
OFFRE D’EMPLOI
INTITULÉ DU POSTE Assistant.e Conducteur.rice de travaux

CONTEXTE DES MISSIONS Acta Vista mène depuis plus de 20 ans des chantiers d’insertion et de formation professionnelle 

en s’appuyant sur la restauration de monuments historiques. Elle est notamment engagée dans 

la réhabilitation de la Citadelle de Marseille, où elle a installé son siège, et contribue activement à 

son ouverture progressive au grand public. Dans une dynamique de développement de 

nouveaux chantiers sur d’autres sites patrimoniaux, le service travaux se renforce pour 

accompagner la montée en charge des opérations.

OBJECTIF  GENERAL DU POSTE Dans un contexte de développement de nombreux chantiers de tailles variées, l’Assistant.e 

Conducteur.rice de Travaux apporte un appui transversal à l’équipe du pôle travaux (2 

conducteurs de travaux et un directeur des travaux). Il/elle contribue à la préparation, au suivi 

et à la clôture des opérations, tout en apportant des compétences en dessin technique et en 

gestion administrative.

Une partie de ses missions pourra être mutualisée avec le service exploitation de la Citadelle, 

notamment pour la production de documents graphiques.

DATE DE DÉBUT Dès que possible

TYPE DE CONTRAT CDI

STATUT DU POSTE Technicien

RÉMUNÉRATION Selon expérience  (base indice 285 CCN Chantiers insertion 1995 € bruts mensuels)

SPÉCIFICITÉS DU POSTE Déplacements ponctuels

35h/Semaine avec horaires adaptables en fonction des nécessités de service

AVANTAGES Tickets restaurant, mutuelle, cadre de travail exceptionnel

ACTA VISTA, chantier d’insertion et de formation par le geste
RECHERCHE : SON ASSISTANT.E CONDUCTEUR.RICE DE TRAVAUX 

PLUS QU’UN PROFIL TYPE, NOUS RECHERCHONS UNE PERSONNE SOUHAITANT S’ENGAGER DANS UNE AVENTURE HUMAINE FORTE ET 
PARTICIPER AU DÉVELOPPEMENT DES ACTIONS DE L’ASSOCIATION.
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PROFIL RECHERCHÉ

POUR POSTULER, VEUILLEZ ENVOYER VOTRE CANDIDATURE À  : sandrine.moraud@actavista.fr

En interne • Conducteur.rice de travaux du fort d’Entrecasteaux 
• Directeur des travaux
• Directeur Technique Citadelle

En externe • Bureaux d’études
• Sous-traitants, fournisseurs

RELATIONS 

Expérience souhaitée • 2 ans

Savoir-faire, compétences 
techniques • Formation type BTS Bâtiment, DUT Génie Civil, Licence Pro BTP, ou équivalent

• Bonne maîtrise d’un logiciel de dessin technique (AutoCAD ou équivalent)
• Maîtrise des outils bureautiques (Excel, Word, connaissance de MS Project appréciée)
• Connaissance des phases d’un chantier, des documents et normes techniques du 

bâtiment
• Notions en métrés, chiffrages, lecture de plans
• Connaissance en patrimoine bâti

Savoir-être, aptitudes 
comportementales

• Aptitude au travail en équipe
• Rigueur, sens de l'organisation et gestion des priorités
• Réactivité, autonomie et capacité à s’adapter à des projets multiples
• Aptitude au travail en équipe avec des interlocuteurs variés (technique, insertion, 

partenaires)
• Sensibilité pour les valeurs sociales des projets d’Acta Vista

Appui à la préparation 
technique des chantiers, 
encadré par le/la 
conducteur.rice de travaux

• Participer aux relevés, aux métrés et à l’analyse des besoins sur site
• Réaliser des plans d’exécution pour les ateliers de menuiserie et de métallerie 
• Produire des calepins de pose ou de fabrication d’ouvrages maçonnés
• Concevoir et adapter des trames de plannings travaux
• Préparer les documents de lancement de chantier (fiche opération, listes de matériel, etc.)

Soutien administratif et 
financier

• Réaliser des petits chiffrages à partir des données transmises par les conducteurs de 
travaux

• Préparer les trames de devis pour les sous-traitants ou fournisseurs
• Aider à la constitution des pièces administratives des marchés et à leur suivi
• Participer à la rédaction ou la mise en forme des comptes-rendus de réunions de chantier
• Participer à des points réguliers avec les conducteurs et le directeur travaux d’Acta Vista

Suivi opérationnel des 
chantiers

• Assister les conducteurs dans le suivi des approvisionnements (matériaux, commandes)
• Assurer la traçabilité des dépenses engagées et le suivi des commandes
• Participer à la coordination logistique et aux relations avec les fournisseurs
• Assurer un reporting régulier sur l’avancement de certaines tâches (petites opérations de 

maçonnerie du bâti ancien et des productions ateliers de menuiserie et de métallerie) 

Clôture de chantier • Réaliser des plans et visuels pour le service technique (signalétique, implantation, 
logistique, plans de recollements, etc…)

• Participer à des points réguliers avec le directeur technique de la Citadelle pour planifier les 
besoins

MISSIONS
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