GROUPEMENT D'INTERET POUR LES DIPLOMES FEDERAUX
DANS LE DOMAINE DES MARCHES PUBLICS IAOB

Apercu des compétences opérationnelles des Spécialistes des marchés publics

Processus de

travail

Participer a la gestion straté-
gique des acquisitions

Assurer la planification de pro-
jet et le choix de la procédure

Préparer les documents d'ap-

pel d'offres

Assurer |'exécution de I'acquisi-
tion conformément a la procé-
dure choisie (cf. B 5):

a) appel d'offres ou procédure

sur invitation;

b) adjudication de gré a gré.

Ouvrir, évaluer et rectifier les

offres

Compétences opérationnelles

A1l — (Faire) Elaborer
et définir une straté-
gie durable liée aux
groupes de marchan-
dises et a I'assorti-
ment (biens et ser-
vices), ou une straté-
gie en matiere de
planification, de
construction et d’ex-
ploitation des biens
immobiliers.

A2 — Coordonner les divers
projets d'acquisitions.

A3 — Gérer une liste d'infor-
mations sur les futurs pro-
jets d'acquisitions.

A4 — Recenser les besoins
des services demandeurs,
puis les analyser et en éta-
blir la plausibilité compte
tenu de la gestion du cycle
de vie.

A5 — Réaliser une analyse
de marché portant sur les
soumissionnaires, la répar-
tition du marché, les vo-
lumes, les tendances, les in-
novations, |'état de la tech-
nique, les développements
écologiques, les fournis-
seurs et les normes envi-
ronnementales.

A6 — Veiller au finance-
ment / tenir compte des
processus de financement.

A7 — Chercher ou constituer
des communautés d'achat
aux trois niveaux adminis-
tratifs de I'Etat fédéral.

B1 — Décrire I'acqui-
sition, éventuelle-
ment la justifier et
établir le mandat de
projet.

B2 — Garantir les analyses
du marché, des besoins et
du cycle de vie pour I'acqui-
sition concernée.

B3 — Mettre I'organisation
de projet sur pied, en y in-
tégrant adéquatement
toutes les parties pre-
nantes.

B4 — Donner le coup d'envoi
du projet avec le service de-
mandeur et le service
d'achat et en fixer le dérou-
lement et le calendrier.

B5 — Examiner et choisir la
procédure d'adjudication
applicable (ouverte, sélec-
tive, de gré a gré, sur invita-
tion).

B6 — Etablir la proposition
de procédure et lancer |'ap-
pel d'offres dans les délais
prévus.

C1 - Etablir et véri-
fier la description
des prestations,
compte tenu notam-
ment des exigences
de durabilité.

C2 — Clarifier et définir les
criteres de qualification et
les spécifications tech-
nigues, compte tenu no-
tamment des exigences de
durabilité.

C3 — Formuler les criteres
d’adjudication et, éventuel-
lement, simuler des scéna-
rios (obtention de résultats
commercialement appro-
priés, qualité et développe-
ment durable).

C4 — Etablir (éventuelle-
ment en collaboration avec
les juristes) le projet de
contrat® (avec renvoi aux
autres documents d'appel
d'offres) et clarifier les
questions de responsabilité
et de risque.

C5 —Finaliser les docu-
ments d'appel d'offres et
vérifier qu'ils sont formelle-
ment corrects et conformes
au droit; les vérifier égale-
ment du point de vue de la
réalisation des objectifs
(besoins) et des colts.

D1— Eventuellement
faire traduire I'appel
d'offres dans les
langues nécessaires.

D2 a) — Préparer I'appel
d'offres et le publier sur Si-
mabp (fixer le code CPV) ou

Inviter les soumissionnaires.

D2 b) — Eventuellement ré-
diger la justification de la
procédure de gré a gré.

D3 — Eventuellement ré-
pondre aux questions des
soumissionnaires et publier
les réponses.

D4 — Surveiller le respect
des échéances de I'appel
d'offres.

E1 — Etablir le pro-
cés-verbal d'ouver-
ture des offres.

E2 a) — Constituer I'équipe
d'évaluation (examiner les
motifs de récusation).

E2 b) — Choisir les membres
du jury.

E3 — Evaluer les offres (exa-
miner, analyser, apprécier).

E4 — Organiser et animer
des présentations des offres
a l'intention des soumis-
sionnaires.

