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RESPONSABLE URBANISME H/F

Commune nouvelle de 17 000 habitants, 3°™¢ ville de I’Ain par sa population et sa superficie,
Valserhbne est située dans un environnement privilégié a la confluence du Rhéne et de la riviére
sauvage la Valserine, au pied du massif du Jura. Au carrefour entre Annecy, Lyon et Geneve, la cité
est en plein essor, bénéficiant notamment de I'attrait de son cadre naturel exceptionnel, ainsi que de
sa gare TGV permettant de relier Paris ou Geneve.

Engagée dans 'amélioration continue de son cadre de vie, la ville de Valserhdne réalise des projets
ambitieux qui privilégient le bien vivre ensemble, tout en respectant I'environnement. Rejoignez-nous
pour prendre part a cette dynamique !

Sous l'autorité du Directeur de I'Urbanisme, des Stratégies Opérationnelles et des Mobilités,
le/la Responsable du service Urbanisme assure le pilotage administratif, organisationnel et
réglementaire du service.

Il/elle garantit la bonne gestion des autorisations d’urbanisme, le suivi des procédures et
contentieux éventuels, la relation aux usagers ainsi que la sécurisation administrative et
juridique des actes et décisions relevant du domaine de 'urbanisme.

ll/elle assure également le suivi des questions relatives aux risques, a la sécurité et aux
établissements recevant du public, ainsi que le suivi de la fiscalité de I'urbanisme, de
I'adressage et des données territoriales.

En lien avec la Direction et les élus, il/elle participe a la mise en ceuvre des projets urbains et
des orientations stratégiques de la collectivité.

Le/la Responsable du service assure enfin 'encadrement et I'organisation du travail de
I'assistante administrative du service.

MISSIONS GENERALES :

- Pilotage administratif et organisation du service Urbanisme

* Organiser, planifier et coordonner 'activité du service Urbanisme.

* Répartir les missions et assurer le suivi de I'activité de I'assistante administrative.

* Mettre en place et actualiser les procédures internes du service.

+ Garantir la continuité et la qualité du service rendu aux usagers.

* Assurer le suivi des dossiers sensibles et des situations nécessitant une expertise ou un
arbitrage.

* Veiller au respect des délais réglementaires et des procédures.

* Identifier les besoins du service en matiére de moyens humains, matériels et
organisationnels.

* Participer a la définition des objectifs du service et a leur évaluation.

* Assurer une veille juridique et réglementaire dans les domaines relevant du service.

= Le Gestion administrative du service et relations aux usagers
» Organiser I'accueil, I'information et I'orientation des usagers sur les questions relatives a
'urbanisme.
* Apporter une expertise aux administrés, professionnels et partenaires sur les procédures et
réglementations applicables.
* Superviser le traitement des courriers, demandes et réclamations relevant du service.
* Assurer le suivi des dossiers nécessitant une réponse particuliére ou une coordination avec
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d’autres services.

* Préparer les réponses aux administrés et, le cas échéant, aux conseils ou organismes
extérieurs.

* Participer a 'amélioration de l'information des usagers sur les démarches et procédures
d’urbanisme.

- Gestion des infractions et suivi des autorisations d’urbanisme

* Superviser le suivi administratif des autorisations d’'urbanisme : permis de construire,
permis d’aménager, déclarations préalables, certificats d’urbanisme, autorisations de
travaux, etc.

* Veiller au respect des délais d’instruction et des procédures réglementaires.

* Assurer le suivi des décisions prises par I'autorité compétente.

* Organiser le suivi des déclarations d’ouverture et d’achévement des travaux.

* Identifier et suivre les situations de non-conformité.

* Organiser le traitement et le suivi des infractions au droit de I'urbanisme.

* Participer aux constats d’infraction et a la préparation des procédures appropriées.

* Assurer le lien avec les services compétents, notamment la police municipale, les services
de I'Etat et les autorités judiciaires lorsque nécessaire.

