
REPUBLIQUE  FRANCAlSE

LIBERTH-IF,GALITE-FRAal"ERNITE

Cadre réservé  mi CGF

2025-.

OFFRE  D'EM})LOI

Noin  de la collectivité : COMMUNE  DE  PAPARA

Intitulé  du poste  : Gestionnaire  «les ïnrtrclîés  publics

Noinbre  de poste  : l

Catégorie  :C

Spécialité  :Administratiîie

Grade :A4joii'it
Service  : Direction  des Ressources

Localisation  : Mairie  de Papara

Type  de recruteinent  : Perinanent

Temps  de traçiail  : Temps  complet

Emploi  à potirvoir  à coinpter  du : 15juin  2025  (date  prévisionncllc)

Réiminération  : Conditions  stahitaires

Niveau  de diplôi'ne  ininiinum  requis  : DNB/CAI)/BEP

Einploi  à poîirvoir

à cornpter  du

15 juin  2025

Recrutemeiit  ouvert  soit  à :

- Toîit  fonctionnaire  coîninuiïal  de spécia1ité  et de grade  éqîiiîialent  ;

- Tout  fonctioimnire  aîitre  que  coinimmal  de spécialité  et dc grade  équivalent  (en détacheinent)  ;

- Totite  personne  correspondant  au profil  recherclïé  et aux  conditions  statutaires.

Missioïis  et ïctiïiités  Hiriîicipales  :

1.  Gestion  des procédures  de ïnarclié

*  Assister  à la définition  des besoins  en liei'i  avec  les services.

* Particilier à l'orrverture des plis et au contrôle adininistratifs des candidaturcs seloîï les inodèles
tylies

*  Assurer  la inise  cn lignc  ct la pîib1ication  des aîiis  de marcliés  stir  les supports  dédiés  (sites  internet,

plateforînes  publiques).

'  StllVre  ]eS  caiîdmaîures  eT assurer  la llnlSOll  al'eC  leS plaeSta(allaes mte"resse's.

ii  Organiser  les séances  d'oîrvertures  des plis  (convocation  et logistique)

2.  Suivi  mmiinistratif  des consultmions

*  Contrôler  les factures  et vérifier  letir  conforînité  aîicc  les prestations  effectuées.

*  Asstirer  un sîiiîii  rigoîireux  des délais  de livraison,  des prcstations  et des paieinents  en lien  avec  les

services  COncerlléS.

*  Élaborcr et înettre  à jour  le calendrier  prévisionnel  des inarchés.

3.  Suivi  de l'exécutioïi  «les marclîés

*  Participcr  à la îîotification  et à ]a inise  en œuvre  des inarcbés  attribués

ë Suivre  1es échéances  (reconductioi'i,  reconduction  tacite,  date  de fin,  aîienants  évcntuels)

* Collaliorcr avec les services liour  le suivi des bons de cominande

4.

ë

ASSïaStance il(lnîïn'istrative  et arcbrvage

Gérer  les courricrs  cntrants  ct sorttuïts  (ILI service  liés  aux inarchés

*  Assîirer  l'ûrchiïiage  physiqtic  cl élcctroniqtic  (}CS  inarchés  conrorinéinent  à ]a règlcmciîtation



Tenir  àjour  les registres  des mûrchés  ct dcs constiltations

Contril'iuer ù l'aïnélioration contiiuie des 1iratiqucs  internes (lll service
Participer  mix  réunions  intcrncs  si besoin

Profil  reclierclîé  :

Tittilairc  ati ininiintiin  d'un  diplômc  (l(! niîieati  DNB/CAP/BEP  ;

Connaissances et coinpétenccs (IFlIlS l'aliplication (1ll stattit de la Fonctioiï Ptil»lique Coinimuïale et
des collectivités  locales  :

Capacités  rédactionnel1es  :

La rigueur  et vigilance,  ouveiture  d'esprit  et aptitude  à l'initiative  ;

Grande  discrétion  et grande  dispoiîibilité  lors  des  périodes  de  prépiîration  et de  teiuie  des

COlll1lliSSiOl1S  ;

Résistance  au stress,  capacité  à gérer  les tirgeiîces  et les sittiations  imprévues  ;

Parfaite  inaîtrise  de soi,  caline  ct réserve  ;

Ainïer  le relationnel  et le contact  ;

Respect  de la déontologie  ;

Connaître  et maîtriser  l'outil  itïforinatiqrie  et le logiciel  de btireautiqîie  (Word  et Excel),  Internet,

Progeina...;

Rendre  tin service  de qtialité  ;

Respectueux  (lC lFl hiérarchie  ;

Aptittide  au travail  en éqîiipe  ct à la confidentialité

Maîtrise  dc soi ;

Langues  : Français  et Tahitien  (parlées  ct écrites)  ;

Détention  dti perinis  VL  obligatoire  ;

Expérience  souhaitée  dans le doinaine.

Votre  dossier  tle citïulidattuae  devra  compreimre  les pièces  suivantes  :

Ctirrictiltiin  Vitae  ;

Lettre  de inotiïiation  adressée  à Mmlïine  Soîiiiî  TAAE,  Maire  de la conînnuie  de l%para  ;

Ccipie  tle la pièce  d'itlenlité  valide  (ccnale d'idenlilé  orr pttssepriil);

Copie  (lll  dip)ôine  DNB  ou CAP  oti BEP  Oll  (1ll dip1ôine  le pltis  élevé  ;

Attestation  d'affiliation  à 1a CPS (à retirer  auprès  de 1a CI)S).  Attention  ce n'est  pas la carle  CPS !

Copie recto/vcrso du liermis  VI, (Crtf. B) (obligtîloire)
Copie  du certificat  intliïiiducl  de participation  à la journée  défcnse  et cito)ieimcté  JDC ori  MPD

(îmiqîtement  poiua ïes ct-rndidttls %és (/(.' îiioins  «le 25 cins)
Si votis  êtcs  fonctionnaire  :

Arrêté  de nomii'iation  dans le grade

Dernier  avanceinent  d'échclon

Vous  iwez  la possibilité  :

>  Soit  d'eiivoyer  votre  dossicr  dc  candidatïire  coinplet  par  inail  à ]'adressc  sîiivante:

ressources.humaines@papara.pf oti inairie.papara(24papara.pf
>  Ou soit  de déposer  directeinent  sur  place  ati service  des ressotirces  hiinaines  de la inairie  de Papara,

Poïir  ioïit  renseigncment  coinpléinentaire,  veuillez  contactcr  laagent  en charge  du recruteînei'it  aïi :

40 54 75 47 Bioste 535 oti 543 ou par voie électronique à ressources.huinaines@papara.pf

Datc  limitc  (IC dépôt  (}CS candidattires  05jtiin  2025  

Tout  «lossier  incompïct  ou non  conforine  iuix  cxigences  et iui Birofil  recbcrclié sera rejeté


