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Fiche de Poste

\ Intitulé du poste : Agent d’accueil (Pole urbanisme)

Finalité et/ou missions du
poste

Assure 1’accueil physique et téléphonique
Suivi administratif des Autorisations d’Occupation des Sols
Instruction des certificats d’urbanisme d’information et des DIA

Structure de Rattachement

Supérieur hiérarchique
Direction

Direction des services techniques — service urbanisme

Sous I'autorité du Responsable de I’Urbanisme

Activités principales

Accueil du public

Accueil téléphonique (renseignements divers, prises de rendez-
vous...).

Réception du public (remises de dossiers, de réglements de PLU...).
Renseignements d’urbanisme et cadastraux.

Aide 4 la constitution des dossiers et vérification de leur contenu.

Secrétariat de I’urbanisme

Suivi administratif des dossiers d’autorisation d’occupation des
sols : préparation des dossiers, enregistrement, vérification du
contenu des dossiers, récépissés, envois aux divers partenaires et
aux pétitionnaires des différents documents tout au long de la
procédure d’instruction et jusqu’a la cloture du dossier.

Affichage 1égal: tenue des registres officiels et du tableau
d’affichage.

Travail en équipe avec la personne chargée du suivi technique des
dossiers d’ Autorisation d’Occupation des Sols.

Conservation et tenue de chaque dossier d’AOS dans le cadre des
consultations du public.

Frappe et envoi des courriers d’urbanisme.

Archivage et classement des dossiers et courriers du service
Urbanisme.

Instruction des CU et des DIA
— Instruire les certificats d’urbanisme d’information (CU)

Instruire les Déclarations d’Intention d’Aliéner

Activités secondaires

Suivi des nouveaux logements sur logiciel RORCAL
Correspondante RIL avec I’'INSEE

Mise a jour du répertoire d’immeubles localisés

Participe et agit dans les activités inter service

Peut participer a ’instruction des AOS en cas de nécessité
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Savoirs

— Connaissance du droit de [’urbanisme (prévisionnel, opérationnel et
réglementaire).

Savoir-faire

— Maitrise de la lecture et de ’analyse des plans (topographique,
cadastre, batiments, plan-masse).

— Maitrise des logiciels de bureautique et de I’outil informatique
spécialisé (Oxalis...).

— Travailler en équipe.

—  Qualités rédactionnelles.

— Discrétion.

Modalités d’exercice

— Rigueur et sens de 1’organisation.
— Faire preuve d’initiative.

— Etre autonome dans son travail.
— Disponibilité.

— Réactivité.

Conditions statutaires et
rémunération

Filiére administrative
Catégorie C
NBI : 10 points accueil a titre principal

Cotation RIFSEEP : C2

Salaire : 26 000€ brut annuel maximum et en fonction de I’expérience
13°™ mois

Temps de travail : 36H30

25 CA-8RTT

Notifié a Pagent le
Signature
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