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LE VESINET
Instructrice
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	Position administrative :

	Tenant du poste : 
	Grade : B (technicien territorial, rédacteur) 

	Situation statutaire : Titulaire
	

	Poste : permanent 
	Temps 100 %

	Position hiérarchique :

	N + 1 : Responsable service urbanisme 
N (postes équivalents) : Instructeur             N -1 : /                                                    

	Rattachement du poste

	Direction : Pôle Cadre de Vie et Développement Durable       

Service : Urbanisme 
Localisation : Hôtel de Ville

	Responsabilité

	Organisation de l’activité et contrôle : Non 

	Part d’initiative : Moyenne

	Part d’autonomie dans le travail : Autonome pour l’instruction des divers dossiers, pour les diverses visites sur le chantier, pour la réception du public et des rendez-vous.

	Dimensionnement

	Volume traité : 100% du temps de travail

	Impact et conséquences des erreurs : Importante, conséquences juridiques 

	Descriptif des activités

	Définition du poste :
· Instruction des demandes d’autorisation en matière d’urbanisme : permis de construire, déclarations préalables, permis de démolir, certificats d’urbanisme 
· Suivi des consultations : ABF, voirie, assainissement,
· Rédaction des actes de procédure, des décisions administratives et des courriers divers,
· Accueil téléphonique et physique, information des pétitionnaires, du public, des professionnels de l’immobilier, architectes,…
· Suivi administratif des travaux : ouverture de chantier, contrôle de la construction pendant la durée du chantier, achèvement des travaux, visites de récolement …),
· Constat et suivi des infractions, du suivi contentieux (procés-verbaux)
· Veille juridique
· Participation à l’évolution des documents d’urbanisme,
· Mise à jour des tableaux de bord du droit des sols et des registres,
· Suivi du règlement de publicité,

	Activités secondaires :

· Traitement des taxes,
· Tenue des différents registres (arrêtés, archives,…)
	

	Connaissances et compétences spécifiques

	· Formation initiale (niveau, domaine) : Master Urbanisme et Aménagement 

	· Technicité particulière : expérience de l’instruction des dossiers d’autorisation d’urbanisme 

	· Compétences relatives au poste : 
· Connaissances approfondie du droit de l’urbanisme

· Sensibilité à l’architecture

· Esprit rigoureux, méthodique et organisé, 

· Qualités rédactionnelles, d’analyse et de synthèse

	· Aisance relationnelle, goût du travail en équipe, respect de la hiérarchie, polyvalence, diplomatie et patience pour l’accueil du public, discrétion

	· Formation indispensable à l’exercice de l’activité : Permis B, Bac +5, assermentation

	Positionnement fonctionnel

	Relations au sein du service (binôme,  équipe)
	Sous la responsabilité du chef de service, travail en équipe sur les dossiers d’urbanisme

	Relations avec d’autres services 
	Relations fréquentes avec le service assainissement, le service voirie, le service écologie urbaine, le service patrimoine arboré.

	Relations avec les usagers
	Réception du public et des professionnels dans le cadre de l’urbanisme réglementaire.

	Relations avec des partenaires publics
	Relations fréquentes avec les services du STAP et les différents services de l’Etat dans le cadre de la gestion des dossiers du droit des sols.

	Relations avec des partenaires privés
	Relation avec les professionnels de l’immobilier, de l’architecture, les géomètres et les notaires.

	Conditions d’exercice du travail :

	Conditions physiques
	Sans objet 

	Risques chimiques
	Sans objet 

	Risques infectieux ou parasitaires
	 Sans objet 

	Risques et contraintes liés à des situations de travail
	Sans objet 

	Risques d’accidents prépondérants
	Sans objet 

	Conditions générales de travail
	Travail dans un bureau et visites de chantier dans le cadre des contrôles et des visites de récolement.

	Autres
	Sans objet 


Dotation en vêtements de travail spécifiques et Equipements de Protections Individuels : Non
Surveillance médicale particulière : sans objet
	Horaires et rythme de travail

	35h/ Semaine 
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