
 الوظيفة وصف

 رئيس مصلحة المشتريات

 المهام الرئيسية الملف الشخصي المطلوب الكفاءات المطلوبة القدراتالمهارات و 

 
 ؛ قيادة و إدارة الفرقالقدرة على  -
 ؛ التواصل و التفاوض مهارات -
 ؛ مهارات الاستماع و القدرة على التكيف -
 و القدرة على التحليل. تنظيميةمهارات  -
 

 
 والتنظيمية بالنصوص التشريعية الإحاطة -

 المؤطرة لمساطر الطلبيات العمومية:
 الصفقات العمومية؛ب المرسوم المتعلق 
 امة المطبقة دفتر الشروط الإدارية الع

 على صفقات الأشغال؛
  دفتر الشروط الإدارية العامة المطبقة

المتعلقة بأعمال صفقات الخدمات على 
على الأشغال  الدراسات و الإشراف
 المبرمة لحساب الدولة؛

  ظهير بشأن الضمانات المطلوبة من
 المشاركين في السمسرات العمومية

 والذين نزل عليهم المزاد؛
  القانون المتعلق برهن الصفقات

 ؛العمومية
  قرار لرئيس الحكومة بتحديد قواعد

أثمان الصفقات وشروط مراجعة 
  العمومية؛

 ت في مجال مرسوم المتعلق بالتسبيقاال
 الصفقات العمومية؛

 ة بنظام النصوص التنظيمية المتعلق
 تأهيل و تصنيف المقاولات.

بقواعد المحاسبة العامة و محاسبة  الإلمام -
 الالتزامات؛

تدبير المندمج استعمال نظام ال فيالتمكن  -
ة المغربية البوابللنفقات العمومية و 

  للصفقات العمومية.

 
 الدبلوم و الدرجة:

أن يكون حاصلا، على الأقل، على شهادة  -
يسمح بولوج درجة متصرف من أو دبلوم 

 ؛ الدرجة الثالثة أو درجة مماثلة
مرتبا، على الأقل، في درجة  أن يكون -

متصرف من الدرجة الثانية أو في درجة 
مهندس دولة من الدرجة الأولى أو في 
إحدى الدرجات ذات ترتيب استدلالي 

 مماثل.
 

 الأقدمية:
من الخدمة الفعلية ن يتوفر على سنتين أ -

بالنسبة  ثلاث سنواتبصفة مرسم أو 
 ؛ وان المتعاقدينللأع

 
كما يفتح باب الترشيح في وجه الموظفين 
والموظفات الرسميين المزاولين لمهام رئيس 

لحة عند تاريخ الإعلان عن شغور مص
 .رئيس مصلحةمنصب 

 
 الخبرة المهنية:

يتوفر على خدمة ميدانية مؤكدة في  أن -
 تنفيذ الصفقات العمومية.إبرام ومجال 

 
لثلاث  العمل على تهييء و نشر البرنامج التوقعي -

 ؛ سنوات للصفقات العمومية
 لبرنامج السنوي للصفقات العموميةالسهر على تنفيذ ا -

 ؛ التي تبرمها الخزينة العامة للمملكة
و نشر ملفات طلبات المنافسة  العمل على تهييء -

  ؛  )طلبات العروض، الاستشارة المعمارية...(
 ؛ تنظيم جلسات فتح الأظرفة -
ملفات الصفقات  تدبيرالإشراف على مسطرة  -

 ؛بالخدمةالأمر تبليغ  مرحلة الالتزام إلى منالعمومية 
ل مرحلة القيام بالتتبع الإداري و المالي للملفات خلا -

بالخدمة، الإنذار و الفسخ، الالتزام )الأوامر التنفيذ 
 ؛ بالزيادات المحتملة، الشهادات المرجعية و رفع اليد(

سندات الأخرى المتعلقة بنفقات الملفات تدبير القيام ب -
الطلب، الاتفاقيات و عقود القانون العادي، أتعاب 
المحامين، الدفوعات، المساهمات لفائدة المنظمات 

 ؛   الرسوم...الدولية، الضرائب و 
السهر على تأطير و تنظيم فرق العمل داخل  -

 ؛ المصلحة
إعداد تقارير بشكل منتظم من أجل تتبع نشاط  -

 ؛ المصلحة
تشجيع المشتريات و  وظيفة على تطويرالحرص  -

 ؛ تجويد عمل المصلحة جيدة من أجلتبني ممارسات 

الوثائق المتعلقة بتسيير حفظ و تصنيف جميع  -
 المصلحة.

 


