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Gestionnaire commande publique et assurance

Offre n° O038220500641556

Publiée le 17/05/2022

Synthèse de l'offre

Employeur MAIRIE DE CHARVIEU-CHAVAGNEUX 

4 avenue Alexandre Grammont 

38230 Charvieu-Chavagneux

Site web de l'employeur www.charvieu-chavagneux.fr

Département de travail Isère

Poste à pourvoir le Dès que possible

Date limite de candidature 16/07/2022

Type d'emploi Emploi permanent - création d'emploi

Nombre de postes 1

Ouvert aux contractuels Oui, sans exclure les candidatures de fonctionnaires (Art. L332-8 disposition 2 du code

général de la fonction publique) 

Détails de l'offre

La Ville de Charvieu-Chavagneux (www.charvieu-chavagneux.fr), 10 173 habitants, est une commune en plein essor. Les services de la ville

et du CCAS, en restructuration, offrent une dynamique de travail passionnante aux agents qui souhaitent relever le dé� de la

modernisation. Le service public est au cœur de nos préoccupations. 

Dans ce cadre, la collectivité recrute un(e) gestionnaire de la commande publique et assurance.

Missions principales :  

* Recueillir et traiter des informations nécessaires au fonctionnement administratif du service ou de la collectivité, 

* Suivre et gérer des dossiers administratifs en fonction de l'organisation et des compétences du service, 

* Assister le responsable dans la conception des contrats publics et des dossiers de consultation des entreprises, 

* Participer à la gestion administrative et �nancière des marchés publics, en liaison avec les services concernés, 

* Assister le responsable dans la phase de gestion de la politique d'achat de la collectivité, dans une optique de transparence, 

* Relation avec l'ensemble des services de la collectivité 

* Assurer la fonction de référent des MAPA dont le montant est intérieur à 40 000 C HT 

* Selon les nécessités du service, assister le responsable dans d'autres domaines 

Missions complémentaires :  

Les missions complémentaires sont réalisées dans le domaine du suivi des contrats d'assurances de la Commune et du 

CCAS. 

Les missions se font en relation avec : 

* L'AMO, les courtiers et les assureurs 

* L'ensemble des services et des agents de la collectivité 

* L'attaché territorial détaché à la Direction Générale des Services (Référent) 

Famille de métier Affaires juridiques > Modes de gestion et

commande publique

Grade(s)

recherché(s)

Adjoint administratif  

Adjoint adm. principal de 1ère classe 

Adjoint adm. principal de 2ème classe

Métier(s) Instructeur ou instructrice gestionnaire des marchés publics

Descriptif de l'emploi

Missions
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* Le public, agents et élus sinistrés 

Les missions complémentaires consistent à : 

* Évaluer les responsabilités en fonction du sinistre  

* Déclarer les sinistres auprès des assureurs  

* Tableau de bord à tenir pour le suivi des dossiers 

* Gérer les relations avec les courtiers et les assureurs (transmission des devis, commandes, factures, rapports, suivi des expertises

juridiques et techniques, réponses aux questions, surveillance des délais de traitement des sinistres et des remboursements ...) 

* Assurer la gestion administrative entre les services de la collectivité 

* Assurer les relations avec le public, agents et élus sinistrés (entretien physique en Mairie a�n de remplir les constats ou autres pièces

demandées par les assurances...) 

* Gestion des appels, rédaction de courriers/courriels

* Connaissance du droit de la commande publique, des assurances et du contentieux administratif et civil 

* Sens de l'organisation et facilité d'adaptation 

* Discrétion, rigueur et devoir de con�dentialité. 

* Compétences en informatique (Pack Of�ce, progiciel de gestion) 

* Relative autonomie dans l'organisation du travail

Pro�ls recherchés

Temps de travail Complet, 35h00 hebdomadaire

Contact

DÉPOSER MA CANDIDATURE

Téléphone collectivité 04 72 46 19 80

Informations complémentaires MAIRIE DE CHARVIEU-CHAVAGNEUX 

4 avenue Alexandre Grammont 

38230 Charvieu-Chavagneux

Travailleurs handicapés

Conformément au principe d'égalité d'accès à l'emploi public, cet emploi est ouvert à tous les candidats remplissant les conditions statutaires

requises, dé�nies par le code général de la fonction publique. À titre dérogatoire, les candidats reconnus travailleurs handicapés peuvent

accéder à cet emploi par voie contractuelle.
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