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La Communauté des Communes du Diois

(50 communes, 12 000 habitants)

RECRUTE

Un Instructeur des Autorisations du Droit des Sols (H/F)

A temps complet (35h)
	DESCRIPTION DU POSTE
	PROFIL DE POSTE

	Positionnement : Au sein du pôle Aménagement de la collectivité qui élabore un Plan Local d’Urbanisme Intercommunal, sous l’autorité du responsable de pôle, en collaboration avec un autre agent instructeur des autorisations d’urbanisme et AT pour 23 communes (POS CADUC RNU, Cartes Communales et PLU)

En lien étroit avec le responsable du service et les élus en charge des actions du service aménagement 
Missions principales : 
Instruction et gestion des Autorisations d’Occupations des Sols (90%) et référent administratif au sein du pôle (10%) 

* Accueil, information et renseignement des administrés

* Instruction et Gestion des dossiers des autorisations du droit des sols (A.D.S) du dépôt à la délivrance :
- Instruction des dossiers en lien avec la règle d’urbanisme applicable
- Rédaction des pièces écrites 

- Consultation et relation avec les services internes et les services extérieurs
- Archivage
- Prévention dans le domaine du contentieux de l’urbanisme 

* Animation / dématérialisation ADS 

- Animation du réseau des secrétaires de mairie : diffusion d’information et formation
- Rédaction des notes techniques diverses en matière d’urbanisme
- Gestion de la convention Service d’instruction mutualisé : appel à participation, actualisation, bilan d’activités et statistiques, analyse de la pratique administrative dans la gestion des actes
- Gestion de la dématérialisation de la gestion ADS
* Référent administratif 

- Appui au responsable de pôle pour élaboration, préparation budgétaire

- Gestion des bons de commande et lettres de commandes du service et engagement, vérifications avant paiement. 

	Savoir et savoir-faire :

· Connaissance du fonctionnement des collectivités locales
· Connaissance en matière d’urbanisme et ADS

· Maîtrise de l’outil informatique et bureautique : internet, tableur, traitement de texte
· Connaissance et maîtrise du logiciel OXALIS appréciée
· Expérience sur un emploi similaire souhaitée

Savoir-être :
· Rigueur et méthode
· Gestion des délais

· Réactivité
· Autonomie
· Sens du travail en équipe

Conditions d’exercice :

· Permis auto (B) indispensable
· Travail de bureau

· Déplacements possibles sur le territoire de la collectivité

Cadre d’emploi et rémunération :
- Catégories C ou B
- Cadres d’emploi : adjoint administratif ou rédacteur
- Rémunération : Traitement de base grille indiciaire FPT + RIFSEEP + prime de fin d’année.
Contrat facultatif prévoyance et mutuelle santé. CNAS.
- RTT avec différentes formules de temps de travail possibles

Recrutement par voie statutaire ou contractuelle.


Renseignements complémentaires : Pascal ALBERT – Tel 04.75.22.29.44 – mail : pascal.albert@paysdiois.fr 

Date limite de réception des candidatures : 25 septembre 2022
Prise de poste souhaitée : 1er octobre 2022
Candidatures comprenant une lettre de motivation et un curriculum-vitae et le cas échéant le dernier arrêté à envoyer par mail à contact@paysdiois.fr ou par courrier à Monsieur le Président C.C. Diois – BP 41 – 42 rue Camille Buffardel - 26150 DIE.
