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FICHE DE POSTE 

Département : Développement social, Famille et Sport
SERVICE : POLE D’APPUI DE GESTION
INTITULE DU POSTE : GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF EN CHARGE DES MARCHES PUBLICS ET DES RECETTES
Famille professionnelle : ADMINISTRATION, ORGANISATION, QUALITE ET SERVICES
1. Mission principale
Placé sous la responsabilité du chef de secteur administratif, vous assurez le suivi des marchés publics et des recettes (relevant de la CAF, du Mécénat, des financements extérieurs…) du Département Développement Famille et Sport.
2. activiteS principaleS
Marchés publics

· Vous veillez au respect de la réglementation en vigueur relative aux Marchés Publics,

· Vous collectez les besoins auprès des Directions du Département, les analysez et recherchez les procédures adaptées en collaboration avec celles-ci,

· Vous rédigez et préparez les pièces administratives du dossier de consultation des entreprises : cahier des charges, règlement de consultation, acte d’engagement, CCAP (cahier des charges administratives), CCTP (cahier des clauses techniques particulières), bordereaux des prix,

· Vous élaborez le rétroplanning des marchés afin de rendre le service opérationnel dans les temps,

· Vous choisissez le support de publicité, fixez la date de remise des plis et transmettez les informations pour la publicité,

· Vous participer aux ouvertures de plus et à l’analyse des offres en lien avec les Directions du Département,

· Vous assurez le suivi administratif lié à l’attribution et à l’exécution des marchés,

· Vous tenez à jour une veille juridique,

Recettes :
· Vous assurez le suivi des versements de subvention et vous procédez à l’engagement de ces recettes sur le logiciel conçu à cet effet.

· Vous vous assurez de la bonne réalisation des recettes par rapport aux prévisions budgétaires.

· Vous renforcez les gestionnaires en charge des recettes de la CAF si besoin, sur les bilans, les contrôles, les engagements, etc 
· Vous êtes garant des bilans annuels, pédagogiques et financiers, du Contrat Enfance Jeunesse ; vous contribuez à l’élaboration de celui-ci

· Vous réalisez les bilans financiers du Contrat Local d’Accompagnement à la Scolarité

· Vous suivez administrativement et comptablement le mécénat et les différents appels à projet

3. ACTIVITES ACCESSOIRES
· Vous êtes susceptibles d’apporter votre concours sur des dossiers ponctuels auprès du chef de secteur

· En l’absence de la personne en charge de ces dossiers, vous veillez au respect des procédures de mise en concurrence des fournisseurs et vous rédigez les contrats de prestation pour les Direction du Département ; vous rédigez les arrêtés de voiries nécessaires à l’organisation des manifestations au sein des quartiers
4. 
Compétences requises
Compétences techniques : 

Connaissance générale de la comptabilité publique

Procédures administratives
Connaissance de la réglementation relative aux marchés publics

Aptitude au traitement et à l’analyse d’informations chiffrées et des statistiques

Logiciels Excel, Word, Coriolis, logiciel métiers
Compétences comportementales : 

Qualités relationnelles, rédactionnelles et de communication
Qualité organisationnelle
Réactivité

Rigueur

Esprit d’équipe
Esprit d’analyse
Capacité à rendre compte

Sens de l’initiative

Respect des délais

5.
Conditions d’accès

Catégorie : B
Cadre d’emplois : Rédacteur
Filière : Administrative
6.
LIEU, JOURS ET HEURES DE TRAVAIL

Hôtel de Ville

OAGT - 35 heures / semaine
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