
Chargé de la commande publique -
ENSAD (75)
Ref : 2025-1913389

Fonction publique
Fonction publique de l'État

Employeur
Ecole Nationale Supérieure
des Arts Décoratifs (ENSAD)

Localisation
31 rue d'Ulm 75005 Paris

Domaine : Achats

Date limite de candidature : 25/07/2025

Nature de l’emploi 
Emploi ouvert aux titulaires et aux contractuels

Expérience souhaitée
Non renseigné

Rémunération
(fourchette indicative pour les 

contractuels)

Non renseigné

Catégorie
Catégorie A (cadre)

Management
Non

Télétravail possible
Oui

Vos missions en quelques mots
Au sein du service des affaires financières et des achats, composé de 6 personnes, vous
travaillerez sous l’autorité du chef du service. Vous aurez les missions suivantes :
1/ Commande publique – fournitures et services
- Instruction des dossiers et élaboration des pièces administratives des marchés de fournitures
et services, secrétariat de la commission interne des marchés
- Suivi de l’exécution des marchés, en lien avec les services métiers
- Conseil aux représentants du pouvoir adjudicateur par la rédaction d’analyses qualitatives et
quantitatives sur des segments d’achats
- Appui au pilotage et à l’élaboration de la stratégie achats en matière de commande publique,
en lien avec le chef du service



- Veille juridique et participation aux instances de l’achat public (webinaire DAE, UGAP etc…) et
animation du réseau des acheteurs de l’école
2/ Commande publique – travaux
- Appui à la direction technique dans la passation des marchés de travaux par la rédaction des
pièces administratives
- Conseil dans le suivi d’exécution des marchés
3/ Gestion financière 
- Saisie des bons de commande et traitement des factures pour le compte de la direction de la
communication et du développement et du service financier
- Traitement des dossiers de droits d’auteur et déclaration trimestrielle à l’Urssaf
- Téléchargement et contrôle des factures reçues via Chorus Pro, en suppléance le cas échéant
d’un agent du service
4/ Missions liées à la polyvalence du service
- Participation à la diffusion de la culture financière dans les services métiers 
- Participation à l’amélioration des procédures (dématérialisation, continuité de service, bonne
gestion des deniers publics, transition écologique…)

Profil recherché
Compétences techniques :
- Connaître les règles de la commande publique – Maîtrise/Expert
- Processus achat – Maîtrise/Expert
- Connaître les règles GBCP – Pratique/Maîtrise
- Savoir se servir des outils bureautiques standards (Excel, Word) – Maîtrise
La connaissance du logiciel financier (ELAP finances) est un plus. Une formation pourra être
proposée.
Savoir-faire
- Travailler en équipe – Maîtrise
- Rédiger des pièces de marché – Maîtrise
- Passation électronique de marchés (notamment via PLACE) - Maîtrise
- Conseiller les services gestionnaires – Pratique/Maîtrise
Savoir-être (compétences comportementales)
- Sens de l’écoute, de l’analyse et du conseil – Expert
- Rigueur – Expert 
- Sens de l’organisation – Maîtrise

Éléments de candidature



Documents à transmettre 

Pour postuler à cette offre, l'envoi du CV et d'une lettre de motivation est obligatoire

À propos de l'offre
Informations complémentaires

ATTACHE - RIFSEEP 4
Personne à qui adresser les candidature :recrutement@ensad.fr
Personne à contacter : nicolas.duquesne@ensad.fr
celine.dubois@ensad.fr

Statut du poste

Susceptible d'être vacant à partir du 01/09/2025

Métier de référence

Responsable achats - marchés publics

Qui sommes nous ?
L’École des Arts Décoratifs - PSL est un établissement public d’enseignement supérieur placé
sous la tutelle du ministère de la Culture. Elle est établissement composante de l’Université
PSL (Paris Sciences & Lettres) et porte administrativement le Campus d’excellence Mode,
Métiers d’Art & Design
Installée à Paris, elle propose une formation de 1er, 2ème et 3ème cycle en art et design.
Fondée en 1766, elle est une institution de renommée internationale qui accueille environ 800
étudiants chaque année
Son modèle pédagogique se fonde sur une organisation en dix secteurs (Art-Espace,
Architecture Intérieure, Cinéma d’Animation, Design Graphique, Design Objet, Design Textile et
Matière, Design Vêtement, Image Imprimée, Photo-Vidéo, Scénographie) permettant les
croisements disciplinaires. La formation valorise les compétences théoriques, pratiques et
techniques, facilitées par l’exploitation de 19 ateliers
Son laboratoire de recherche Ensadlab est le premier en art & design en France. Il propose un
doctorat basé sur la pratique à l’interface de l’art, du design, des humanités et des sciences
Au-delà de son site parisien, la pédagogie s’enrichit de programmes innovants tels que « La
Renverse » ou « Design des territoires », programme national de transformation des territoires
par le design
L’école forme les créateurs à répondre aux grandes questions de l’habitabilité des milieux de
vie par des approches esthétiques, visuelles, matérielles, écologiques, sociales et solidaires
Situé au sein de la direction générale des services, le service des affaires financières et des



achats est composé de 6 agents. Il a pour mission d’élaborer le budget initial, les budgets
rectificatifs et la trajectoire pluriannuelle de l’établissement ainsi que d’établir le compte
financier en appui de l’agent comptable. Il assure l’exécution budgétaire de l’école, en lien
avec les services opérationnels et coordonne la chaîne de la dépense et de la recette. Il a la
charge de l’élaboration et du pilotage des procédures de commande publique ainsi que des
dispositifs d’analyse et de contrôle financiers de l’établissement.


