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1 ACHETEUR.SE PUBLIC.QUE 

 

Filière administrative (catégorie B – Cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux) 

 

Placé sous l’autorité hiérarchique du responsable de service vous aurez pour mission de procéder à l’achat de 

biens, de services et de travaux dans une recherche du meilleur rapport qualité/prix et de veiller à la 

satisfaction des utilisateurs dans le strict respect de la réglementation. Vous serez en charge de : 

 

Missions : 

 

 Participer activement à la stratégie d’achat au niveau de la Ville par l’organisation, la mise en œuvre 

et le suivi des procédures de la commande publique et du processus d’achat de la Collectivité ; 

 Concevoir, produire et rédiger tout type de marchés (travaux, services, fournitures, maîtrise 

d’œuvres…) ; 

 Elaborer, relire et vérifier les cahiers des charges et pièces des marchés publics en lien avec les 

différents services de la collectivité (CCAP, règlement de consultation, acte d’engagement, cadre de 

réponse financière, actes modificatifs, etc.) ; 

 Gérer les mises en concurrence ; 

 Participer aux commissions d’ouverture des plis et aux commissions d’appels d’offres ; 

 Recenser et analyser les besoins et les demandes avec les utilisateurs et services techniques ; 

 Définir le besoin et participer à l’élaboration de l’achat ; 

 Rédiger les cahiers des charges administratifs ; 

 Effectuer la passation des marchés publics :  

 Mettre en ligne l’avis public à la concurrence et du DCE ; 

 Gérer les différents avis rectificatifs et questions des candidats ; 

 Organiser la réception etl’ouverture des plis ; 

 Vérifier la recevabilité des candidatures, gérer les demandes de complément relatives à la 

candidature et/ou sur la teneur de l’offre ; 

 Rédiger les rapports de présentation ; 

 Vérifier  la cohérence des offres et des motifs de refus,  apprécier  la conformité des 

réponses des marchés par rapport au cahier des charges ; 

 Participer à la conduite des négociations ; 

 Notifier et contrôler des marchés. 

 

 Assurer la gestion administrative et juridique des procédures : 

 Appliquer et contrôler l’aspect réglementaire des marchés et prévenir sa hiérarchie de tout 

risque ; 

 Assurer un pré-contrôle de légalité interne ; 

 Participer à la formalisation et à la cohérence des procédures. 

 Assister et conseiller les services en matière de marchés publics ; 

 Contrôler les résultats, les comparer aux objectifs et établir si besoin les actions correctives à 

engager ; 

 Mettre en place des achats durables notamment grâce à l’intégration de clauses sociales et 

environnementales dans les marchés publics ; 

 Assurer la veille juridique et réglementaire relative à la commande publique. 
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Profil requis et compétences : 

 

 Juriste avec expérience en commande publique : 

 Maîtrise du cadre juridique et réglementaire de la commande publique ; 

 Connaissance des règles de la comptabilité publique. 

 Maîtrise des outils informatiques et bureautiques (Word, Excel, plateforme de dématérialisation) ; 

connaissance du logiciel apprécié ; 

 Capacité de négociation. 

 

Savoir être : 

 

Organisé et rigoureux, sens du travail en équipe, aptitudes rédactionnelles, qualité d’écoute et de dialogue 

afin de conseiller et obtenir l’adhésion et la coopération des acheteurs, discrétion professionnelle et devoir de 

réserve, efficacité et autonomie. 

 

Expérience : 

 

Expérience professionnelle exigée en matière d’achats publics. 

 

 
    

   

 

   

 

Poste à pourvoir rapidement 

Adresser lettre de motivation manuscrite + CV 

Au plus tard le 21 septembre 2023 à la DRH 

 

 

 

 

 


