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La communauté de Communes Saint Pourçain Sioule Limagne 

RECRUTE 

Un Assistant de gestion commande publique (H/F) – Temps complet 

 

PRESENTATION DE LA STRUCTURE :  

Territoire dynamique et fier de sa ruralité, la Communauté de communes Saint-Pourçain Sioule Limagne s'étend 

sur 60 communes au sud du Département de l'Allier sur près de 911 km² et regroupe près de 34 500 habitants.  

Bénéficiant d’un accès privilégié à la nature et d’un patrimoine architectural ou paysager riche, le territoire de 

Saint-Pourçain Sioule Limagne est un territoire où il fait bon vivre grâce à son armature territoriale qui s’appuie 

sur 2 pôles structurants (St Pourçain sur Sioule, Gannat) comptant chacun plus de 5 000 habitants, 4 pôles 

intermédiaires de plus de 1 000 habitants chacun (Bellenaves, Chantelle, Brout Vernet et Ebreuil), de nombreux 

pôles de proximité offrant des services du quotidien (Bayet, Biozat, Charroux, Louroux de Bouble, Echassières, St 

Bonnet de Rochefort,...) et renforcé par le maillage des bourgs-centres, composante essentielle de la ruralité du 

territoire. 

MISSIONS  

Dans le cadre du service mutualisé avec les communes membres, l’agent a pour mission d’assurer la gestion 
administrative des marchés publics qui lui sont confiés, de la passation, jusqu’à l’exécution. 

Interlocuteur des services, des communes et des opérateurs économiques, l’agent participe à la sécurisation 
juridique des marchés publics et leur suivi opérationnel. 

L’agent participe activement à l’organisation pratique du service, assure un appui administratif permanent à la 
responsable du service et contribue à la continuité et à la bonne organisation du service. 

Exerce ses missions sous la responsabilité directe et le contrôle de la responsable de la commande publique ; 

Dispose d’une autonomie dans l’organisation quotidienne de ses tâches administratives, dans la gestion du 
classement, des relances et des suivis de pièces, tout en rendant compte de manière systématique et 
transparente à sa responsable ; 

Est responsable de la fiabilité, de la traçabilité et de l’exactitude des documents traités (attestations, pièces 
justificatives, tableaux de suivi, déclarations obligatoires, etc.) ; 

Veille au respect strict des échéances réglementaires et contribue à la sécurité juridique des procédures de 
marchés publics ; 

Rend compte régulièrement de l’avancement de ses activités et alerte en cas de difficulté ou de risque identifié. 

Fait preuve d'initiative et de discernement dans le traitement de ses missions, en sollicitant sa hiérarchie de 
manière pertinente et proportionnée aux enjeux. 

ACTIVITES 

Gestion de la passation : 

- Relecture des pièces administratives et techniques 
- Suivi de la correspondance et des échanges avec les candidats sur la plateforme de dématérialisation 
- Téléchargement et ouverture des plis 
- Conception des trames d’analyse 
- Transmission des offres aux différents interlocuteurs 

 

Gestion de la phase notification : 

- Relecture des analyses 
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- Participation aux demandes de précision et de négociations 
- Elaboration des courriers de rejets 
- Gestion de la phase d’attribution 
- Préparation dossier pour le Contrôle de Légalité 
- Elaboration des courriers de notification 

 

Gestion de la phase d’exécution et suivi transversal : 

- Gestion des échanges avec les opérateurs économiques durant la vie du marché concernant les 
reconductions, les avenants, les sous-traitances, … 

- Vérification rigoureuse des attestations d’assurances, et autres documents obligatoires des opérateurs 
économiques 

- Tenue à jour quotidienne et exhaustive des outils de pilotage (tableaux de bord, registres, bases de 
données, …) 

- Suivi et alertes et relances proactives sur les différents délais de la vie du marché (fin de marché, 
reconduction, phase, tranche, …) 

L’agent aura également en charge la rédaction de procès-verbaux et participera à l’organisation des commissions 
Appel d’Offres et marchés à procédure adaptée. 

Il assurera le classement, l’archivage et la traçabilité des dossiers relatifs au service que ce soit sous format papier 
ou dématérialisé. 

Il participera à l’élaboration ou la mise à jour de procédures, modèles et supports pédagogiques du service 
commande publique à destination des collaborateurs, des communes ou des opérateurs économiques. 

Il aura également à élaborer des tableaux de bord et de suivi de l’activité du service.  

Il établira les tableaux récapitulatifs des titulaires pour les marchés publics de travaux demandés notamment par 
le service assurance.  

PROFIL 

SAVOIR-FAIRE : 

- Assurer le suivi administratif rigoureux de dossiers complexes ; 
- Capacité à comprendre l’environnement juridique de la commande publique, à rechercher et appliquer les 

procédures internes 
- Alimenter, structurer et mettre à jour des outils de suivi (tableaux de bord, registres, bases de données) avec 

rigueur et souci du détail ; 
- Bonne maîtrise des outils informatiques 
- Rédiger des courriers, procès-verbaux, notes et comptes rendus avec clarté, neutralité et précision ; 
- Respecter scrupuleusement les procédures, les circuits de validation et les délais réglementaires ; 
- Capacité à rechercher, analyser et exploiter les informations nécessaires à la gestion des dossiers confiés. 

 

SAVOIR- ÊTRE : 

- Esprit d’initiative tout en rendant compte ; 
- Esprit de collaboration, sens du collectif, de l’entraide et du service public 
- Excellent relationnel, communication constructive, bienveillante et transparente avec sa hiérarchie et 

l’ensemble des interlocuteurs 
- Rigueur, sens de l’organisation et méthode 
- Discrétion professionnelle et respect strict de la confidentialité ; 
- Réactivité, flexibilité et capacité d’adaptation face aux priorités du service 
- Aisance rédactionnelle et sens de la communication écrite ; 
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CONDITIONS DE RECRUTEMENT 

Temps de travail : temps complet ; 
Lieu de travail : GANNAT 

Rémunération : Rémunération statutaire – régime indemnitaire selon l’expérience 

Actions sociales : CNAS + participation santé + participation prévoyance 

Poste à pourvoir : dès que possible  

 

Les candidatures, accompagnées d’un curriculum vitae, devront être adressées à Communauté de communes – 

service RH,  

29 Rue M. Berthelot BP 56, 03500 Saint-Pourçain-sur-Sioule ou par mail : rh@ccspsl.fr avant le 10 août 2026 

 

Contact :  Elodie LABOMBARDA - Service Ressources Humaines - 04 70 47 67 20  
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