Fonction
CONDUCTEUR D'OPERATIONS II1.3 (H/F)

Sous la responsabilité du Responsable Local de Maitrise d’ouvrage, le conducteur d’Opérations (COP) prend
en charge la planification et la conduite d'un ensemble d’opérations immobiliéres.

Il participe a la déclinaison des stratégies de déploiement, assure le pilotage et le reporting budgétaire et
opérationnel des projets, et en garantit la maitrise des colts, des délais et de la qualité

Missions

Etudes préalables

e Recueillir les besoins du client concernant le projet immobilier a réaliser. Recenser les différents outils
et moyens permettant la réalisation des travaux dans les délais prévus.

¢ QOrganiser le processus de désignation du maitre d'ceuvre

o Réaliser des études de faisabilité avant de procéder a la mise en ceuvre d’un projet immobilier
Suivi de travaux

e Assurer les suivis techniques et administratifs des opérations ainsi que le budget associé.

e Réaliser le cahier des charges et le planning des travaux en accord avec les différents partenaires
Pilotage

e Assurer I'interface avec les clients et prestataires. Mise a jour des outils de gestion SI
Livraison

¢ Piloter I'avancée des travaux jusqu’a leur réalisation finale

Compétences

COMPORTEMENTALES

Culture du changement et de l'innovation
Encourager et accompagner le changement et les initiatives d'amélioration dans un environnement
complexe et incertain. Expérimenter, tester, évaluer en s'appuyant sur de nouvelles méthodes, y
compris numériques. Comprendre et susciter I'innovation en remettant en question les usages et en
osant étre pionnier. Etre dans une dynamique d'identification et d'apport de nouveautés dans son
activité en osant sortir du cadre pour penser le probléme en dehors de ses limites et de ses moyens
lorsque la situation le demande.

Adaptabilité
S'adapter aux évolutions et aux aléas des situations et de son environnement de travail dans les délais
adéquats en faisant preuve de souplesse. Savoir gérer ses priorités en intégrant les événements
imprévus, et adapter son comportement a la situation.

Comportementales Socles

Orientation client
Enrichir I'expérience client en adoptant une posture de service et de conseil et développer une relation
de confiance durable. Anticiper, analyser, comprendre les besoins et attentes de ses clients pour
apporter des réponses personnalisées. S'appliquer a améliorer la satisfaction client et mesurer son
niveau de satisfaction.

Coopération et ouverture
Construire et faire vivre des réseaux informels ou structurés d'individus ou de groupes en s'appuyant
sur les outils collaboratifs comme les réseaux sociaux internes. Participer individuellement a I'atteinte
d'un résultat collectif en favorisant I'entraide et le partage de connaissances. Savoir fédérer les parties
prenantes d'un projet autour d'un objectif commun et établir des partenariats. Faire preuve d'écoute
active vis-a-vis de ses interlocuteurs et prendre en compte leurs problématiques et les objections



émises dans ses actions et prises de décision. Etre ouvert(e) d'esprit et curieux(se) au sein de son
environnement.
Orientation résultats
Engager des actions et mobiliser en toute autonomie des ressources (financieres, matérielles,
techniques, numériques et humaines) pour atteindre des performances durables dans le respect des
principes éthiques, de qualité de vie et de RSE. Savoir étre proactif et fixer, pour soi et/ou pour
d'autres, des objectifs ambitieux et exploiter des opportunités pour aller au-dela des attendus.
Culture RSE
Acquérir et/ou développer des connaissances sur la RSE (Responsabilité Sociétale des Entreprises) et
connaitre les enjeux et les actions du groupe La Poste en la matiére (sujets environnementaux, sociaux,
sociétaux, et/ou de gouvernance)

Digital et Data

Outils, bureautique, applicatifs et logiciels
Maitriser les applicatifs et logiciels de son domaine d'activités, y compris les processus dématérialisés
et les modes de fonctionnement afférents (workflows de validation, outils collaboratifs, etc.). Respecter
ou garantir les regles de confidentialité selon son niveau de responsabilité.

Efficacité professionnelle

Environnement et processus internes
Acquérir des connaissances de son environnement interne et externe, des process inter / intra branches
de bout en bout, d'un secteur d'activité et d'un domaine fonctionnel pour apporter des préconisations.
Adopter les nouveaux usages, y compris numériques, des lors qu'ils sont préconisés. Respecter les
regles et méthodologies liées aux processus internes dans le cadre de son activité. Comprendre son role
dans la chaine de valeur et avoir une vision de bout en bout du processus.

Analyse du besoin Client / Partenaire / Collaborateur
Comprendre, analyser et challenger les besoins et attentes de ses clients / partenaires / collaborateurs,
en prenant en considération leurs contraintes et les risques associés. Conseiller et alerter au regard de
leurs choix.

Immobilier

Techniques et stratégie immobilieres
Savoir utiliser ses connaissances des standards et techniques immobiliers (techniques du batiment,
travaux publics. . .) pour mettre en oeuvre des politiques et des stratégies immobilieres.

Maitrise d'ouvrage
Savoir analyser le besoin client, assurer le montage et le suivi de la conception et de I'exécution de
projets / programmes (suivi des co(lts, planification, pilotage. . .) et coordonner I'ensemble des
partenaires intervenants dans la réalisation du projet.

Conception / aménagement d'espaces et de postes de travail
Etre capable de concevoir / adapter /aménager des espaces et des postes de travail performants,
responsables, répondant aux besoins de I'organisation et améliorant la qualité de vie au travail.

Pilotage et gestion de I'activité

Relation partenaires / fournisseurs
Sélectionner un partenaire/fournisseur en respectant la politique définie (sourcing, orientation make or
buy, .. .). Piloter la relation (modes de fonctionnement, communication, gouvernance de pilotage. . .),
anticiper les litiges, gérer les crises et alerter en cas de nécessité. Assurer le suivi contractuel de la
relation avec les fournisseurs (contrats de projet, contrat de service, contrats fournisseurs internes,
fournisseurs externes,. . .) et réaliser et analyser un bilan QCD (Qualité, Colts, Délais).

Projet

Management de projet
Maitriser les concepts et les outils de la Gestion de Projet et de la conduite du changement. Mobiliser et
animer acteurs et contributeurs, en favorisant les pratiques collaboratives. Garantir le respect de
I'équilibre entre les engagements de colt, de délai et de satisfaction client. Analyser les risques et
mettre en oeuvre les mesures correctrices.

Risques et Conformiteé
Cadre législatif et reglementaire

Savoir traiter les connaissances relatives aux reglementations, processus internes et Iégislations en
vigueur sur son domaine d'intervention.



Famille

Filiere

Métier

Répartition des effectifs

Bgpn reseau
Effectif de la fonction

Dela?9


https://www.rh.laposte.fr/cartographie-des-metiers
https://www.rh.laposte.fr/fiche-filiere/immobilier
https://www.rh.laposte.fr/fiche-metier/professionnel-de-la-maitrise-douvrage

	Fonction CONDUCTEUR D'OPERATIONS III.3 (H/F)
	Raisons d'être
	Missions
	Compétences
	COMPORTEMENTALES
	Comportementales Socles
	Digital et Data
	Efficacité professionnelle
	Immobilier
	Pilotage et gestion de l'activité
	Projet
	Risques et Conformité
	Famille
	Filière
	Métier
	Répartition des effectifs
	Effectif de la fonction



