
CHARGE DE MISSIONS 
ADMINISTRATIF (H/F)

GRANDS PROJETS OA*

 Le contexte

La Direction Déléguée Routes (DDR) qui

dépend de la Direction des Services

Techniques (DIST) du Conseil

Départemental de la Haute Loire comprend

le Service Prospectives et Modernisation

(SPM), le Service Gestion de la Route

(SGR), le Service du Patrimoine Routier

(SPR) et le Service Grands Projets

Ouvrages d’Art (SGPOA).

Situés à l’Hôtel du Département au Puy-en-

Velay, ces services appliquent la politique

routière du département. Le réseau routier

départemental comprend 3 400km de

routes départementales et 2 800 ouvrages

d’art.

Sur l’ensemble du département, les

missions d’exploitation, d’entretien et de

surveillance des chantiers sont assurées

par les 4 pôles de territoire et leur 24

Centres Opérationnels Routiers (COR).

Vos missions

Sous l'autorité du chef de service GPOA,

vous jouerez un rôle clé dans la conduite de

la réalisation de deux projets majeurs pour le

Département. Il s'agit de la reconstruction du

pont sur la Loire à Bas en Basset et du pont

Alexandre Bertrand sur l'Allier à Langeac.

L'agent participe à la mise en œuvre des

projets et plus particulièrement à :

- L’élaboration et le suivi administratif des

projets

- La communication des projets

- Le suivi technique et opérationnel

- La planification, coordination et évaluation

Votre mission principale sera d’assurer le

suivi administratif des 2 projets.

Le Département de la

Haute-Loire se

singularise par une

identité unique fruit

d'une Histoire et d'une

culture ancienne. Au

cœur de ce territoire à

dominante rurale, le

Conseil départemental

est le pivot d'une action

politique cohérente

(social, éducation,

culture,

environnement, voirie

et aménagement…) et

s'appuie pour cela sur

1200 agents engagés

au service des

Altiligériens.

 Le défi à relever !

Rejoignez-nous et venez contribuez au bon

déroulement de ces chantiers en

optimisant la communication et la

coordination entre toutes les parties

prenantes, tout en assurant un suivi

administratif efficace.

 Pourquoi pas vous ?

• Vous maîtrisez les politiques publiques
locales en matière d’aménagement, de
tourisme, de patrimoine ?

• La gestion de chantiers d’envergure ne
vous fait pas peur ?

• Vous avez une forte capacité de travail
en équipe et une expérience en gestion
de projets ?

Formation requise :
Formation universitaire Niveau 3 à 5 (Licence,

Master Gestion des territoires et

développement local) , à défaut une expérience

professionnelle en développement local et/ou

aménagement du territoire et/ou administration

territoriale.

Pour plus de 

renseignements sur le 

poste, vous pouvez 

prendre contact avec 

Michel FIMBEL ou 

Jacques DE SEAUVE à 

la Direction Déléguée 

Routes au 

04 71 07 42 41

UN COLLECTIF AU SERVICE D’UNE AMBITION

>> Envoyer votre candidature à 

recrutement.mobilite@hauteloire.fr 

Les Avantages du Poste

Une équipe de travail dynamique

Une forte autonomie

Déplacements fréquents sur le

terrain (Véhicule de service)

Un cadre de travail et de vie

avantageux (cycle de travail

possible)

*OA : Ouvrages d’art
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FICHE DE POSTE 
 

Direction des ressources humaines 
 

Identification du poste  Informations administratives 

Intitulé du poste 
Chargé de missions 
administratif Grands Projets OA 
(H/F) 

 Cadre d’emplois Attachés Territoriaux 

 Grades Attaché territorial 

Direction 
Direction des Services 
Techniques (DIST) 

 Métier 
Chargé de projet en voirie 
et des réseaux divers 
(sans encadrement) 

Direction Déléguée 
Direction Déléguée Routes 
(DDR) 

 
Groupe de 
fonctions 

A4 

Service 
Mission Grands Projets 
Ouvrages d’Art (GPOA) 

