
 

 
© Getty Images 

Le Département de la Charente-Maritime recrute par voie statutaire pour la 
Direction des affaires financières et juridiques : 

 
UN INSTRUCTEUR GESTIONNAIRE DES MARCHES 

PUBLICS (H/F) 
poste basé à La Rochelle  

Cadre d’emplois des rédacteurs 
 
Sous la responsabilité de la cheffe de service et de son adjointe, vous assurez la 
mise en œuvre de la politique achat de la collectivité et la gestion administrative et 
juridique des procédures de marchés publics. 
 
A ce titre, vous conseillez les directions dans la définition des besoins et vous 
gérez les procédures de passation des marchés de l'élaboration des pièces 
administratives jusqu'à leur notification. Vous participez également au suivi de 
l’exécution des marchés (avenants, actes de sous-traitances…). Vous préparez et 
animez les commissions d’appel d’offres. Vous veillez à la sécurité juridique des 
actes et diffusez la culture marchés au sein du département. Vous mettez en 
œuvre la démarche sociale et environnementale de la collectivité. 
 
Par ailleurs, vous gérez la nomenclature des familles d’achat et mettez à jour la 
cartographie. Vous effectuez le recensement des besoins dans le cadre d’une 
programmation des achats. Vous évaluez et menez une analyse critique des 
besoins avec les services prescripteurs et les formalisez.  
 
Enfin, une polyvalence dans les différentes missions administratives du service est 
requise (enregistrement du courrier, gestion des boîtes mail et des plannings, 
etc.). 
  
Vous connaissez le fonctionnement des collectivités territoriales et la 
réglementation des marchés publics. Vous maîtrisez les outils informatiques et 
idéalement le logiciel MARCO. Vous savez créer des tableaux de bords et 
déterminer des indicateurs de suivi pertinents. Organisé et rigoureux, vous savez 
planifier votre travail dans le respect des échéanciers. Vous avez le sens du travail 
en équipe et faites preuve de discrétion professionnelle. 
 
 
 
Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez contacter : 
 

- Evelyne BOBIN, Cheffe du service commande publique: 05-46-31-74-05 
 

- Anaïs CAPRAIS PAY, Chargée de recrutement : 05-46-31-71-98 
 

Merci d'adresser votre candidature (CV, lettre de motivation et dernier arrêté), 
avant le 14 septembre 2022, 

 
Par courriel à : recrutement.2@charente-maritime.fr 

 
 


