
 

 

 

 

AVIS DE RECRUTEMENT  
Helvetas est un employeur souscrivant au principe de l'égalité d'accès à l'emploi. Les 
candidatures féminines sont donc particulièrement encouragées. 

.  
 
Dans le cadre de ses activités au Burkina Faso, l’ONG internationale HELVETAS Swiss Intercooperation 
recherche pour le domaine « Infrastructures HIMO » des candidatures pour pourvoir aux postes ci-après : 

 

Un/une Gestionnaire passation des marchés  

Poste 
Projet 

concerné 
Localisation  

Type de 
contrat  

Hiérarchie  

Gestionnaire passation des marchés  Projet villes 
secondaires 

Ouagadougou  
1 an 

renouvelable 

Responsable 
services 
généraux 

 
RESPONSABILITÉS DU POSTE 
 
Sous la supervision du Responsable services généraux, le/la Gestionnaire passation des marchés  
sera chargé (e) d’assister quotidiennement le Responsable services généraux et l’équipe projet « villes 
secondaires » dans la conduite de manière efficace et efficiente des activités d’approvisionnement et de 
passation de marchés liées au projet.    
 
En outre, il/elle aura pour entre autres tâches spécifiques de : 

• Assurer la mise à jour et le suivi des plans de passation des marchés de l’ensemble du projet ; 

• Finaliser les dossiers d’appel d’offres (travaux ; fournitures et services….) ; 
• Assurer le suivi et la publication des avis d’appel d’offres, manifestation d’intérêt…sur les sites 

web et publications nationales ; 
• Appuyer l’organisation des comités des marchés et assurer l’élaboration des PV de séances 

desdits comités ; 

• Appuyer l’organisation des sous- comités techniques d’évaluation des offres ; 
• Assurer le suivi de la chaîne d’approbation des contrats et de l’exécution desdits contrats ; 

• Etablir les lettres de notification et les bons de commande ; 

• Participer aux différents comités de réception; 
• Contribuer à la mise à jour de la base de données des fournisseurs et des consultants ; 

• Organiser et assurer l’archivage physique et électronique des documents de passation des 
marchés ; 

• Etablir et mettre à jour de façon hebdomadaire le tableau de suivi des marchés ; 

• Assurer toutes autres tâches se rattachant à sa position. 
 
QUALIFICATIONS ET EXPERIENCES REQUISES POUR LE POSTE 

• Avoir au moins un diplôme de niveau BAC + 3 en Gestion ,Economie, Droit, Ingénierie, Passation 
des marchés ou autre diplôme équivalent ; 

• Au moins 3 à 5 ans d'expérience professionnelle pertinente en lien avec la gestion des 
opérations de passation des marchés au sein d’ONG ou projets/programmes ou dans le secteur 
privé ; 

• Avoir le sens aigu de l’organisation, de l’autonomie et une bonne qualité relationnelle ; 
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• Avoir une connaissance de l’outil informatique ; 
• Avoir une bonne capacité d’encadrement et de transfert de compétences aux partenaires locaux 

de mise en œuvre du projet ; 
• Être rigoureux et savoir respecter les agendas de « reporting » financier, 
• Faire preuve d’intégrité et de probité, de sens pratique et de réalisme, 
• Savoir travailler dans des contextes évolutifs, avec des équipes multidisciplinaires,  
• Avoir une facilité d’adaptation et de flexibilité 

Autres compétences et habiletés : 

• Une bonne capacité à travailler sous pression et à un rythme intense, avec des livrables 
multiples 

• Un bel esprit d’équipe et de synergie 
• Un sens aigu du service à la clientèle interne comme externe. 
• Très bonnes aptitudes en communication, orale et écrite 

 

Composition du dossier de candidature : 

• Une lettre de motivation accompagnée d’un Curriculum vitae de trois (03) pages maximums ; 
• Les copies des diplômes, certificats de travail et attestations pertinentes. 

 
Date et lieu de dépôt des candidatures : 

Les candidatures adressées à Madame la Directrice Pays de Helvetas, doivent être envoyées en version 
électronique au plus tard le 25 novembre 2022 à minuit TU à l’adresse suivante : 
candidatures.bf@helvetas.org   

 

Procédure du recrutement : 

• Présélection sur dossier  
• Test écrit, si nécessaire 
• Entretien individuel 

 

HELVETAS se réserve le droit de ne donner aucune suite au présent appel à candidature. 

 

Fait à Ouagadougou, le 11 novembre 2022 

 

Pour HELVETAS Burkina Faso  

 

 
Adam Diouf  

Directrice Pays 

mailto:candidatures.bf@helvetas.org

