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Ballainvilliers

Lo Mairie de Ballainvilliers (91)

RECRUTE
UN JURISTE DES MARCHES PUBLICS ET FINANCES

(H/F)

Cadre d’emplois des adjoints administratifs (Cat. A ou B)

La Commune de Ballainvilliers est située a 20 km au sud de Paris. Elle se situe a proximité de la N20, des
gares d'Epinay-sur-Orge et de Longjumeaul.

Sa population est de 4 630 habitants. Depuis le 1 janvier 2016, la commune a rejoint [a Communauté
Paris-Saclay (CPS).

Missions :

Sous l'autorité du responsable du service, vos missions principales consistent a:
- Concevoir et gérer les marchés publics
- Participer
- Monter, instruire et suivre des demandes de subvention

Activités :
Gestion administrative et juridique des marchés publics et des contrats :
Mettre en ceuvre des procédures de passation des marchés publics ‘ (préparation du DCE,
rédaction des CCAP et CCTP, publicités adaptées, RAO, ...)
Procéder aux formalités d’attribution (courrier de rejets, notification, demande de
communication des rapports d’analyse, ...)
Accompagner de fagon proactive les services dans la définition de leurs besoins
Publier les offres sur les plateformes en fonction des normes en vigueur
Centraliser les dossiers et préparer les dossiers des commissions (CAQ, jurys, ...)
Analyser les offres en collaboration avec le service concerné
Gérer les relations avec les fournisseurs et les agents
Assurer la veille juridigue sur le périmétre de la commande publique
Suivre et déposer des demandes de versement de subventions liés aux marchés publics
(acompte et solde)
Mettre en paiement des marchés publics (mandatement)
Activité secondaire finances :
Participer al'élaboration du budget
Réaliser et mettre a jour les opérations diverses de fin d'année (rattachements, report,
inventaire, etc....)
Participer a I'élaboration des tableaux de bord du service
Assister et conseiller les services dans le cadre de la gestion de leurs crédits budgétaires
notamment le suivi des demandes de virements de crédits
Suivre de la dette
Suivre et gérer de linventaire
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Profil du candidat :

Diplome d’enseignement supérieur en droit public,

Expérience souhaitée sur un poste similaire

Connaissance de la réglementation relative a la commande publique ;

Connaitre le fonctionnement des collectivités territoriales et la réglementation
financiere ;

Maitriser la comptabilité publique (M14 et M49), les procédures comptables et
administratives financiéres ;

Appréhender le logiciel E. Magnus et les outils informatiques (traitement de texte et
tableur) et Chorus Pro

Qualités d’'expression écrite et orale ;

Forte capacité d'analyse et d'évaluation des situations,

Travailler en transversalité,

Sens du service public ;

Capacité a travailler en transversalité ;

Devoir de neutralité, secret professionnel et discrétion ;

Adaptabilité, réactivité fiabilité, rigueur et disponibilité.

Tupe de poste :

Rémunération statutaire, régime indemnitaire, CIA, adhésion au CNAS, prise en charge des frais de
transport en commune, télétravail et participation mutuelle.s

CV+ lettre de motivation & adresser
Madame Le Maire — 3 rue du Petit Ballainvilliers — 91160 BALLAINVILLIERS
Courriel : recrutement@mairie-ballainvilliers.fr