* Préparer les courriers, mises en demeure et autres actes liés aux procédures d’infraction.
» Assurer une veille sur les évolutions réglementaires et jurisprudentielles en matiere
d’urbanisme.

- Suivi des procédures spécifiques

» Assurer le suivi administratif des procédures particuliéres relevant de I'urbanisme.

» Coordonner les échanges avec les services de I'Etat, les concessionnaires, les
partenaires institutionnels et les différents intervenants.

» Participer au suivi des procédures liées notamment aux divisions fonciéres, aux
alignements, aux servitudes et aux différentes autorisations relevant de la
compétence communale.

» Assurer le suivi des dossiers nécessitant une coordination entre plusieurs directions
de la collectivité.

* Préparer les éléments nécessaires aux arbitrages de la Direction et des élus.

- Gestion des risques, sécurité et établissements recevant du public

* Assurer le suivi administratif des problématiques liées aux risques naturels et
technologiques sur le territoire communal.

» Participer a la mise en ceuvre et au suivi des documents et procédures relatifs a la
prévention des risques.

» Assurer le suivi administratif des dossiers relatifs a la sécurité des batiments et
équipements relevant du champ de compétence du service.

» Assurer le suivi des dossiers relatifs aux établissements recevant du public (ERP), en
lien avec les services concernés.

» Préparer et suivre les commissions et visites de sécurité.

» Coordonner les échanges avec les services de secours, les services de I'Etat et les
autres partenaires concernés.

» Assurer le suivi des prescriptions et observations formulées a I'occasion des
commissions ou visites.
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=>» Fiscalité de 'urbanisme et suivi financier

Assurer le suivi administratif de la fiscalité liée aux opérations d’urbanisme.

Veiller a la bonne transmission des informations nécessaires a la liquidation des
taxes et participations d’'urbanisme.

Assurer le lien avec les services fiscaux et les partenaires concernés.

Suivre les recettes et dépenses relevant du périmétre du service.

Participer a la préparation et au suivi budgétaire du service.

Produire les éléments nécessaires aux arbitrages budgétaires.

Assurer un suivi des co(ts et recettes liés aux différentes opérations et procédures.

Adressage et données territoriales

Piloter et assurer le suivi de I'adressage de la commune.

Veiller a la cohérence et a I'actualisation des données relatives aux voies, adresses
et numérotations.

Coordonner les échanges avec les services internes et les partenaires extérieurs.
Assurer le suivi des transmissions aupres des organismes concerneés.

Participer a la structuration, a la fiabilisation et a I'exploitation des données
territoriales utiles a la collectivité.

Contribuer a la mise a jour des bases de données et outils cartographiques en lien
avec les services compétents.

Instances, commissions et suivi de I'activité

Préparer et assurer le suivi des commissions relevant du domaine de I'urbanisme.
Préparer les dossiers et notes nécessaires a la prise de décision des élus.
Participer aux réunions avec les élus et la Direction.

Assurer le suivi des décisions et arbitrages.

Elaborer des tableaux de bord permettant de suivre I'activité du service.

Produire régulierement des bilans d’activité : autorisations d’'urbanisme, infractions,
ERP, procédures spécifiques, fiscalité, adressage, etc.

Identifier les difficultés, risques et points d’alerte et en rendre compte a la hiérarchie.

Participation aux projets urbains et missions stratégiques

Participer a la définition et a la mise en ceuvre des projets d’aménagement et de
développement urbain de la commune.

Apporter une expertise administrative et réglementaire aux projets urbains.
Participer aux réflexions relatives a I'évolution du territoire communal.

Contribuer aux études et projets conduits avec les partenaires institutionnels et
privés.

Participer aux réunions de travail relatives aux projets structurants de la commune.
Assurer une coordination avec les autres directions et services municipaux

concerneés.

Apporter une aide a la décision aux élus et a la Direction sur les questions relevant
du domaine de l'urbanisme.

Contribuer a I'anticipation des évolutions réglementaires et de leurs conséquences
pour la collectivité.
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= Encadrement et management

Le/la Responsable du service Urbanisme assure I'encadrement direct d’'une assistante
administrative.

