il 08 Valentigney

La Ville de Valentigney recrute a temps complet
un adjoint administratif territorial polyvalent
notamment en charge des marchés publics (h/f)
(Cat. C filiere administrative)

Au sein de la Direction des Services Techniques et du Développement Urbain et placé sous la
hiérarchie du Responsable du Bureau Administratif et Foncier et du Directeur des Services
Techniques, il aura en charge les missions suivantes :

Missions :
Gestion administrative des marchés publics
- Rédaction des piéces administratives des marchés publics de fournitures, travaux, services et
délégation de services publics,
- Publicité et avis d’attribution des marchés publics,
- Convocation et rédaction du P.V. des C.A.O., C.P.A. et Commission de D.P.S.,
- Edition des courriers aux entreprises et fournisseurs non retenus,
- Rédaction des décisions du Maire,
- Réalisation des notifications des marchés publics et ordres de services afférents,
- Rédaction des mises au point des marchés et des avenants,
- Rédaction de I’arrété annuel des marchés publics conclus pour la collectivité.

Gestion financiére des marchés publics
- Edition des propositions de paiement et des décomptes généraux et définitifs,
- Suivi financier complet des opérations,
- Suivi de la reconduction des marchés publics,
- Restitution des retenues de garanties et des garanties a premiére demande.

Taches annexes et ponctuelles
- Secrétariat des Services Techniques et du Développement Urbain
- Appui administratif au Service Développement Urbain

- Fonctionnaire titulaire du cadre d’emploi d’adjoint administratif,

- Compréhension et expression orale et écrite, qualités rédactionnelles,

- Connaissance de I’organisation de la collectivité et des partenaires,

- Capacité a prioriser,

- Maitrise de I’outil informatique, connaissance des logiciels utilisés serait un plus,
- Connaissance des fondements de la comptabilité publique ou envie de les acquérir.

Les candidatures (lettre manuscrite + C.V.) sont a adresser avant le 30/11/2022 a :

Monsieur le Maire
Service des Ressources Humaines
Hotel de Ville
Place Emile Peugeot
BP 79
25702 VALENTIGNEY Cedex



