LA VILLE DE CHILLY MAZARIN

Département de l’Essonne

20 000 habitants
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RECRUTE 
UN(e) GESTIONNAIRE DES MARCHES PUBLICS F/H

A LA DIRECTION DES FINANCES
Catégorie B – filière administrative – par voie statutaire ou à défaut contractuelle

EMPLOYEUR

Chilly-Mazarin en Essonne, 20 000 habitants, est bien desservie par le RER C, un important nœud routier d'autoroutes et en 2024 par le T12. La Communauté Paris Saclay est un acteur privilégié de la ville. 

POSTE
Sous l’autorité du directeur du service finances, vous participerez à l’élaboration et la passation des marchés publics de la commune et à leurs suivis.
MISSIONS
· Rédaction des Documents de Consultation des Entreprises en collaboration avec les services

· Rédaction des publicités
· Nomenclature marché,

· Guide achat,

· Dématérialisation des marchés,
· Ouverture des plis et préparation de l’analyse des candidatures,
· Gestion de la phase d’attribution des marchés (lettre de notification, lettre de rejet, demande de justification, décision, etc),
· Exécution des marchés : reconductions, avenants, précontentieux… ,
· Préparation et suivi de la CAO,
· Assurer les formalités post-marchés : transmission au contrôle de la légalité, recensement données essentielles, rapport du représentant légal,
· Saisie des marchés sur le logiciel Finances,
· Veille juridique et recherches pour les élus, la Direction et les services en matière de marchés publics,
· Archivage.
SAVOIR-ÊTRE ET SAVOIR-FAIRE
· Obligation de discrétion et de rigueur,
· Dynamique, disponible, motivé et impliqué,
· Faire preuve d’initiative, d’adaptabilité et apprécier le travail d’équipe,
· Avoir une très bonne capacité d'analyse,
· Bonne aptitude rédactionnelle,
· Sens relationnel et contact humain,
· Aptitude à travailler en autonomie mais également en équipe,
CONDIDTIONS
· Travail à temps complet (37 heures + 25 jours de congés annuels + 12 jours de RTT),

· Rémunération statutaire + régime indemnitaire + participation aux cotisations mutuelles santé et prévoyance + CNAS + Amicale du personnel + accès à un système de restauration collective à proximité, aide aux parents d’enfants handicapés, télétravail possible,
· Remboursement des transports en commun à hauteur de 75% + forfait mobilités durables.
�









Merci de bien vouloir adresser votre candidature (lettre et CV)

à l’attention de Madame la Maire

Place du 8 mai 1945 - 91380 CHILLY-MAZARIN

ou par mail : recrutement-formation@ville-chilly-mazarin.fr

