DEPARTEMENT

DE LA MEUSE

I I | u Se Recrute par voie statutaire, & défaut contractuelle pour 1 an

LE DEPARTEMENT

1 Gestionnaire des marchés publics de la Direction Routes et Aménagement (H/F)

Rattaché a la Direction routes et aménagement, sous I'autorité hiérarchique du Responsable du service Commande publique et
budget, le gestionnaire des marchés publics assure la gestion des marchés publics de la direction depuis la passation jusqu’au solde
des marchés, y compris pendant la phase exécution. Cette gestion est menée en lien avec les techniciens en charge du suivi
technique des marchés. Une vision globale de la commande publique est ainsi percue.

La taille de la collectivité et I'organisation du service permet une prise de compétence par compagnonnage

Les missions sont assumées en bindbme avec |'autre gestionnaire.

GRADE MINIMAL : Adjoint administratif principal de 2éme classe
GRADE MAXIMAL : Rédacteur principal 1ére classe
RESIDENCE ADMINISTRATIVE : Bar-le-Duc

MISSIONS & ACTIVITES PRINCIPALES

1- Assurer la gestion de la passation des marchés de la Direction selon le seuil des procédures internes

- Rédiger, sur la base des éléments transmis par le service concerné de la Direction Routes et Aménagement, le volet administratif des marchés
publics

- Préparer et assurer la publicité des avis d'appel public a la concurrence, la mise en ligne, la fransmission des dossiers de consultation aux
candidats

- Elaborer et mettre & jour les outils de suivi des procédures de passation des marchés et assurer une veille juridique en la matiére

- Valider les rapports d'analyse fournis par les services opérationnels de la Direction Routes et Aménagement et assurer le secrétariat des
éventuelles commissions nécessaires

- Assurer la gestion administrative, en lien avec les organismes internes ou externes, de la nofification des marchés ainsi que des publicités et
formalités adéquates

2- Assurer la gestion de I'exécution administrative et financiére des marchés publics de la Direction
- Rédiger, au moyen de I'outil informatique, les états navettes, décomptes de liquidation et autres actes administratifs d'exécution des marchés
sur la base des éléments fournis par les services de la Direction
- Préparer le mandatement des acomptes et des soldes de marchés. Procéder d I'archivage des marchés soldés.
- Mettre & jour les outils de suivi d'exécution et de liquidation des marchés
- Suivre et controler la réalisation des dépenses sur marchés
- Formuler toute proposition d'amélioration du processus d'exécution (notamment financier)

3- S'assurer de I'utilisation des procédures et documents en vigueur, alimenter le guide de procédures internes

- Utiliser les procédures et documents en vigueur et participer a leur élaboration.

- Formuler toute proposition d'amélioration des logiciels de gestion des marchés publics, en lien avec les gestionnaires des marchés publics de la
Direction

- Elaborer, proposer et mettre & jour les outils de gestion des marchés publics, en lien avec les gestionnaires des marchés publics de la Direction

- Informer ses colleégues sur I'utilisation du logiciel de gestion des marchés publics

- Veiller au respect de la commande publique et des procédures internes et relayer les informations juridiques : assister aux diverses réunions
organisées par le Service des Affaires Juridiques et du secteur d'activités.

4- Assurer des missions de conseil auprés des Services de la Direction en matiére de marchés publics
- Accompagner les Services de la Direction dans la définition de leurs besoins.
- Expliquer les modalités de passation et de contréle des marchés publics
- Conseiller les Services de la Direction sur les modalités d'exécution des marchés ou sur le choix de la procédure de passation appropriée

5- Assurer la continuité de l'activité de passation et d'exécution des marchés publics et I'archivage papier et électronique des
procédures et marchés publics

- S'informer et informer ses collegues de I'état d'avancement du fravail effectué en matiere de marchés

- Assurer les actes de passation et d'exécution des marchés dans tous les domaines (domaine des routes, de I'Aménagement, du Parc

Départemental) selon le plan de charge du pdle marchés

- Assurer le remplacement des collegues du péle marchés en cas d'absence ou d'empéchement

- Procéder a I'archivage papier et électronique en continu.

- Formuler toute proposition d'optimisation (notamment de la diffusion des informations) en cette matiere

COMPETENCES PROFESSIONNELLES ATTENDUES

Connaissances professionnelles : Code, procédures et modalités de liquidation des Marchés publics, Comptabilité publique, Organisation et
fonctionnement du Département, Outils de bureautique et d'informatique

Compétences professionnelles : Capacité d'adaptation, de remise en question et d'organisation, Analyse et application d'un cahier des charges,
Rédaction administrative

Atftitudes professiopnelles : Sens de la coopération, Crédibilité, Discrétion, Méthode, Obligation de réserve, Rigueur, Travailler en équipe

CONDITIONS SPECIFIQUES : Permis B - Pour les agents non titulaires, obligation d’étre titulaire d'un dipldme de niveau 4 minimum (BAC, BP)

Merci d'adresser votre candidature (lettre de motivation, CV, dernier arrété de situation administrative ou attestation de réussite au concours)
avant le 30/11/2020 &:

Monsieur le Président du Conseil départemental
Département de la Meuse - Direction des Ressources Humaines
BP 50 514
55012 BAR LE DUC CEDEX

drh@meuse.fr
Pour tout renseignement complémentaire, contactez Mme Yveline PUCHE au 03.29.77.52.39

Département de la Meuse - BP 50 514 - Place Pierre-Francois GOSSIN — 55 012 BAR-LE-DUC - Cedex

Tél : 03 29 4577 30 Fox: 0329 4577 87




