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DESCRIPTION DU POSTE

Gestionnaire administratif 
Marchés de travaux et maintenance    

I LA FONCTION

I.1 Identification du poste

Fonction : Gestionnaire des achats travaux et logistiques
Grade : Adjoint des cadres


I.2 Place dans la structure

I.2.1 Position dans l’organigramme
Poste rattaché au service Travaux Maintenance Sécurité à la Direction du Patrimoine et de la Logistique, placé sous l’autorité de l’Ingénieur Travaux Maintenance Sécurité.
Liaisons hiérarchiques :
L’Ingénieur responsable du service travaux, maintenance, sécurité. 
La Directrice du Patrimoine et de la Logistique
I.1.1 Position géographique
Poste basé au Centre Hospitalier Gérard Marchant, 134 route d'Espagne, Toulouse.
I.3 Missions et activités principales
Le gestionnaire administratif  Marchés de travaux et maintenance  assure la bonne exécution des marchés (exploitation et investissement) et leur suivi dans les domaines suivants :

· Opérations de travaux neufs et réhabilitations.
· Maintenance des bâtiments et de la blanchisserie, de sécurité.
· Fournitures et services dans le domaine du bâtiment (énergie, déchets, fournitures atelier, gardiennage, assurance dommage ouvrage) et dans le domaine de la logistique (carburants/péages, location véhicule, assurance auto, assurance DAB).
Dans ces domaines, il/elle réalise les missions principales suivantes :
· Suivi administratif et financier des marchés de travaux de la commande à la liquidation : 

· Réalisation des ordres de services et bons de commandes.
· Paiements des factures et situations de travaux, après contrôle.
· Suivi de la bonne exécution des marchés et gestion des éventuels litiges (rédaction de mails ou de courriers).

· Suivi financier des opérations de travaux dans des tableaux Excel. 

· Rédaction des avenants aux marchés et gestion des déclarations de sous-traitance.
· Réalisation des déclarations en dommage-ouvrage et suivi des sinistres.
· Suivi administratif et financier des marchés de maintenance bâtiments, sécurité (incendie, contrôles règlementaires, gardiennage, etc…) et achats de fournitures et services : 

· Réalisation des engagements et des commandes.
· Demande de devis pour certaines prestations (location matériel, gardiennage, etc…).
· Paiement des factures après contrôle.

· Rédaction des avenants aux marchés, des révisions de tarifs et gestion des déclarations de sous-traitance.

· Suivi de la bonne exécution des marchés et gestion des éventuels litiges (rédaction de mails ou de courriers).

· Déclaration et suivi des sinistres automobiles, et paiement de la cotisation de l’assurance dommage aux biens.

· Assure le suivi des tableaux de commandes en cours sur les comptes exploitations et investissements (tableaux Excel).
· Assure le suivi des dépenses en fournitures d’énergie et alerte sur des consommations anormales.
I.4 Missions secondaires :

· Régisseur adjoint en rang 3 sur les activités thérapeutiques 

· Remplacement de gestionnaires sur des missions urgentes 

I.5 Domaine et niveau de compétences requises

· Niveau Bac+2 minimum, 
· Expérience(s) en suivi d’exécution de marchés publics de travaux souhaitée

· Maîtrise du logiciel MAGH 2 et  portail CHORUS.
· Connaissances en comptabilité hospitalière (M21).
· Maîtrise des logiciels de bureautique (Excel, Word). Savoir réaliser des tableaux Excel d’analyse comparative.
· Capacités rédactionnelles (courrier, mail).
· Connaissances de la règlementation de la commande publique.
I.6 Qualités attendues
· Être organisé(e) et rigoureux(se).
· Avoir un relationnel aisé tant en interne qu’en externe.
· Polyvalence.
II L’ENVIRONNEMENT DE LA FONCTION

I.7  Les relations fonctionnelles (internes et externes)

Internes :

· Directrice du Patrimoine et de la Logistique et Ingénieur Travaux Maintenance Sécurité.
· Les conducteurs de travaux et Responsables Techniques (Maintenance, Sécurité) et Logistique (Blanchisserie).
· Gestionnaires des achats des différents secteurs de la DPL.
· Cadres des services de soins.
Externes :

· Fournisseurs, Prestataires (bureaux d’études, architecte, entreprises, assurances, etc…).
· Trésorerie.
I.8  Les contraintes liées au poste

Horaires de travail : 08h30 / 16h00 ou 09h00 / 16h30.