A ce titre, illelle :

* organise et planifie son activité ;

* répartit les missions et fixe les priorités ;

* accompagne la montée en compétences de I'agent ;

* assure le suivi de son activité et de ses objectifs ;

* conduit les entretiens professionnels ;

+ veille au respect des procédures et des délais ;

* assure la transmission des informations nécessaires a I'exercice de ses missions ;

« favorise la polyvalence et la continuité du service ;

* assure un management de proximité permettant de maintenir une qualité de service
adaptée aux besoins des usagers.

Mission annexe

- Suivi de la campagne de recensement

* Assurer le suivi de la mise en ceuvre de la campagne de recensement réalisée par
I'assistante administrative.

* Veiller au respect du calendrier et des obligations réglementaires.

* Assurer l'interface avec le prestataire chargé de la campagne.

* Suivre 'avancement de la campagne et identifier les éventuelles difficultés.

* Assurer un rble de coordination et d’alerte auprés de la hiérarchie.

 Controler la bonne réalisation des différentes étapes de la campagne.

Cette mission est exercée en coordination avec 'assistante administrative, qui assure la
mise en ceuvre opérationnelle du recensement.

Profil recherché

Formation supérieure dans le domaine de 'urbanisme, de 'aménagement du territoire, du droit
public ou de I'administration territoriale.

Une expérience significative en collectivité territoriale dans le domaine de l'urbanisme est
souhaitée.

Une expérience en management d’équipe et en gestion de dossiers réglementaires complexes
constitue un atout important.

Une bonne connaissance de I'environnement institutionnel local, des procédures d’urbanisme
et des relations avec les usagers est attendue.

Permis B obligatoire.

Relations fonctionnelles

Relations internes

* Directeur de I'Urbanisme, des Mobilités et de 'Aménagement du territoire
* Direction générale

« Elus délégués a 'urbanisme et & 'aménagement du territoire

* Services techniques
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* Service voirie et espaces publics

* Service juridique

* Service finances

* Police municipale

* Service prévention/sécurité

* Autres directions et services municipaux

Relations externes

« Services de I'Etat et notamment services instructeurs et services compétents en matiére
d’urbanisme

* Préfecture et sous-préfecture

» SDIS

* Services fiscaux

* Notaires, géométres, architectes et professionnels de I'immobilier
* Promoteurs et aménageurs

» Concessionnaires et gestionnaires de réseaux

* Prestataires et bureaux d’études

» Administrés et usagers

* Partenaires institutionnels

Niveau de responsabilité et enjeux du poste

Le poste constitue une fonction de référent et de pilote du service Urbanisme.
Les principaux enjeux sont :

* sécuriser juridiquement les procédures d’urbanisme ;

* garantir le respect des délais réglementaires ;

» améliorer la qualité de I'accueil et de la réponse apportée aux usagers ;

* assurer une gestion rigoureuse des infractions ;

« fiabiliser les données et procédures administratives ;

* assurer un suivi efficace des ERP et des problématiques de sécurité ;

* optimiser le suivi de la fiscalité de I'urbanisme ;

* garantir la continuité et la qualité du fonctionnement du service ;

» accompagner la collectivité dans ses projets urbains et ses réflexions stratégiques ;
* assurer une coordination efficace avec les différents services et partenaires.

Autonomie et responsabilités

Le/la Responsable du service dispose d’une autonomie dans I'organisation quotidienne du
service et dans la gestion des dossiers relevant de son périmétre.

Il/elle est responsable :

* de la bonne organisation du service ;

* de la qualité et de la fiabilité des procédures administratives ;

* du respect des échéances réglementaires ;

* du suivi des dossiers sensibles ;

» de 'encadrement de I'assistante administrative ;

* de l'alerte de la hiérarchie sur les risques juridiques, administratifs ou financiers
identifiés.
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Les décisions engageant la collectivité, notamment celles relevant de la compétence des
élus ou de la Direction générale, sont soumises aux arbitrages et validations prévus par
I'organisation de la collectivité.

