
 

 

 
 

I. Descriptif du poste 

Sous l’autorité du responsable du service, conçoit les contrats publics et les dossiers de consultation des 

entreprises conformément aux dispositions du Code de la Commande publique et du règlement interne de la 

collectivité. Participe aux choix des procédures de consultation et contrats à prévoir pour les services et à 

l'évaluation des risques juridiques. Assure le suivi de la politique d'achat mise en place au sein de la collectivité 

dans une optique de transparence. Gère administrativement et financièrement des marchés publics en liaison 

avec les services concernés. En tant qu’adjoint au responsable, assure les missions dévolues en son absence. 

II. Profil recherché 
 

• Formation supérieure juridique ou en assistanat et gestion des marchés publics 

• Connaissance de l'organisation et du fonctionnement des collectivités territoriales et de leur EPCI 

• Connaissance des principes budgétaires et comptables de la collectivité publique. 

• Maîtriser la réglementation des marchés et contrats publics avec une première expérience dans ce 

domaine. 

• Avoir de bonnes connaissances de l'utilisation des outils de dématérialisation (profil acheteur - signature 

électronique) 

• Maîtriser les techniques de rédactions des écrits professionnels (conventions, clauses, courriers, 

décisions, délibérations, notes, procédures, etc.). 

• Maîtriser les techniques de communication et de reporting 

• Maîtriser l'utilisation des outils bureautiques Pack Office - (Word, Excel, Outlook) et d'un logiciel de 

rédaction et suivi des marchés (MARCO, profil d’acheteur...) 

Vous êtes reconnu(e) pour votre esprit de synthèse et vos qualités rédactionnelles. Vous savez travailler en 

équipe et êtes rigoureux (se), méthodique et organisé(e). 

Vous savez faire preuve de discrétion et avez le sens du service public. Vous saurez faire preuve d'éthique et de 

déontologie. 


