
1060

Poste ouvert à : Rédacteur
AFFECTATION

 Lieu : TRIEL-SUR-SEINE
 Service : SEG-Service Ressources

 FICHE DE POSTE

 Gestionnaire marchés publics SEG 039
 Référence du poste : 1060
 Famille métier : Achat public
 Métier : Gestionnaire commande publique
 Emploi : Chargé du déroulement et du suivi des marchés

 Direction : Site Seine les Grésillons

 DESCRIPTION DU POSTE
Au coeur du Système d'Assainissement du SIAAP, l'usine d'épuration Seine Grésillons à Triel-sur-Seine
assure le traitement des eaux usées d'une partie du territoire dont 18 communes des Yvelines. 

Placé sous l'autorité de la responsable du service ressources et en étroite collaboration avec son adjoint,
vous êtes un acteur essentiel à la bonne réalisation et l'exécution des marchés publics du site.

1) Vous êtes le pilote et le référent administratif auprès des services opérationnels :
- Pour les marchés unisites, rédiger les pièces administratives, collecter les pièces techniques, saisir les
pièces dans le logiciel, participer à l'analyse des offres et être le relai avec les directions centrales pour la
notification,
- Pour les marchés multisites, superviser les différentes étapes des marchés (de l'expression des besoins à
la notification) et s'assurer du bon respect des plannings, 
- Garantir la bonne exécution des marchés (suivi des DC4, des pénalités à appliquer, évaluation des
fournisseurs, des remontées d'anomalies), en lien avec la Direction des Affaires Logistiques (DAL) et des
Affaires Juridiques (DAJ)
- Tenir l'archivage documentaire des marchés publics

2) Vous avez un rôle de conseiller juridique :
- Apporter les conseils juridiques aux utilisateurs des marchés (de la conception à l'utilisation)
- Mener une veille juridique et règlementaire en matière d'achats et de finances publiques
Vous accompagnez les comptables dans l'exécution financière des marchés. 
Rôle et responsabilité en matière de Qualité et/ou d'Hygiène et de Sécurité et/ou d'Environnement :
Appliquer la Politique QSE de Seine Grésillons.
Respecter les consignes de sécurité et de protection de l'environnement.
Participer au bon fonctionnement du système de management QSE mis en oeuvre sur le site, en étant
force de proposition et en faisant remonter autant que possible les anomalies relatives au SMQSE du
processus qu'il représente.
Faire remonter à son pilote de processus les éventuelles non-conformités identifiées et les actions et/plans
d'actions associés.

 Classification de l'emploi : B



PROFILS RECHERCHES

Compétences attendues (part 1) :  *Savoir :
- Bonne connaissance du code des marchés publics
- Connaissance de la comptabilité publique
- Connaissance des logiciels bureautique liés à l'activité (SIS Marchés, Coriolis ...)

 * Savoir-faire :
- Réceptionner traiter er vérifier les pièces administratives
- Aptitude à la rédaction
- Travailler en réseau
 
 * Savoir être :
- Être autonome
- Être rigoureux
- Être curieux (accroître les connaissances métiers du site)
- Sens de l'organisation
- Sens relationnel
- Esprit d'initiative

Formation initiale : Bac +2 avec 3 années d'expérience en collectivité publique, ou idéalement licence en
marchés publics

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Habilitations, formations et sensibilisations : voir grille par poste de travail
Permis de conduire : B
Horaires de travail : Horaires variables
Risques principaux : Gestes et postures

 Strate encadrement : Sans objet

CANDIDATURE

Date de publication en interne : 8/04/2022

Date de fin de publication en interne : 29/04/2022

Poste à pourvoir le : Poste vacant

Contact interne : Merci d'adresser votre candidature (CV + lettre de motivation) à
marie.kamara@siaap.fr
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