Echange / DRH/ outils


POSTE D’INSTRUCTEUR DROIT DES SOLS 
Cadre d’emploi des Techniciens Territoriaux
	Environnement du poste

	Définition
	Instruction des différentes demandes d’autorisation d’urbanisme et Renseignements des administrés et des professionnels de l’urbanisme 


	Service de rattachement
Rattachement hiérarchique


	Urbanisme
Au chef de service


	Relations fonctionnelles
	En interne : avec les agents du service et des services techniques 
En externe : quotidiennement avec les administrés, les professionnels de l’urbanisme et avec les services extérieurs.


	Conditions d’exercice
	Travail administratif en bureau ; déplacements hebdomadaires sur sites pour visiter les chantiers de construction en cours ;  horaires de travail réguliers.


	Filière et cadre d’emplois
	Technicien Territorial  - catégorie B
Poste pouvant convenir à un architecte, un géomètre, ou un économiste de la construction,



	Cotation grille de référence RI
	


	ACTIVITES

	Activités principales
	Activités spécifiques

	- Instruire toutes les demandes d’autorisation d’urbanisme   (PC / PCMI / PA / DP/ PD/  CU).
- gestion des dossiers dématérialisés

- Rédiger les demandes d’avis et les courriers dans le cadre de l’instruction, les arrêtés d’autorisation et de refus…
-Renseigner les administrés et les professionnels de l’urbanisme.

Classement et Archivage des dossiers
	Effectuer des visites sur site (conformité des constructions ; visites de chantier ; rédaction de procès verbaux d’infraction au code de l’urbanisme).

Participer aux différentes commissions  (commissions d’accessibilité handicapés ERP, commissions de sécurité….)




	Compétences requises

	Savoir – faire techniques
	Savoirs

	Expérience professionnelle similaire souhaitée ou formation en interne  
Aptitude à la lecture de plans  

Aptitude informatique 
maitrise de la suite OFFICE


	Connaissance de l’environnement territorial



	Savoir- faire relationnels
	

	Qualités relationnelles

Sens de l’organisation 

Autonomie et Rigueur

Savoir faire preuve d'initiative et d'adaptabilité en particulier au regard de la charge de travail et des priorités à dégager

Aptitude au travail en équipe.

Discrétion professionnelle.


	


