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Fiche de poste 

Responsable / coordinateur des services techniques 
Remplacement suite à un départ. 

Dans le cadre d’emplois des : Techniciens territoriaux 
Dans le grade : Technicien 
Type de poste : Emploi permanent 

Métier ou famille de métier : Responsable coordinateur des services techniques 
Temps de travail : 35 h 00 
Direction du « Cadre de vie »  

MISSIONS DU POSTE : 

Sous la responsabilité du Directeur du pôle « Cadre de vie ». 

Gestion et encadrement du personnel : 

• Assurer l’encadrement de l’ensemble des personnels de la filière technique,
• Assurer la charge de la mise en œuvre des règles d’hygiène et de sécurité,
• Assurer le suivi des formations obligatoires et des habilitations du personnel technique.

Organisation du Service : 

• Mettre en place un outil de gestion des stocks et des interventions.
• Assurer le suivi des contrats et le respect des normes applicables sur les bâtiments et

équipements publics.
• Assurer l’inventaire du patrimoine bâti communal.

Prévisions et suivi budgétaire des travaux du service : 

• Établir le budget annuel et suivre le budget alloué de façon rigoureuse,
• Définir des besoins, procéder aux commandes et au suivi de l’outillage, des équipements et

des véhicules,
• Proposer une programmation pluri annuelle d'investissement relative au patrimoine bâti, aux

espaces verts, à la voirie, à la propreté urbaine, à l'aménagement de l'espace public, à
l'éclairage public.

• Programmer, suivre et contrôler les travaux neufs ou d’entretien.

Réalisation des dossiers de consultations des entreprises : 

• Maîtriser les procédures d’appels d’offres et les achats publics,
• Rédiger les CCTP des dossiers de consultations des entreprises dans le cadre de travaux neufs

ou d’entretien des biens appartenant au domaine public ou privé de la commune,
• Suivre et mettre en forme des projets communaux,
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• Assurer le montage de projets, la consultation des entreprises pour les différents travaux, 
• Établir des diagnostics techniques, 
• Maîtriser les méthodologies et outils d’analyses des coûts, 
• Réaliser des métrés, des plans de projet et des estimatifs (pour les demandes de subvention 

et pour les DCE). 

Suivi de chantiers : 
• Mettre en œuvre et suivre les projets techniques 
• Veiller à la qualité de leur réalisation, 
• Assister à l’ensemble des réunions de chantiers où la commune est maître d’ouvrage.  
 

Activités secondaires : 
• Participer au montage des projets d’aménagement de la commune. 
• Traiter des demandes d’autorisation de voirie et de police de roulage en lien avec le Service 

de Police Municipale. 
• Assurer le suivi de la sécurité des bâtiments (ERP) et participer aux commissions de sécurité et 

d’accessibilité dans le cadre des contrôles périodiques. 
• Assurer les conseils techniques auprès des élus. 
• Les missions du poste peuvent être modifiées en fonction de l’évolution du service et sur 

décision de l’employeur. 
• La polyvalence est une exigence fondamentale liée à cette fiche de poste.  

 

PROFIL SOUHAITÉ : 

Compétences managériales : 

• Aptitude au management et à la conduite de projets, 
• Capacité confirmée pour l’encadrement, 
• Capacité à prendre des décisions et des initiatives en lien avec sa hiérarchie. 

Compétences techniques : 

• V.R.D, bâtiments, 
• Connaissance des procédures de marchés publics et du fonctionnement des collectivités 

territoriales, 
• Connaissances techniques polyvalentes, 
• Techniques rédactionnelles. 

Savoir-être : 

• Sens du service public, des responsabilités et des priorités, 
• Aisance relationnelle, 
• Organisation et rigueur, 
• Disponibilité, réactivité, rigueur. 
• Maîtrise de l’outil informatique, 
• Participation aux manifestations organisées par la collectivité pour la vérification des 

installations techniques




