
Chargé d’opérations 

 Caractéristiques de l’emplo i-     
  
Filière : 
Technique 
 
Catégorie :  
A 
 
Cadre d’emplois : 
Ingénieur territorial 
 
Fonction : 
Chef de projets 
 
Fiche(s) métier  
de rattachement : 
Manager de projet 
 
 
���� Temps complet 
 
���� Temps non complet 
 
 
Ouverture ou non à la NBI : 
 
 ���� Oui                      ���� Non 
 
Nombre de points : 
 
 
 Situation de travail - 
 
Localisation 
Pyramide – route de Guerry  
Bourges 
 
 
 
 
 

Missions   
Assure la conduite d’opération sur le plan technique, administratif et financier, lors 
des phases de programmation, conception et réalisation de projet neufs, de 
restructuration, de réhabilitation et de modernisation du patrimoine de la 
collectivité 
 

Autorité hiérarchique  
Chef du Service Conception Travaux Bâtiment 
 

Activités  
 
• Activités principales 
 
- Elaborer les programmes de travaux ou suivre la mission du programmiste. 
- Etablir et tenir à jour la fiche d’opération, et le planning de l’opération. 
- Elaborer les cahiers des charges et assurer la passation de tous les contrats de 

prestations intellectuelles nécessaires à la réalisation des travaux : maîtrise 
d’œuvre – contrôle technique – coordonnateur SPS – coordonnateur SSI – OPC 
…. MOAD. 

- Assurer le contrôle et le suivi administratif, technique et financier de tous les 
contrats. 

- Assurer les suivis budgétaires de l’opération. 
- Contrôler et  analyser tous les éléments de missions d’études confiés au maître 

d’œuvre : Mission de base et complémentaires. 
- Mettre en place les différentes démarches administratives (permis de construire, 

permis d’aménager, dossier loi sur l’eau, archéologie, dossier de subvention….). 
- Suivre les travaux en qualité de maître d’ouvrage (Piloter la réalisation des 

travaux, organiser les réunions mensuelles, validation préparer les décisions, 
les avenants, suivi comptable…). 

- Participer aux opérations de réception,  suivre la levée des réserves, mobiliser 
les acteurs pendant la période de GPA.  

- Réceptionner et valider le contenu des DOE et DIUO et assurer le transfert au 
STEM. 

- Participer à la concertation et à la communication autour du projet (fiche projet, 
dossier presse, lettre d’information….). 

 
Assurer le rôle de maître d’œuvre : 
 
- Réaliser les études de conception et monter le dossier projet ; 
- Piloter la réalisation des travaux ; 
- Assurer la passation, le suivi financier et juridique de tous les contrats. 
 

Validation de la DRHC : 
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Dernière mise à jour : 
26/09/2019 

 

 



 
Conditions d’exercice   
 

• Moyens à disposition :  
1 véhicule de service + véhicule  DPI  en pool   
 
• Spécificités du poste :  
Poste à responsabilité dans le cadre des politiques mises en œuvre par le Conseil Départemental 
 

Ressources requises ou à acquérir  – E =expert   M = maîtrise  P = pratique  
 
Savoirs  Niveau 

attendu 
E M P 

Connaissance de la loi MOP x   
Méthodologie de la conduite d’opérations et de la conduite de projet x   
Ingénierie de la construction x   
Connaissances techniques de tous les corps d’état bâtiment et aménagement paysager 
et VRD  

 x  

Maintenance du patrimoine  x  
Procédures des marchés publics  x  
Connaissance des principes d’évaluation d’une estimation prévisionnelle de montage 
financier et de gestion financière 

 x 
 
 

Outils bureautiques et logiciels métiers (MS Projet, Progoss…)  x  
Techniques, règles et normes de construction   x 
Réglementations sécurité, accessibilité dans les ERP, énergétique   x 
Connaissance des instances et procédures de la collectivité   x 
 
Savoir s faire opérationnels  Niveau 

attendu 
E M P 

Apporter à la maîtrise d’ouvrage des éléments techniques d’aide à la décision (en tenant 
compte des enjeux environnementaux) 

x   

Arbitrer et opérer des choix techniques x   
Rédiger les dossiers techniques des marchés x   
Coordonner les différents intervenants internes et externes  x   
Contrôler la maitrise d’œuvre x   
Suivre et réceptionner des travaux  x  
Animer des réunions études et travaux  x  
Ajuster les actions en fonctions des aléas et imprévus  x  
Rendre compte de l’atteinte des objectifs de l’opération  en interne et externe  x  
Evaluer l’opération en fin de projet  x  
Utiliser les outils bureautiques courant + MS Projet, Progoss  x  
 
Savoirs faire relationnels  

Méthode, organisation et rigueur 
Esprit d’anticipation 
Sens du travail en équipe et en transversalité 
Aptitudes à l’animation et à la négociation 
Capacité d’écoute 
Adapter sa communication à différents types d’interlocuteur 
 

Agent actuellement en poste :  
 
    ���� Activités complémentaires liées à l’agent :  
 
Le responsable hiérarchique : Chef du Service Conception Travaux Bâtiment 
 
Date : 26/09/2019 


