Assistant(e) de service Achat
MISSION
Gestion administrative des marchés : de la rédaction des pièces administratives des marchés et du suivi des procédures jusqu’à la réception des marchés.  
NATURE ET ETENDUE DES ACTIVITES

1. Place du poste dans l’organisation
· Rattaché au Service Achat de la Direction Générale
· Relations fonctionnelles régulières avec les autres services
2. Contexte général et environnement
Relations externes avec :

- Les entreprises 
- Les organes administratifs : Préfecture (Bureau du Contrôle de Légalité) - Recette Municipale 

3. Activités propres

- Rédaction des pièces administratives des marchés en cohérence avec les pièces techniques 

- Rédaction des avis de publicité
- Dématérialisation et mise en ligne des éléments du DCE

- Envoi DCE aux entreprises 

- Réception et ouverture des offres en collaboration avec les services

- Préparation et secrétariat (convocations, rapports et procès verbaux) des commissions d’appels d’offres

- Vérification des rapports d’analyse des offres ou analyse des offres pour des marchés spécifiques

- Rédaction des rapports transmis au Contrôle de légalité et préparation du dossier

- Notification des marchés

- Gestion administrative de l’exécution du marché : avenants, ordres de services, déclaration de sous-traitance…
4. Moyens techniques mis à disposition
· Logiciels de bureautique (word, excel)
· Logiciel Marco (marchés)

PROFIL SOUHAITE
- Formation : licence professionnelle option « Marchés Publics » ou disposant de connaissances juridiques en marchés publics et d’une expérience confirmée dans ce domaine
- Organisé, rigoureux et réactif
- Esprit de synthèse et d’analyse
- Discret 
- Qualités rédactionnelles et  relationnelles 
- Maîtrise des outils informatiques (word et excel)
