
 

 

Responsable de la commande publique  

à temps complet  

Cadre d’emploi des rédacteurs (catégorie B) 

Située à 30 minutes de Nantes, au cœur du Vignoble, la Ville de Clisson (7 500 habitants), connue pour 

son festival de musiques extrêmes (Hellfest) et reconnue pour son patrimoine architectural et paysager 

"à l'italienne", pour la vitalité de ses commerces et son dynamisme touristique, est un territoire attractif 

concerné par de nombreux projets structurants portés par les élus (reconstruction d’un groupe scolaire, 

extension et réhabilitation d’un EHPAD, création d’une résidence autonomie, sécurisation d’une église 

et d’un ancien cinéma…).  

Dans le cadre de la mutation de l’agent titulaire, la Ville recrute un(e) responsable de la commande 

publique. Placé(é) sous l’autorité de la Directrice générale adjointe « moyens généraux », le/la 

responsable pilote l’élaboration des marchés publics de la Ville et du CCAS. Il/Elle gère les procédures 

de mise en concurrence en lien avec les services et conseille la direction dans la conception des différents 

actes liés à la commande publique. 

Missions : 

Planification de la commande publique 

• Recenser les marchés arrivant à échéance et planifier leur renouvellement 

• Analyser et programmer les procédures liées aux besoins nouveaux 

• Élaborer et mettre à jour le tableau pluriannuel de suivi des marchés publics 

• Contrôler l'évaluation préalable des besoins exprimés par les services prescripteurs 

• Mettre en œuvre des procédures d'achats et en contrôler le respect par les services  

• En lien étroit avec la DGA, proposer des montages juridiques et financiers pour les contrats 

complexes (délégation de service public, appels à manifestation d’intérêt, conventions de 

mandat…) 

• En lien étroit avec la DGA, participer au développement de la « culture marchés publics » au sein 

de la collectivité (rédaction de référentiels, guides, outils, modèles types…) 

 

Instruction, contrôle et gestion des procédures liées à la commande publique 

• Conseiller la direction, les services et les élus sur les procédures de mise en concurrence et les 

formes de marchés publics, analyser les risques juridiques 

• En lien étroit avec la DGA, formaliser ou aider à formaliser les principales caractéristiques des 

consultations à lancer, valider le cas échéant les fiches de projets de marchés élaborées par les 

services prescripteurs 

• Rédiger les pièces contractuelles et administratives des marchés (acte d'engagement, cahier des 

clauses administratives particulières...), en cohérence avec les pièces techniques communiquées 

par les services prescripteurs 

• Élaborer les dossiers de consultation des entreprises, en collaboration avec les services 

concernés, gérer les avis d'appel public à la concurrence, et les publier 

• Analyser, négocier si la procédure le permet, et sélectionner les offres en collaboration avec les 

services concernés 



• Préparer les commissions d'appel d'offres et rédiger les comptes rendus 

• Analyser les demandes d’avenant 

• Préparer tous les actes liés à la vie des marchés publics (modification, mise au point, sous-

traitance, décision du Maire, délibération…) 

Compétences techniques 

• Connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales 

• Maîtrise du Code de la commande publique 

• Connaissance des règles et procédures des contrats complexes 

• Maîtrise des techniques d’analyse des risques 

• Maîtrise des techniques et des outils de planification 

• Connaissance des règles de la comptabilité publique 

• Connaissance des règles régissant les demandes de subvention 

 

 Savoir-faire 

• Bonne expression écrite et orale  

• Capacités d’analyse et de synthèse 

• Capacité à proposer et à conseiller 

• Aptitude à la négociation 

• Capacité à travailler dans un cadre transversal et multi partenarial 

• Maîtrise des outils bureautiques 

• Aptitude au travail de veille juridique active 

 

 Savoir-être 

• Rigueur et méthode 

• Anticipation et respect des délais 

• Bon relationnel et capacité d’écoute 

• Esprit d’initiative et autonomie 

• Qualités relationnelles, de communication et de pédagogie 

• Aptitude à rendre compte 

• Discrétion 

 
 

Poste : 

- Temps de travail : temps complet 

- Cycle de travail : 39 h avec 23 jours d’ARTT  

- Traitement indiciaire + régime indemnitaire + prime annuelle + participation prévoyance + 

COS44 + titres déjeuner 

- CV + lettre de motivation (obligatoire) à transmettre sur l’adresse recrutement@mairie-

clisson.fr. Seuls les dossiers complets seront examinés. 
 

 

Date limite de dépôt des candidatures : lundi 27 novembre 2023 à 9h. 

Jury de recrutement : jeudi 30 novembre 2023 

 

Poste à pourvoir à compter du 1er janvier 2024 

 

 

Contact pour tout renseignement complémentaire :  

Amandine Le Borgne, DGA « moyens généraux » 

mailto:recrutement@mairie-clisson.fr
mailto:recrutement@mairie-clisson.fr


02 40 80 17 80 

 

 

 

 


