
 
 
 

La Communauté d’Agglomération de Bastia recrute un(e) :  

 

Directeur(rice) des Affaires Générales 
 

 

TYPE DE RECRUTEMENT 

Titulaire ou contractuel 

 

CADRE STATUTAIRE  

Catégorie : A 

 Filière : Administrative  

Cadre d’emplois : Attachés territoriaux  

 

CONDITIONS D’EXERCICE 

Direction : Affaires Générales 

Affectation géographique :  Siège de la Communauté d’Agglomération de Bastia, Port Toga, 20200 

Bastia 

Temps de travail hebdomadaire : 37h30  

 

PROFIL RECHERCHE 

- Permis B requis ; 

- Maîtrise de la langue Corse souhaitée. 

 

COMPETENCES ET SAVOIRS REQUIS 

- Cadre règlementaire des collectivités territoriales et de la responsabilité civile et pénale ;  

- Cadre réglementaire de la commande public et des pièces d’un marché ;  

- Règles de la comptabilité publique, des finances et de la fiscalité locale ;  



 

- Environnement territorial et institutionnel de la Collectivité ;  

- Techniques de management ;  

- Techniques de communication et de négociation ;  

- Méthodes et outils de planification ;  

- Méthodologie de gestion de projet ;  

- Techniques d'élaboration de tableaux de bord et bilans d'activité ;  

- Outil informatique.  

 

MISSIONS  

• Sécurisation juridique 

- Conseiller et alerter la direction générale et les services sur les risques juridiques  

- Anticiper et analyser l'impact des évolutions juridiques pour la collectivité ;  

- Réaliser des analyses juridiques ;  

- Organiser la vérification juridique des actes et leur procédure de validation ;  

- Assurer la gestion des contentieux et précontentieux.  

 

• Marchés publics 

- Définir la politique d'achats de la Collectivité en proposant des méthodes de travail adaptées et 

des procédures internes et externes ; 

- Optimiser la politique d'achats en cohérence avec les besoins et les ressources de la collectivité, 

les contraintes financières et la problématique de développement durable ; 

- Evaluer les montages juridiques adaptés ; 

- Développer un process de cartographie et de suivi des achats ; 

- Piloter l’accompagnement les services dans l'évaluation de leurs besoins en vue du choix des 

bons outils d'achat et des bonnes procédures ; 

- Organiser des actions de formation interne sur les évolutions juridiques, les modalités de 

passation et de contrôle des marchés publics. 

 

• Organisation et gestion des assemblées délibérantes et instances communautaires  

- Définir le calendrier annuel des instances communautaires (conseils, bureaux, conférence des 

Maires, conseil de développement, etc) ;  

- Superviser la préparation et l’organisation des réunions ;  

- Rédiger les comptes rendu / PV de séances ;  

- Contrôler la rédaction des rapports des instances en lien avec les services concernés ;  

- Assurer l'affichage et la transmission en interne des délibérations ;  

- Assurer les publications réglementaires des actes administratifs de l'établissement ;  

- Elaborer les dossiers techniques pour les instances.  

 

 



 

• Moyens généraux 

- Organiser la gestion centralisée du courrier ; 

- Organiser la gestion du mobilier, matériels et fourniture ; 

- Planifier les procédures archivistiques ; 

- Superviser et développer une démarche qualité de l’accueil physique et téléphonique général de 

la collectivité ; 

- Mise en œuvre, déploiement et gestion du parapheur électronique ; 

- Assurer l’élaboration du recueil des actes administratifs ; 

- Etablir certains arrêtés nécessaires au bon fonctionnement de l'établissement (arrêtés de 

composition et de délégation de signature). 

 

POUR POSTULER 
Adresser une lettre de motivation et un CV par mail à l’adresse drh@agglo-bastia.corsica,  

ou  
par courrier : 

Monsieur le Président 
Communauté d’Agglomération de Bastia 

Port Toga – CS 60097 
20291 BASTIA CEDEX 

 
Date limite de dépôt des candidatures :  2 février 2024 

 

mailto:drh@agglo-bastia.corsica

