
Ville de Caluire et Cuire
Direction des Ressources Humaines

Formulaire offre d’emploi

Intitulé du poste : Gestionnaire achats et marchés publics

Filière : Administrative
Catégorie : A ou B

Direction ou Service : Achats et Marchés publics

Type de recrutement : -  permanent : titulaire ou contractuel en CDD

Temps de travail :  complet

Libre à compter du : dès que possible

Contexte :
La ville de Caluire-et-Cuire est une commune de plus de 43 000 habitants située au cœur de la Métropole 
de Lyon. Attractive et dynamique, elle compte environ 600 agents permanents et ne cesse de s'interroger 
sur l’amélioration continue de la qualité du service aux usagers tout en veillant à la responsabilisation, au 
développement des compétences et au bien-être de ses agents au travail. 

Missions :

Sous l’autorité du Responsable de service

Missions principales :
- Rédiger des marchés publics avec les services concernés.
- Constituer les dossiers de consultation des entreprises.
- Conseiller les services sur la définition des besoins d’achat, sur les procédures et à l'évaluation des 
risques juridiques.
- Gérer les procédures de mise en concurrence : lancement des publicités, profil d’acheteur, ouvertures 
des plis, notification des rejets...
- Valider juridiquement les analyses des offres.
- Traiter les réponses apportées aux entreprises (notification de la décision, courriers aux non retenus, 
motivation du rejet).
- Suppléer le responsable de service en l’absence de ce dernier (Commissions d’appel d’offres, jury de 
concours…).
- Aide à la formalisation des procédures internes en matière d’achat.
- Participation à la veille juridique et réglementaire sur le droit des marchés publics.

Autres missions :
- Appui des responsables administratifs et financiers dans l’exécution juridique des marchés publics.
- Assistance dans la gestion des familles d’achats gérés par le service achats et marchés publics.
- Diffusion d’une culture de l’achat auprès des services en lien notamment avec une orientation des 
marchés publics vers de l’achat durable.
- Participation à la mise en place d'une politique d'achat durable optimisée et sécurisée : réduction des 
coûts, sécurisation des procédures, respect des clauses de développement durable et clauses d’insertion.

Profil :

Connaissances et compétences
- Maîtriser le code de la commande publique et les cahiers des clauses administratives générales.
- Maîtriser l’outil informatique.
- Avoir des qualités rédactionnelles.
- Savoir communiquer et s'adapter aux interlocuteurs. 
- Connaître le fonctionnement des collectivités territoriales.
- Savoir respecter les délais et les échéances.
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Aptitudes et qualités
- Capacités d’analyse et de synthèse
- Organisation et méthode.
- Rigueur.
- Confidentialité.
- Sens du travail en équipe et de l’approche pédagogique.
- Adaptabilité.

Environnement relationnel
Internes : La Direction Ressources internes, les cellules administratives et financières et les services 
opérationnels
Externes : Les entreprises et les maîtres d’œuvre privés répondant aux appels d’offres.

 

Conditions de travail

Contraintes/Horaires :

- Un régime indemnitaire mensuel et une prime de fin d'année équivalente à la somme du traitement de 
base indiciaire et de l'indemnité de résidence.

- Une politique d'action sociale volontariste comprenant notamment des titres restaurant d'une valeur 
faciale de 7€ avec une participation employeur de 50% et un comité social culturel propre à la ville et 
permettant d'avoir accès à de nombreuses prestations qui peuvent constituer un vrai complément de 
rémunération.

- Une politique d'accompagnement aux parcours professionnels dynamique avec notamment, une école 
interne de préparation aux concours et examens professionnels.

- Temps de travail de 38h hebdomadaires avec 25 jours de congés annuels, 18 jours d’ARTT incluant la 
journée de solidarité et 2 jours de fractionnement attribués sous conditions.

                                                                                        
Informations complémentaires : Personne à contacter
Cécile LEGRAND, Responsable du service Achats et Marchés Publics, tél 04.78.98.81.19

Dépôt de votre candidature accompagnée d’un curriculum vitae directement en ligne : POSTULEZ   ICI  

A noter : inutile de postuler après la date limite de dépôts des candidatures
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https://demarches-ville-caluire.toodego.com/vos-candidatures/offres-d-emploi-de-la-ville-lbt/
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