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Annemasse Agglo

Annemasse - les Yolirons Agglomération

OFFRE D'EMPLOI
Mobilité interne

Gestionnaire de marchés publics (H/F)

Type de contrat : Poste vacant
Lieu de travail : Annemasse Statut : Contractuel ou Titulaire
Filiere : Administrative Catégorie statutaire : Catégorie B (rédacteur)

Date de diffusion : 05/04/2018
Date de fin de publication : 29/04/2018

Au sein du plle « exécution », rattaché a la Direction de I'achat public, le gestionnaire de marchés publics garantit
la bonne exécution financiére et administrative des marchés publics en respect des dispositions contractuelles et
réglementaires, en préservant les intéréts de la collectivité.

Vos missions :
En collaboration étroite avec les services gestionnaires et les maitres d’ceuvre, vous :

1. Gérez I'exécution financiére des marchés en contribuant au respect des délais de paiement :

- appliquez et suivez les garanties financiéres, procédez a leur restitution dans les délais, actionnez les
garanties le cas échéant,

— calculez et appliquez les variations de prix, tenez a jour la base d’indice

— calculez et appliquez les pénalités,

2. Gérez I'exécution administrative des marchés :

— gérez la sous-traitance : vérifiez les dossiers de demande de sous-traitance, recueilliez I'avis technique
des services gestionnaires, conduisez le process de décision en respectant les délais réglementaires,
suivez les paiements,

- gérez les reconductions : recueilliez dans les délais I'avis des services gestionnaires et procédez aux
notifications,

- gérez les affermissements de tranche : sur demande des services gestionnaires, générez la décision
d’affermissement et la notifiez

— suivez les périodes de garanties

— en collaboration avec I'assistante administrative de la direction, procédez a I'archivage des dossiers clos

3. Suivez les délais d’exécution des marchés :

— alertez les services sur les délais,

— rédigez et notifiez les ordres de service

— notifiez les procés-verbaux de réception/admission,

- notifiez les procés-verbaux de levées de réserves, le cas échéant notifiez les mises en demeure

En cas d'indisponibilité du gestionnaire des achats vous pouvez étre amené a :

Acheter les fournitures et mobilier de bureau pour I'ensemble des services de la collectivité dans la limite des
crédits budgétaires :
—  Pour les fournitures de bureau et petits équipements courants : conseiller les services sur les produits
adaptés, valider périodiquement les commandes, suivre les livraisons, centraliser et gérer les réclamations
— Pour le mobilier de bureau : aide a la définition du besoin et au choix du mobilier approprié, conseil en
agencement des espaces de travail, commande, suivi de livraison, coordination des opérations
d’aménagement (montage, installation de mobilier, déménagement, stockage), paiement des
fournisseurs, relations avec les services aprés-vente/garantie, mise a jour de l'inventaire



Nous recherchons :

o Pas de diplome obligatoire

Expérience en suivi de marché public/contrat, gestion comptable
Connaissance de la réglementation applicable aux marchés publics et des réglementations annexes (loi
sur la sous-traitance...)

Notions de comptabilité publique

Connaissance de I’'environnement juridique des collectivités locales
Connaissance des logiciels bureautiques Suite Office 2013
Connaissance du logiciel MARCO et du logiciel Civil Net Finances
Aptitude a la communication, au travail en équipe et en transversalité
Capacité a organiser et a planifier son travail

Esprit d'analyse et de synthése
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Les petits plus :

Prime de fin d’année (proratisée), Tickets restaurants, remboursement trajet domicile-travail (train, bus),
Participation d’Annemasse Agglo a la protection sociale complémentaire des agents, comité d’entreprise : le CNAS.

Organisation de travail :

Travail sur 4.5 jours, 36h30 par semaine et 29 jours de congés annuels

Annemasse Agglo en un clin d’ceil :

Le territoire d’Annemasse Agglo c’est 12 communes : Ambilly, Annemasse, Bonne, Cranves-Sales, Etrembiéres,
Gaillard, Juvigny, Lucinges, Machilly, Saint-Cergues, Vétraz-Monthoux et Ville-la-Grand. Située en Haute-Savoie,
I'agglo fait partie du bassin de vie du Grand Geneve.

Avec ses 90 045 habitants, Annemasse Agglo s’étend sur un territoire de 73,69 km2, entouré du massif des
Voirons et de celui du Saléve, avec au coeur de ses préoccupations les thématiques suivantes :
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Merci d'adresser votre candidature (CV accompagné obligatoirement d’une lettre de motivation) a
Monsieur le Président d’Annemasse Agglo, en précisant l'intitulé exact du poste, par mail a :
recrutement@annemasse-agglo.fr

https://www.annemasse-agglo.fr/
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