Le domaine fonctionnel Achat regroupe les emplois qui
participent a lI'organisation, a la gestion, au fonctionnement
et a I'optimisation de la chaine achat au sein des services
achats de I'Etat et de leurs établissements publics.



RESPONSABLE ACHAT

DEFINITION SYNTHETIQUE

Piloter et mettre en ceuvre la politique d’achat au sein de son entité, selon les
objectifs de performance assignés par I'Etat et définir les stratégies d’achat relevant
de son périmeétre.

ACTIVITES PRINCIPALES

* Gérer un portefeuille de projets d'achat
* Programmer les achats, les marchés et assurer le suivi des échéanciers
e Définir les objectifs de performance achat et suivre leur atteinte

e Mettre en ceuvre les outils de la fonction achat, le contréle de la qualité des achats et
la gestion des risques

* Représenter la structure au sein de diverses instances
e Animer le réseau des acteurs achat

¢ Veiller a la montée en compétences des acheteurs

COMPETENCES

Savoir-faire Savoir-etre Connaissances

¢ Piloter la performance ¢ Rigueur ¢ Organisation, stratégies et

e Diriger une structure, e Esprit de synthése méthodes de la fonction
un service e Sens des relations achat

e Prioriser humaines ¢ Droit de la commande

¢ Valoriser les résultats ¢ Sens de I'innovation / publlque

¢ Travailler en réseau créativité ¢ Economie et finances

e Transmettre un savoir ¢ Environnement administratif,
faire institutionnel et politique

* Reégles de déontologie du
domaine d’activité

Compétences managériales requises

M Systématiquement [] Eventuellement []sans objet
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RESPONSABLE ACHAT EMPLOI-REFERENCE

FP2ACHOI

CONDITIONS PARTICULIERES D'EXERCICE

TENDANCES D'EVOLUTION

FACTEURS-CLES A MOYEN TERME IMPACT SUR L'EMPLOI-REFERENCE

* Accélération de la déclinaison de la ® Technicité croissante
politique achat de I’Etat au sein des
entités publiques

® Périmetre de compétences élargi
e Renforcement de la dématérialisation
des procédures achat

¢ Déploiement du réseau social
professionnel et du systeme
d'information achat

e Développement du contréle de gestion
sur le domaine achat

* Promotion des achats responsables

® Développement des achats d‘innovation

EXEMPLES DE LIBELLES D'EMPLOIS-TYPES MINISTERIELS ASSOCIES

MINISTERE/FILIERE INTITULE DE L'EMPLOI-TYPE

Environnement-Energie-Mer-Logement-

Habitat durable e Chargé(e) de la politique des achats
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ACHETEUSE/ACHETEUR

DEFINITION SYNTHETIQUE

Procéder aux achats de toute nature en vue de satisfaire les besoins qualitatifs et
quantitatifs des services et contribuer a la performance des achats.

ACTIVITES PRINCIPALES

« Elaborer ou participer a I'élaboration des stratégies d’achat et les mettre en ceuvre

e Participer, en liaison avec les prescripteurs et les approvisionneurs-achat, a la définition
du juste besoin

* Rédiger les éléments du dossier de consultation relatif a I'expression du besoin et du
choix du fournisseur

e Analyser, négocier et sélectionner les offres

¢ Piloter des projets achat et suivre I'exécution des contrats

e Mesurer |la performance achat

e Mener la veille économique, notamment en analysant les marchés fournisseurs

* Promouvoir les marchés disponibles auprés des utilisateurs et mesurer leur satisfaction

COMPETENCES

Savoir-faire Savoir-étre Connaissances
* Prospecter un marché ¢ Sens de |I'analyse ¢ Ingénierie d'achat
¢ Traduire un besoin, e Esprit de synthese ¢ Droit de la commande
une demande e Curiosité intellectuelle publique
e Négocier ¢ Sens des relations e Economie et finances
e Travailler en équipe humaines ¢ Environnement administratif,
¢ Travailler en mode projet institutionnel et politique

* Régles de déontologie du
domaine d'activité

e Applications informatiques
dédiées
Compétences managériales requises

[] systématiquement M Eventuellement []sans objet
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ACHETEUSE/ACHETEUR EMPLOI-REFERENCE

