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Finalité et mission

Environnement
(interne/externe)

Descriptif des
principales activités

Compétences et
niveau requis

Résultat attendu et
indicateur

Condition de travail

Chef du Service de la Gestion Logistique

Famille professionnelle  : Logistique et Patrimoine
Famille emploi : Responsable de la logistique
Rattachement structurel :IFD/ DRH

Formation de référence  : Economie/Droit/Administration
Dipléme requis : Bac+3

Organiser, piloter et coordonner le soutien logistique au service de l'institut, contrdler la gestion des
flux et des stocks de fournitures et de matériels.

Interne : Services de la DBE et IFD, bénéficiaires de la formation
Externe : prestataires de service.

Assurer la gestion logistique en collaboration avec les structures chargées de la dépense au niveau
central ;

Déterminer les besoins en équipements et fournitures et assurer leur consolidation et le suivi de
leur utilisation ;

Elaborer et conduire les programmes d’approvisionnement et de dotation des différentes entités
de I'Institut ;

Coordonner I'élaboration du programme annuel prévisionnel d’achats de formation ;
Assurer le suivi de I'exécution des marchés et contrats passés avec les prestataires externes ;
Superviser les prestataires externes et controler la bonne exécution de leurs interventions ;
Assurer la gestion des stocks et la tenue des inventaires des magasins de I'Institut ;

Assurer le suivi de la maintenance et I'entretien des locaux et équipements de l'institut ;
Assurer la gestion du parc auto en coordination avec la DBE ;

Assurer la gestion des résidences et leurs dépendances ;

Veiller au respect des normes d’hygiéne et de sécurité au sein de I'ADII ;

Superviser les missions assignées a la brigade de surveillance et au chargé d’accueil ;
Assurer la régie de I'Institut.

Coordonner les activités du Service et encadrer ses collaborateurs :

* Concevoir et mettre en ceuvre les outils et les indicateurs pour 'encadrement, le suivi et
I’évaluation des activités du service.

* Elaborer le plan d’actions opérationnel correspondant aux orientations stratégiques retenues,
et préciser les objectifs et les moyens alloués au Service.

® Suivre et évaluer les réalisations des plans d’action, les prestations et les performances du
service.

Procédures de la dépense publique (2)

Elaboration de cahiers des charges et définition des conditions contractuelles (4)
Techniques de programmation et d'optimisation des achats (4)
Techniques d'évaluation des Offres et des fournisseurs (3)
Techniques de gestion des approvisionnements (4)
Techniques de gestion des stocks (4)

Applicatif métier (3)

Organisation et fonctionnement de la filiere de surveillance (2)
Réglementation relative a la filiere de surveillance (3)
Management d'équipe (3)

Tableaux de bord et Indicateurs (2)

Techniques de négociation (3)

Capacité de prise de décision (3)

Utilisation optimale des moyens mis a la disposition de I'l[FD
Rationalisation des colts des services rendus
Respect des conditions d’hygiéene et de sécurité

Taux de satisfaction des stagiaires par rapport aux conditions matérielles de formation et
résidence.

Logement disponible au niveau de I'institut.



