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IDENTIFICATION DE LA STRUCTURE

Pôle Technique et Logistique – Direction des Travaux et des Techniques

Service Travaux
Présentation du service Travaux : 

· Le service travaux comprend 5 ingénieurs - conducteurs d’opérations, 2 techniciens - conducteurs de travaux, 1 dessinateur, 3 comptables, et 2 juriste/gestionnaires de marchés (référence Répertoire des métiers : acheteur). 
· Le service assure la réalisation de l’ensemble des opérations de travaux neufs ou de rénovation, ainsi que la maintenance des bâtiments et installations techniques du CHU de NANTES. Pour ce faire, il élabore, gère et pilote les marchés des différents intervenants à l’acte de construire : maîtres d’œuvre, entreprises de travaux, bureaux de contrôle, coordonnateurs SPS, coordonnateurs SSI…

IDENTIFICATION DU POSTE

Fonction : Juriste – Gestionnaire de marchés (référence répertoire des métiers : acheteur)                              
Grade : Technicien supérieur hospitalier
Position dans la structure : 

( Liaisons hiérarchiques : 

Directeur des Travaux et des Techniques

Ingénieur, responsable du processus « Conduite d’opérations »

( Liaisons fonctionnelles principales :

· Les différents ingénieurs- conducteurs d’opérations
· Les juristes de la cellule des marchés
· Les comptables du service

· Le coordonnateur des achats de la direction des achats

FONCTION PRINCIPALE - MISSIONS DU POSTE 
Fonction principale exercée : Conseil et assistance juridiques, administratifs, et financiers auprès des conducteurs d’opérations pour la préparation, la passation ainsi que le suivi de l’exécution des marchés publics de travaux, de prestations intellectuelles (maitrise d’œuvre, contrôle technique, etc), de fournitures et de services.

Missions principales, notamment :
· Elaboration et rédaction des pièces contractuelles des marchés (pièces administratives en particulier) ;
· Organisation et suivi des procédures de consultation (préparation AAPC, analyse des candidatures et des offres avec les conducteurs d’opération, rédaction du rapport, rédaction des courriers de rejet, rédaction formulaire de mise au point, etc.) ;

· La gestion contractuelle des marchés (avenants, sous-traitance, Ordres de Service, établissement décomptes généraux, etc) ;
· Conseil juridique auprès des conducteurs d’opérations (assurer une veille juridique) ;
· Rédaction de courriers et de notes administratives pour le Directeur des Travaux et des Techniques, etc,
Missions secondaires, notamment :
· Le suivi financier des marchés (contrôle et liquidation des certificats de paiements) ;
· Le suivi des financiers des opérations de travaux ;

· Collaboration à la gestion des sinistres et des assurances construction ;
· Collaboration à la mise en œuvre de procédures transversales ;
COMPÉTENCES REQUISES

La formation et/ou les qualifications requises

· Bonne connaissance du droit public et particulièrement des marchés publics (niveau master 1 ou master 2) ;
· Connaissance du CCAG travaux ;
· Maîtrise des outils bureautique (word, excel…) ;

· Connaissance des règles du suivi comptable des dépenses publiques
Les qualités professionnelles requises

· Sens de l’organisation et du travail en équipe ;
· Qualité relationnelle,
· Qualité rédactionnelle ;
· Disponibilité ;
· Rigoureux, organisé, sachant faire face aux imprévus mais également capable de prendre du recul. Sachant concilier dialogue et fermeté
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