
C E N T R E  C O M M U N A L  D ’ A C T I O N
S O C I A L E  -  A I X  E N  P R O V E N C E

M I S S I O N S  P R I N C I P A L E S

Acteur central  de l 'animation,  de la prévention et du
développement social  à l 'échelon communal ,  le Centre Communal

d'Action Sociale de la Vi l le d 'Aix-en-Provence,  est un établ issement
public comptant près de 180 agents.   

Coordination de l’achat public (50%)
Aider à l’expression des besoins des gestionnaires et à la rédaction des
cahiers des clauses techniques
Organiser, lancer et suivre les procédures de consultations de marchés
publics 
Rédiger les pièces administratives du dossier de consultation des entreprises
et assurer la notification des consultations 
Réaliser un recensement annuel des marchés prévisibles, et suivre les
échéances des procédures
Assurer le contrôle et le suivi des contrats 

Assistance et conseil juridiques auprès des services (50%) 

Contrôler préalablement les actes juridiques (délibération, conventions,
arrêtés hors RH et tout acte juridique
Charger des conventions de mises à disposition des locaux et de tous les
baux immobiliers ainsi que des relations contractuelles avec les bailleurs ou
emphytéotes.
Charger des contentieux et précontentieux avec rédaction des écritures soit
directement, soit en lien avec les conseils du CCAS.

Vous recherchez un nouveau  challenge professionnel ? ce poste est pour vous !

Il est à pourvoir au sein du Pôle Ressources et Moyens.



E X P É R I E N C E  S U R  U N  P O S T E  S I M I L A I R E  S O U H A I T E E

 Connaissance des principes
de fonctionnement et
d’organisation des
administrations publiques

 
Connaissance en droit
administrati f  et
environnement inst itut ionnel

Connaissance et application
de la règlementation des
Marchés Publics

S A V O I R S - Ê T R ES A V O I R S - F A I R E

P o s t e  o u v e r t  a u x  a g e n t s  t i t u l a i r e s  e t  c o n t r a c t u e l s  d e  l a
c a t é g o r i e  A  o u  B
T e m p s  c o m p l e t  -  3 7 h 3 0  o u  3 8 h 3 0 / s e m a i n e  ( d u  l u n d i  a u
v e n d r e d i )
R é m u n é r a t i o n  :  T r a i t e m e n t  i n d i c i a i r e  ( f o n c t i o n  d e
l ’ a n c i e n n e t é )  +  R I F S E E P  ( t e n a n t  c o m p t e  d e s  s p é c i f i c i t é s  d u
p o s t e )   +  P r i m e s  a n n u e l l e s  +  T i t r e s  r e s t a u r a n t  +
P a r t i c i p a t i o n  m u t u e l l e
T é l é t r a v a i l  p o s s i b l e  
A c c è s  à  l a  f o r m a t i o n  e t  é v o l u t i o n  d e s  c o m p é t e n c e s

P o s t e  à  p o u r v o i r  d e s  q u e  p o s s i b l e

Rigueur,  organisation et
autonomie
Polyvalence 
Capacités d’adaptation
Qualités relationnel les et
rédactionnel les

P R O F I L  S O U H A I T E

C O N D I T I O N S  D ’ E X E R C I C E

V O U S  S O U H A I T E Z  C A N D I D A T E R ?

C V +  l e t t r e  d e  m o t i v a t i o n  à  r e c r u t e m e n t @ c c a s - a i x e n p r o v e n c e . o r g

B e s o i n  d e  p l u s  d ’ i n f o r m a t i o n s ?  C o n t a c t e r  C a t h e r i n e  G u i g o ,  D i r e c t r i c e  d u
P ô l e  R e s s o u r c e s  e t  M o y e n s   a u  0 4  4 2  1 7  9 9  7 3