E5 — Assurer la rectification
des offres.

E6 — Eventuellement prépa-
rer des négociations avec
les soumissionnaires et les
mener.

E7 — Rédiger le rapport
d'évaluation ou le rapport
du jury.

! Le moment de I'établissement du projet de contrat différe selon I'unité d'organisation.
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Réaliser I'adjudication et le dé-
briefing

F1 — Etablir une grille
des risques liés a
I'adjudication.

F2 — Etablir la proposition
d'adjudication.

F3 — Etablir la décision d'ad-
judication.

F4 — Publier I'adjudication
et la décision d’adjudication
(éventuellement avec les
lettres d'acceptation et de
refus des offres.

F5 — Réaliser le débriefing
avec les soumissionnaires.

F6 — Surveiller I'écoulement
du délai de recours.

G | Conclure le contrat

G1 — Etablir, en colla-
boration avec un ju-
riste, un contrat ré-
glant les échanges de
prestations entre
I'adjudicateur et I'ad-
judicataire.

G2 — Décrire — dans le con-
trat — les prestations ayant
fait I'objet de I'appel
d'offres de maniere claire et
compréhensible et avec le
niveau de détail nécessaire.

G3 — Assurer un partage des
droits et des obligations
entre les parties contrac-
tantes aussi équitable que
possible et adapté a I'objet
des prestations.

G4 — Présenter la réussite
de I'acquisition de maniére
compréhensible.

G5 — Obtenir les sretés
exigées du soumissionnaire
lors de I'appel d'offres

(p. ex. cautionnement ou
autre forme de garantie) a
la premiere sollicitation —
autrement dit en temps
utile — et en bonne et due
forme

G6 — Archiver ou détruire
les documents conformé-
ment aux directives internes
et aux prescriptions légales.

Assurer I'exécution du contrat
et la gestion des réclamations

H1 — Accompagner
et surveiller I'exécu-
tion du contrat.

H2 — Assurer la gestion des
réclamations et des ave-
nants au contrat.

H3 — Controler (faire con-
tréler) la fourniture des
prestations et réaliser les
controbles de qualité.

H4 — Etablir les avis relatifs
aux défauts de la chose et
clarifier les litiges résultant
du contrat.

H5 — Mener régulierement
des entretiens avec le four-
nisseur.

Réaliser I'acquisition sur le plan
opérationnel

11 — Saisir la com-
mande.

12 — Passer les marchés sub-
séquents reposant sur un
contrat-cadre.

Respecter le code de conduite
en matiére d'achats / grande
intégrité

Reconnaitre les
risques de réputa-
tion.

Eviter de violer des secrets
professionnels.

Respecter ses attributions
en matiere de finances.

Reconnaitre et prévenir les
comportements délictueux.

Conseiller les personnes
étrangeres au domaine.

Sensibiliser les services ad-
judicateurs aux questions
d'impartialité et aux régles
anti-corruption et mettre en
ceuvre des mesures (pré-
ventives) appropriées.

Conduire la gestion de projet
(partiel)

Planifier et supervi-
ser le processus
d'appel d'offres:

- Calendrier
(étapes)
- Colts

- Marche a suivre

Diriger activement, coor-
donner et animer toutes les
phases du processus d'ap-
pel d'offres, en y intégrant
les parties prenantes.

Elaborer des directives et
les mettre a disposition en
tant que documents d'aide
pour le processus d'acquisi-
tion.

Assurer le controle de ges-
tion et I'établissement de
rapports relatifs au proces-
sus d'acquisition.

Réaliser les présentations.

Effectuer des rectifications
et mener les négociations.

Mener des médiations et
des débriefings.

Gérer les interfaces

Assurer la gestion
des contrats et des
fournisseurs.

Collaborer avec les services
internes (par ex. juristes,
spécialistes des finances,
chefs de projet) et externes.

Analyser les réclamations,
rédiger les avis et préparer
les dossiers.

Assurer le suivi interne des
clients (services deman-
deurs) et les conseiller.

Assurer la communication
avec les médias et les ré-
ponses aux interventions
politiques.

Légende:

Vert: Compétences techniques en matiere de processus d'acquisition, en fonction du déroulement du processus

Bleu: Compétences personnelles et sociales importantes pour mener les processus d'acquisition (non classées par ordre chronologique)
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