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	Juriste acheteur - Manageur de contrats



	Pôle ressources et stratégies transversales – Direction de la Commande et de l’Achat Publics

	Classification
	Filière : administrative
Poste de catégorie A relevant du cadre d’emplois des attachés 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 public
Service : service des achats publics
Bureau : bureau de l’exécution, de l’évaluation et du contrôle interne

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Chef du service des achats publics

	

	Raison d’être du poste : 
Conseiller, contrôler et assister les directions acheteuses dans le cadre de l’exécution des marchés publics, de l’évaluation des fournisseurs et de la gestion de la relation Fournisseurs et dans le cadre des démarches de contrôles internes réalisés.

	

	Missions principales :
	· Participer à l’organisation de l’exécution efficace du contrat et soutenir les prescripteurs pour les évènements prévisibles (conseil dans le cadre des procédures de révisions de prix) et les évènements imprévisibles (modifications, décisions de poursuivre, application de pénalités, mises en demeures…).

· Evaluer les contrats et les fournisseurs ciblés par la stratégie déterminée par la direction, mettre en place des plans d’actions et les suivre de concert avec les prescripteurs.

· Assurer la bonne interprétation des clauses du contrat.

· Alerter le chef de service des achats publics en cas de risques de non-conformité des prestations aux exigences contractuelles, ou de dérives.

· Identifier les risques liés au déroulement du contrat et proposer des mécanismes permettant d’en assurer la meilleure maîtrise possible.

· Suivre et alimenter les indicateurs du bureau de l’exécution, de l’évaluation et du contrôle interne.

· Assurer un suivi des dépenses hors marchés dans le cadre d’un contrôle interne à réaliser afin de limiter les risques.

· Préparer les éléments documentaires pour soutenir une réclamation, un litige ou un précontentieux, dans la cadre de l’exécution d’un contrat.

· Vulgariser, rendre accessible pour les prescripteurs les éléments engageants et développer une culture interne de la bonne exécution du contrat dans le respect des intérêts du Département.

· Former les prescripteurs internes.



	Compétences

· Relationnelles 

- Savoir travailler en équipe et être en mesure d’écouter les besoins
- Savoir représenter la direction de la commande et de l’achat public auprès des agents, des directions et des instances externes

- Savoir diffuser de l'information de manière ascendante, descendante et transversale

- Savoir alerter ses interlocuteurs ou sa hiérarchique des aléas, contraintes et difficultés techniques

- Diplomatie, sens relationnel, sens de la négociation et pédagogie
- Savoir faire preuve d’adaptabilité

- Savoir faire preuve de conviction et être force de proposition
· Organisationnelles

- Savoir organiser le travail en fonction des objectifs et du calendrier 
- Savoir organiser ses tâches en fonction du plan de charge

- Savoir proposer des solutions et des adaptations afin d'apporter un meilleur service rendu
- Savoir faire preuve de rigueur
· Techniques

- Connaître la législation et la réglementation propres à ses champs d'intervention 
- Savoir apporter des réponses, une expertise sur les dossiers traités

- Savoir mettre en place, sécuriser et contrôler l'application des procédures administratives

- Connaissances appliquées à la gestion de projet achat

- Connaissance des techniques de gestion des risques contractuels et achats

- Maîtrise des logiciels bureautiques Word, Excel et Outlook, et des logiciels métiers
- Capacités rédactionnelles


	

	Moyens mis à disposition :
Logiciels métiers : SIS m@rchés, AWS et Grand Angle

	Niveau d’études :  
Diplômes requis : master 2 droit public ou équivalent

Master dans les domaines juridique, commerce, achat, économie, finance…

Diplôme universitaire de contract management

Diplôme d’école de commerce

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


 Souhaitée(s)   SHAPE 


 Requise(s)


	Caractéristiques principales liées au poste 

	 SHAPE 


 Horaires spécifiques
 SHAPE 


 Permis de conduire obligatoire
 SHAPE 


 Déplacements province et étranger
 SHAPE 


 Astreintes
	 SHAPE 


 Logement de fonction
 SHAPE 


 Vaccins obligatoires
 SHAPE 


 Port d’une tenue de travail obligatoire
Autre caractéristique : 


X
























































Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.


