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	Assistant(e) achats

Poste occupé par :


	– Pôle Direction Générale – Direction de la Commande et de l’Achat Publics


	Classification
	Métier de rattachement : sans objet pour le moment
Poste de rattachement : sans objet pour le moment
Filière administrative
Poste de Catégorie B relevant du cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux
Lieu d’affectation : Bobigny
Fonction d’encadrement : Non
Prime + NBI : / 
Quotité de travail : 100 %

	Environnement 

du poste de travail
	Direction : Direction de la Commande et de l’Achat publics
Service : Achats publics
Composition de l’équipe : total : 11A – 2B

	Position du poste 

dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : chef.fe de service ou son adjoint.e


	Raison d’être du poste : assurer le suivi des procédures d’achats en collaboration avec les acheteurs.euses et le chef.fe de service ou son adjoint.e.



	Missions principales
	> Assurer le suivi des procédures d’achats, en jouant un rôle d’alerte

> Assister juridiquement les services départementaux sur des marchés simples

> Vérifier et contrôler les documents nécessaires à l’attribution et à la notification des marchés publics, et les transmettre aux Directions opérationnelles
> Intervenir dans les opérations d’attribution et de notification : rédiger et mettre en forme des courriers (lettres de demande de complément de candidatures et d’offres, lettres aux candidats non retenus, lettres de notification…), renseigner et vérifier des formulaires (avis de publicité…), assurer la transmission des actes au contrôle de légalité
> Assister les acheteurs.euses dans les démarches d’étude achat, sourcage ou parangonnage
> Assister le chef de service ou son adjointe et les acheteurs.euses dans la réalisation de démarches administratives, de tableaux de suivi…



	Compétences

· Relationnelles

- Savoir travailler en équipe et en pluridisciplinarité
- Savoir accueillir, écouter et orienter en respectant les obligations de discrétion et de confidentialité
- Savoir alerter ses interlocuteurs ou sa ligne hiérarchique des aléas, contraintes et difficultés techniques
- Savoir orienter un interlocuteur en demande d’information sur une procédure

- Sens aigu de la diplomatie pour assister efficacement les procédures en respectant les candidats

· Organisationnelles

- Savoir organiser le travail en fonction des objectifs et du calendrier

- Savoir proposer des solutions et des adaptations afin d'apporter un meilleur service rendu

- Savoir répondre de manière réactive aux urgences du service
- Savoir rappeler des informations importantes et transmettre des messages
- Savoir rechercher, vérifier et saisir des données

· Techniques

- Connaître les principes et les méthodes de l’achat public
- Savoir retranscrire une argumentation de manière synthétique dans un courrier

- Savoir prendre des notes, rédiger des comptes rendus de réunion et mettre en forme tous types de courriers

- Savoir utiliser les outils bureautiques, et les applications informatiques de marchés publics et de gestion financière
- Savoir vérifier son travail en fonction des directives et procédures
- Savoir appliquer et contrôler l'application de la réglementation externe et interne à la collectivité




	Moyens mis à disposition :

	Logiciels métiers : SIS m@rchés, AWS et Grand Angle

	Niveau d’études : formations Bac +2/3 cycle achat ou dominantes juridiques idéalement droit public

	Diplômes requis :

	Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire

	 FORMCHECKBOX 
 Souhaitée(s)  FORMCHECKBOX 
 Requise(s)

	Caractéristiques principales liées au poste

	 FORMCHECKBOX 
 Horaires spécifiques

 FORMCHECKBOX 
 Permis de conduire obligatoire

 FORMCHECKBOX 
 Déplacements province et étranger

 FORMCHECKBOX 
 Astreintes
	 FORMCHECKBOX 
 Logement de fonction

 FORMCHECKBOX 
 Vaccins obligatoires

 FORMCHECKBOX 
 Port d’une tenue de travail obligatoire

Autres caractéristiques : 


Equipe RH 1
