DNPB – SAAT – poste ex SCHUTZ

Màj janvier 2024

	Gestionnaire commande publique 


	Pôle aménagement et développement durables  
Direction de la Nature, des Paysages et de la Biodiversité 
Service des actions administratives et techniques


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



	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction de la Nature, des Paysages et de la Biodiversité
Service : Service des actions administratives et techniques
Bureau : Ressources
Composition de l’équipe du bureau (y compris chef de bureau) : 1A + 3B + 1C

	Position du poste dans l'organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Chef du bureau ressources

	

	Raison d’être du poste : 
Le/la chargé de commande publique assiste les services et bureaux opérationnels dans les procédures de passation et d’exécution des marchés publics et l’ensemble des actes de commande publique , en lien avec la DCAP.


	

	Missions principales :
	· Assurer le rôle de conseil de premier niveau auprès des services/équipes en matière de commande publique et les assister dans la rédaction et la passation des marchés publics (travaux, fournitures, services, prestations intellectuelles, MOE)
· Elabore et rédiger les pièces administatives des marchés simples et complexes (Fiche de définition, CCAP, RC, AE, etc), assurer la cohérence avec les pièces technqiues rédigées par les services en utilisant les logiciels métier du département (SIS marchés et AWS)
· Assurer l’analyse des candidatures, le contrôle de complétude et de cohérence des analyses d’offres, réaliser l’analyse financière des offres 

· Préparer, rédiger et suivre les actes d’exécution de la commande publique : actes de sous traitance, avenant, oredre de service, nantissement….

· Assurer la continuité de service pour la saisie des marchés dans le logiciel financier IGDA
· Accompagner la cheffe de bureau dans le developpement des missions d’accompagnement des services en matière d’excution financière des marchés : révision, retenues de garanties, pénalités

· Accompagner la cheffe de bureau dans le recensement des besoins de la Direction en matière de commande publique, dans la mise à jour et le developpement des outils de suivi et de pilotage
· Participer à la veille juridique de la direction en matière de commande publique 
· Faire du reporting sur l’activité ou sur les réunions
· Gérer l’archivage papier et/ou dématérialisé des documents de commande publiqe




	Compétences

· Relationnelles et managériales
· Savoir travailler en équipe
· Savoir alerter sa hiérarchie sur les contraintes et les risques liés à un projet ou une opération

· Savoir diffuser de l'information de manière ascendante, descendante, transversale
· Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité

· Organisationnelles

- Savoir organiser le travail en fonction des objectifs et du calendrier
- Savoir organiser ses tâches en fonction du plan de charge
- Savoir apporter une aide technique et méthodologique aux agents

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

- Connaître la législation et la réglementation propres au champ d'intervention
- Savoir apporter des réponses, une expertise sur les dossiers traités
- Savoir élaborer des avis sur un dossier (domaine juridique, technique, etc.) 

· Savoir assurer la veille technique et réglementaire en matière de marchés publics

· Savoir conseiller les services utilisateurs sur les procédures de passation des marchés publics

· Savoir utiliser les outils bureautiques et métiers


	

	Niveau d’études : Diplôme requis pour être rédacteur territorial (e)
Diplômes requis : Bac +3
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
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	Caractéristiques principales liées au poste 
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Autre caractéristique : 
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Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.



