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	Assistant.e Commande publique



	Pôle Direction Générale - Direction de la commande et de l’achat publics – Service de la commande publique

	Classification
	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 : Service de la commande publique 
Composition de l’équipe : 11A / 3B

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Chef du service commande publique

	

	Raison d’être du poste : 
Assurer le suivi administratif et la sécurisation des procédures de commande publique du service commande publique en collaboration avec les conseillers commande publique et le chef de service ou son adjoint. Contribuer à la passation des marchés publics dans le respect des règles relatives à la commande publique.

	


	

	Missions principales:
	· Assurer le suivi des procédures de commande publique, en jouant un rôle d’alerte

	
	· 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 le chef de bureau et les conseillers commande publique dans le renseignement des tableaux de suivi, des tableaux de bord et dans le renseignement des indicateurs
· Contribuer au développement d’outils de suivi et travailler avec les logiciels : SIS Marchés, AWS, Iparpheur, IGDA…
· Suppléer le secrétariat du service dans la réception, l'orientation et le suivi du courrier entrée et départ, dans la gestion des aspects logistiques


	Compétences

• Relationnelles

- Savoir travailler en équipe
- 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

• 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
- Savoir rechercher, vérifier et saisir des données
- Savoir faire preuve de rigueur, d’attention et de curiosité
• Techniques

- Connaître les procédures administratives et les principes de la commande publique

- Savoir retranscrire une argumentation de manière synthétique dans un courrier

- Savoir mettre en forme tous types de courriers

- Utiliser les outils bureautiques, et les applications informatiques de marchés publics

- Savoir vérifier la conformité des pièces et des dossiers



	

	Moyens mis à disposition :
Logiciels métiers SIS marchés, AWS, Iparapheur et Grand Angle

	Niveau d’études :
Diplômes requis : Bac +2/3 cycle dominantes juridiques idéalement droit public
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.


