
 OFFRE D’EMPLOI 
LA VILLE DE TRELAZE 

 
RECHERCHE  

 
UN/UNE CHARGE/E DE SUBVENTIONS ET DE MARCHES PUBLICS 

 
 
Sous la responsabilité hiérarchique du directeur des services techniques urbanisme et de son 
adjoint 
 
Domaines d'intervention et missions :  
 
- Gestion des subventions d’investissement : 

- Suivre les conventions d’attribution de subventions perçues par la collectivité au titre de 
l’investissement ; 

- Préparer les appels de fonds sur les subventions d’investissement : état des dépenses, 
pièces comptables et autres pièces justificatives ; 

- Tenir un tableau de bord de suivi des aides en investissement allouées à la collectivité ; 
- Assurer une veille active sur les dispositifs de financements déployés par les différents 

cofinanceurs ; 
- En lien avec la direction, préparer les dossiers de demande de subvention 

d’investissement ; 
 
Marchés publics : 

- En lien avec la responsable des marchés publics, assurer l’élaboration, le suivi et la 
clôture de marchés publics. 
 

Administration des services techniques : 
- Saisi des engagements comptables du service technique administratif 
- Gestion de la facturation des domaines suivants (carburant, occupation du domaine 

public, TLPE, droit de place et dépôts sauvage) 
- Accueil téléphonique le cas échéant 

 
Niveau de recrutement et de rémunération : 
Niveau Bac+2/Bac+3 – Débutant accepté 
Rémunération suivant niveau et compétences dans les domaines recherchés 
37 h 30 hebdomadaires (25 jours de congés + 2 fractionnements et 14 jours RTT) 
 
Compétences requises :  
Connaissances professionnelles dans le domaine concerné 
Suites informatiques  
Logiciel de marchés publics 
Autonomie, aisance d'adaptation, organisation, méthodologie et réactivité 
 
Statut : 
Cadre d’emploi des adjoints administratifs de la fonction publique territoriale. 
 

 
Envoyer candidature + CV à l’attention de : 

Monsieur le Maire 
Hôtel de Ville – Place Olivier Thuau – CS 40027 – 49801 TRELAZE CEDEX 

Ou par mail : candidature@mairie-trelaze.fr 
Poste à pourvoir immédiatement  

 

mailto:candidature@mairie-trelaze.fr

