
recrute un GESTIONNAIRE FINANCES ET MARCHES 
PUBLICS 

 
Rattaché à la direction du Cadre de Vie, le gestionnaire finances et marchés 
publics :  
 
• élabore des bons de commande et effectue le suivi de la facturation et du 
pré-mandatement 
 
• suit des lignes de crédits au travers de tableaux de bord 
 
• contribue à la préparation, au suivi et à l’analyse des budgets 
 
• alerte et conseille le directeur dans la conduite du budget inscrit 
 
• élabore des tableaux de bord des marchés de fournitures, de maintenance et 
de certains travaux du Cadre de Vie 
 
• conçoit et suit des DCE (Dossiers de Consultation d’Entreprises) en 
standardisant les pièces administratives dans le cadre de renouvellements ou 
de créations de nouveaux marchés 
 
• prépare le rapport annuel d'activités de la direction du Cadre de Vie  
 
• suit la planification opérationnelle des activités 

 
• BAC à BAC+2 en gestion 
 
• connaissance de la législation des 
marchés publics et compétences 
budgétaires 
 
• maîtrise de l'outil informatique, des 
logiciels métiers et compétences 
rédactionnelles   
 
• capacité d'organisation, autonomie 
 
• rigueur dans le suivi et le contrôle  
 
• sens de la communication, pédagogie  
 
• force de proposition 
 
 
 
 
 
 

ADJOINT ADMINISTRATIF (H/F) 

Catégorie C 

Temps complet


