
Chargé d’études en Passation des Marchés 
 

Sous la supervision et contrôle du Responsable des Marchés et des Affaires Juridiques 

du PDU, le Chargé d’études Marchés aura pour principales missions : 

- Elaborer les dossiers d'Appel d'Offres (DAO) en conformité avec les normes 

nationales et internationales ; 

- Réceptionner et traiter les offres des soumissionnaires ; 

- Inviter les soumissionnaires et participer aux séances d'ouverture des plis ; 

- Assurer l'exécution des procédures inscrites au Plan de Passation des Marchés ; 

- Préparer les avis à manifestation d'intérêt ainsi que les demandes de propositions, 

les demandes de cotation, les dossiers d'appel d'offres avec le cahier des charges 

correspondantes ; 

- Participer aux opérations d'ouverture, de dépouillement et d'évaluation technique 

et financière des offres ;  

- Rédiger les procès-verbaux et rapports d'évaluation en conformité avec les 

dossiers de consultation selon les Directives et procédures de la Banque 

Islamique de Développement (BID) ; 

- Assister le Responsable des Marchés dans l’exécution de toutes les tâches pour 

le service ;  

- Tenir à jour la liste des fournisseurs, Bureaux d'études et de Consultants ainsi que 

des prix courants des fournitures et des travaux des marchés ;  

- Faire le suivi des marchés en phase d'exécution, en collaboration avec les chargés 

d’études, les Responsables Techniques et les bénéficiaires des Projets ; 

- Rédiger les avenants et les soumettre aux RMAJ pour en suivre la signature ; 

- Suivre la mise en œuvre des clauses contractuelles ; 

- Assurer le classement et la conservation des documents d'exécution des Marchés 

et ceux ayant servi à la passation des marchés de contrats signés, suivant un 

système efficient d'archivage desdits documents adoptés par le RMAJ ; 

- Effectuer toute autre tâche à la demande du Supérieur. 

 

 
 

 Profil recherché et expériences  
 

- Diplôme d’études supérieur BAC + 3 en Sciences Juridiques, Travaux Publics, 

Sciences économiques ou diplôme équivalent ;  

- Justifier d'au moins 5 ans d'expériences dans le domaine de la passation des 

marchés,  

- Avoir une parfaite connaissance des règles et procédures nationales des marchés 

publics ; 

- Avoir une parfaite connaissance des règles et procédures des bailleurs de fonds 

internationaux ; de préférence la Banque Mondiale 

- Aptitude à conduire des activités en toute autonomie et à prendre des initiatives 

dans le domaine pour lequel il est recruté ; 

- Aptitude à mettre des instructions en œuvres pour le bon fonctionnement du 

service ;  



- Connaissance en Informatique - Word, Excel, Power point, internet ;  

 

 Localisation du poste : Abidjan 
 


