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Instructeur(trice) Application Droits des Sols_Service ADS

Adjoint administratif(ve) - Temps complet - catégorie C

DEFINITION DU POSTE :

Sous |

a responsabilité du Responsable du Service AD.S. (Application du Droit des Sols), assure

I'instruction des demandes d'autorisation en matiére d'urbanisme au regard du document d'urbanisme

de cha

que commune adhérente au service mutualisé, dans le respect des délais de droits communs.

Mission 1 : Instruction des autorisations d’urbanisme :

Prend en charge la gestion administrative des dossiers confiés par le responsable du service ADS
Vérifie la recevabilité des demandes et procéde a leur examen technique au vu des regles

applicables
Assure l'instruction des déclarations préalables et des certificats d'urbanisme dans le respect des

délais réglementaires
Travaille en étroite relation avec les services extérieurs consultés

Scanne les dossiers papier des demandes d'autorisation

Mission 2 : Conseil et assistance aux communes et pétitionnaires:

Se rend disponible aux sollicitations des communes

Assure la circulation des informations au sein du service Application du Droit des Sols et de |'unité
Aménagement

Informe et conseille les pétitionnaires et les architectes suite au dépdt d'une demande
d'autorisation d'urbanisme

Participe a I'information des élus concernant les actes d'urbanisme (permanences téléphoniques)
Liste et fait remonter au responsable de service les régles des documents d’urbanisme qui posent
question

Missions spécifiques / occasionnelles :

Participe aux réunions de service

Participe a I'élaboration du bilan annuel de I'état de I'instruction

Participe a la veille réglementaire (recherches pour des études de points particuliers de droit ou
des procédures, des informations et de la documentation)

Profil recherché et compétences techniques :

Bac / Bac + 2 avec une formation dans le domaine de I'urbanisme (ou formation juridique)
Connaissance de I'environnement territorial,

Connaissance du fonctionnement des collectivités,

Notions d’organisation et de gestion du temps de travail,

Capacités rédactionnelles et maitrise des techniques administratives,



Compétences techniques :

e Connaissance du droit de l'urbanisme, des différentes procédures d‘instruction ADS et des
différents types de documents d'urbanisme existants

¢ Notions de base du code de la construction et de I'habitation

¢ Notions de base du code de I'environnement

¢ Notions de construction des ouvrages

e Connaissance des acteurs de I'urbanisme et de leur réle

e Capacités a travailler en partenariat

e Capacités rédactionnelles (courriers, actes intermédiaires et arrétés)

e Savoir lire et analyser différents types de plans (cartes communales, plans de construction,
cadastres...)

e Capacité a prioriser, a s'organiser dans le travail

e Maitrise de I'outil informatique (office)

e Connaissance de logiciel d'instruction

e Capacité a s'exprimer clairement

Savoir étre :
e Rigueur et méthode
¢ Sens du service public
e Sens du travail en équipe
e Disponibilité
e Bon relationnel, diplomatie
e Résistance au stress

Conditions et rémunération :

e Rémunération sur grille indiciaire agent catégorie C + régime indemnitaire (RIFSEEP) 250€

o Tickets restaurant, participation mutuelle santé et prévoyance maintien de salaire

e Poste a 35h

e Adhésion au Comité National Action Sociale (CNAS) offrant des prestations sociales, culturelles,
familiales pour les agents territoriaux : Cheques vacances, cheques cadeaux (rentrée scolaire,
noél,) prix préférentiels (cinéma, locations, préts, offres partenaires locaux).

e Lieu de travail : Mauves (07300), 3 rue des Condamines

Poste a pourvoir le 25 Octobre 2021
Date limite de candidature le 06 Octobre 2021

Candidatures (CV + lettre de motivation) en privilégiant I'envoi par courriel:
c.chiron@archeaqgglo.fr - Par courrier : a I'attention de Monsieur le Président — BP 103 — 07305
TOURNON-SUR-RHONE CEDEX

ARLEBOSC ARTHEMONAY BATHERNAY BEAUMONT-MONTEUX
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