eAssistant(e) marchés

¢ L'identité du poste

Direction : Direction Générale des Services Service : Marchés

Pole/Cellule : Groupe de fonction : GFB3

Quotité du poste : [X] Temps Complet Si Temps Non Complet : % ou heures
Filiere : Administrative Catégorie : B

Cadre d'emplois : des Rédacteurs territoriaux ~ Grade minimum attendu : Rédacteur territorial — 1€ grade
Poste ouvrant droita laNBI : [ Joui [X] non Motif NBI : Nbre de points :
Lieu/Site d’Affectation : Service des marchés - Dipldme minimum attendu : Baccalauréat

Contraintes particulieres (astreintes, cycles de travail, horaires, prise des congés, contact avec le public...) : Non

e Le titulaire du poste

Nom et prénom de la personne occupant ce poste :
Date de naissance : Statut : Stagiaire/Titulaire/Contractuel

Date de nomination sur la poste :

¢ L’'environnement du poste

Indications des spécificités du poste (selon nécessités) :
* Mode d’organisation du travail :
Travail en équipe : [JOui  [XINon Nature principale du poste : [X] Sédentaire [ ] Catégorie Active

* Gestion des temps (horaires de travail, cycle de travail, ...) 36 heures par semaine réparties sur 4,5 jours
» Déplacements (nature et fréquence) : Non

Nature : [] caBa ] Hors CABA ( a préciser si fréquent ) :

Fréquence : []Journaligre  [] Hebdomadaire  [] Autre (3 préciser) :

Ordre de mission permanent : [ ]oui  [X] non Périmétre :

* Moyens mis a disposition (équipements de travail, produits, logement de fonction «..) : Non
° Obligations en matiére de sécurité (port des EPI...) : Non
> Risques professionnels : (ex : travail en hauteur, port de charges, utilisation de produits...) : Non




® Les missions, activités et compétences du poste

- Les missions du service et du poste

La(les) mission(s) du service :

Assurer l'organisation, la gestion des procédures d’achat, le suivi et I'exécution financiere et administrative pour les
marchés et accords-cadres dont la CABA ou ses communes ou ses satellites sont maitre d’ouvrage ou maitre d'ouvrage
délégué, dans les respects des dispositions de la commande publique

La(les) mission(s) du poste :

Au sein d’'une équipe resserrée, gérer les dossiers confiés et recouvrant I'ensemble des champs d’action du service

- Les activités du poste

Enumeérer les activités (ensemble de tiches homogenes) par des verbes (accueillir, instruire, etc.) en les qualifiant sommairement (quelles prestations,
pour qui, quand, comment, de quelle maniére, etc.). Essayer (sauf cas particulier) de fimiter Iénumération 3 une dizaine dactivités, Les présenter dans
un ordre logique.

Temps

Les activités du poste indicatif a
consacrer (%

Les activités principales :

Mettre en ceuvre les procédures définies par le code de la commande publique et assister les services dans le
déroulement de leur procédure d’achat : accompagnement 3 la définition du besoin, rédaction des
documents administratifs et juridiques afférents aux marchés publics, la collaboration & I'élaboration des
documents techniques et financiers avec les services gestionnaires, participation a l'analyse des candidatures
et des offres.

Planifier et coordonner le déroulement des procédures de la préparation a leur notification : élaborer et
suivre le calendrier de la procédure, coordonner les différentes étapes (programmation des commissions, des
auditions et de toutes les phases de la procédure)

Gestion et tenue des commissions (CAO, commissions spécialisées)

Rédaction des délibérations et des décisions présentées & la validation des instances communautaires et des
courriers avec les candidats ou les entreprises contractantes

Suivi de I'évolution des contrats : exécution comptable (liquidation financiére), administrative (avenants,
résiliation, soldes et clétures des contrats), archivage

Veille juridique concernant plus particuliérement le droit des marchés publics.

Les activités secondaires / ponctuelles :
Conseil et accompagnement auprés des communes membres et des satellites

Autres apports du poste :




- Les compétences attendues du poste

‘Indiquez-les diplémes, autorisations de conduite, habilitations ou autres obligatoirement requis pour occuper Je poste.

Les qualifications requises et formations indispensables a I'exercice du poste

A partir des activités énumeérées au point précédent, dresser Ia liste des compeétences associées que doit posséder le titulaire du poste.

5agit des compétences nécessaires d /a tenue optimale du poste

v/

Niveau d’exigence attendue

Les compétences et techniques requises

Parfaite connaissance du code de la commande publique et ses différents textes
d'application, ainsi que de la jurisprudence afférente aux marchés publics

1
Base

2
Maitrise

3
Expertise

Capacité d'analyse dans les domaines techniques pour lesquels les sollicitations
des services sont récurrentes

Compétences juridiques de base

WIZIID O

Niveau d’exigence attendue

2 2 . 1 2 3
Les compétences et techniques requises B Maitrise | Expertise

Trés bonnes capacités rédactionnelles ]
Maitrise (a court terme) des logiciels métiers (gestion des marchés, gestion [ X B
financiere...
Rigueur ]
Sens de I'écoute ]
Probité L]

® Le positionnement institutionnel et relationnel du poste

- Les relations hiérarchiques du poste

Poste du responsable hiérarchique direct : Responsable du service des marchés

Nom et prénom de la personne encadrant direct du poste : Thierry BESSE

Responsabilités d’encadrement liées au poste de I'agent : [] Oui X1 Non
Nombre d'agents sous sa responsabilité : Non (se référer au tableau IFSE RIFSEEP)
Nombre d’'agents évalués : Non (se référer au tableau IFSE du RIFSEEP)

Catégorie des agents encadrés : [JA []B []C

Catégorie des agents évalués : [ 1A []B []cC

- Les relations transverses




I

En interne (autres services, élus...) :
Tous les services dépensiers, élus de secteur, membres des commissions

En externe (usagers, partenaires, prestataires, o)
AMO, maitres d’ceuvre, entreprises, communes ou satellite dans le cadre de procédures communes

Information RIFSEEP :

Cotation du poste sur la part IFSE hors expérience professionnelle : 41 points. (Joindre cotation détaillée attendue

permettant de cibler les besoins en Annexe 1)

Date de création ou de derniére mise a jour de la fiche de poste : 26/08/2020

Définition de poste réalisée par : Thierry BESSE

Validation de la Direction : DGS Date :26/08/20 Signature :
Validation DRH : Date :26/08/20 Signature :
Notification a l'agent : Date : Signature :

Adresser tout courrier a
M. le Président de la CABA
3 Place des Carmes CS 80501
15005 AURILLAC CEDEX
Jusqu’au 2 octobre 2020 inclus



