f Cluses Arve
& montagnes
Territoire de réussites

OFFRE D’EMPLOI

COMMUNAUTE DE COMMUNES CLUSES ARVE ET MONTAGNES
HAUTE-SAVOIE - 47 000 HABITANTS

Recrute

UN GESTIONNAIRE COMMANDE PUBLIQUE (H/F)
Référent financier

Cadre d’emploi des catégories B ou C de lafiliere administrative

MISSIONS :

Sous l'autorité hiérarchique de la responsable du service commun de la commande publique,
I'agent instruit et suit les procédures de la commande publique et en est le référent en matiére
d’exécution financiére.

1. Assistance et conseil aux élus et aux directions opérationnelles

- Accompagne et conseille les acteurs de la commande publique sur les aspects financiers
et met en place des formations a destination des gestionnaires,

- Alerte en cas de risques financiers identifiés et analyse leurs impacts,

- Repére les offres anormalement basses ou irrecevables,

- Recherche les solutions adaptées pour les procédures futures.

2. Lancement et suivi des procédures de marchés publics
En phase de lancement de la mise en concurrence :

- Participe a la définition du besoin en appui du service prescripteur,

- Rédige les piéces administratives des dossiers de consultation des entreprises et vérifie
leur cohérence avec les demandes,

- Rédige ou vérifie les piéces financiéres,

- Détermine la procédure de mise en concurrence,

- Organise et suit les procédures de publicité et de mise en concurrence,

- Assure la réception et le traitement des plis (registre des dépbts, analyse des offres),

- Prépare et participe aux commissions, organise et pilote les auditions, négociations et
phases de dialogue avec les candidats,

- Assure la gestion administrative liée aux procédures de passation (actes, courriers,
contrat, publication, ...) et publie la liste des marchés publics conclus I'année
précédente.



En phase d’exécution des marchés publics :

Réalise les modifications en cours d’exécution du marché, reconduction et/ou résiliation,
sous-traitance et en assure I'envoi en Sous-Préfecture,

Assure I'exécution financiére des marchés, vérifie les montants et les factures,

Tient a jour les tableaux de bord d’activité et les tableaux de suivi de procédures en
cours ou a venir.

Au-dela des procédures de marchés publics, le gestionnaire de la commande publique pourra
assurer le suivi des procédures de commande publique dans le méme esprit et selon le méme
schéma que pour les marchés publics.

PROFIL :

» BAC +3 en droit de la commande publique, contrats publics ou en comptabilité publique

» [Expérience similaire souhaitée (2 ans minimum)

» Connaissance des logiciels de rédaction de marchés,

» Capacité a travailler en transversalité : sens du relationnel, esprit d’équipe, diplomatie et
pédagogie

» Sens du reporting et de l'alerte

» Capacité d’analyse et de synthése

» Autonomie (sens de 'anticipation et de l'initiative)

» Rigueur, organisation et méthode

» Respect de la confidentialité des informations traitées

CARACTERISTIQUES DU POSTE :

YV VV V

Poste commun a la 2CCAM et aux communes membres du service commun de la
commande publique, a pourvoir des que possible

Poste ouvert aux contractuels et titulaires,

Conditions statutaires, régime indemnitaire, titres restaurant, participation employeur a la
mutuelle

Déplacements fréquents et permanences obligatoires dans les communes du territoire
intercommunal

Envoi CV + lettre de motivation avant le 20 février 2025 a M. Le Président de la
Communauté de Communes Cluses Arve et montagnes, Direction des Ressources
Humaines, 3 rue Pré Bénévix — 74300 CLUSES ou par mail a
ressources.humaines@2ccam.fr
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