
 

La Ville du Mée sur Seine recrute 

Son/sa chargé/e de mission subventions 

Cadre d’emploi des attachés ou rédacteurs 

 

 

Sous l’autorité du Directeur des Finances le/la chargé/e de mission subventions a pour objectif d'être 

l'interlocuteur/trice principal/e entre les services de la Ville et les différents organismes ou collectivités pouvant 

subventionner. Il/elle doit essentiellement permettre à la collectivité de minimiser ses apports en fonds propres 

sur les différents projets d'investissement portés par l'équipe municipale.  

 

Missions : 

• Assurer une veille active sur les dispositifs, sur le suivi des règles d'intervention et les nouvelles 

opportunités de financements. 

• Assurer et piloter le montage administratif des dossiers de subventions en partenariat avec l'ensemble 

des services de la Ville. 

• Participer au processus budgétaire et assurer un suivi financier des subventions. 

• Suivre et contrôler la qualité des dossiers de demandes de subventions en veillant au respect des 

calendriers en matière de préparation et de dépôt des dossiers de demandes. 

• Collecter et produire l'ensemble des pièces nécessaires à la constitution du dossier. 

• Assurer l'envoi du dossier au cofinanceur après contrôle de sa cohérence et de sa qualité. 

• Répondre aux demandes de pièces complémentaires du cofinanceur. 

• Communiquer régulièrement en interne sur l'état d'avancement des demandes de subventions, sur les 

attributions et les refus de subvention notamment (reporting et tableau de bord de suivi). 

• Assurer le suivi administratif, budgétaire et comptable des dossiers de subvention. 

• Suivre et mandater les subventions aux associations et aux administrés. 

• Aider la direction en cas de surcharge d'activité. 

 

Profil : 

• Titulaire d'un bac + 4 ou 5, niveau Master 2 en Droit public/ Finances/ contrôle de gestion 

• Expérience préalable dans la recherche de subventions, la gestion de partenariats financiers, ou des 

activités similaires. 

• Bonne connaissance / maîtrise des outils informatiques (Pack office) et des logiciels de gestion financière. 

La connaissance du logiciel Civil-net Finances serait un plus. 

• Maitrise de l'environnement territorial. 

• Capacités rédactionnelles et d’analyse. 

• Réactivité, polyvalence, autonomie. 

• Rigueur, méthodologie, organisation, discrétion. 

 

Informations complémentaires : 

• 39h sur 5 jours : 25 congés + 23 RTT 

• Rémunération statutaire, régime indemnitaire (IFSE + CIA), prime annuelle, prise en charge mutuelles 

labellisées (10 à 30€/mois), CNAS, COS 

 

 

Transmettre votre candidature (CV + lettre de motivation) avant le 14/06/2024 à : 

recrutementrh@lemeesurseine.fr 

Contact : Stéphanie ERICHOT 01 64 87 55 01 
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