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 PANTIN HABITAT

SCIC HLM - Coopérative

5 500 logements - 2 agences de proximité

recrute un Gestionnaire Marchés Publics (H/F) en CDI
MISSION :

Vous assurez la mise en œuvre des procédures d’achats de la coopérative conformément aux règles de la commande publique. Votre rôle consiste également à conseiller et assister les services dans la passation des marchés dans l’objectif d’optimiser les achats. En outre, vous êtes chargé de rédiger les documents administratifs et juridiques des consultations jusqu’à la contractualisation des marchés.
DESCRIPTIF DU POSTE :

· Assurer un conseil administratif et juridique dans la définition préalable des besoins et l’exécution des marchés auprès des services

· Rédiger l’ensemble des pièces administratives relatives aux marchés publics
· Publier et mettre en ligne les dossiers de consultation des entreprises

· Gérer les échanges sur le profil acheteur via la plate-forme achat public

· Télécharger et vérifier les plis dématérialisés

· Rédiger le registre des dépôts et le PV d’ouverture des plis

· Assurer le secrétariat des commissions d’appels d’offres et des jurys de concours

· Traiter les réponses apportées aux entreprises

· Enregistrer les marchés et créer les tiers sur le logiciel métiers

· Assurer les relations administratives et juridiques avec les différents prestataires
PROFIL :

De formation niveau BAC+2, vous disposez d’une expérience confirmée d’au moins 2 ans dans une fonction similaire et idéalement dans le logement social.

Vous êtes doté(e) de bonnes connaissances de la règlementation des marchés publics.
Savoir gérer simultanément des procédures multiples et s’obliger au respect des délais. Capacité d’adaptation, sens de l’organisation et faire preuve d’une grande réactivité. Capacité d’écoute, bonne maîtrise de soi, rigueur et autonomie

REMUNERATION :
Salaire brut + prime 13ème mois + intéressement/abondement PEE + titres-restaurant + prévoyance pris en charge à 100% et mutuelle obligatoire pris en charge à 65%.
Poste à pourvoir dès que possible.
POUR POSTULER :

Le candidat devra faire parvenir un curriculum vitae et ses prétentions salariales par mail à drh@pantinhabitat.fr
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