FP2ACHOZ2

CONDITIONS PARTICULIERES D'EXERCICE

TENDANCES D'EVOLUTION

FACTEURS-CLES A MOYEN TERME IMPACT SUR L'EMPLOI-REFERENCE

* Accélération de la déclinaison de la ® Technicité croissante
politique achat de I’Etat au sein des
entités publiques

® Périmetre de compétences élargi

* Renforcement de la dématérialisation
des procédures achat

¢ Déploiement du réseau social
professionnel et du systeme
d'information achat

e Développement du contréle de gestion
dans le domaine achat

* Promotion des achats responsables

® Développement des achats d‘innovation

EXEMPLES DE LIBELLES D'EMPLOIS-TYPES MINISTERIELS ASSOCIES

MINISTERE/FILIERE INTITULE DE L'EMPLOI-TYPE

Environnement-Energie-Mer-Logement-
Habitat durable

Défense e Acheteur(euse)

e Acheteur(euse)
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CONSEILLERE/CONSEILLER EN INGENIERIE D'ACHAT

DEFINITION SYNTHETIQUE

Conseiller et apporter son expertise aux acteurs de la chaine achat en vue d’optimiser
I'achat public et de contribuer a sa performance.

ACTIVITES PRINCIPALES

e Apporter son expertise économique, technique et juridique aux acteurs de la chaine
achat

e Assister les services dans I'élaboration et la mise en ceuvre de la politique achat

e Contribuer a I'animation du réseau et a la montée en compétences des acteurs

e Participer a la conception des outils de controle interne de la fonction achat

e Animer la démarche des achats durables et d'innovation

* Contribuer a la mesure de la performance dans une démarche d’amélioration continue

e Mener une veille stratégique

COMPETENCES

Savoir-faire Savoir-étre Connaissances

e Travailler en équipe e Sens de l'initiative ¢ Droit de la commande

e Conseiller e Etre autonome publique

o Accompagner le * Sens de I'innovation / * Conduite et gestion de projet
changement créativité e Environnement et

* Diagnostiquer e Etre a I'écoute développement durable

e Dialoguer * Environnement professionnel

e Analyser un projet, du domaine d’activité
une démarche * Controle, audit et évaluation

Compétences managériales requises

[] systématiquement M Eventuellement []sans objet
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CONSEILLERE/CONSEILLER EN INGENIERIE D'ACHAT EMPLOI-REFERENCE

FP2ACHO3

CONDITIONS PARTICULIERES D'EXERCICE

TENDANCES D'EVOLUTION

* Accélération de la déclinaison de la ® Technicité croissante
politique achat de I’Etat au sein des
entités publiques

* Renforcement de la dématérialisation
des procédures achat

¢ Déploiement du réseau social
professionnel et du systeme
d'information achat

e Développement du contréle de gestion
sur le domaine achat

* Promotion des achats responsables

® Développement des achats d‘innovation

EXEMPLES DE LIBELLES D'EMPLOIS-TYPES MINISTERIELS ASSOCIES

MINISTERE/FILIERE INTITULE DE L'EMPLOI-TYPE

Filiere Achat e Conseiller(ére) en ingénierie d'achat
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REDACTRICE/REDACTEUR
DE LA COMMANDE PUBLIQUE

O | ACHAT

DEFINITION SYNTHETIQUE

Mettre en ceuvre les procédures relatives aux marchés publics pour répondre
a un projet d'achat et conseiller les acheteurs sur les risques et/ou bénéfices des
procédures engagées.

