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Référence : 3134-24-0538/SR du 15/03/2024

Employeur : Office des postes et télécommunications

Corps ou Cadre d’emploi / Domaine : controleur Direction : des moyens et de I'immobilier

Durée de résidence exigée
pour le recrutement sur titre ' : /

Poste a pourvoir : vacant

Lieu de travail : Immeuble Kling — 15 rue Fernand Forest -
Ducos

Date de dépot de l'offre : vendredi 15 mars 2024

Date limite de candidature : vendredi 5 avril 2024

Emploi RESPNC : Assistant administratif

Missions :

Activités principales :

L'agent retenu aura pour missions de :

Conseiller dans la conception et contréler les contrats d'achats de la DMI (marchés,
conventions, leurs avenants et les rapports d’analyse suite a consultation).

Assurer la conformité reglementaire, la conformité aux modéles,

Veiller au respect de I'ensemble des procédures et formalités en matiere de contrats
d’achats pour la DMI,

Formaliser les procédures des contrats d'achats de la DMI et étre le référent qualité pour
la DM,

Accompagner les équipes de la DMI sur I'application de ces procédures.

Place dans I'organigramme : N - .. (par rapport au directeur opérationnel)
Fonction du supérieur hiérarchigue directe : chef du service administratif et financier

Réle de référent administratif

Conseil dans la conception et contréle des contrats d’achats
Conseiller les acheteurs sur le choix de la procédure d’achats,

Controler les marchés publics, les conventions et leurs avenants : vérifier la conformité
réglementaire, I'application des modeles et des procédures,

Procéder aux publications des appels d’offres et des appels a concurrence,

Finaliser la procédure de passation d'un contrat d’achat: contréle de légalité,
enregistrement en GED (Gestion électronique de documents) et transmission a la
Direction financiére pour notification,



Activités secondaires :

Caractéristiques particulieres de
'emploi :

Profil du candidat

Réle de référent qualité

Mettre a disposition les documents modeles et les documents de référence en matiere
de contrats d'achats,

S’assurer de la mise a jour de ces documents,

En cas de non-respect, rappeler la procédure et investiguer sur les causes du non-respect.
Proposer des évolutions si nécessaire,

Piloter la complétude des procédures de la DMI (Pour chaque péle). Propose les plans
d’actions visant a assurer la complétude de la documentation,

Réaliser les procédures correspondant aux activités du SAF, et les mettre a disposition des
agents de la direction,

Conformité financiére et comptable (polyvalence avec un autre agent du SAF, en cas

d’absence ou de surcharge d’activité)

Vérifier 'adéquation entre les ressources budgétaires et les lettres de commandes, les

marchés et les conventions, en relation directe avec la direction financiére (DFI) et les
poles de la DM,

Controler I'objet de la dépense, 'imputation budgétaire et la nature analytique,

Autres
Contribuer a la mise en place d'outils de workflow au sein de I'OPT, sur les achats,

Au sein de la DMI, impulser la méthode qualité, accompagner les agents de la DMI dans
leur formalisation, vérifier qu'elles soient conformes aux standards OPT,

Accompagner les agents de la DMI sur I'outil courrier ECLAIRS,

Effectuer toute mission confiée par le chef de bureau ou le directeur,

- Habilitations, permis nécessaires pour |'exercice des fonctions : Permis B

Savoir / Connaissance / Diplome exigé :

- Fonctionnement et organisation de 'OPT-NC*

- Procédures administratives de I'OPT-NC*

- Régles des marchés publics

- Regles internes de commande*

- Connaissance des concepts, outils et méthodes du management de la qualité

- Outils de bureautique (Office 365)

- Outils métiers : FAST, DOCUBASE, plate-forme des marchés publics, ABBY, SharePoint,
ECLAIRS, Bizagi*

Savoir-faire :

- Controler I'application de la réglementation/des procédures internes et y sensibiliser
les acteurs

- Gérer et hiérarchiser les urgences et les échéances

- Modéliser des modes opératoires et procédures

- Rédiger et s'exprimer clairement



- Proposer des outils de suivi de I'activité
- Avoir de I'expérience dans la rédaction de contrats de commande publique

Comportement professionnel :

- Méthode et sens de I'organisation

- Rigueur et esprit analytique

- Bonrelationnel, sens du travail en équipe et de la relation client
- Neutralité et discrétion

- Autonomie et dynamisme

- Etre pédagogue

Les compétences suivies de (*) pourront étre acquises a la suite de la prise de poste via un accompagnement et des formations
dispensées au sein de l'office

Contact et informations Sabrina MARTIN — chef du service administratif et financier

complémentaires : Tél. : 26.82.56 - @ : sabrina.martin@optnc

POUR REPONDRE A CETTE OFFRE

Les candidatures (CV détaillé, lettre de motivation, photocopie des diplomes, fiche de renseignements, attestation sur
I’honneur de non bénéfice de la rupture conventionnelle, ainsi que la demande de changement de corps ou cadre d’emplois
si nécessaire ) précisant la référence de l'offre doivent parvenir & la direction des ressources humaines — service
développement des compétences — section recrutement compétences innovation formation intitiale par :

- Voie postale : Direction générale — 2 rue Montchovet, Port Plaisance — 98841 Nouméa Cedex
- Dépbt physique : méme adresse
- Mail : mobilite.rh@opt.nc

W Vous trouverez la liste des piéces a fournir afin de justifier de la citoyenneté ou de la durée de résidence dans le document
intitulé "Notice explicative : piéces a fournir pour justifier de votre citoyenneté ou de votre résidence" qui est a télécharger
directement sur la page de garde des avis de vacances de poste sur le site de la DRHFPNC.

| a fiche de renseignements, I'attestation sur I’honneur de non bénéfice de la rupture conventionnelle et la demande de
changement de corps ou cadre d’emploi sont a télécharger directement sur la page de garde des avis de vacances de poste
sur le site de la DRHFPNC.

Toute candidature incompléte ne pourra étre prise en considération.

Les candidatures de fonctionnaires doivent étre transmises sous couvert de la voie hiérarchique



