Profil de poste – Instructeur droit des sols– juillet 2018

Instructeur de droit des sols
Ville du Vésinet

Cadre d’emploi des rédacteurs territoriaux 

1. Missions 
Sous la responsabilité du chef de service et de son adjoint, l’instructeur du droit des sols aura pour missions : 
· Instruction des demandes d’autorisation en matière d’urbanisme (permis de construire déclarations préalables, permis de démolir, autorisations de travaux au titre des ERP, certificats d’urbanisme opérationnels…)
· Suivi des consultations (internes et externes),
· Rédaction des actes et procédures administratives,
· Rédaction des correspondances diverses, 
· Accueil et renseignement du public et des professionnels de l’immobilier, architectes…, 
· Accueil téléphonique,
· Suivi administratif des travaux (ouverture de chantier, contrôle de la construction pendant la durée du chantier, achèvement des travaux, visites de récolement, conformités …),
· Constat et suivi des infractions, du contentieux (procès-verbaux)
· Veille juridique
Activités secondaires :
· Suivi du RIL, des DIA, suivi des dossiers d’urbanisme opérationnel (logements sociaux, pénalités SRU, action foncière, ZAC…)
· Participation à l’ évolution des documents d’urbanisme PLU, SPR…
· Préparation bons de commande, validation factures 
· Tenue des différents registres (arrêtés, archives,…)

2. Compétences requises

Formation initiale : licence de droit

Technicité particulière : expérience de l’urbanisme réglementaire, lecture des plans, 
Compétences relatives au poste : Connaissances en urbanisme règlementaire, lecture de plans, calculs relatifs à l’instruction des dossiers ADS
Qualités rédactionnelles et aptitudes particulières, comportement :

Aisance relationnelle, esprit d’équipe, respect de la hiérarchie, rigueur et qualité d’adaptation.

3. Positionnement Fonctionnel :

Relations au sein du service: travail en équipe sur les conformités, travail de collaboration avec les instructeurs et l’assistante , pour l’instruction des dossiers

Relations avec d’autres services : Travail en concordance avec le chef de service et son adjoint sur les grands projets.

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 de l’UDAP et les différents services de l’Etat dans le cadre de la gestion des dossiers du droit des sols, et avec GPA.

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

Relations avec l’élu en charge de l’urbanisme :Relation quotidienne pour présentation des dossiers et arbitrage

4. Conditions nécessaires à l’occupation du poste

Expérience significative dans un emploi similaire au sein d’une collectivité territoriale.

Permis B requis

5. Situation statutaire

Rédacteur territorial titulaire et/ou contractuel

Temps complet

Rémunération statutaire – régime indemnitaire – prime annuelle - CNAS

  

Ce poste est à pourvoir dès que possible. Merci de transmettre CV et lettre de motivation à drh@levesinet.fr
