quantitatifs, organisationnels et financiers en 
matière d'achats et logistique. En outre, il assure la gestion de l’externalisation en veillant au 
respect des cahiers des charges et interfaces avec les sous-traitants de l'OMPIC. Ainsi, il assure 
les principales activités suivantes : 

- Supervision du suivi de la maintenance des différents équipements de l’Office (autres 
qu’informatiques) et des activités des sous-traitants (autres qu’informatiques). 

- Supervision du contrôle de l’état des locaux et suivi des travaux des réfections, de 
réhabilitation et d’aménagement. 

- Gestion et sauvegarde du patrimoine de l’Office. 
- Planification des achats via le recensement et l'analyse des besoins ou demandes 

d’achats de l'ensemble des directions, départements et services. 
- Recherche et sélection des fournisseurs en coordination avec les acheteurs. 
- Supervision de la réception des prestations en coordination avec les directions 

concernées. 
- Supervision des stocks et des immobilisations en s’assurant de la bonne gestion des 

stocks, des procédures de mouvement des stocks, des livres d’inventaires, des 
analyses nécessaires pour l’appréciation et la valorisation des stocks et des 
immobilisations de l'office. 

- Mise à la disposition de l'ensemble des directions, départements et services des moyens 
logistiques et matériels nécessaires à l'exécution de leurs activités. 

- Gestion administrative des achats depuis le lancement des consultations, recherche et 
sélection des fournisseurs. 

- Coordination, supervision et tenue des opérations d’inventaire permanent et de clôture. 
- Coordination avec le contrôleur d’état pour toutes les opérations administratives 

afférentes aux engagements. 
 

 
 
 

Compétences  
et Conditions 

requises 

 

- Etre classé au grade de cadre 2ème catégorie, avec une expérience d'au moins 3 ans 
dans cette catégorie, ou 5 ans dans l'OMPIC ; 

- Et être titulaire d'au moins d'un diplôme qui permet l'accès au grade de cadre 1ère 
catégorie de l'OMPIC. 

 
Rattachement 
hiérarchique 

 

Direction Registre Central Du Commerce et Ressources 
Département Ressources 

 
 


