Les 400 agents de la collectivité contribuent a I'attractivité de la ville a travers le projet de mandat pour une ville
humaine, ouverte et responsable. La transition écologique et la démocratie ouverte constituent les deux axes
forts de la municipalité. Les nombreux labels obtenus témoignent de son dynamisme et de son innovation dans
les projets menés.

Type de recrutement : statutaire (CDD si non fonctionnaire) Cadre d’emploi : adjoint administratif / rédacteur
Temps de travail : Temps complet (35h40) Rémunération selon grade et ancienneté : statutaire + prime
Date de prise de poste souhaitée : 13/03/2024 (IFSE)

Située au sud-est de Toulouse, au sein de la communauté d’agglomération du Sicoval, Ramonville Saint-Agne est aujourd’hui la 9
commune la plus peuplée de Haute-Garonne, avec pres de 15 000 habitant-es. Traversée par le canal du Midi, dotée d’espaces
verts recouvrant pres de 15 % de son territoire, la ville dispose d’un cadre de vie agréable et offre tous les équipements nécessaires
pour y vivre au quotidien.

Sous la responsabilité de la responsable des marchés publics et en lien avec le responsable du service budget comptabilité du pdle
ingénierie financiére et commande publique, vous assurerez la gestion comptable et financiére des marchés publics et apportez un
soutien administratif dans le cadre des procédures d'achats de la Commune.

Gestion administrative des marchés publics
Participer a I'organisation des CAO : rédaction et envoi des convocations, suivi du quorum
Réaliser les courriers aux entreprises et autres documents en lien avec les procédures
Notifier les marchés
Préparer les tableaux d’analyse des candidatures
Préparer et envoyer les dossiers au contrdle de légalité
Mettre a jour les tableaux de bord de suivi des marchés : calendrier, reconduction, fin de marché
Procéder a I'archivage des marchés
Assurer la continuité du service des marchés publics en lien avec la Directrice du Péle

Gestion financiére et exécution comptable des marchés publics
Enregistrer et mettre & jour les informations relatives aux marchés dans I'outil de gestion financiére
Engagements comptables des marchés
Préparation des piéces comptables nécessaires au mandatement
Suivi comptable des sous -traitants et co-traitants, des avenants
Suivi des cautions bancaires, des retenues de garanties et des certificats de main levée
Gestion des avances
Concevoir et mettre a jour des tableaux de bord de suivi comptable des marchés

Bac +2 gestion souhaité
Expérience souhaitée 1 an sur poste similaire

Compétences requises pour le poste

Connaissances de la comptabilité publique et de la gestion financiere des marchés publics
Connaissances du cadre juridique de la commande publique

Bonnes connaissances des collectivités et de leur fonctionnement

Maitrise de l'outil informatique (libre office)

Connaissances du logiciel Astre GF seraient appréciées

Travailleurs handicapés : dans le cadre de la loi de février 2005, la commune de Ramonville Saint-Agne est attentive a I'intégration d’agents justifiant
d’une attestation RQTH.



Qualités requises pour le poste

Méthode, rigueur et respect des délais

Capacité a travailler dans I'urgence et gérer les imprévus

Sens des responsabilités : rigueur, discrétion, sens du service public
Capacités a rendre compte

Qualités de communication

Godt du travail en équipe.

Horaires de travail : 8h - 17h30

Possibilité de répartir la semaine de travail sur 4,5 jours ou 5 jours ;

Poste partiellement télétravaillable apres un délai de carence d’un a trois mois de prise de poste ;

Acceés a la formation.

Prestations sociales : restaurant inter-entreprise (tarifs avantageux), prise en charge mobilité douce, participation
employeur a la mutuelle, prestations Sociales et Culturelles.

Vous étes intéressé-e ? Adressez votre candidature !
CV, lettre de motivation et arrété de situation le cas échéant & M. Le Maire (réf. : VS/AB/ VS/AB/GMP)
Avant le 15/02/2024

Travailleurs handicapés : dans le cadre de la loi de février 2005, la commune de Ramonville Saint-Agne est attentive a I'intégration d’agents justifiant
d’une attestation RQTH.


mailto:recrutement@mairie-ramonville.fr

