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Une ville ou il fait bon vivre

Poste tenu par :

Date de création / d'actualisation de la
fiche de poste :

FICHE DE POSTE

Grade et filiere

du poste administratifs
de catégorie B et ¢ | Filire technique : cadre d’emploi des techniciens et adjoints
techniques

2 - LES RELATIONS:

Rattachement hiérarchique :

DGS/DGAS : Matthieu FIOEN, DGS

Direction : Technique
Service : Urbanisme
Le poste exerce-t-il une fonction d’encadrement hiérarchique ? 0 oul H nonN

Nombre de personnes encadrées :

Relations fonctionnelles du titulaire du poste

Le titulaire établit des relations en interne avec :
. Le Maire, les Elus, La collaboratrice de Cabinet

) Le DGS et la DST

. L'ensemble des services de la collectivité




. Information des usagers et des services

. Instruction administrative et technigue des dossiers des autorisations d’urbanisme et des publicités
extérieurs

. Suivi et gestion des dossiers

e Instruction administrative et technique des dossiers des autorisations d’'urbanisme et de
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e Suivi et gestion des dossiers
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5 - CONTEXTE PARTICULIER OU SPECIFIQUE AU POSTE

Environnement spécifique du poste:

Données complémentaires
Ces données servent essentiellement au moment du remplacement du titulaire du poste

Données RH
¢  Effectifs rattachés hiérarchiquement :

0
+  Effectifs en responsabilité directe
(si différent des effectifs rattachés hiérarchiquement)
Données financiéres
4 Budget géré directement
- de fonctionnement :
- d’investissement :
O Oui 0 Non

4 Engagement de dépenses autorisé

Données de responsabilité spécifique




6 - CAPACITES REQUISES POUR OCCUPER LE POSTE :

Apparaissent en grisé les compétences liées aux missions d'encadrement

NIVEAU REQUIS *

1 2 3 4
SAVOIRS
(Quels connaissances et savoirs sont nécessaires pour occuper ce poste ?)
e Savoirs génériques
Connaissance des partenaires, du cadre reglementaire et de I'environnement du poste
o | o | O
Connaissance des procédures et régles de fonctionnement de la collectivité
O o | WM | O
Connaissance des fondamentaux du statut de la fonction publique, des regles de comptabilité
publique et de I'achat public o |1 = O O
Connaissance des méthodes de conduite de projet
m| B O O
Connaissance des missions de la direction O | O O
Connaissance des techniques d'expression écrite et orale
o | o | W | O
('7) Connaissance des techniques d'encadrement (techniques d'animation d'équipe, de réunion,
W | gestion de confiit...) | O e O | O
g e Savoirs liés au poste
T
LlLI_J) Roéles et attribution des différents services et O O | O
— | opérateurs de procédures d'instruction
L
f_ﬁ Technique d’accueil et d’écoute active O O . O
0
'-g Technique rédactionnelle O O . O
CZ) Usages numériques et bureautique O O . O
% SAVOIR-FAIRE
Ll (Quels techniques, méthodes et outils doivent étre mis en ceuvre ?)
o] L L
x e Savoir-faire génériques
3') Elaborer une analyse, un diagnostic, une synthése
] ] | t | | | i
(z) Maintenir, développer et partager ses connaissances
= m| B O O
E Négocier, dialoguer, informer, communiquer O . O O
= | Savoir s'organiser O O | | O
8 Contribuer au développement de projets O . O O
Animer une équipe, créer du lien, motiver O O O O
Hiérarchiser les priorités, planifier le travail et répartir les taches entre les agents
O | o | |
Diagnostiquer, améliorer et proposer des procédures et méthodes de fonctionnement
O O O O
Animer des réunions O O O O
Anticiper, arbitrer et gérer les conflits O O O O
Faire appliquer les consignes O O O O
Guider, cadrer et recadrer accompagner ses collaborateurs
| O | o | O | |
Partager la fonction RH : Recrutements, formations, évaluation, hygiéne et sécurité
O o | O | |
e Savoir-faire liés au poste
Procédures de gestion et d’instruction O O . O




administrative

Normes juridiques

Procédures de contrbles

Tableaux de bords et indicateurs

Droit administratif, procédures de recours et

contentieux administratifs

Régles de classement et d’archivage

Logiciel urbanisme

OO oOood

OO oOood

oo oOooo

1 - Notion

2 - Base

3 - Expérience

4 - Expertise

ce sont les connaissances et
compétences qui constituent les
fondements du domaine, elles sont
a acquérir avant ou a I'entrée dans
le poste. Elles sont considérées
comme des pré-requis pour occuper
le poste (= "je sais")

ce sont des connaissances et
compétences qui ont été mises en
ceuvre en situation professionnelle.
L'agent est en capacité de reproduire
les procédures et consignes dans la
stricte conformité au modéele donné.
C'est le niveau d'application (= "je
fais")

I'agent comprend et maitrise
parfaitement les connaissances et
compétences. Il est en capacité
d'apporter des solutions & un
probléme de maniére autonome
grace a son expérience (=" je
maitrise")

I'agent comprend et
maitrise parfaitement les
connaissances et
compétences. Il est en
capacité de les
transmettre (= "je
transmets")

Autonomie

Force de proposition

QUALITES RELATIONNELLES

Adaptabilité
Rigueur

Sens du service au public
Sens des responsabilités

Sens de I'écoute et du dialogue

e Savoir-étre liés au poste

SAVOIR ETRE
(Quels types de comportement est-il nécessaire d'adopter ?)

e Savoir-étre génériques

Capacité a travailler en équipe et/ou en transversalité

NIVEAU REQUIS **
2

O
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Discrétion

Devoir de réserve

oo
oo

*%

1 - Non indispensable mais
constituant un élément appréciable

2 - Fortement recommandé

3 - Indispensable

Signature de la hiérarchie

Signature de I’agent




Annexe — Aménagement du poste* :

* | 'aménagement est obligatoirement préconisé par le médecin du travail.
Cette partie est systématiquement remplie en lien avec l'ingénieur préventeur

Mesures Objectifs des mesures

Taches :

Matériel :

Milieu :

Personnel :

Avis du médecin du travail

Date :

Avis:




