
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
            
 

Juriste ou Assistant marchés publics et juridique - 
H/F  
 
Cadre d’emploi : rédacteur (B) ou adjoint administratif (C) 
Poste à temps complet (38h30/semaine)  
 
Sous la responsabilité de la Responsable Adjointe, vous suivez les procédures 
de marchés publics : préparation, rédaction des pièces de marchés, suivi 
administratif de l’exécution des marchés publics.  
 
VOS MISSIONS :  
 

❖ Gestion des marchés publics :  
 
- Définir les besoins en étroite collaboration avec les services  
- Rédiger des pièces administratives de la passation des marchés publics   
- Contrôler l’analyse des offres 
- Informer les candidats ; rédiger les courriers en lien avec les marchés 

publics 
- Préparer les Commissions d’Appel d’Offres  
- Envoyer les marchés au contrôle de légalité 
- Numériser, enregistrer, et saisir les marchés sur Ciril  
- Contrôler les marchés publics en cours d’exécution 
- Assistance auprès des différents services 
 

❖ Archivage des marchés publics : 
 
- Archiver les marchés publics (pièces de marchés) 

 

o Formation secrétariat, 
administrative et/ou comptable 

o Connaissances de la 

réglementation des marchés 

publics 

o Connaissances en bureautique  

(Word, Excel, Power point,) 

o Qualités rédactionnelles 

o Savoir travailler en équipe et être 

polyvalent 

o Anticipation et Organisation  

o Rigueur et efficience 

 
❖ Spécificités du poste : 

 
Poste à temps complet 38h30 ouvert aux 
titulaires ou à défaut aux contractuels 
(Dans l’attente de l’obtention du 
concours) 
  
 


