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	Identification du poste
	
	Informations administratives

	Intitulé du poste
	Gestionnaire « marché public et politique achat » (H/F)
	
	Cadre d’emplois
	Adjoints administratifs territoriaux

	
	
	
	Grades
	Tous les grades

	Direction
	Direction Générale Adjointe des Services Techniques - 
Direction Déléguée Administration et Qualité
	
	Métier
	Chargée / Chargé de la commande publique

	Service
	Service Administration
	
	Groupe de fonctions
	C2

	Cellule / COR / Collège / Secteur
	
	
	Sujétions spéciales 
	Non
	Résidence administrative
	Le Puy en Velay
	
	NBI (titulaire uniquement)
	Non

	Type d’emploi
	Permanent	
	Temps de travail
	Complet


CONTEXTE

La Direction Générale Adjointe des Services Techniques (DIST) met en œuvre plusieurs politiques départementales : investissement, entretien et exploitation du réseau routier, investissement et entretien du patrimoine bâti du Département.

Le Service Administration assure :
· une mission de prestataire pour les autres services de la Direction : comptabilité, foncier, marchés, etc …
· des missions administratives spécifiques à l’échelle de la Direction : contentieux, subvention, projets spécifiques comme la dématérialisation, é-parapheur, etc… 
· l’animation de réseaux au sein de la direction (comptabilité, foncier, marchés publics et politique achat)

Au sein du service « Administration », l’unité « marché et politique achat » a comme principales missions :
· assurer le bon déroulement des consultations de la direction : du lancement de l’AAPC à la notification 
· apporter conseils et assistance aux services de la direction dans la rédaction de leurs marchés
· apporter conseils et assistance aux services de la direction dans la mise en œuvre de la stratégie « achat »

L’unité est composée de 3 agents qui assument ces tâches, pour certaines de manière polyvalente et pour d’autres qui sont spécifiques à chaque agent de la cellule.



Le gestionnaire « marché public et achat » est en charge :
· des procédures de passation des marchés publics
· du suivi de la politique « achat » définie au sein de la collectivité auprès des services de la DIST


DESCRIPTION DES ACTIVITES ET TACHES  

En lien avec le responsable de l’unité « achat et marchés publics », le gestionnaire « marché public et référent achat » a comme activités principales :

La gestion des marchés publics : 

· Participe à l’animation interne auprès des services :
· Conseil dans l’élaboration et la rédaction des DCE 
· Rédaction des pièces administratives des DCE en lien avec les services 
· Accompagnement juridique des services dans la phase préparatoire, avec notamment la relecture des DCE
· Mise en place et suivi des procédures
· Gère la phase de publicité, la mise en concurrence sous Marco Web et la plateforme de dématérialisation AWS en binôme : APPC, mise en ligne des publicités, gestion des échanges dématérialisés, ouvertures et contrôles des candidatures et des offres dématérialisées.
· Produit des rapports d’analyse en lien avec les services en vue de leur passage en CDM/CAO
· Notifie des marchés

La gestion de la politique achat :
· Participe à l’animation du réseau des services prescripteurs au sein de la direction
· Veille à l’application de la stratégie d’achat pour la direction :
· Evaluation des besoins
· Sourcing
· Benchmarking
· Prise en compte du développement durable et de la protection de l'environnement, ainsi que les clauses sociales dans la politique achat, etc…


COMPETENCES REQUISES  

Niveau requis : Bac dans les domaines juridiques et administratif, notamment en matière de marché public et politique achat

Formation et qualifications nécessaires : 

· Formations sur les marchés publics et la politique « achat »
· Formation sur MARCO WEB, AWS

Compétences techniques 

· Maîtrise de la réglementation de la commande publique
· Veille à l’application des procédures de marchés publics
· Maîtrise des logiciels MARCO WEB, WORD, EXCEL
· Connaissance des enjeux et leviers de la politique achat



Compétences transversales 

Organisationnelles :

· Respect des procédures
· Planification et gestion des échéances
· Priorisation et gestion de plusieurs dossiers
· Organisation et traçabilité des procédures
· Suivi des tableaux de bord et indicateurs
· Anticipation des besoins
· Qualités rédactionnelles et esprit de synthèse

Personnelles :

· Discrétion
· Esprit d’initiative
· Rigueur et méthode
· Autonomie
· Esprit d’analyse
· Réactivité
· Sens des responsabilités
· Sens du service public

Relationnelles :

· Sens du travail en équipe
· Capacités d’écoute


ORGANISATION PERMETTANT L’EXERCICE DES MISSIONS  

Positionnement hiérarchique : Responsable de l'unité « marché public et politique achat »

Niveau d'intégration dans une équipe : en équipe

[bookmark: _GoBack]Relations fonctionnelles : La Direction Générale Adjointe des Services Techniques : relations avec les services opérationnels, utilisateurs MARCO WEB.


AUTONOMIE  

Moyenne - L’agent est responsable de l’application des procédures en matière de marché public


SPECIFICITES DU POSTE  

Organisation du temps de travail :

· Poste à temps complet
· Télétravail possible
· Déplacements possibles mais exceptionnels

Territoire d'exercice : Le Puy en Velay 
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