MONTIGNY

" !

JURISTE MARCHES PUBLICS ET/OU CONCESSIONS (H/F)

DEFINITION

SERVICE

DIRECTION

CATEGORIE

FILIERE

CADRE
D'EMPLOIS

SAVOIR-FAIRE

Met en ceuvre les marchés publics et / ou les contrats de concessions de la ville.

Commande Publique

Placé(e) sous l'autorité du Directeur du service de la Commande Publique

A

Administrative

Attaché

Pilotage de la gestion des marchés publics :

v

v

Gere en totale autonomie les procédures de marchés publics (procédures
formalisées et MAPA, tous types de marchés confondus):

Rédaction de tous les actes administratifs : DCE, marchés, avenants, actes
de sous-traitance, nantissements, certificats administratifs, projets de
délibérations

Rédaction de divers documents : courriers de rejet des offres non retenues
+ post-office, trame des proces-verbaux des commissions d‘attribution,
courriers de notifications aux attributaires

Passation des annonces au BOAMP, JOUE, JAL + planifie toutes les réunions
sur un dossier (relecture cahiers des charges et critéres de choix des offres,
relecture des rapports d'analyse des offres): Outlook + tableau de bord,
gere les registres de retrait des Dossiers de Consultation des Entreprises,
les registres de dépot des offres dématérialisées,

Gere la signature des actes contractuels,

Notifie les marchés, les avenants, les contrats, les actes de sous-traitance,
les nantissements, ....

Prépare le dossier complet d'une procédure pour envoi en Préfecture par
télétransmission

Complete le tableau de la DG pour info au CM,

Rédige diverses analyses juridiques,

Veille juridique, production de notes de synthéses sur des thématiques
réglementaires et sur la mise en application de la réglementation,
Rédaction de contrats complexes (ex : quasi-régie, procédure
concurrentielle avec négociations, concours de maitrise d'ceuvre, accords-
cadres multi-attributaires)

Lettre de motivation et CV a adresser a Monsieur le Maire:

Par courriel : recrutement@montigny78.fr Par voie postale : Hotel de Ville

Direction des Relations Humaines
66, rue de la Mare aux Carats
78180 Montigny-le-Bretonneux



v Rédaction de procédures internes
v Gere intégralement les concours de maitrise d'ceuvre (cf gestion procédure
ci-dessus) + mise en place d'un jury de concours

Pilotage de l'intégralité d'une procédure de concession (DSP) :

v Etabli la planification de la procédure,

v" Rédige des notes nécessaires aux CT, CCSPL, CM (délibérations) avant le
lancement de la procédure,

v Recueille l'expression des besoins (services concernés et élus),

v Rédige l'avis de publicité, le projet de contrat, le reglement de la
consultation,

v Organise les réunions de la Commission DSP,

v Organise et pilote les négociations,

v Finalise la rédaction finale du contrat et conception des documents (notes
et projet de délibération) a présenter au Conseil Municipal,

v Instruit la totalité de la procédure pour envoi en Préfecture,

v Procede a la notification du contrat et a la finalisation de la procédure.

Missions récurrentes :

v"Assure en collaboration étroite avec les chefs de projets le suivi des
marchés liés a divers projets

v Production de tableaux de bord pour la gestion des procédures

v Aide le service Finances pour le réglement des litiges de paiement sur
marchés

Missions occasionnelles :

v Réalise les taches administratives des dossiers en cours : courriers divers, pv
des commissions, actes de sous-traitance, nantissements, bons de
commande CIRIL et validation des factures, convocations des élus dans les
commissions, controle de la conformité des candidatures et des offres,
transmission des offres aux services pour analyse, saisie des marchés dans
CIRIL, ....

v' Saisie des contrats de la Mairie et du CCAS sur le logiciel Finances en
l'absence de l'assistante du Service

V" Prise de relais sur les dossiers en l'absence d'une collégue afin d'assurer la
continuité d'un projet

Lettre de motivation et CV a adresser a Monsieur le Maire:

Par courriel : recrutement@montigny78.fr Par voie postale : Hotel de Ville
Direction des Relations Humaines
66, rue de la Mare aux Carats
78180 Montigny-le-Bretonneux



Compétences techniques :

- Compétences juridiques avérées en droit public (diplome Bac + 5)

- Connaissances des procédures de marchés publics. Un + = connaissance des DSP
- Maitrise du CGCT

- Capacité d'analyse et d'interprétation des jurisprudences sur les marchés publics
et les concessions

SAVOIRS - Connaissances en Finances Publiques
- Connaissances de l'organisation et du fonctionnement des services municipaux
- Connaissances en Gestion de projet
- Maitrise de l'outil informatique WORD, EXCEL, POWER POINT, Post-Office, CIRIL,
plate-forme de dématérialisation des marchés MAXIMILIEN
- Aisance rédactionnelle, capacité d'analyse et de synthese
- Sens de l'organisation, rigueur
- Sens du travail en équipe
APTITUDES - Capacité de travail en équipe projet
- Discrétion et confidentialité
- Sens de l'écoute, de la communication, aisance relationnelle
- Honnéteté, intégrité, discrétion
Poste a temps plein (38 heures / semaine — 1 nocturne le mardi ou le mercredi
SPECIFICITES Localisationl? H%tel cfe Ville / )
Horaires : horaires de 'hotel de Ville.
Lettre de motivation et CV a adresser a Monsieur le Maire:
Par courriel : recrutement@montigny78.fr Par voie postale : Hotel de Ville

Direction des Relations Humaines
66, rue de la Mare aux Carats
78180 Montigny-le-Bretonneux



