81 communes 115 000 habitants
345 min de Paris
au carrefour des Regions lle-de-France, Normandie et Centre-Val de Loire

'AGGLO DU PAYS DE DREUX reerute
pour sa Direction des affaires juridiques

UN CHARGE DE LA COMMANDE PUBLIQUE
CADRE D'EMPLOIS DES ATTACHES OU REDACTEURS TERRITORIAUX (catégorie A ou B) - CDD (6 mois)

Au sein de la direction des affaires juridiques, de la commande publique et de la vie institutionnelle, placé sous l'autorité
hiérarchique de la Directrice des affaires juridiques, assemblées et commande publique, vous aurez pour mission :

VOS MISSIONS SERAIENT LES SUIVANTES :

e Assister les directions dans I'expression de leurs besoins et dans
le choix de la procédure, et dans la conception du montage
contractuel adapté a la commande ;

e Rédiger les pieéces administratives des marchés et relire de fagon
éclairée les pieces techniques et financieres proposées par les
directions ;

e Prise en charge intégrale de la procédure de dévolution jusqu’a
I'attribution des marchés : publication, gestion de I'outil de
dématérialisation, gestion des retraits de dossier, de la remise des
offres, controéle des rapports d’analyse des offres et des
candidatures, rédaction des projets de délibération et de décision
d’attribution, prise en charge de la correspondance administrative
et des formalités liées a la procédure (courriers de rejet,
d’attribution, de notification, contréle de légalité, données
essentielles, avis d’attribution, ...) saisie dans le logiciel comptable,
classement et archivage des dossiers,

e Préparer les dossiers des commissions relatives a la commande
publique ;

e Participer a I'exécution des marchés publics : rédaction ou
relecture des avenants, gestion des reconductions, déclarations de
sous-traitance, gestion des éventuelles difficultés (mise en
demeure, pénalités, ...), et assurer la saisine dans le logiciel
comptable (garantie bancaire, certificats administratifs, ...) ;

e Renseigner les tableaux de bords, le logiciel de dématérialisation
et le logiciel de gestion financiere.

AGGLO DU PAYS DE DREUX
4 rue de Chateaudun - BP 20159 - 28103 DREUX cedex
Tél. 02 37 648200

PROFIL

¢ De formation Bac+2 /+5 dans le domaine juridique
e une expérience professionnelle souhaitée dans les
marchés publics ;

e Bonne connaissance de la réglementation sur la
commande publique et des collectivités territoriales ;
¢ Bonne aptitude relationnelle et capacité d’écoute ;
¢ Sens de |'organisation ;

e Faculté d’adaptation et de réactivité ;

e Impartialité, discrétion, devoir de réserve.

POSTE

pour sa Direction des affaires juridiques

Poste a temps complet - 39h hebdomadaires

25 jours de congés annuels + 23 jours de RTT
Rémunération : selon la grille indiciaire des cadres
d’emplois des attachés ou rédacteurs territoriaux + régime
indemnitaire - télétravail possible

POSTE A POURVOIR RAPIDEMENT

Les personnes intéressées par ce profil de poste peuvent
adresser leur candidature (lettre + CV détaillé), AU PLUS
TARD LE 10 DECEMBRE 2021

Monsieur le Président de ’Agglo du Pays de Dreux
Direction des Ressources Humaines

4 rue de Chateaudun - BP 20159 - 28103 DREUX CEDEX
Ou par mail : drh@dreux-agglomeration.fr

WWW.DREUX-AGGLOMERATION.FR
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