
 
 

Fiche de Poste : Chargé.e de passations de marché (H/F) 

ENTITE EXPRIMANT LE BESOIN : 

І L’Agence Togo Digital – ATD 

MISSIONS & RESPONSABILITES : 

І Analyser les besoins en achats de l'Agence et définir les spécifications techniques avec les équipes 
métiers 

І Élaborer, mettre à jour et procéder à la validation du plan de passation des marchés de l’Agence 

І Rédiger et publier les documents d'appels d'offres, conformément aux procédures et aux 
réglementations en vigueur  

І Participer à la sélection des fournisseurs en évaluant les offres obtenues à partir de critères 
prédéfinis 

І Participer à la négociation des frais de fourniture des services et/ou des équipements avec les 
fournisseurs et assurer que l’Agence obtienne les meilleures conditions tarifaires 

І Rédiger les contrats d'achats et assurer leur suivi jusqu'à leur exécution 

І Veiller à la conformité des procédures d'achats aux règles et aux lois en vigueur (e.g., code des 
marchés publics, réglementations nationales ou internationales, etc.) 

І Assurer la communication et la collaboration avec les différents services internes impliqués dans 
les achats (e.g., juridique, finance, techniques, etc.) 

І Evaluer la performance du département achat par la mise en place d’indicateurs de suivi 
pertinents et des reporting fréquents  

І Assurer une veille concurrentielle  

COMPETENCES REQUISES : 

І Excellente connaissance des procédures de passation de marchés publics et des règles régissant 
les marchés publics sur le territoire togolais(i.e., réglementations nationales et internationales)  

І Une connaissance des procédures de passation de marchés des partenaires techniques et 
financiers (Banque mondiale, KFW, GIZ, Union Européenne, Agence Française de Développement, 
Banque Africaine Développement, etc) serait un plus. 

І Rigueur et sens de l'organisation 

І Compétences en négociation 

І Sens de la communication et aisance relationnelle afin de dialoguer avec différents interlocuteurs 

І Réactivité et sens de l’adaptabilité 

І Capacité à travailler en équipe 

І Anglais courant à l’oral comme à l’écrit  

FORMATIONS & EXPERIENCES PRIVILEGIEES : 

Le/La Chargé.e de passations de marché est responsable de la gestion et la coordination des procédures 

d’appels d’offres et centralisation d’achat au sein de l’ATD. Il/elle accompagne l’agence dans l’ensemble 

de ses processus d’achat en veillant à leur optimisation, leur transparence et leur conformité aux 

réglementations en vigueur  



І Diplôme universitaire en management, en commerce, en gestion ou dans un domaine connexe 

І Expérience préalable en tant responsable en passation de marché idéalement au sein d’une entité 
gouvernementale ou publique 

 

CONDITIONS D’EXERCICES 

Localisation du poste 

І Lomé (TOGO) 

Type du contrat :  

І Contrat de travail de droit togolais, ou 

І Contrat de consultance 

Salaire : 

І Salaire fixe et variable à définir selon le profil retenu (fonction des compétences, du niveau de 
formation et du niveau d’expérience) 

Moyens logistiques de travail : 

І Un bureau 

І Une imprimante / consommable 

І Un ordinateur 

 

 

 

Les candidatures seront examinées à travers un processus de recrutement équitable, sans aucune forme 

de discrimination fondée sur le genre, l'âge, le handicap ou toute autre caractéristique sociale 

 