 
Sujétions 
spéciales  

Non 

Résidence 
administrative 

Le Puy en Velay  NBI Non 

Type d’emploi Permanent  Temps de travail Complet 

 

DEFINITION   

 
La Direction Déléguée Routes (DDR) qui dépend de la Direction des Services Techniques (DIST) du 
Conseil Départemental de la Haute Loire comprend le Service Prospectives et Modernisation (SPM), le 
Service Gestion de la Route (SGR), le Service du Patrimoine Routier (SPR) et le Service Grands Projets 
Ouvrages d’Art (SGPOA). 
Situés à l’Hôtel du Département au Puy-en-Velay, ces services appliquent la politique routière du 
département. Le réseau routier départemental comprend 3 400km de routes départementales et 2 800 
ouvrages d’art.  
Le programme d’investissement annuel est d’environ 20 M€. 
Sur l’ensemble du département, les missions d’exploitation, d’entretien et de surveillance des chantiers 
sont assurées par les 4 pôles de territoire et leur 24 Centres Opérationnels Routiers (COR). 
 
Sous l’autorité du chef de service Grands Projets Ouvrages d’Art (GPOA), vous l’assisterez en tant que 
maitre d’ouvrage et maitre d’œuvre dans la conduite de la réalisation de deux chantiers d’envergure pour 
le Département que sont les projets de reconstruction du pont sur la Loire à Bas en Basset et du pont 
Alexandre Bertrand sur l’Allier à Langeac, pour un montant de 40M€.  
 
L'agent participe à la mise en œuvre des projets et plus particulièrement à : 

- L’élaboration et le suivi administratif des projets 
- La communication des projets 

- Le suivi technique et opérationnel 
- La planification, coordination et évaluation 

La mission principale est d’assurer le suivi administratif des 2 projets. 
La surveillance de ces 2 opérations est assurée par 2 techniciens de la Direction déléguée Routes 
basés à l’Hôtel du Département.  
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L’élaboration des dossiers techniques est confiée à une assistance de maîtrise d’œuvre privée, aux 
services SPM, SPR et SGR de la DDR. 
 
 
 

DESCRIPTION DES ACTIVITES ET TACHES   

 
 
L'agent est en charge des volets administratif et financier du service Grands Projets Ouvrages d’Art. 
Dans ce cadre vos missions consistent à : 
 

• L’élaboration et le suivi administratif des projets 

- Rédaction des rapports à l'assemblée départementale/commission permanente et des délibérations 
- L’établissement d’accord-cadre et de marchés publics avec Marco dans le cadre de la politique des 

achats du département 
- Organisation de réunions 
- Rédaction de comptes-rendus de réunions 
- Rédaction et suivi de la mise en œuvre des conventions diverses (convention de groupement, …) 
- Rédaction et suivi de dossier de demande de subvention 
- Suivi financier (Astre, facturation, statistique, bilan, …) 
 

• La communication des projets 

- Organisation de la communication autour des projets, en lien avec le Service Communication du 
Département 

 

• Le suivi technique et opérationnel 

- Suivi des missions de maîtrise d’œuvre et travaux, en complément du chef de service et des 
surveillants de travaux 

- Participation éventuelle aux réunions de chantiers 
- Animation des réunions des comités de pilotage et technique 
- Participation aux choix stratégiques 

 

• Planification, coordination et évaluation 

- Participation à la planification de la réalisation des différents projets 
- Mise en place d'outils de suivi et d'évaluation (respect des échéances...) 
- Suivi des marchés travaux et services, en lien avec les différents services du Département (Service 

Administratif, Juridique, …) 
 
 
 

FORMATIONS OBLIGATOIRES   

 
 
Formation et qualifications nécessaires :  
Formation universitaire Niveau 3 à 5, à défaut une expérience professionnelle en développement local 
et/ou aménagement du territoire et/ou administration territoriale. 
 
