
 

  

 
République française – Département d’Indre-et-Loire 

 

 
Fiche de poste 

Assistant(e) commande publique 

 
Pôle moyens généraux  

Service : Affaires juridiques et vie institutionnelle - Commande Publique  

 

Position statutaire : Titulaire/Contractuel Grade : Rédacteur 

Taux d’emploi : 100 % Catégorie : B   

 

MISSIONS DU POSTE  

Au sein d’une équipe, l’assistant(e) commande publique assistera le responsable du service 

sur le volet commande publique.  

 

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE 

Sous la responsabilité du responsable Affaires juridiques et vie institutionnelle - Commande 

Publique 

 

LIAISONS FONCTIONNELLES 

Les services communautaires, 

Les élus, 

Les partenaires institutionnels 

 

 

ACTIVITES PRINCIPALES DETAILLEES 

 

Commande publique : 

Préparation et rédaction de DCE (Pièces administratives) en liaison avec les services de Val 

d’Amboise, et validation des DCE établis par les maîtres d’œuvre extérieurs. 

Suivi de la passation des marchés publics : publicité(s), vérification des rapports d’analyse, 

notification, organisation des commissions d’appels d’offres le cas échéant. 

Suivi de l’exécution des marchés : modifications de marchés, déclarations de sous-traitance, 

ordres de services. Le suivi financier des marchés n’est pas assuré par la Commande 

Publique. 

 

Assurances : 

Gestion des contrats, suivi des sinistres 

 

 

COMPETENCES  

Connaissances et formation initiale dans le domaine juridique et l’administration des 

collectivités locales (et EPCI). 

Une expérience en commande publique serait appréciée. 

Analyse de dossiers complexes. 

 

 

 



 

  

 

 

 

SITUATION DE TRAVAIL  

Lieu de travail : siège de la Communauté de communes 

Modalités d’organisation du temps de travail : 38 heures hebdomadaires 

Amplitude de travail : variable en fonction des obligations de service (réunion) 

Télétravail : une journée par semaine possible. 

 

 

MOYENS TECHNIQUES  

Matériel informatique et bureautique, 

Véhicule de service (sous réservation) 

 

QUALITES  

Capacité d’analyse et de synthèse, 

Qualités rédactionnelles, 

Pédagogie, sens du dialogue et de la négociation, 

Autonomie dans l’organisation du travail, rigueur, initiative  

Disponibilité nécessaire (réunions, …), 

 


