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	Filière : Administrative
	
	

	Type d’emploi : Temps complet
	
	

	Durée hebdomadaire du travail : 35h00
	
	

	Rémunération :  A partir de 1500€/net par mois
	
	

	I – PERIMETRE 

	Lieu(x) : Mairie Annexe
Service(s) : Urbanisme

	II - INTITULE

	Instructeur/Instructrice en droit des sols

	III - DESCRIPTION 


	POSITIONNEMENT DANS L’ORGANISATION


Position hiérarchique :

· Sous l’autorité du DGS.
· Sous l’autorité de la responsable du service urbanisme
Interlocuteurs & relations fonctionnelles :

· Relations fréquentes avec l’ensemble des services de la mairie et les élus.
· Relations fréquentes avec d’autres institutions (service instructeur de la métropole, SDIS, Commissions de sécurité et d’accessibilité, notaires, architecte conseil...)

· Relations avec les élus des communes membres du syndicat.
	CONDITIONS D’EXERCICE


· Travail en équipe avec la responsable urbanisme
· 11 permanences à assurer le 1er samedi matin de chaque mois (sauf mois d’aout)

· Permanences à effectuer pendant les élections 
	ACTIVITES ET RESPONSABILITES


Activités principales :

Instruction des déclarations et demandes d’autorisation d’urbanisme :

· Gérer les demandes d’autorisation en matière d’urbanisme au regard des règles d’occupation des sols (DP, PC, CU, Pré-enseigne, AT) 

· Lire et analyser différents types de plans (Projets, PLU, PLUI…)

· Rédiger des arrêtés et correspondances liées aux dossiers

· Identifier et consulter les services

· Traiter les DIA

· Classer et archiver l’ensemble des dossiers

Gestion du foncier communal :

· Consulter l’avis des domaines dans le cadre des cessions et acquisitions foncières

· Préparer et animer la Commission Communale des Impôts Directs (CCID)

· Gérer les taxes d’aménagement

Accueil et renseignement du public :

· Informer et conseiller les administrés, assurer les permanences, l’accueil physique et téléphonique
· Participation aux RDV de l’adjoint à l’urbanisme et aux réunions techniques (commission urbanisme, réunions spécifiques à des projets…)
Activités secondaires :

· Vérifier et contrôler la conformité des constructions et aménagements

· Suivre et établir les certificats de conformité

· Préparer et animer la commission d’urbanisme auprès de l’architecte conseil

	CONNAISSANCES ET COMPETENCES REQUISES


Compétences techniques :

· Maîtrise des bases du droit et de la réglementation de l’urbanisme

· Maitrise des outils informatiques

· Maitrise de logiciels cart@ds et SIG Arcopole

· Connaissance de l’environnement des collectivités territoriales

Savoir-faire :

· Une expérience sur un poste similaire serait un plus
Savoir-être :

· Sens du service public

· Sens de l’accueil, de l’information et du conseil aux usagers

· Aisance rédactionnelle

· Esprit d’initiative, autonomie et rigueur

· Organisation et efficacité (respect des délais)

· Disponibilité

· Discrétion et respect de la confidentialité des dossiers

NB : Cette fiche de poste n’a pas de caractère contractuel et peut évoluer en fonction des projets de la collectivité et du grade de l’agent.

Gréasque, le 
Signature de l’agent



Signature du supérieur hiérarchique
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