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FICHE DE POSTE

POtE SUPPORT

INTITULE DU POSTE CADRE CHARGE DES MARCHES

INTITU[E DU POSTE DU SUPERIEUR

HIERARCHIQUE
MANAGER CHARGE DES ACHATS

ET MOYENS GENERAUX

6. Finolité(s)

Assurer lo coordinotion de lo possotion des morchés, lo mise en æuyre et le suivi des morchés.

7. Missions
- Assister qu loncement des morchés et commondes publiques ;

- Assurer le suivi des morchés et commondes publiques pendont leurs exécutions ;

- Veiller qu respect des dispositions réglementoires en motière de gestion des morchés et des commondes
publiques ;

- Etoblissement des PV des séonces d'ouverture des plis ;
- Veiller à lo tenue des registres: courriers, Ordres de services...
- Orgonisqiion de I'orchivoge des pièces morchés.

8. Relolions internes el exlernes

Relqtions inlernes :

Direction Générole
Pôle Aménogements Urboins/ Equipements Publics
Pôle Suoport

Relqtions exlernes :

Architectes
Bureoux d'études
Sociétés de trovoux

9. Profil requis

Condidoture externe :

Formqlion de Référence: Licence ou diplôme d'études supérieures en droit, gestion,
économie. finonce ou comptobilité.

Expérience:0.l ons minimum d'expérience dons un poste de gestion odministrqtive
des morchés publics.

10. Compélences

- Moitrise de I'environnement bureoutique.
- Orgonisé, rigoureux, trovoil de groupe, copocité relotionnelle.


