e la défense
e poste

" Catégorie professionnelle stiou

ST LT

ACHETEUR NEGOCIATEUR (prlnCIpaI)
Chargé d'affaires juridiques (secondaire)

_ Famille professionnelle MORGANE ©)
Marchés public (activité principale)
Environnement immobilier et juridique (activité secondaire)
- Emploi-Type MORGANE @ || Niveau® [B@Debut

Acheteur négociateur (actlwte prmmpale) I
Assistant juridique (activité secondaire)

S

Programme | action™ [ sousaction” | Bor™ [ untsoperationnetie™ [ Noposta®
144 04 44 156
, - _Localis ; .
. - ' Etabhssement = . yde postal (géographique) et Ville
lnstltut Superleur de I'Aéronautique et de I Espace TOULOUSE
(ISAE)
_ Descrif

. L Descnptlon reprodulte surla Bourse Nationale d a. déf_t_ansé.g_éuv.fr). dmie i
Rattache operat:onnellement au service des achats et des affaires juridiques, I'acheteur-négociateur s'assure
o La préparation, la passation et la négociation de MPPA
o Linterface prescripteurs/émetteurs de besoins d'achat, I'élaboration et le suivi du plan prévisionnel des besoins d'achat,
I'élaboration d'enquétes
o La passation de conventions simplifiées
o Latenue du tableau de bord de passation des conventions ; l'interface avec les demandeurs de conventions

; l'Empiot (BNE) dﬂfusée sur l lntranet defense WWW.Sg

;,Gestlonnalre o
par | servnce assurant la gestlon du futur tltula|r= du poste.

Joel LOGEOIS

“Bernadetie ROUTELOUS
Chef du bureau GPEEC/Formation Continue
05.61.33.89.51

Chef du bureau Achats par interim
05.61.33.82.29

 intranet
: Aydre'ssyef Bernadette.routelous@isae.fr joel.logeois@isae.fr
. internet
fiche de poste ministérielle €« Modéle réalisé par la
Version mai 2009 15 GA”‘— Direction des ressources humaines du ministére de la défense
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Description du poste

14/04/2011

Vacance adaterdu 2011

Famllle professnonnelle MORGANE @

 Niveau®

Emplm Type MORGANE (4

Acheteur négociateur (activité principale) o |
Assistant juridique (activité secondaire)

Intit’yulé:d’u‘p‘os'é];f‘;,":

ACHETEUR NEGOCIATEUR (principal)
Chargé d’affaires juridiques (secondaire)

Localisation®

- Armée, direction ou service

Etabhssement d emplon

31055 TOULOUSE Cedex 4

Institut Supérieur de I'’Aéronautique et de I'Espace

10 avenue Edouard belin — BP 54032

Nom, fongtionet
 felephonedela
__personne a contacter

Bernadette ROUTELOUS
Chef du bureau Achats

par interim
0561338229

Act|V|tes du met|er<m
Pnncnpa!es e

La préparation, la passation et la négociation de MPPA :

o Assurer la performance de I'achat :
- par l'application des directives regues en matiére de politique
d'achat,
- par la participation a ['établissement de la stratégie
d'acquisition,

par I'analyse du besoin exprimé par le prescripteur,

par ['établissement des fiches de démarches contractuelles,
par l'analyse économique et financiére des propositions,

par la conduite de la négociation,

par les propositions dingénierie du contrat (définition et
articulation des clauses contractuelles essentielles),

par la gestion administrative de la procédure, la saisie et le
suvi des bons de commande et des demandes d'achats,

o Contribuer a la qualité juridique des actes :

par le respect des dispositions réglementaires,

en recherchant ['optimisation des clauses juridiques,

- en se tenant informé de I'évolution de la réglementation.

o Contribuer a la maitrise des colts et des délais :
- par la négociation financiére,
- par l'optimisation des clauses financiéres des contrats,
- par la tenue des objectifs en matiére de délais.

o Assurer ['archivage des marchés soldés

Fonctions transverses achat :

- Assurer l'interface prescripteurs/émetteurs de besoins d’achat

- Elaborer et suivre le plan prévisionnel des besoins d'achat

- Elaborer des enquétes de satisfaction et synthése des

résutats.

- vérification du non-dépassement du seuil réglementaire en
liaison avec les deux nomenclatures utilisées par I'|SAE

La passation de conventions simplifiées :

o Appliquer les directives regues en matiére de politique
contractuelle

o Contréler de la conformité des conventions qui lui sont
confiées a la politique contractuelle et a la démarche
qualité de I'établissement

o  Assurer la gestion administrative de la procédure, la saisie et
le suivi du processus de signature de ces conventions

o tenue a jour de la base de données qui alimente le
systéme d'information de I'activité contrat

Fonctions transverses affaires juridiques :

o fourniture des éléments constitutifs des tableaux de bord
du service

o Assurer l'interface avec les demandeurs de conventions
(animation du réseau des correspondants achat)

o participation a la définition et aux évolutions du référentiel
de gestion des contrats {mise a jour de nouveaux
modéles, propositions de simplifi catlon des procédures
existantes)

fiche de poste ministérielle v
Version mai 2008 15 Gﬂ“—-‘
Secrétariat genéral
yer Padministration
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t a t t e n d u

Profil professionnel

Categorle »

professxonnelle etlou, Catégorie B
Corps et grade
recherches ik

Connaissances ou aptitudes requises pour occuper le poste

Niveau recherché

COmpetences du métier™ " ntitulé
SaVo r—fazre .

S A M E
- réglementation des marchés publics X
- analyse du tissu « fournisseurs et prestataires » X
- analyse financiére d'entreprise X
- négociation de l'achat X
- gestion de projet
- droit du travail

- budget et finances publiques X
- analyse fonctionnelle X
- analyse de la valeur X
- rédaction administrative
- nouvelles technologies de I'information et de la communication X
- outils bureautiques (tableur)

- logiciel de comptabilité JVS ADIX

> X

Savoir étre

- contrdle de soi

- sociabilité

- synthése

- organisation et méthode
- souci du client

- ascendant

- dynamisme

- imagination

- ténacité

- analyse

- autonomie — initiative

HKAEHKHKX XXX XXX W XX X

S ‘sen3|b1hsat|on/A' appllcatlon/M maitrise / E : expertise

Formatlons_ ‘adaptation

‘ possmles v
rapldement a la prise de poste

Duree d’affectatlon», -

5 ans

_ Autres renseignements ©  Visa de l'autorité hiérarchique

Poste ouvert aux personnes en situation de handicap
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