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Liberté « Egalité * Fraternité

REPUBLIQUE FRANCAISE

MINISTERE DE I’EGALITE DES TERRITOIRES

ET DU LOGEMENT

Secrétariat général

Direction des ressources humaines

MINISTERE DE L’ECOLOGIE,
DU DEVELOPPEMENT DURABLE ET DE I'ENERGIE

FICHE DE POSTE

Intitulé du poste : Instructeurl/instructrice fiscalité de I'ADS

N° VisioM Postes : 1220600053

Voie d’accés

Durée d’occupation min-max

Evolution possible

Catégorie C

3ans

Cotation du poste

Catégorie d’emploi

Famille(s) professionnelle(s)
Emploi(s)-type(s) de rattachement

Correspondance RIME

Direction/Service/lSous-dir/Bureau ou
autre décomposition de
I'organigramme

Localisation

Vacance poste et motif recrutement
Titulaire précédent (nom, grade ...)
Nom et fonction du n+1

Missions (raison d’étre du poste) :

RIFSEEP C adm : groupe 1

Catégorie C

GAQ - Gestion administrative et qualité

GAQO02 - Instructeur-instructrice de procédures

FP2ADMO03 — Gestionnaire instructeur-instructrice administratif-ve

DDT de I'Oise
Service.aménagement, urbanisme, énergie.
Bureau ADS fiscalité

Rue Racine
60000 Beauvais

Vacant au 01/05/2018

Frangoise TOUTAIN, AAP1

Sandrine VENANCIO responsable unité fiscalité de I'ADS

* Assurer la liquidation de la taxe d'aménagement et de la redevance d'archéologie préventive pour le

département de |'Oise

www.oise.equipement-agriculture.gouv.fr

ddt@oise.gouv.fr

2, Boulevard Amyot d'Inville

BP 20317 - 60021 Beauvais cedex

téléphone : 03 44 06 50 00 — télécopie : 03 44 06 50 01
ddt-directeur@oise.gouv.fr



http://www.oise.equipement-agriculture.gouv.fr/
mailto:direction.ddea-oise@equipement-agriculture.gouv.fr
mailto:direction.ddea-oise@equipement-agriculture.gouv.fr
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Environnement du poste — Contexte et description du service :

L'unité ADS fiscalité fait partie du Service Aménagement, Urbanisme, Energie (SAUE) de la DDT de I'Oise

Enjeux et dossiers principaux du poste :

- l'instruction des dossiers de taxe d'aménagement

Activités principales :
. Asgurer la liquidation de la taxe d'aménagement et de la redevance d'archéologie préventive des dossiers de
. L\Cs)lssfrer toutes les taches liées a la liquidation (saisies ADS2007, éditions de lettres d’information, rédaction

de courriers,....)
* Répondre aux questions des patrticuliers, des agents du service des imp0ts, des instructeurs des bureaux

territoriaux
» Assurer l'accueil téléphonigue, la répartition et I'envoi du courrier, le classement et I'enregistrement des
dossiers
Management :
Exercé dans le poste Positionnement dans la structure

Pas de management L'unité ADS fiscalité est I'une des six unités du service
aménagement, urbanisme, énergie

Relations internes et externes :

Principaux « interlocuteurs » internes : les autres bureaux du SAUE, le bureau informatique et les Délégations
territoriales

Principaux « interlocuteurs » Le centre des impdts, les collectivités locales ou leur groupement

Responsabilités tenant au poste ou au positionnement du titulaire :

- Travail en équipe avec quatre autres instructeurs

Compétences nécessaires et/ou a développer :

Compétences techniques — connaitre le droit de I'urbanisme
— connaitre les missions essentielles du bureau et du service
— connaitre les techniques d’archivage

Compétences transversales —  savoir lire un plan et calculer les surfaces
— savaoir lire un texte de droit (loi ou décision de justice)
— maitriser les outils informatiques

www. developpement-durable.gouv.fr




Compétences relationnelles

savoir appliquer des procédures

savoir rédiger un courrier administratif

anticiper et alerter la hiérarchie sur toutes difficultés prévisibles ou
rencontrées

savoir respecter la discrétion nécessaire au traitement des dossiers, en
externe comme en interne

savoir travailler en équipe

avoir le sens de l'organisation

faire preuve de qualités relationnelles et d’esprit d'initiative
faire preuve de rigueur et de méthode

savoir écouter et communiquer en public

faire preuve d’esprit d’analyse et de synthése

avoir des facultés d’adaptation et d'initiative

avoir des qualités rédactionnelles

savoir étre autonome

Modes acquisition®

Formation, compagnonnage...

Profils recherchés, antériorité éventuellement nécessaire :

Travail régulier sur informatique (logiciel spécifique, traitement de texte et messagerie)

Conditions de travail :

Matérielles

Horaires et saisonnalités Conditions particuliéres

38h30
horaires variables

Contact :

Sandrine VENANCIO responsable de I'unite ads/ fiscalite 03-60-36-52-44
Christine POIRIE responsable du service aménagement, urbanisme, énergie 03-44-06-50-80

www. developpement-durable.gouv.fr




