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Fiche de description de poste 

IDENTIFICATION DU POSTE 

Intitulé du poste  Chargé d’affaires 

Nature du poste  Conducteur de travaux 

PRESENTATION DU SERVICE 

Mission principale du 
service  

Entretien du bâti existant et ancien : 
- enveloppe extérieure (ravalement, couverture, étanchéité, 

menuiseries…) 
- rénovation énergétique 
- travaux intérieurs (cages escaliers, structures planchers…) 

Composition actuelle du 
service  

2 architectes, 2 chargés d’affaires-conducteurs de travaux, 2 secrétaires et 1 dessinateur 

DESCRIPTION DU POSTE  

Mission principale, 
raison d’être ou 
finalité du poste 

- Reprendre des chantiers lancés par les architectes, suivre et contrôler 
les travaux jusqu’à la réception du chantier 

- Résoudre les problèmes rencontrés in situ 
- Savoir échanger avec les différents intervenants (entreprises, syndic, 

copropriétaires…) 

 
Missions et activités 

du poste 

 
 
 

Mission 1 :  
      -  Suivre et contrôler les travaux (sur terrain et administrativement) 
Mission 2 :  

- Assister partiellement les architectes dans les phases études  
Mission 3 :  
A ce titre il doit éventuellement : 
       -     Assister à des AG 
       -     Réaliser des diagnostics sous contrôle des architectes 

 COMPETENCES REQUISES 

Compétences - Expérience confirmée dans les travaux de ravalement 
- Expérience confirmée dans les travaux d’étanchéité 
- Expérience dans les travaux de menuiseries 
- Expérience dans les travaux de ventilation 
- Expérience dans les travaux de confortation structure 
- Connaissances dans le domaine de la rénovation énergétique (audit 

énergétiques, travaux, subventions …) 
-     Rigueur, dynamisme, motivation, organisation , mobilité et  autonomie 

Connaissances - MAC exclusivement  
- Excel 
- Word 
- Power Point 

Autres 

 

- Permis B obligatoire  
- Contrat de 39 H hebdomadaire 
- Poste à pourvoir rapidement 
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