
RESPONSABLE  ADMINISTRATIF  DU SECTEUR TECHNIQUE
CDD  de 6 mois du 01/12/2017 au 31/05/2018
Grade de rédacteur (catégorie B)
Au sein de la Direction des services techniques,  vous assurez la gestion administrative du secteur.
Gestion des marchés publics 

· Gestion administrative des marchés publics de la publicité à la notification (constitution des dossiers, informations des candidats, ouverture des plis, vérification des pièces, rédaction des PV, organisation  des commissions des marchés….)
· Gestion du suivi des marchés (reconduction, avenants….) 

· Veille juridique 

Gestion  budgétaire : 
· Participation au processus de préparation budgétaire

· Suivi et contrôle de l’exécution du budget  attribué au service (commande, engagement, mandatement …)

· Préparation et suivi des demandes de subventions

· Tenue des outils de suivi budgétaire et de consommation du secteur technique
Assistance administrative du DST 

· Rédaction  des actes, du courrier et comptes rendus de commission

· Mise en forme des délibérations et des notes de synthèse

· Encadrement et organisation du secrétariat ( 1 personne)

Profil
· Bac+3 / +4 en droit public  
· Compétences avérées des marchés publics et des finances publiques 
· Expérience sur un poste similaire exigée 
· Aptitude rédactionnelle et maitrise de l’outil informatique 
· Autonome, méthodique vous alliez des aptitudes relationnelles à des qualités d’organisation et de rigueur.
· Capacité à l’encadrement
Rémunération statutaire+régime indemnitaire+13ème mois+participation employeur à la prévoyance +tickets restaurants

Conditions de travail : temps complet. 

Candidature : CV + lettre de motivation + copie des diplômes + dernier arrêté de situation administrative + dernière fiche d’évaluation ou notation
Date limite de candidature 30/10/2017
Date prévue de recrutement : 01/12/2017
Adresse :
Mairie de Gex


Téléphone : 04.50.42.63.00
.


Fax : 04.50.41.68.77
77 rue de l’horloge

01170 GEX 



mairie@ville-gex.fr
