s

en Vercors

OFFRE D’EMPLOI

Gestionnaire Marchés Publics (H/F)
Contrat a durée déterminée pour surcroit d’activité a
temps non-complet (50 %)

Catégorie C

Poste a pourvoir au plus tot pour une durée de 6 mois

Présentation du poste
Dans le cadre d'un surcroit d’activité, nous recherchons un(e) Gestionnaire Marchés Publics (H/F) a temps
non complet (50 %) pour rejoindre notre Direction Juridique et Affaires Générales.

Dans ce cadre, vous assurez la gestion administrative et le suivi des marchés publics ainsi que le suivi de
différents contrats d’achats.

Gestion administrative des marchés publics
e Rédiger les piéces administratives des dossiers de consultation ;
e Publier les consultations sur les plateformes dédiées ;
e Réceptionner, ouvrir et participer a I'analyse administrative des offres ;
e Assurer le suivi administratif de I'exécution des marchés publics ;
e Réaliser le suivi comptable des marchés en lien avec le service comptable.

Suivi des marchés
e Mettre a jour et assurer le suivi du tableau de bord des marchés ;
e Veiller au respect des échéances contractuelles et réglementaires ;
e Alerter les services concernés sur les dates de renouvellement ou de reconduction.

Gestion contractuelle
e Assurer le suivi administratif de divers contrats ;
e Préparer les documents nécessaires aux renouvellements et modifications contractuelles ;
e Veiller a la bonne conservation des piéces administratives.

Profil recherché
Formation et expérience
¢ Formation de niveau Bac +2 a Bac +3 en droit, gestion administrative ou domaine équivalent ;
s Une premiére expérience dans le domaine des marchés publics ou de |a gestion administrative serait
appréciée ;
e Laconnaissance de la réglementation de la commande publique constitue un atout.



Compétences

Qualités rédactionnelles et sens de |'organisation ;

Rigueur et capacité a respecter les délais ;

Maitrise des outils bureautiques, notamment Word et Excel ;

Aptitude au travail en équipe et a la coordination avec différents services ;
Discrétion et respect de la confidentialité.

Conditions d'emploi

Type de contrat : Contrat a durée déterminée pour surcroit d’activité pour une durée de 6 mois
Temps de travail : Temps non complet (17h30 par semaine selon I'organisation retenue)

Prise de poste : dés que possible

Lieu de travail : en mairie ou en distanciel (télétravail) — au choix

Rémunération : selon profil et expérience

Les candidatures (lettre de motivation + CV) sont a envoyer dés que possible a :
Mairie d’Autrans-Méaudre en Vercors — Place Jean Faure 38880 AUTRANS-MEAUDRE EN VERCORS
par voie postale ou par mail a rh@autrans-meaudre.fr

Protection des données personnelles : Dans le cadre de cet appel & candidature, la commune d’Autrans-Méaudre en Vercors

Fait a Autrans-Méaudre en Vercors,
Le 06 juillet 2026
Le Maire
Nathalie FAURE

responsable du traitement des recrutements, collecte vos données personnelles qui sont utilisées uniquement par ses services sur la
base légale de I'intérét légitime. En cas d’issue négative & votre candidature, vos informations personnelles, dont votre CV, seront
conservées 2 ans afin de vous proposer d’autres offres d’emploi. A tout moment, vous pouvez demander la destruction de ces

informations.

En cas de candidature retenue, vos informations personnelles seront conservées, pour le traitement de la gestion du personnel, dans

la limite fixée par les textes applicables en matiére d'archives publiques.

Conformément au Réglement européen sur la protection des données (RGPD), vous disposez d’un droit d’accés, de rectification,

d’opposition, d'effacement, de limitation du traitement et d'un droit de réclamation auprés de la CNIL www.cnil fr.

Pour toute information ou demande d’exercice de vos droits Informatique et Libertés vous pouvez contacter le service RH (rh@autrans-

meaudre.com) ou le délégué a la protection des données (DPD) de la collectivité : dpd@cdg38.fr