Savoirs

* Maitrise du droit de I'urbanisme et des principales procédures d’autorisation.

» Connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales.

» Connaissance des regles relatives aux infractions d’'urbanisme.

» Connaissance des régles relatives aux ERP et a la sécurité.

» Connaissance des principes de la fiscalité de I'urbanisme.

» Connaissance des procédures administratives et réglementaires.

» Connaissance des enjeux liés a 'aménagement et au développement territorial.
» Connaissance des acteurs institutionnels et partenaires de I'urbanisme.

» Maitrise des outils bureautiques et, idéalement, des outils SIG et de gestion des
autorisations d’urbanisme.

Savoir-faire

* Piloter et organiser I'activité d’un service.

* Hiérarchiser les priorités et gérer les délais réglementaires.

* Analyser des dossiers complexes et identifier les risques juridiques.
» Rédiger des courriers, notes, rapports et actes administratifs.

* Préparer des dossiers d’aide a la décision.

» Animer des réunions et commissions.

* Assurer une relation de qualité avec les usagers.

» Coordonner différents interlocuteurs internes et externes.

« Elaborer et exploiter des tableaux de bord.

* Assurer une veille réglementaire.

* Manager un agent et organiser son activite.

« Alerter la hiérarchie sur les situations sensibles ou présentant un risque pour la collectivité.

Savoir-étre

» Sens du service public.

* Rigueur et méthode.

* Qualités relationnelles et pédagogiques.

» Capacité d’analyse et de synthése.

* Sens des responsabilités.

* Discrétion professionnelle.

 Capacité a prendre des initiatives.

« Aptitude a la négociation et a la gestion des situations conflictuelles.
» Réactivité et capacité a respecter les délais.
 Capacité a travailler en transversalité.

» Autonomie tout en sachant rendre compte.

* Aptitude au travail en équipe.

COMPETENCES REQUISES
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QUALIFICATION ET/OU FORMATIONS REQUISES : (Savoir)
Cadre d’emploi du poste : Catégorie C, filiere administrative, grade d’Attaché
Niveau d’étude : Niveau BAC ou supérieur

Dipléme : BAC, Licence ou Master

Expérience requise : -

Avantages : Adhésion au CNAS + TR + RIFSEEP (IFSE + CIA) + Télétravail + Aménagements d'horaires
possibles + Participation mutuelle santé et prévoyance

QUALITES PROFESSIONNELLES REQUISES : (Savoir étre)

. Qualités professionnelles et organisationnelles :

Esprit d’initiative

Savoir reconnaitre les priorités

Avoir de la curiosité et de la souplesse intellectuelle

Etre organisée et rigoureuse

Réactivité et gestion des priorités

Avoir des capacités d’adaptation et savoir travailler en équipe

Autonome

Sens rédactionnel

Sens de la pédagogie

. Qualités relationnelles et de communication :

Avoir le sens du contact

Sens relationnel

Etre discret(e), réservé(e), poli(e).

Savoir communiquer et transmettre des informations

. Attitudes éthiques :

Sens du service public.

Respect des obligations du fonctionnaire :

Obligation de secret professionnel (cf. Loi n°83-634 du 13 juillet 1983, article 26)
Obligation de discrétion professionnelle (Loi n® 83.634 du 13 juillet 1983, article 26)
Obligation de formation

Devoir de réserve

Obligation de neutralité, dignité et probité

Obligation d’obéissance hiérarchique (cf. Loi n°83.634 du 13 juillet 1983, article 28)
Obligation d’effectuer les taches confiées (cf. Loi n° 83-634 du 13 juillet 1983, article 28.)
Obligation d’information au public (cf. lois n° 78-7563 du 17 juillet 1978 modifiée par la loi
n°79-587 du 11 juillet 1979

» Merci d’adresser votre candidature (CV et lettre de motivation) a : recrutement@valserhone.fr
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