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- En cours d'obtention d'un bac + 5 en droit public, vous étes rigoureux (se) et organisé(e)
(respect des délais et de la réglementation des marchés), vous avez de bonnes
capacités rédactionnelles.

- Vous faites preuve d'esprit d'analyse, vous étes réactif(ve) et doté(e) d'une forte capacité
d'adaptabilité. Vous disposez d’'un sens de I'écoute ; plus généralement, vous disposez
d'une aisance relationnelle avec les différents interlocuteurs.

- Vous savez alterner phases de travail en équipe et en autonomie, et avez l'esprit

d'équipe. Vous étes force de proposition.

Dans le cadre de votre poste, vous aurez plusieurs missions :
- Etre amené & réaliser 'ensemble des missions suivantes :

> *en phase de passation d'un marché public (rédaction et publication de certains types de marchés publics (MAPA récurrents),
notifications des procédures), en se référant a votre hiérarchie. Dans ce cadre, vous devez faire preuve d'autonomie sur la
rédaction des pieces administratives des dossiers de consultation des entreprises concernés et I'engagement de ces
procédures.

> *en phase d'exécution d'un marché public, réaliser la gestion et le suivi des reconductions et des sous-traitants, mais aussi des
révisions des bordereaux de prix des marchés, ainsi que la saisie des procédures sur le progiciel de I'établissement et dans la

GED marchés en se référant a votre hiérarchie.

- Procéder au contréle aléatoire des marchés sans publicité ni mise en concurrence inférieurs au seuil fixé par le Code de la
commande publique.
- Participer a la veille juridique du service en charge de la commande publique, et communiquer sur des sujets marchés publics

(newsletter, tutos...).
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