
 

 

La Ville de Melun 

Recrute 

Un chargé d’opérations infrastructure 

Sur le cadre d’emploi des techniciens ou ingénieurs 

à temps complet, 

                                                                                                                  Titulaire ou contractuel 

 

                                                                          Poste à pourvoir dès que possible 

 

 

Melun, 40 000 habitants, ville Préfecture de Seine et Marne, innovante et dynamique, à 45 km de paris, 

développe de nombreux projets urbains dans une démarche de transition écologique affirmée, Ecoquartier, 

Projets de Rénovation Urbaine (NPNRU), redynamisation du centre-ville (ACV), réalisation d’un Pôle d’Echange 

Multimodal à la gare (PEM), développement de liaisons douces et transport en commun en site propre (TZen).  

 

Au sein de la Direction Générale Pôle Cadre de Vie et Aménagement Durable, sous l’autorité hiérarchique du 

Directeur de l’infrastructure le chargé d’opérations Infrastructure assurera les principales missions depuis 

l’expression des besoins jusqu’à la réception des travaux : 

− Réalisation des études préalables et estimation des opérations de toutes natures en matière 

d’infrastructure urbaine avec rédaction des documents d’avant-projet : programme, descriptif, 

quantitatif, estimatif, esquisses graphiques et phasage de mise en œuvre, 

Elaboration des pièces techniques (planning, métrés, détails quantitatifs et estimatifs, cahiers des 

charges techniques…) et analyse des offres nécessaires à la passation des marchés de maîtrise 

d’œuvre, d’ingénierie et marchés de travaux, 

− Participation également à l’élaboration des pièces administratives et au suivi de l’exécution de ces 

marchés en phase conception et réalisation (pièces marchés, actes de sous-traitances, procès-

verbaux, rédaction de comptes rendus,etc), 

− Animation et suivi des différentes réunions et rendez-vous nécessaires à la coordination des études, 

du suivi des chantiers et réception des travaux en lien direct avec les opérateurs économiques et 

intervenants externes à la collectivité, entre autres les concessionnaires, les institutionnels locaux 

(préfecture, département, communauté d’agglomération, communes limitrophes, etc). 

 

Sur les opérations nécessitant une Maitrise d’œuvre technique ou spécifique, vous assurerez le suivi des 

phases études et réalisation des travaux en tant que représentant du Maître d’Ouvrage au côté des 

concepteurs et bureaux d’études désignés en charge de l’ordonnancement, du Pilotage et dela Coordination 

(OPC) des chantiers. 

Dans ce contexte opérationnel, vous aurez comme missions principales :  

- Suivi de l’élaboration des études de projet et des notes de présentation et de synthèse, 

- Coordination de l’exécution des études auprès des opérateurs économiques, intervenants externes 

et en transversalité avec les différents services de la ville, la direction générale et les élus concernés. 

Animation des réunions, participation aux rendez-vous, rédaction des comptes rendus, traitement 

des correspondances écrites et téléphoniques, établissement des ordres de service, bons de 

commande, traitement des factures, états d’acompte…, 

- Mise à jour de tableaux nécessaires au pilotage et à la coordination des études et travaux (courriers, 

demandes d’intervention, planning, budget, comptabilité), 

- Elaboration ou vérification de rapports d’analyse des offres, procès-verbaux, rapports de 

présentation, etc. 

 

Par ailleurs, vous devrez apporter une : 

- Assistance à l’ouverture des plis et à la préparation des commissions d’appel d’offres et jury de 

concours, 

- Recherche et analyse de documentations techniques et réglementaires : fiches techniques de 

produits, normes, règles et recommandations de construction et sécurité du public. 



- Reconnaissance et visite sur sites avec différents intervenants « externe » (concessionnaires, 

entreprises, représentants divers…), 

 

Enfin, vous serez en binôme avec le second chargé d’opérations Infrastructure suivant la répartition des 

différents projets que le Directeur Infrastructure vous confiera et assurerez le suivi de ses opérations lors des 

périodes de congés. 

 

Profil recherché : 

 

Issue de formation supérieure (BTS/DUT Bâtiment Génie civil), vous justifiez d’une expérience significative 

sur un poste similaire. En tout état de cause, vous avez de bonnes connaissances théoriques et pratiques 

en infrastructure et en matière de conduite de projets. 

Vous avez une appétence pour la réalisation d’aménagements viaires qualitatifs, vous maitrisez les 

techniques de voirie, aménagement d’espace public et liaisons douces. 

Vous avez déjà préparé et suivi des étapes budgétaires liées aux missions qui vous sont confiées. 

Vous maitrisez parfaitement l’outil informatique et le pack office.  

Vous avez déjà utilisé les progiciels Civil Net et Autocad Light. 

Vous avez une bonne connaissance du fonctionnement des services des collectivités territoriales. 

Vous savez travailler à la fois de façon autonome et en équipe.  

Vous êtes organisé, avez le sens de l’anticipation et du travail de qualité.  

Vous savez faire et faire faire en matière de conduite de projets d’aménagement d’infrastructures urbaines. 

Vous possédez de bonnes capacités rédactionnelles et vous vous impliquez dans la dématérialisation des 

procédures et de l’évolution des méthodes de travail. 

Vous êtes doté d’un excellent sens relationnel, vous êtes également rigoureux et très disponible.  

 

Modalités de recrutement : 

 

. Cadre d’emploi des techniciens ou ingénieurs.   

. Emploi permanent 

. Temps complet du lundi au vendredi de 8h30-12h15 et de 13h30-17h30, avec la possibilité de travailler en 

dehors des horaires habituels selon l’activité du service. 

 

Pour postuler : merci d’envoyer votre candidature (lettre de motivation + CV) à l’attention de Monsieur le 

Maire : 

 

- Par courrier postal :  Hôtel de Ville 16, rue Paul Doumer 7000 MELUN 

 

- Par mail :    recrutement@ville-melun.fr 

 

 

La collectivité est engagée dans la promotion de l’égalité entre les femmes et les hommes : les candidatures 

féminines et masculines seront examinées avec la même attention. 

Aussi, dans le cadre de sa politique d’accueil et d’intégration des travailleurs handicapés, la collectivité facilite leur 

accès aux emplois territoriaux. 

Egalement, dans le cadre du respect du principe de laïcité, la collectivité interdit toute discrimination fondée sur 

les opinions ou croyances religieuses dans le recrutement et garantit ainsi, une stricte neutralité et une égalité de 

chacun devant le service public. 

 

 