 
Maîtrise de l'outil informatique : 
- Bureautique : Word, Excel, Powerpoint 
- Prologiciel : Ganttproject, Logiciel de suivi de projet. Astre. Marco 
- Internet 
 
 
 

COMPETENCES REQUISES (savoirs, savoir-faire et savoir être nécessaires pour réaliser les différentes 
activités et mener à bien la mission) 

 

• Permis B obligatoire  
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Compétences  

• Compétences administratives 

      Connaissance, maîtrise et pratique de : 
- Les politiques publiques locales en matière d'aménagement, de tourisme, de patrimoine 
- Le processus de décision des exécutifs locaux 
- La commande publique 
- Les modes de gestion des services publics locaux 

• Compétences transversales (Organisationnelles, Personnelles, Relationnelles, Managériales) 

Organisationnelles 
Votre dynamisme et votre sens de l’organisation seront indispensables au pilotage simultané de 
plusieurs projets d’envergure.  
 

- Respect des délais 
- Capacité à prioriser les dossiers 
 
Personnelles 

Rigoureux, réactif et autonome vous disposez de capacités d’adaptation à tout type de projets et de 
contraintes.  

 
- Organisé 
- Disponibilité 
- Rigueur 
- Discrétion 
- Sens de la diplomatie 
- Force de proposition 
- Qualités rédactionnelles 
- Respect des orientations données par les élus départementaux 
 
 
Relationnelles 

Doté d’un bon relationnel et de qualités pédagogiques vous privilégiez le travail en équipe et en 
transversalité. 
 

- Echange avec les agents de la Direction, de la collectivité, les élus, les partenaires institutionnels et 
associatifs, la population locale 

- Relation avec les publics 
 
 
 

MOYENS MIS A DISPOSITION (matériels, outils, ressources, données de cadrage…Mis à disposition de 
l’agent pour effectuer sa mission) 

 
Logiciels et matériels informatiques (Word, Excel, Autocad, libre office) 
Téléphone portable 
Ordinateur portable 
Déplacement sur chantier avec véhicule de service 
Accès à la formation professionnelle 
 
 

ORGANISATION PERMETTANT L’EXERCICE DES MISSIONS   

 

• Fonction du supérieur hiérarchique : chef de service Grands Projets Ouvrages d’Art 

• Positionnement hiérarchique : Pas d’encadrement 

• Nombre de personnes encadrées : 0 
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• Relations fonctionnelles : Directeur délégué, surveillants de travaux, Projeteurs, Services des 
DDR notamment le SPM et le SPR et DIST (SA, Pôle), usagers et élus locaux, entreprises 
 

 

AUTONOMIE   

 
 Haute 

 

SPECIFICITES DU POSTE   

 

• Organisation du temps de travail : horaires parfois irréguliers en fonction des obligations de 
service. 

• Poste à temps complet 

• Territoire d'exercice : sur les sites de 2 ponts et sur le territoire du Département de la Haute-Loire 
 

 
 

 
Pour tout renseignement complémentaire sur ce poste, prendre contact avec  

Monsieur Michel FIMBEL ou Monsieur Jacques DE SEAUVE   
Direction Déléguée Routes (04 71 07 42 41) 

Adresses mail : michel.fimbel@hauteloire.fr et jacques.de-seauve@hauteloire.fr   
 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

Adresser lettre de candidature + CV accompagnés IMPERATIVEMENT de :  
 

• une copie de l'attestation de réussite (si vous êtes lauréat de concours)  
• une copie de votre dernier arrêté de situation administrative (grade, échelon, indices) pour les 

demandes de mutation ou de détachement (agent de la fonction publique) 
• Rémunération 

 Pour les fonctionnaires, le montant de votre régime indemnitaire (IFTS, IAT…) 
 Pour les non fonctionnaires, le montant net avant prélèvement à la source de votre dernier bulletin 

de salaire 
• reconnaissance de la qualité de travailleur handicapé (RQTH) A titre dérogatoire, les candidats 

reconnus travailleurs handicapés peuvent accéder à cet emploi par voie contractuelle. 
 

avant le 25 avril 2024  
 

Par mail  à l’adresse : recrutement.mobilite@hauteloire.fr  
 

ou par courrier :  
 

Haute-Loire le Département 
Service mobilité – compétences – vie au travail 

1, place Monseigneur de Galard - CS 20310 - 43009 LE PUY EN VELAY Cedex 
 


