
 

La Communauté de Communes Pays d’Apt Luberon 
(25 communes – près de 30 000 habitants) située au cœur du Parc Naturel Régional 

du Luberon, dans le département de Vaucluse, se déploie sur un territoire où la qualité de vie est 
préservée 

 

Recrute 
  

UN(E) GESTIONNAIRE 

MARCHES PUBLICS  
 

Statutaire ou Contractuel  
 

Temps complet 
Référence : 2025-52 

 

CADRE D’EMPLOIS : Rédacteur territorial 
 

Sous la responsabilité de la Responsable du service Achats/Marchés publics/Affaires juridiques, vous aurez pour 
missions principales : 
 
• Assister les services dans la définition des besoins et à la planification des achats ; 
• Rédiger les pièces du dossier de consultation des entreprises (DCE) ; 
• Mettre en œuvre des procédures de marché publics en collaboration avec les services prescripteurs ; 
• Assurer le suivi financier, administratif et juridique et de l’exécution des marchés ; 
• Echanger et suivre les relations avec les fournisseurs ; 
• Recenser les besoins et demandes des services en matière de fournitures stockées ; 
• Assurer l’approvisionnement et le traitement des achats à l’aide du logiciel de gestion des stocks ; 
• Assurer la mise à jour des stocks et de la base de données : 
• Effectuer des bons de commandes, engagements financiers et vérifier les factures ; 
• Assurer la gestion des dossiers d’assurance de l’établissement ;  
• Déclarer les sinistres, suivre les remboursements et assurer le suivi financier des marchés d’assurance. 
 

COMPÉTENCES REQUISES : 
 
• Bonne connaissance de l’environnement des collectivités territoriales ; 
• Connaissance des principes budgétaires et comptables ; 
• Maitrise du cadre règlementaire de la commande publique ; 
• Maîtrise des outils bureautiques et informatiques ; 
• Qualités relationnelles et rédactionnelles ; 
• Esprit d’équipe, capacité d’adaptation et réactivité ; 
• Disponibilité, ponctualité, discrétion. 
 
CONDITIONS DE RECRUTEMENT : 
 
• Expérience sur un poste similaire souhaitée ; 
• BAC + 2 minimum ; 
• Permis B obligatoire et mobilité sur tout le territoire. 
 
RÉMUNÉRATION : 

 
• Rémunération selon le profil et l’expérience de la personne ; 
• Participation à la mutuelle et à la prévoyance, chèques cadeaux, adhésion au CNAS, RTT.  

 

 

Candidature à adresser (lettre de motivation et CV) avant le 9 janvier 2026 à : 
 
Monsieur le Président 
Communauté de communes Pays d’Apt Luberon 
81 avenue Frédéric Mistral   84400 APT 
contact@paysapt-luberon.fr 
 
 