ACTIVITES PRINCIPALES

* Elaborer et rédiger les piéces administratives de la commande publique & partir des
éléments communiqués par I'acheteur

e Conseiller les acheteurs sur les procédures, les formes de contrats-marchés de la commande
publique et les dispositifs d’exécution budgétaire et comptable

¢ Piloter la procédure de passation du projet achat de la publication a la notification

* Exécuter les actes administratifs de la commande publique

COMPETENCES

Savoir-faire Savoir-étre Connaissances

e Rédiger un acte juridique e Etre rigoureux ¢ Droit de la commande

¢ Analyser une information, ©= e Esprit d'équipe publique
un document, une e Esprit de synthése * Techniques de rédaction
réglementation « Faire preuve de « Applications informatiques

e Conseiller discrétion dédiées

e Mettre en ceuvre une * Reégles de déontologie du
régle, une norme, une domaine d’activité
procédure e Environnement

¢ Prendre en compte un professionnel du domaine
contexte, une contrainte, d'activité

une complexité
e Travailler en équipe

Compétences managériales requises

[] systématiquement M Eventuellement []sans objet
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REDACTRICE/REDACTEUR EMPLOI-REFERENCE
DE LA COMMANDE PUBLIQUE FP2ACHOU

CONDITIONS PARTICULIERES D'EXERCICE

* Contraintes calendaires

TENDANCES D'EVOLUTION

* Attentes croissantes en matiére de ® Technicité croissante
sécurisation juridique de la commande . .
oublique ) 9 e Mutualisation croissante des achats,

notamment au niveau interministériel

e Accélération de la déclinaison de la
politique achat de I’'Etat au sein des
entités publiques

® Formation aux nouveaux outils achat

® Renforcement de la dématérialisation
des procédures achat

e Déploiement du réseau social
professionnel et du systeme
d’information achat

® Développement du contrdle de gestion
sur le domaine achat

* Promotion des achats responsables

EXEMPLES DE LIBELLES D'EMPLOIS-TYPES MINISTERIELS ASSOCIES

e Rédacteur(trice) de la commande
publique

Filiere Achat
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APPROVISIONNEUSE/APPROVISIONNEUR ACHAT

DEFINITION SYNTHETIQUE

Assurer et gérer I'approvisionnement en biens et services dans le cadre de I'exécution
des marchés et des politiques d'achat.

ACTIVITES PRINCIPALES

¢ Initier les demandes d’achats apres avoir collecté et regroupé les besoins exprimés et
identifié les groupes de marchandises demandées

e Vérifier |'existence de supports contractuels et orienter |'utilisateur final en fonction
des politiques de consommation définies

e Vérifier, auprés des services bénéficiaires, la réception dans les délais, la qualité et la
quantité des biens et services

e Constater les services faits
e Suivre |'exécution des marchés (consommations, gestion des litiges, des pénalités...)
¢ Gérer la relation fournisseur sur son périmetre de compétence

e Signaler les incidents et mettre en ceuvre des solutions de premier niveau en cas de
difficultés

* Renseigner les tableaux de bord de suivi des consommations et des incidents (pour les
acheteurs et prescripteurs) en vue de contribuer au bilan de I'exécution du marché

COMPETENCES

Savoir-faire Savoir-étre Connaissances

e Maitriser les délais e Etre rigoureux ¢ Droit de la commande

e Analyser une information, = e Sens des relations publique
un document, une humaines ¢ Environnement professionnel
réglementation e Avoir l'esprit d'équipe du domaine d’activité

e Mettre en ceuvre une ¢ Gestion budgétaire et
régle, une norme, une comptable (notions)
procédure ¢ Applications informatiques

® Promouvoir une action, dédiées
une démarche * Régles de déontologie du

¢ Rendre compte domaine d’activité

e Alerter

Compétences managériales requises

[] systématiquement [] Eventuellement M Sans objet
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APPROVISIONNEUSE/APPROVISIONNEUR ACHAT EMPLOI-REFERENCE

FP2ACHO5

CONDITIONS PARTICULIERES D'EXERCICE

TENDANCES D'EVOLUTION
IMPACT SUR L'EMPLOI-REFERENCE

e Optimisation de la chaine achat ¢ Technicité croissante

¢ Développement des politiques de
consommation, interministérielles,
ministérielles, régionales

® Renforcement de la dématérialisation
des procédures achat

EXEMPLES DE LIBELLES D'EMPLOIS-TYPES MINISTERIELS ASSOCIES

MINISTERE/FILIERE INTITULE DE L'EMPLOI-TYPE

Filiere Achat e Approvisionneur(euse) achat

3&me partie - édition 2017 - 479



