
 

 
 

 

Gestionnaire commande publique 
 

Homme/Femme, Cadre B 
 

 
 
 

La CCVG agit quotidiennement pour le développement de son territoire et le bien-être de sa 
population. Elle est composée de 55 communes pour 40 500 habitants et représente 26% de la 
superficie du Département de la Vienne. Elle emploie 120 agents titulaires contractuels de droit public 
et de droit privé. La CCVG souhaite renforcer et développer son attractivité. 

Dans ce cadre, elle recrute un gestionnaire (h/f) de commande publique. Au sein du service commande 
publique, vous assurez la préparation, la mise en place et au suivi des marchés publics, la pré analyse 
juridique sur des problèmes liés à la commande publique de la collectivité. A ce titre, vos missions 
principales seront les suivantes : 

Mission 1 : marchés publics et délégations de service public pour le compte de la CCVG 
 Assistance et conseils aux services de la CCVG 
 Rédaction des dossiers de consultation des entreprises 
 Ouverture et enregistrement des plis, contrôle administratif des dossiers 
 Rédaction et/ou contrôle des rapports d'analyse des offres 
 Rédaction et envoi des invitations de la CAO, préparation des procès-verbaux de la CAO, des 

diaporamas, et possibilité de participation à la CAO 
 Préparation et envoi des correspondances destinées aux entreprises, bureaux d'étude et maitres 

d'œuvre (candidats retenus et non retenus, négociation) 
 Préparation des rapports de présentation et des dossiers pour le contrôle de légalité 
 Rédaction des décisions et avis d'attributions 
 Mise en place des marchés (récupération des documents administratifs, préparation des dossiers 

marchés, notification et transmission à la comptabilité) 
 Rédaction et notification des actes de sous-traitance et des avenants 
 Elaboration et actualisation d'outils et de tableaux de bord pour le suivi des marchés 
 Recensement des marchés publics et actualisation du site internet de la CCVG 
 Suivi des retenues de garantie 

 
Mission 2 : marchés publics pour le compte des communes dans le cadre de la mutualisation 

 Assistance et conseils aux communes membres 
 Rédaction des dossiers de consultation des entreprises 
 Ouverture et enregistrement des plis, contrôle administratif des dossiers 
 Rédaction et/ou contrôle des rapports d'analyse des offres 
 Rédaction et envoi des invitations de la CAO, préparation des procès-verbaux de la CAO 
 Préparation et envoi des correspondances destinées aux entreprises, bureaux d'étude et maîtres 

d'œuvre (candidats retenus et non retenus, négociation) 
 Préparation des rapports de présentation et des dossiers pour le contrôle de légalité 
 Rédaction des décisions et avis d'attributions 
 Mise en place des marchés (récupération des documents administratifs, préparation des dossiers 

marchés, préparation des notifications et transmission à la commune) 
 Rédaction et notification des actes de sous-traitance et des avenants 
 Elaboration et actualisation d'outils et de tableaux de bord pour le suivi des marchés 



 

Mission 3 : affaires juridiques dans le cadre des marchés publics 
 Assistance et conseils juridiques aux services de la CCVG et aux communes membres 
 Renfort des missions en cas de besoin du service (appui au responsable et assistant) 

 
Compétences : 

 Connaissance des bases des marchés publics 
 Techniques de recherche documentaire 
 Connaissance des plateformes de dématérialisation 
 Techniques de secrétariat (dactylographie, prise de notes,) 
 Logiciels de bureautique 
 Vocabulaire professionnel du service 
 Procédures administratives 
 Logiciels de bureautique 
 Procédures administratives 
 Communication orale et écrite 
 Rigueur 
 Discrétion 
 Confidentialité 
 Réactivité 
 Sens de l'organisation 

 
Profils recherchés : 
Possédant une licence droit public en développement local, vous possédez idéalement une expérience 
professionnelle dans le domaine mentionné. 
 
Rémunération : 
Statutaire, + NBI, Régime indemnitaire, CNAS, Chèque déjeuner, participation employeur Mutuelle et 
prévoyance, véhicule de service. 
Emploi permanent à temps complet. 
 
 

 Poste à pourvoir dès que possible 
 

Candidature (CV + lettre de motivation) à adresser à  
Monsieur le Président de la Communauté de  Communes Vienne et Gartempe 
6 rue Daniel Cormier BP 20017 86502 Montmorillon Cedex 
Ou par voie électronique : recrutement@ccvg86.fr 
 
Demande de renseignements :  
Nicolas AUVE responsable du service RH 05 49 91 95 00 et 07 89 46 30 12 


