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OFFRE D’EMPLOI

La COMMUNE de PUGET-VILLE recrute :

1 Gestionnaire des Marchés Publics et des assurances
Poste a pourvoir a compter du 01 mars 2024

Type de contrat : Emploi permanent — Mutation

Grade : Cadre d’emplois des Adjoints Administratifs Territoriaux et des Rédacteurs Territoriaux

Catégorie: CouB
Nombre d’heures hebdomadaire : 35 heures Nombre de poste : 1

Missions

Vous travaillerez a I'H6tel de Ville sous I’autorité de la Direction Générale des Services, vous aurez en charge la
gestion du service des Marchés Publics, des assurances. Vous assurerez également la gestion administrative des
contrats et projets en lien avec les Services Techniques. VVous conseillerez les €lus et les services quant aux choix
des procédures et a I'évaluation des risques juridiques ainsi que dans la conception des différents actes liés a la
commande publique. Vous gererez la politique d'achat de la collectivité dans une optique de transparence ainsi que
les procédures de marchés publics en liaison avec les services compétents. Vous aurez également la charge du suivi
des contrats d'assurances, des sinistres et de la sinistralité.

1-

Gestion de la commande publique

Conseiller les services sur les procédures de mise en concurrence.

Sensibiliser sur les risques juridiques et financiers,

Accompagner les services dans la définition des besoins, les conseiller dans le choix des procédures
adéquates et les informer sur les délais,

Formaliser les principales caractéristiques de la consultation a lancer, valider le cas échéant les fiches de
projets de marchés élaborées par les services prescripteurs,

Rédiger les pieces contractuelles et administratives des marchés (acte d'engagement, cahier des clauses
administratives particuliéres, etc.), en cohérence avec le service prescripteur,

Analyser, négocier les offres en collaboration avec le service concerné,

Préparer les commissions d'appel d'offres et en assurer les comptes rendus,

S'assurer du contrdle de légalité.

Mettre en ligne, suivre controler et notifier les marchés.

Suivre I'exécution des marchés.

Rédiger les dossiers de consultation des entreprises (pieces administratives)

Gérer les consultations via la plateforme de dématérialisation des marchés (publication, réception, réponses
aux guestions des candidats, notification) et participer a I'analyse des offres ;

Rédiger et saisir les délibérations nécessaires au lancement des consultations ;

Gérer la Commission des Marchés et la Commission d'Appel d'Offres (inscription des dossiers a I'ordre du
jour, rédaction des notes de présentation des consultations) ;

Assurer une veille sur les évolutions du Code de la Commande Publique

Gestion administrative de la phase de passation du marché (procédures adaptées et formalisées) :

Gestion des convocations de la Commission d'Appel d’Offres et de la Commission Organique de la
Commande Publique (Marchés & Procédure Adaptée);

Vérification de I'analyse des offres et de I'application des critéres de sélection ;

Mise en forme des procés-verbaux d'analyse des offres

Présentation des procés-verbaux en CAO ou COCP ;

Courrier de notification aux candidats retenus ;

Courrier de notification de rejet motivé des offres aux candidats non retenus ;

Traitement des demandes suite rejet ou toute demande de communication relative a un marché public le
cas échéant ;

Préparation compléte du dossier (y compris le rapport de présentation) et télétransmission en Préfecture ;
Notification du marché (aprés visa Préfecture le cas échéant).

Participation réunion de chantier

Saisie comptable des marchés



2- Gestion des assurances

®  Gerer les contrats d'assurance (flotte automobile, responsabilité civile, dommage aux biens, dommage
ouvrage, etc.)

®  Suivi de la sinistralité

Assurer la gestion indemnitaire et la gestion des litiges

Participer au développement d'une méthodologie interne, en lien avec la Direction permettant la

responsabilisation et I'appropriation des enjeux de sinistralité.

Evaluer les types de risques a couvrir

Choisir et adapter des clauses d’assurances

Solliciter des expertises juridiques et techniques

Gérer administrativement les déclarations de sinistres et les contentieux

Surveiller les délais et I'actualisation des contrats

Profil souhaite :

Diplémes : Titulaire au minimum d'un bac +2 ou 3 minimum
Expérience souhaitée sur un poste similaire

Maitrise des procédures de marchés publics ;

Maitrise des procédures budgétaires ;

Connaitre le fonctionnement d'une collectivité territoriale.
Connaitre la reglementation en matiére de commande publique.
Connaissance du droit administratif géneral

Aptitude a rédiger des documents

Maitriser les logiciels bureautiques (Word, Excel) et métier (logiciel de rédaction des marchés publics,
logiciel finance Berger Levrault).

Qualités recherchées :

Savoir travailler en transversalité et en équipe

Avoir le sens du service public — Etre réactif disponible, assidu

Respect de la hiérarchie et des élus

Etre rigoureux, réactif et organisé

Avoir le sens du contact, une bonne élocution, une grande rigueur dans 1’organisation du travail et étre assidu
seront des atouts importants.

Votre aptitude au travail en équipe, au respect du devoir de réserve, au respect des consignes, et votre prise
d’initiative seront des qualités indispensables.

Vous possédez le sens du service public dans votre relation avec les tiers et les autres services.

Vous étes discret, rigoureux, et respectez la confidentialité des informations traitées et connues.

Vous savez faire preuve de probité et de respect de la hiérarchie et respectez les régles de déontologies.

Type d’emploi :

Ce poste est ouvert aux agents titulaires de la fonction publique ou a défaut, aux contractuels (CDD).
Rémunération (cadre d’emploi des adjoints administratifs et rédacteurs territoriaux) : Statutaire + avantages
sociaux (Tickets restaurants, CNAS, participation employeur protection sociale) + Régime Indemnitaire
RIFSEEP (IFSE-CIA)

Telétravail possible

Adresser lettre de motivation et curriculum vitae a :
Madame le Maire — Service des Ressources Humaines- 368, rue de la Libération -
83390 PUGET-VILLE
Ou par mail a grh@puget-ville.fr

La date limite de réception des candidatures est fixée au 15/01/2024.
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