
 

 
FICHE DE POSTE 

 
RESPONSABLE PÔLE URBANISME 

 
IDENTIFICATION DU POSTE 

Intitulé Responsable Pôle Urbanisme 
Grade Adjoint administratif /Adjoint administratif pp 2ème ou 

1ère classe 
Service Urbanisme 
Lieu d’affectation Mairie de Montsoult 
  

RELATIONS HIERARCHIQUES (SITUATION DANS L’ORGANIGRAMME) 
Supérieur hiérarchique 
(qualité) 
 

Directeur Général des Services 

Agents encadrés 
(nombre et fonctions) 
 

Ce poste ne comporte pas de fonctions d’encadrement 

  
RELATIONS FONCTIONNELLES 

Elus 
 

Maire, Adjoints au maire 

Agents  
 

Directeur Général des Services 

Administrations 
 

Communes, Communauté de Communes,  
Services de l’Etat, de la Région, du Département, etc 

Public 
 

Usagers du service public 

DEFINITION DU POSTE 

La mission du poste  
(objectif principal, rôle 
spécifique de la personne 
dans le service) 

 
Compléter les demandes d'autorisation en matière 
d'urbanisme au regard des règles d'occupation des sols 
au sens du code de l'urbanisme. 
 

Activités 
(principales, secondaires, 
occasionnelles)  

Sous le contrôle du Directeur Général des Services, 
l’agent dispose d’une relative autonomie pour : 
 
 Accueillir et renseigner les usagers 
- Préparer et suivre les dossiers d’urbanisme 
- Préparer et rédiger les arrêtés 
- Préparer les commissions de sécurité 

Compétences 
professionnelles requises sur 
le poste : savoirs faire 
 
 

 
Connaissance en matière d’urbanisme 
Connaissance sur le fonctionnement des enquêtes 
publiques et des Commissions de sécurité 
 
 



Compétences 
comportementales requises 
sur le poste : savoirs être 

- Sens de l’organisation, capacité d’organisation, 
autonomie, discrétion, patience, sens de l’accueil, 
réactivité, adaptabilité, amabilité, diplomatie, vigilance 
 

Conditions d’exercice  
(temps de travail, cycles de 
travail, horaires, 
contraintes, astreintes, 
moyens mis à disposition,…) 

- Temps de travail : 35h 
- Horaires : lundi, mardi, mercredi, jeudi, vendredi 
- Travail assis quotidien 
- Travail sur écran quotidien 
- Moyens mis à disposition : matériels informatiques, 
téléphoniques. 
- remplacement responsable pôle état civil en cas 
d’absence 
 

  
 


