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pevacteurse erriores e UN(E) CHARGE(E) DES ACHATS
ET DE LA COMMANDE PUBLIQUE

RATTACHE(E) A LA SECRETAIRE GENERALE

d CONTEXTE DU POSTE

Le Groupe Viaterra (SEM, SPL) conduit des missions
dintérét général et accompagne les territoires dans
leurs projets d'aménagement et de développement.
Soumise aux obligations du Code de la commande
publique, la société réalise de nombreux achats
nécessitant rigueur, expertise et coordination interne.

Le/La Chargé(e) des achats intervient en appui de
'ensemble des services, depuis 'expression du besoin
jusqu'a la notification et au suivi des marchés.

® FINALITE DU POSTE

Garantir la conformité juridique de I'ensemble des
achats et marchés publics du Groupe Viaterra.

Piloter la programmation annuelle des achats.

Conduire les procédures de consultation dans
le respect des régles de publicité et de mise en
concurrence.

Conseiller les services opérationnels et sécuriser
leurs pratiques.

Assurer la gestion administrative, juridique et
documentaire de la commande publique.

> MISSIONS PRINCIPALES

Appuijuridique et structuration des achats

Conseiller les services sur les procédures, seuils,
délais, obligations et criteres.

Participer & l'expression, a la définition et &
I'analyse du besoin.

Contribuer & la stratégie d'achat et & la
programmation annuelle.

Pilotage des procédures de consultation

Identifier la procédure adaptée (MAPA, appel
d'offres, procédure négociée, accords-cadres..).

Rédiger et structurer les Dossiers de Consultation
des Entreprises (DCE).

Publier les avis sur les plateformes (profil acheteur,
BOAMP, JOUE si nécessaire).

Répondre aux questions des candidats, gérer les
modifications éventuelles.

Analyser candidatures et offres en lien avec les
services.

Préparer rapports d'analyse, décisions d'attribution
et pieces de nofification.

Organiser et animer les commissions des marcheés.

Suivi administratif et juridique des marchés

Assurer la signature, la notification et si besoin la
transmission au contréle de legalité.

Tenir & jour tableaux de bord, registres et
obligations réglementaires.

Préparer avenants, actes de sous-traitance et
modifications en cours d'exécution.

Appuyer les services en cas de litiges ou difficultés
d'exécution.

Réaliser une veille juridique et mettre & jour les
procédures internes.

Dématérialisation et outils de pilotage

Administrer le profil acheteur et les outils internes
de gestion des marchés.

Suivre les indicateurs de performance de la
commande publique.

Parficiper a la professionnalisation des équipes
(guides, modéles, formations).

¥ COMPETENCES REQUISES

Techniques

Connaissance approfondie du Code de la
commande publique et de la jurisprudence.

Aisance en rédaction contractuelle.
Maitrise des outils de dématérialisation.

Comprehension des enjeux budgétaires et
comptables d'une SEM / EPL.

Méthodologie projet et gestion de planning.
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Activ’acteur de territoires

UN(E) CHARGE(E) DES ACHATS

ET DELA COMMANDE PUBLIQUE
RATTACHE(E) A LA SECRETAIRE GENERALE

® COMPETENCES REQUISES

Compétences transversales

Rigueur, organisation et sens de la confidentialite.
Capacité d'analyse, de synthése et réactivite.
Qualités relationnelles et pédagogiques.

Esprit d'équipe et aptitude au travail transversal.

Autonomie et sens du service.

> CONDITIONS D'EXERCICE

Poste transversal en lien permanent avec les
services et la direction.

Confidentialité et impartialité indispensables.
Déplacements ponctuels possibles.

Activité marquée par une saisonnalité lors des
périodes de consultation.

PROFIL RECHERCHE

Formation initiale : Bac+3 & Bac+5 en droit public,
achats publics, administration publique ou gestion.

Expérience : souhaitée en commande publique
(SEM, SPL, collectivités, établissements publics...).

Le plus: une spécidlisation en commande publique
ou en achats responsables

¥ QUISOMMES-NOUS ?

A travers ses différentes entités, VIATERRA
offre une gamme compléte de solutions pour
rédliser les projets portés par les collectivités
et les entreprises sur lagglomération Béziers
Méditerranée.

A lafois aménageur, constructeur, spécialiste du
renouvellement urbain, VIATERRA accompagne
le développement urbain et économique
durable du territoire.

> POURQUOINOUS REJOINDRE?

Devenez acteur du développement territorial
et des grands projets structurants de demain.

Rejoignez une équipe & taille humaine, au sein
d'une ville dynamique, offrant une vraie qualité
de vie.

Geérez des missions variées et passionnantes, et
bénéficiez de nombreux avantages (mutuelle,
carte restaurant, carte de parking....)

¥ INTERESSE(E) ? CANDIDATEZ !

Adressez-nous votre CV et votre lettre de
motivation a:

contact@viaterra-epl.fr
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