
 

  Acheteur-approvisionneur H/F 

Service Commande Publique 

Pôle Affaires juridiques, Assemblées et Administration générale, 
Commande Publique 

 
Située à huit kilomètres à l'ouest de Paris, dans le département des Hauts-de-Seine, 
Rueil-Malmaison est la commune la plus étendue du département avec ses 1470 
hectares et compte 80000 habitants. 
Elle bénéficie d’une situation privilégiée avec ses 520 hectares d’espaces verts et sa 
proximité avec le quartier d’affaires de la défense. 
 

Mission principale :  

Participer à l'élaboration de la politique d'achats de la Ville et la mettre en œuvre. Assurer la 
relation avec les fournisseurs et les services « utilisateurs ». 
 

Fonctions Activités découlant des fonctions 

Participation à l'élaboration de la politique 

d'achat 

 

 

 

 

Exécution de la politique d'achat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Participer à l'analyse quantitative et qualitative des 

besoins en vue de déterminer l'achat adéquat et les 

bonnes procédures 

 Participer à l'élaboration et la formalisation des 

process d'achat 

 Créer et suivre des tableaux de bords en relation 

avec l'ensemble des agents du service 

 

 Respecter les règles de mise en concurrence 

 Analyser les tarifs et réaliser des prospectives 

économiques 

 Participer à la sélection des entreprises et veiller au 

bon déroulement des négociations 

 Rédiger les bons de commandes nécessaires à 

l'exécution budgétaire 

 Suivre la réception des livraisons 

 Viser les factures correspondantes à la demande du 

comptable 

 Gérer les stocks 

 Effectuer un pré-contrôle des engagements des 

services de la Ville : opportunité de l'achat, mise en 

concurrence... 



 

Participation à l'élaboration et l'exécution du 

budget 

 

 

 

 

 

Participation aux procédures de marchés 

publics 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gestion de projet 

 

 

 

Veille fournisseurs 

 

 

Gestion des relations avec les différents 

interlocuteurs 

 

 Participer à l'élaboration des budgets de 

fonctionnement et d'investissement 

 Suivre l'exécution des budgets de fonctionnement et 

d'investissement 

 

 Participer à la réalisation d'études de marché  vis-à-

vis de fournisseurs et d'autres collectivités) pour les 

achats pour lesquels le service de la Commande 

publique est référent, s'agissant des secteurs en 

portefeuille 

 Participer à la rédaction des pièces techniques des 

marchés du service de la Commande publique, 

s'agissant des secteurs en portefeuille 

 Assister et conseiller les autres services de la 

collectivité dans l’évaluation de leurs besoins. 

 Analyser les critères techniques des offres en 

réponse aux marchés, s'agissant des secteurs en 

portefeuille 

 Participer à la préparation des rapports et tableaux 

d'analyse pour la CAO et la présentation des 

dossiers du secteur Achats, s'agissant des secteurs 

en portefeuille 

 Suivi de l'exécution des marchés du secteur Achats 

(révision de prix, application des pénalités...) 

 

 Assurer le suivi technique des marchés de nettoyage 

et de maintenance 

 Assurer le suivi et le fonctionnement des logiciels 

métiers (BalAchat et BalParc) 

 Assurer la mise en place et le suivi de la plate-forme 

de vente aux enchères 

 

 Rechercher des fournisseurs 

 Recevoir, renseigner et, le cas échéant, relancer, les 

fournisseurs 

 

 Conseiller et renseigner les utilisateurs sur les 

procédures du service 

 

 
 
 
 
 
 



Profil : 
 

 Maîtrise des règles de la comptabilité publique, connaissance de la M57 

 Connaissance du cadre réglementaire du fonctionnement des collectivités et de la 
commande publique 

 Maîtrise de l’outil informatique 

 Connaissance des outils de gestion comptable 

 Rigueur, réactivité, confidentialité 

 

Tous les postes de la Ville de Rueil Malmaison sont ouverts aux travailleurs en situation de handicap. 

                     

 
Avantages :  
 

13ème mois, régime indemnitaire attractif, Amicale du personnel, RTT 
 

 

 
 

Merci d'envoyer vos CV et lettres de motivation à l'attention de M Le Maire  
 

Soit par mail : candidatures@mairie-rueilmalmaison.fr 

Soit par courrier : 
Direction des Ressources Humaines et de la Formation 

13 Boulevard Foch 
92500 RUEIL MALMAISON 

mailto:candidatures@mairie-rueilmalmaison.fr

