Rue Albert ler, 16 Tel : 04/259.92.50
4470 Saint-Georges-Sur-Meuse

ADMINISTRATION COMMUNALE DE SAINT-GEORGES-SUR-MEUSE
Province de Liege
Arrondissement de Waremme

Appel a candidature M/F/X :
Gestionnaire des marchés publics

Description de la Fonction :

En tant que Gestionnaire de marchés publics au sein de I’ Administration communale et sous 1’autorité
de la Directrice générale, vous aurez la charge de :

>
>

Geérer les marchés publics des services ordinaire et extraordinaire ;

Rédiger et suivre quotidiennement tous les courriers relatifs aux marchés publics (demande de
justification pour prix anormaux, information et notification d’attribution, demande de
prolongation du délai de validité des offres, PV de réception provisoire ou définitive,
constitution ou libération du cautionnement, document de bonne exécution...) ;

Estimer les délais de réalisation des différentes étapes de traitement de ces dossiers et les
prioriser ;

Etablir les clauses administratives des projets et assembler les cahiers des charges ;

Assurer la publication du marché, invitation aux entreprises, maitriser 1’utilisation de la
plateforme e-Procurement, publication éventuelle des avis rectificatifs et communication avec
les entreprises ayant téléchargé les documents du marché ;

Assurer le suivi des procédures d’adjudication des marchés, de la publication des avis de
marchés a 1’établissement des rapports d’attribution et réceptionner les offres ;

Gérer la phase exécution des marchés en assurant le suivi des états d’avancement ;

Encoder et mettre a jour les dossiers dans le logiciel 3P ;

Constituer les dossiers en vue des délibérations du Conseil ou du College communal, rédiger
lesdites délibérations et en assurer le suivi administratif complet ;

Se tenir informé de toute évolution législative, jurisprudentielle et doctrinale en la matiere ;
Collaborer avec la Directrice générale et la Directrice financiére pour les taches liées a la

fonction.

Conditions d’admission :

» Jouir de ses droits civils et politiques ;
> FEtre détenteur d’un diplome de I’enseignement supérieur de type court avec orientation

juridique ou économique ou utile a la fonction



>

ou étre détenteur d’un diplome de I’enseignement supérieur de type court dans une autre
spécialité avec une expérience dans le domaine des marchés publics ;

Etre dans les conditions d’admissibilité du statut APE.

Compeétences :

>

YV V.V V V V

Gestion optimale du temps et des priorités ;

Disposer de bonnes capacités d’analyse juridique et de synthése ;
Travailler de maniere rigoureuse et précise ;

Maitriser les outils informatiques ;

Maitriser la langue francaise ;

Etre organisé et avoir du sens pratique ;

Savoir faire preuve d’autonomie.

Atouts :

>
>
>

Disposer d’une premiére expérience dans les matieéres concernées ;
Disposer de notions relatives au fonctionnement d’une commune ;

Connaissance du logiciel 3P et de la plateforme e-procurement.

Régime et conditions de travail :

>

YV V V V Y V V

A\

Contrat APE a durée indéterminée ;
Contrat a temps plein (36h/semaine) ;
Pécule de vacances et prime de fin d’année ;

Valorisation intégrale des années d’ancienneté reprises dans le secteur public. Dans le
secteur privé, prise en compte de 1’ancienneté pour un maximum de 10 années si le travail
est en lien avec la fonction proposée ;

Intervention pour les parcours a bicyclette du domicile au travail ;
Horaire dynamique ;
Possibilité de faire un jour de télétravail par semaine ;

Echelle barémique sur base d’un temps plein : niveau B1(2) (min. 18.026,82 EUR - max.
25.011,57 EUR annuel non-indexé - Mensuel brut indexé : 3034,31 € sans ancienneté)

Date d’entrée en service ; 2°™ trimestre 2024

Possibilitée de souscrire a une assurance hospitalisation (aux frais de lI'agent) ;

Affiliation a un Service social collectif a charge de I'employeur ;

26 jours de congés annuels (temps plein) + 1 jour de féte locale + les jours légaux + 5 a 7 jours

de congés extralégaux.



Procédure :

> Une premiere sélection se fera sur la base des conditions de recevabilité des candidatures ;

» Ensuite, les candidats seront soumis a une épreuve écrite éliminatoire (minimum requis de 60
%) afin d’évaluer leurs compétences ;

> Les lauréats a cette épreuve devront alors se présenter a une épreuve orale (minimum requis
de 60 %) ;

» Les dossiers des candidats ayant réussi ces 2 épreuves seront soumis a I’appréciation du

College ; lequel désignera le titulaire du poste.

Dépot des candidatures :

» Lettre de motivation ;

» Curriculum vitae complet ;

» Copie du dipléme requis, son complément ainsi que toute autre attestation en lien avec la
fonction ;

> Extrait de casier judiciaire en cours de validité (3 mois).

Les candidatures sont a faire parvenir a I’Administration communale de Saint-Georges, service du
personnel, rue Albert ler, 16 a 4470 Saint-Georges-s/M et seront recevables jusqu’au 31 mars 2024
inclus (date du cachet de la poste faisant foi) ou par mail a I’adresse suivante lisiane.christian@saint-
georges-sur-meuse.be. L'Administration Communale se réserve le droit de sélectionner les candidats
sur base des dossiers de candidatures regus.

Renseignements complémentaires auprés de Madame Daems Catherine, Directrice générale au
04/259.92.51 ou par mail a I’adresse suivante catherine.daems@saint-georges-sur-meuse.be et aupres
de Madame Lhomme Brigitte, Directrice financiere au 04/259.92.61 ou par mail a 1’adresse suivante
brigitte.lhomme@saint-georges-sur-meuse.be.
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