Assistant administratif DIEPPE

contractuel h/f "j
/N

MARITIME

Date limite de fin de candidature : 18 février 2019

Type de recrutement : fonctionnaire ou contractuel de droit public.

CDD de 6 mois (accroissement temporaire d'activité).

Lieux de travail : Hotel d’Agglomération - DIEPPE

Candidature a envoyer :

o Par mail : christophe.hucher@agglodieppe-maritime.com

o Par courrier : DIEPPE-MARITIME 4 bd du Général de Gaulle — BP 50166 — 76204 DIEPPE Cedex

POSTE PROFIL

Filiére : Administrative

Catégorie : C  Savoirs

RIFSEEP : Groupe 2

Cadre d'emplois : Adjoints administratifs territoriaux - Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Out-

Grade : Adjoint administratif look, Internet, ...) ;

Temps de travail hebdomadaire : 39h00 - Connaissance de MPE76 (profil d'acheteur et plate-
forme de dématérialisation des marchés publics) ;

e Missions principales - Connaissances de I'environnement juridique des
collectivités territoriales ;

- Préparation de I'ensemble des pieces administratives des pro- - Connaissance de la réglementation applicable en

cédures « marchés publics » : matiére de Marchés Publics ;

* Préparation et envoi des avis d'appel public a concurrence et - Qualités rédactionnelles.

des avis d'attribution ;

* Préparation des Commissions : établissement des proces-ver- * Savoir étre

baux, tableaux d’ouverture des plis et rapports de présentation

notamment ; - Rigueur et organisation.

* Rédaction des courriers relatifs aux marchés publics : de- - Réactivité.

mande de compléments sur les candidatures et les offres, né- - Esprit déquipe.

gociations, information des non retenus, ... ; - Discrétion.

* Préparation du dossier pour le controle de Iégalité des mar-
chés et envoi en préfecture ;

* Notification des marchés. e POSITIONNEMENT DU POSTE :
- Diffusion des marchés, classement et pré-archivage des dos-
siers de marché.

- Gestion des procédures sur la plateforme de dématérialisa- - Rattachement hiérarchique : Directrice du service
tion. Commande Publique.
- Suivi des différents tableaux de bord. - Fonctions d'encadrement : 0 agent.

e Missions accessoires / secondaires

- Secrétariat du Service Commande Publique.
- Travail en bindbme pour les 2 assistants administratifs (com-
plémentarité en cas dabsence notamment).




