FICHE DE POSTE
Responsable des achats

| LOCALISATION |
Ecole des ingénieurs de la Ville de Paris — EIVP
Régie dotée de I'autonomie financiére et de la personnalité morale, a caractere administratif
Adresse : 80 rue Rebeval, 75019 Paris Métro : Belleville, Pyrénées, Bus 26

NATURE DU POSTE |

Mission globale de I’école : L'Ecole des ingénieurs de la Ville de Paris (EIVP), est la seule école délivrant
le titre d’ingénieur diplémé en génie urbain. Elle recrute et forme des ingénieurs qui pourront exercer
leur métier dans des entreprises privées ou publiques, dans la fonction publique territoriale et a la Ville
de Paris. Elle a développé des formations de technicien supérieur, licence professionnelle, masteres
spécialisés et accueille depuis 2013 la formation EPSAA d’assistant en architecture. Associée a I'Ecole
des Ponts ParisTech et a la ComUE Université Paris-Est, elle exerce depuis le 1° janvier 2015 la tutelle de
I'unité de recherche Lab’Urba. Ses enseignements et ses activités de recherche sont axés sur les
thématiques d’aménagement durable des villes.

Fonction : Responsable des achats
Grade : Secrétaire administratif (rédacteur)
Type d’emploi : Emploi de droit public a temps complet

Description du poste :

Le/la responsable des achats met en ceuvre la politique d’achats de I’établissement (achats de

fournitures, prestations de services, licences, contrats de maintenance)

- Centralise les demandes d’approvisionnement et assure le suivi des échéances des marchés et
contrats pluri-annuels ;

- Affine I'expression du besoin, en lien avec les prescripteurs, dans une optique de rationalisation des
achats (couts, délais, qualité, volume...) ;

- Propose une stratégie d’achat appropriée selon les besoins (consultation d’entreprises, recours a
une centrale d’achats, marché formalisé...) et la met en ceuvre ;

- Pour les procédures formalisées, coordonne la réalisation des dossiers de consultation d’entreprises
avec les prescripteurs, rédige les pieces administratives, organise la procédure de publicité, assure le
secrétariat de la Commission interne des marchés et (exceptionnellement) de la Commission
d’appel d’offres ;

- Assure la saisie des bons de commande et des marchés dans le logiciel Ciril et contribue a la
dématérialisation de la procédure comptable ;

- Assiste les utilisateurs dans I'exécution des marchés (respect du cahier des charges, mise en ceuvre
des pénalités et des clauses de résiliation, le cas échéant) ;

- Développe et promeut une politique d’achat responsable ;

- Setient informé de I'évolution de la réglementation de I'achat public.

Environnement hiérarchique : Sous I'autorité de la secrétaire générale de I'établissement
Interlocuteurs : Le responsable des achats est en contact direct avec les différents prescripteurs,
principalement : direction des systemes d’information, responsable d’exploitation du site, responsable
de la communication, responsable de la gestion des contrats de recherche, centre de documentation

| PROFIL DU CANDIDAT
Formation souhaitée : Connaissances en droit/finances publics et marchés publics, connaissance des
techniques d’achats

Aptitudes requises :
- Capacité d’écoute et de négociation
- Organisation personnelle, aptitude a travailler de maniere autonome

CONTACT
M. le Directeur de I'EIVP - 80 rue Rebeval — 75019 Paris
Par courriel : candidatures@eivp-paris.fr

Date de la Demande : 18 Décembre 2018 Poste a pourvoir a compter du : 15 mars 2019




