La Ville de Pornic

Loire-Atlantique
15 000 habitants
Surclassé 40 000/80 000 habitants
Station balnéaire

Recrute pour le Service Commandes Publiques

Un gestionnaire marchés publics (H/F)
Cadre d’emploi des rédacteurs
Recrutement par voie contractuelle CDD

Descriptif des missions

Sous la responsabilité de la Responsable du Service de la Commande publique :
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Rédaction des piéces de marchés/accords-cadres pour tous types de marchés
(Travaux, fournitures courantes et services, maitrise d'ceuvre et prestations
intellectuelles) partage avec la Responsable du service

Utilisation du logiciel AGYSOFT

Rédaction des publicités sur le site du BOAMP/JOUE et MARCHESOLINE

Analyse financiére des offres pour chaque consultation dans un tableau Excel dédié
Mise en ligne du DCE sur la plateforme de dématérialisation et le site de la Ville
Contrdle des analyses d'offres regues et accompagner si nécessaire les référents dans
la finalisation de leur rapport d'analyse

Notification des marchés/accords-cadres si besoin

Gestion de la réception des demandes de sous-traitance et de leur notification

Suivi des consultations en cours jusqu'a leur solde

Suivi des procédures a relancer

Gestion des demandes d'exemplaire unique

Utilisation du parapheur électronique pour signature de I'élue de différents documents
aprés controle

Rédaction des avenants

Projet de réponses aux différents courriers

Profil recherché
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Expérience et connaissance importantes en Commande publique
Connaissance de I'environnement des collectivité territoriales

Capacité de communication écrite et orale

Maitrise de I'outil informatique tel que Word et Excel

Qualités rédactionnelles et sens de l'organisation et de discrétion
Qualités rédactionnelles, sens de l'organisation, esprit d'équipe et bonne
communication



Conditions d’exercice

Temps complet 35h

Contrat a durée déterminée 12 mois

Lieu de travail : Hotel de Ville de Pornic

Rémunération statutaire + régime indemnitaire + prime de fin d’année + tickets
restaurants + participation employeur a la prévoyance et a la mutuelle labellisée
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Poste a pourvoir : dés que possible

Date limite de dép6t de candidature : 10 novembre 2022

Renseignements complémentaires aupres de Madame Laurence GERBET, Responsable du
service Commandes Publiques (02 51 74 09 89)

Les candidatures (CV + lettre de motivation + dernier bulletin de salaire) sont a adresser
a:

Monsieur Le Maire

Hotel de Vile

Rue Fernand de Mun

44210 PORNIC

rh@pornicaqqglo.fr
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