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FICHE DE POSTE 
Référent Marchés Publics DGST

INTITULE DU POSTE

Référent Marchés publics.

DEFINITION SYNTHETIQUE DU POSTE

Assure une mission de planification et de rédaction des pièces techniques et financières des marchés publics pilotés par le service, en lien avec la Direction de la Commande Publique, ainsi qu'une mission de suivi de l'exécution des marchés en cours et de conseil technique et juridique auprès des cadres du service.

HIERARCHIE

Fonction de l’encadrant : Directrice Administrative et Financière (DAF).

MISSIONS

Mission 1 : Planification et élaboration des marchés publics des Services Techniques en lien avec le service des marchés et de la commande publique :
- Définition et diagnostic des besoins dans le service ;
- Proposition de marchés publics (performance, conception-réalisation...) ;
- Planifie la charge de travail, organise et rationalise les achats des services techniques ;
- Accompagne les services dans la définition de leurs besoins ;
- Accompagne les responsables de services dans la rédaction des pièces techniques et financières des marchés de fournitures, services et de travaux ;
- Assiste les responsables de services dans l'analyse des offres et contrôle la conformité de celles-ci ;
- Participe aux négociations des marchés ;
- Veille à la computation des seuils pour les achats de faibles de montant (inf. 40 000 euros HT en fourniture et services / inf. 100 0000 euros HT en travaux) ;
- Renseigne les besoins marchés par nomenclatures ;
- Met en place des procédures d'achats responsables ou durables et intègre des clauses de développement durable dans les marchés concernés ;
- Réalise benchmarking et sourcing ;
- Relecture des pièces et analyse afin de communiquer des marchés pré-définis avant relecture des marchés publics ;
- Planifie et anticipe la relance les marchés en cours et des futurs marchés.

Mission 2 : Suivi de l'exécution des marchés publics.
- Suit l'exécution des marchés publics par le biais d'outils (tableaux de bord) ;
- Assiste les responsables de services dans l'exécution de leurs marchés ;
- Réalise ou contribue à la réalisation des pièces marchés durant leurs exécutions (avenants, mises en demeure, OS et PV...).



Mission 3 : Veille et conseil
- Assure une veille relative à l'évolution des règles des marchés publics ;
- Conseille les différents acteurs quant aux choix des procédures et à l'évaluation des risques juridiques ;
- Explique les modalités de passation et de contrôle des marchés publics ;
- Cherche des solutions en adéquation avec les contraintes techniques, la procédure interne et les règlementations en vigueur.

MISSIONS PARTICULIERES

Conseil, appui technique et organisationnel.

NIVEAU DE RESPONSABILITE

· Encadre des agents		 oui		 non
Si oui,		entre 0 et 4 agents		entre 5 et 14 agents		plus de 15 agents

Fonctionnement :
· Gestion d’une régie		 oui		 non
· Assistant de prévention	 oui		 non
· Responsabilité autre :

COMPETENCES REQUISES

Compétences techniques :
- Maîtriser le fonctionnement, l'organisation et l'environnement de la collectivité et, notamment, ses processus décisionnels ;
- Maîtriser la réglementation des marchés publics ;
- Connaître l'utilisation des outils informatique et bureautique et les règles de rédaction, administrative ;
- Savoir organiser son temps et travailler en équipe.

Compétences relationnelles :
- Être organisé et rigoureux ;
- Être réactif et disponible ;
- Être fiable et discret ;
- Avoir un esprit d'analyse et de synthèse ;
- Esprit d'initiative, force de proposition et de conseil ;
- Savoir faire preuve de diplomatie et de pédagogie ;
- Savoir travailler en transversalité.

Compétences managériales :
- Savoir gérer les situations relationnelles difficiles ;
- Savoir animer une réunion de travail ;
- Savoir conduire un projet.


DIPLOMES ET EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

· BAC + 3
· Expériences professionnelles et fonctions occupées : Minimum 5 ans dans les mêmes fonctions





COMPETENCES ACQUISES DURANT LA CARRIERE 


SPECIFICITES DU POSTE

· Temps de travail 	horaire décalé	horaire variable	horaire fixe

· Particularité du poste :
Permis nécessaire	|_| oui		|X| non
Déplacement		|_| oui		|X| non
Disponibilité		|X| oui		|_| non
Polyvalence 		|X| oui		|_| non
Isolement 			|X| oui		|_| non

· Pénibilité		
[bookmark: _Hlk238049227][bookmark: CaseACocher1]Port de charge				|_| oui		|X| non
Gestes répétitifs 				|_| oui		|X| non
Exposition au bruit 				|_| oui		|X| non
Exposition aux températures extrêmes			|_| oui		|X| non
Risque chimique 				|_| oui		|X| non
Risque routier				|_| oui		|X| non
Port des Equipements de Protection individuelle 	|_| oui		|X| non
Conducteurs VL/PL/Engins/Moto/Autres 			|_| oui		|X| non,  
si oui lesquels…………………………………………………………

· Autres :
· Travail sur écran.
· Respect des échéances budgétaires et comptables.
· Confidentialité des informations financières.
· Relations régulières avec les services municipaux, le comptable public et les partenaires institutionnels.


OBSERVATIONS

Sans objet.

DATE 


SIGNATURES


     AGENT				                                      Nom, Prénom 
et qualité du RESPONSABLE
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