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FICHE DE POSTE
| POSTE
INTITULE DU POSTE Responsable Marchés Publics /
Affaires Juridigues
Créd par délibération 9/12/11-2_2 du 9 décembre 2011

Date de mise & jour de la fiche de paste 210317

numéra du poste 15

Poste permanent / non permanent Permanent

Poste a temps complet ftemps non Temps complet

complet

Direction Direction Administrative at Financiare

Service Service Marchés publics / Affaires
Juridigues

| MISSIONS
L'agent :

- conGoit les contrats publics et les dossliers de consullation des entreprises, conseille la
Direction Générale et les services quant aux choix des procédures et & |'évaluation des
risques juridigues, gére administrativement et financiérement des marchés publics en
liaison avec les services concemes ;

- Assure |'organisation administrative et juridigue du Conseil d'Administration :

- Assiire la gestion des affaires juridigues @ litiges liés aux assurances, marches,
convantions ...

| ACTIVITES PRINCIPALES

- Assistance et consell & [a Direction, et aux services dans |'évaluation de leurs besoins :
- Planification de la commande publigue ;

- Sélection et négociation avec les entreprises ;

- Gestion administrative et juridique des procédures liées & une opération ;

- Contriile, notification et solde des marchés ;

= Suivi financier des marchés / computation des seuils :
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- Rédartion des cahiers des charges et des pidoes administratives ;

- Mise an cevvre et suiv: des procédures dachat ;

- Secrétariat dec commessions dappel d'offres, des commissions de délégation des
services publics ;

- Activibé précontontiegse cene ie cadre des réponses aux entreprises dvinoées et de
motivation aux se~vices chirgés du contrble de légalité (tant gu'll est encore exercé) ;
- Planification et programmation des achats ;

- Gestion ccs procadurss hises aux marchés publics ;

- Velhe jurdigue et prospzctive

- Geston budgétaire e a commande publique |

Dans le cadre des marchés publics |

=Recernsemeant des bésoins;

- Redaction des cahiers des charges ;

- Mise en ceuvre des procédures

- Rédaction fiche de renseignement des marchés |

2) Consell d'Administration :
- Préparation, organisation el suivi du Consell d’administration ;

| RELATIONS
Hid¢rarchigues Direction administrative et financiére
Fanctionnelles (ntemeas Personnel de la Direction administrative et
financiére.
Fonctionnelles externes Fournisseurs, controle de |égalité,
| SPECIFICITES DU POSTE
Permis Man
Habilitations obligatoires Nan =
Déplacements sur e département ou un Occasionnel (Contrble de legalité)
socteur d'intervention
Déplacements hars département Non
Tenue de service etfou équipements de Non
securité
Contraintes liges aux postes Organisation du Conseil d'Administration
Astrainies Mon
Travail de nuit Mon
Travall de week-end Man
Logement de fonction pour necessite Nar
absolue de service
Logement de fonction pour utilité de MNaon
service
Vaoiture de fonction Nan
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Nouvelle Bonification Indiciaire Olii

'PROFIL DU RECRUTEMENT

Cadre d'emplol du posie Attaché Terrico-im

MNiveau d'études Enseignement suﬁrieur BAC + 4
Dipidme Formation dans le domaine juridique.
Expérience Expérience dans les marchas publics.

| COMPETENCES / SAVOIR :

- Instance et processus de décision de la collectivité ;

- Technique de communication et négociation ;

- Cadres juridique et réglementaire de la commande publigue ;

- Typologie des rlsques juridiques ;

- Méthodes d'évaluation ;

- Méthodes d'analyse des besoins ;

- Cadres juridique et réglementaire des différents types de contrats ;

- Regles et procédures de la délégation de service public ;

- Régles budgétaires et comptables des marcheés publics ;

- Réseau d'experts et entreprises partenaires (avacats, cabinets consells, notaires,
etc.) ;

- Procédures administratives liées a |'activité du service ;

- Principes at procédures juridiques associées (administratives, penales) liées aux
risgues de conlentieux ;

- Mithodes, outils et procédures de planification et de controle des actes ;

- Fonctionnement et enjeux du contrble de légalité ;

- Dispaositifs et acteurs institutionnels (préfecture) ;

- Technigues rédactionnalles ;

- Méthodes d'analyse financiére et économigque ;

- Code des marchés publics et plus géneralement les réglementations relatives aux
différentes grandes catégories de contrats publics {contrats de partenariat, DSP, BEA,
VEEFA) ;

- Prn:é:lhres de suivi de passation de marchés publics et plus généralement des grandes
catégories de contrats publics |

- Modalités dapplication des procédures financléres et comptables de I'achat public ;
- Techniques d'analyse et de recherche documentaire |

- Techniques de recuell et traitement de |'information ;

| COMPETENCES / SAVOIR FAIRE :

- Rechercher des solutions juridiques adaptées ;

- Conseiller 1a Présidence et la Direction générale dans le cholx des procédures ;
- Evaluer les risques juridiques liés aux marches ;
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- Accompagner les services dans la définition de leurs besoins ;

- Expl'auer lus niodasités de paszation et de contrdle des marchés publics ;

- Elaborar les decuments administratifs de cadrage ;

- Contrdler Févaluation prealable des besoins ;

= Elahore: et pilotor jes outsls de 19 commande publique ;

= Conrrdler la placificaden of la programmation des achats ;

- Trouver des solutions en cohdrence avec les besoins et contraintes de 'Etablissement ;
- Rédiger cu mettre au puinit des contrats de complexité variable ;

- Eturier les offres aves |25 agonts des services concernés ;

- Opdrer une sélection en function de critéres éaconomiques, juridiques et techniques ;

- Centraliser les dossiers et préparer les dossiers des commissions d'appels d'offres ;

- Rédiger les déllbérations ;

- Mettre en place un systéme de contrble des ardres de service ;

= Assurer le suivi des ordres de service |

= Realiser le pré archivage en vue du sulvi des garanties et des contentleux éventuels ;

= Vérifier la qualité des différents signataires internes ;

= Mettre & jour un cahier des procedures |

- Effectuer un pré contribe de légalita ;

- Dptimiser la qualité, les codts et les délais des procédures |

- Assurer la motlvation des rejets des offres des entités économiques dvincees |

= Concevolr des outils de planification et de contrfle des procédures (signature,
réception de documents, etc.) ;

- Appliqguer el contrdler |'application de la réglementation exterme et interme a
I'Etablissement ;

- Analyser les rapports annuels des délégataires ;

- Impulser et plloter un dispositf de veille juridique ;

- Identifier les évolutions majeures et leurs Impacts juridiques pour |'Etablissement ;
-Diffuser une information jurdique adaptée wers les différents services de
I'Etablissement :

- Connaltre 'environnement informatique [logiciel e-Magnus) ;

- Produire des statistiques et des tableaux de bord ;

| COMPETENCES / SAVOIR ETRE :

= Falre preuve d'esprit danakhyse

- Comprendre des enjeux

- Posséder une capacibé de synthése

- Falre preuve de discernemeant dans "analyse des enjeux et des risgues
- Falre preuve de rigueur

- Etre précis

- Travalller avec rigueur et régularité

- Sens de I'autonomie

- Etre capable d'initiative

- Instaurer / développer une relation de confiance
- Avolr le sens des relations humaines

- S'insérer au sein d'une équipe

- Etre & |"écoute

= Faire preuve de diplomatie

= Avolr le sens de la confidentialité

- Faire preuve de riserve

- Gérer les situations urgenkes

- Faire preuve de réactivité

- Avoir le sens de I'organisation
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