HONFLEUR

Date limite de candidature : 7 septembre 2023
Date de prise de poste souhaitée: 17 octobre 2023

La Ville de Honfleur recrute
Cf]lvudos -
Vile it of RESPONSABLE DES MARCHES PUBLICS ET DU POLE

ADMINISTRATIF DE LA DIRECTION DES SERVICES
TECHNIQUES

Communauté de Communes Placé sous l'autorité de la Directrice des services techniques, il (elle) assurera
u P“z? ¢ Honfleur-Beuzeville le suivi de la commande publique et 'accompagnement des agents en

de pr d 30 000 habitants . . . .

- - charge des misions administratives.

IL/ELLE AURA POUR MISSION :

=» 1. Responsable de la commande publique de la Ville :
> Conseil et assistance aux services pour |'évaluation et la définition des
besoins.
> Elaborer les piéces des différents types de marchés et contrats (fravaux,
prestations intellectuelles, fournitures, DSP...).
> Lancer et veiller au bon déroulement des procédures de mise en
concurrence (Code, Réglement interne de la Commande Publique...).
> Suivre administrativement les dossiers en phase d'attribution, de
négociation, de contentieux.
> Suivre les marchés en cours jusqu'a leur cléture, en lien avec les
services et en particulier avec la Direction des Finances (avenants, OS,
validations de phases, affermissement...).
> Veille et conseil juridique auprés des services en matiére de marchés
publics et de procédures administratives.

=» 2. Responsable du péle administratif de la DST :
> Encadrer les 5 agents des différents secteurs constituant le péle
administratif de la DST en assurant la continuité et la coordination du
travail.
> Accompagner les agents en charge des missions administratives de la
DST (arrétés, convention OT du domaine public, droits de places,
urbanisme, meublés de tourisme, adressage...).
> Coordonner et suivre la complémentarité et la continuité de service
entre les secrétariats de la Direction des Services Techniques (Mairie, CTM
et Espaces Verts).
> Piloter la mise en place de nouvelles procédures de contractualisation
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et de conventionnement nécessaires & l'organisation du Service Public
é Local (AQT, droits de place...).

Z > QOrganiser et veiller & la bonne réalisation de la dématérialisation des
; procédures.

"/t nfle o > Contribuer & la mise en place et & l'usage d'outils permettant d'assurer
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des suivis budgétaires, techniques et administratifs (tableaux de bords,
tableaux de suivi de marché, tableaux de budget de service, tableaux
d'archivage...).
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Ville de Honflebr

Calvados
Ville d'Art et |£
Ville touristique
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PROFIL RECHERCHE
Cetagentdevra avoir :

=» Diplémes : BTS, Master en droit, en finances publiques. ..

=) Savoirs
* Connaissance de la réglementation des marchés publics
* Connaissance de la procédure des marchés publics

=> Savoir-faire
* Savoir mettre en ceuvre la méthodologie
* Savoir utiliser les outils informatiques, bureautiques

=» Savoir-étre
* Rigoureux, méthodique, organisé
* Etre force de proposition pour suggérer la mise en place d'outils et méthodes

Télétravail : oui (20 jours/an)

Jours et horaires de travail : du lundi au vendredi, amplitude & définir entre 8h et 18h
38H/Semaine

Nombre de RTT : 17

Nombre de jours congés : 25

Date limite de candidature : 7 septembre 2023
Date de prise de poste souhaitée: 17 octobre 2023

Contact et informations complémentaires :
Merci d'adresser votre candidature avec lettre manuscrite + CV

détaillé avec photo + copie des titres, diplomes, derniers

entretiens d’évaluation a :
Monsieur le Maire - Direction des Ressources Humaines - Hoétel-de-

Ville - BP 80049 - 14602 Honfleur Cedex
ou asimon@yville-honfleur.fr

Renseignements : amaurugeon@ville-honfleur.fr
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