
 

 

 

Responsable du service technique 
 

Employeur 

Mairie des Vans  

5 rue du Temple 

07140 Les Vans 

 

Lieu de travail : Les Vans 

 

Poste à pourvoir : le 1er mai 2024 

 

Date limite de réception des offres : 03 / 03 /2024 

 

Type d’emploi : Emploi permanent – Vacance d’emploi 

Motif de vacance d’emploi : Mutation 

 

Temps de travail 

Temps complet 1607 heures annuelles 

35 h / semaine 

Télétravail : Non 

Management : Oui 

 

Grades recherchés : 

Adjoint administratif principal de 1ère classe 

Rédacteur 

Technicien ? 

 

Missions : 

- Diriger, coordonner et animer l’ensemble des services techniques 

-Etablir le bilan des réussites et difficultés du service technique 

-Etablir le bilan des besoins du service technique 

-Constitution de dossiers administratifs pour et/ou en lien avec la direction générale des 

services 

-Constitution de dossiers administratifs et techniques pour les élus 

-Suivi de dossiers avec le chef d’équipe et l’adjoint en charge des Travaux 

-Mise en œuvre et suivi de marchés publics de travaux, fournitures et services 

-Rédaction de documents administratifs 

 

Activités et tâches principales du poste : 

 

*Réaliser des tâches de secrétariat et superviser le travail de la secrétaire du service technique 

-Rédaction de courrier 

-Rédaction de pièces administratives et techniques dans le cadre des marchés publics 

-Constitution des dossiers concernant les services techniques à examiner en Conseils 

Municipaux, Commission de Travaux 

-Constitution de dossier de demande de subvention en collaboration avec la directrice 



 

générale des services 

*Préparation et suivi du budget du service technique 

-Elaboration du budget en collaboration avec l’adjoint délégué aux travaux 

-Préparation de commandes 

-Contrôle de factures 

-Analyse des coûts en collaboration avec le service comptabilité 

*Suivi des marchés publics concernant le service technique 

*Gestion du suivi des bâtiments 

*Gestion de la conservation de la voirie communale et des chemin ruraux 

-Suivi et mise à jour du tableau de classement de la voirie communale 

-Etablissement d’un inventaire des chemins ruraux 

-Finaliser le projet de règlement de voirie 

-Organisation et suivi et des dossiers de déclassement de la voirie communale et des chemins 

ruraux 

*Gestion foncière 

*Suivi et gestion des travaux programmés par l’équipe municipale : 

-Travaux de réseau d’eaux pluviales 

-Eclairage public  

-Travaux sur le réseau de défense incendie (DECI) 

-Mise en accessibilité des Etablissement Recevant du Public communaux 

-Rénovations énergétiques des bâtiments 

-Travaux de voirie 

-Travaux sur les bâtiments communaux 

*Mise à jour du Plan Communal de Sauvegarde 

*Suivi des travaux réalisés sur le territoire communal par les partenaires : 

-Travaux d’eau potable et d’assainissement 

-Travaux d’extension et renforcement électrique 

-Déploiement de la fibre optique 

 

Compétences requises : 

-Connaître l’environnement institutionnel et les processus décisionnels des collectivités 

territoriales 

-Connaître les missions des Administrations et partenaires publics 

-Connaître les techniques de rédaction administrative 

-Connaître les applications informatiques professionnelles et la bureautique 

-Connaissance des circuits techniques et de la règlementation 

-Maîtrise des outils bureautiques 

-Connaissance des bases en urbanisme 

-Gestion du temps et des priorités, sens de l’accueil et du travail en équipe 

-Être organisé(e), rigoureux (se) et méthodique 

-Savoir analyser une situation, enregistrer l’information, transmettre et rendre compte 

-Respect de la confidentialité 

-Sensibilisé aux enjeux de problématiques urbaines 

 

Relations fonctionnelles 

Internes : Relations avec la direction générale des services ainsi que les autres services 

Externes : Travail en lien avec les entreprises, les partenaires institutionnels et les administrés 

 

Expérience 

Expérience dans les collectivités territoriales exigée 

 

Permis B exigé 

 

Moyens techniques 

Travail en bureau 

Poste informatique (logiciel de cadastre et comptable) 

Téléphone 



 

Déplacements sur le terrain 


