DGAST AMENAGEMENT URBAIN ET EQUIPEMENTS PUBLICS

CELLULE COMPTABILITE & MARCHES
PAYS DE
LERINS
Correspondant(e) Marchés
Catégorie: A B [ X C

MISSIONS

CONDITIONS GENERALES D'EXERCICES

e Elaboration des pieces administratives des marchés
et contrats des directions de la DGAST

e Instruction des dossiers

e Gestion des dossiers et problématiques relatifs a la
commande publique

e Gestion des précontentieux et contentieux liés a
I'exécution des marchés

e Participation a la rédaction de conventions liées a la
commande publique

e Veille juridique pour la direction

e Travail en Bureau.
e Travail d'équipe.

e Utilisation d’un outil informatique.

Lieu de travail :
Mairie Annexe - 31 Bd de la Ferrage - 06400 CANNES

ACTIVITES

CAPACITES LIEES A L'EMPLOI

o Rédiger les pieces administratives des dossiers de
consultation

e Controler la cohérence des piéces constitutives des
dossiers de consultation

e Vérifier et valider les candidatures
e Participer a la rédaction des rapports d’analyse

e Assurer les enregistrements et le suivi des marchés
sur les applicatifs

e Assister les services de la DGAST dans I'exécution
des marchés

e Organiser les ouvertures de plis

e Rédiger les courriers et avenants relatifs aux
marchés de la direction

e Participer aux négociations

e Expérience souhaitée en collectivité
e Compétences juridiques

e Connaissances solides en réglementation
relative a la commande publique

e Maitrise des outils informatiques, et si possible
des applicatifs dédiés aux marchés publics
(MARCO...)

Savoir-faire :
o Capacités d’analyse et de synthése
e Qualités rédactionnelles
e Travail en transversalité

Savoir étre :

e Sens de l'organisation et autonomie




e Analyser les mémoires en réclamation

Réactivité
Rigueur dans les procédures
Qualités relationnelles.

Discrétion

Expérience souhaitée en collectivité

Diplémes

Concours

Nature des EPI
Habillement

Rédacteur territorial

aucun

Références régime indemnitaire

Grade souhaitable

Rédacteur territorial




