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Fiche de poste
CHEF DE LA DIVISION DE L’INSTRUCTION

Formation et Profil

» Formation en adéquation avec le poste.

m Le candidat au poste doit répondre aux dispositions de la lettre circulaire n® D877-19/DEPP du
10 Avril 2019 portant décision signée conjointement par le Ministre de I’Aménagement du
Territoire, de I'Urbanisme de 1’'Habitat et de la Politique de la Ville et le Ministre de I’économie
et des finances au sujet des dispositions relatives a la nomination aux postes de responsabilité au
niveau des Agences Urbaines ;

Finalité du poste

m Veiller au respect et ’application des procédures et réglementations en vigueur relatives 4 la
gestion urbaine ;

m  Superviser, encadrer et contrdler les différentes tiches des services et entités de la division ;

m Cordonner et consolider les actions et les bilans des services et entités de la division ;

m  Assurer |’assistance technique en matiere d’architecture et d'urbanisme aux collectivités locales
et aux opérateurs publics

m Encadrer les missions relatives 4 'examen des demandes d'autorisation de construire, de lotir, de
morceler de créer des groupes d'habitations et de morceler dans le cadre des différentes
commissions instituées par voie réglementaire.

Principales activités
= Encadrer et assurer le suivi les missions suivantes :
1. Instructions des demandes de construire, lotir, morceler ou créer des groupes
d’habitation,
2. Instructions des dossiers d'investissement objet des demandes de construire de
lotir, morceler ou créer des groupes d'habitation s’inscrivant dans la plateforme du
CRL;
3. Pré-instruction des grands projets dans le cadre de la plateforme E-instruction
4. Le traitement des requétes ayant trait a I"instruction ;
5. le bon fonctionnement des services attachés a la division, et le respect du planning
des commissions ;
s Veiller, en concertation avec la D.C. a la pré- instruction des demandes des autorisations de
construire, de lotir, de morceler ou de créer de groupes d’habitations programmeées ;
m Examiner avec les responsables des GU et CPU les dossiers soumis a I’examen de ce dernier et
qui ont été ajournés pour consultation a ’AUA ;
m Veiller a la présidence des commissions internes ;
m Mettre a jours les bases de données, établir les statistiques périodiques et le bilan d’activité
annuel ;
= Veiller, avec les chefs de service des procédures (accéléré et normal), au suivi et I’amélioration
de I’instruction des projets ;
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= Veiller a la constitution des documents de référence, indispensables a I’examen des demandes
des autorisations de construire, de lotir, de créer un groupe d’habitation ou de morceler.

= Assurer le suivi des projets soumis a la procédure HORM ;

= Assurer et encadrer avec le responsable de la cellule le suivi du processus de rémunération ;
Veiller a I’établissement des fiches des grands projets modifiés ou d'équipements objets
d'exonération suite au dernier amendement de la décision relative a la rémunération ;

= Veiller a I'Etablissement des envois des demandes des renseignements urbanistiques afférentes
aux projets situés dans des zones non couvertes par des documents de références
homologués aupres des services du DE;

= Orienter, animer et organiser le travail du Département et créer une synergie entre ses différentes

entités ;

Evaluer périodiquement les activités des entités rattachées a la Division ;

Valider les reportings sur les différentes activités de la Division pour le département ;

Veiller au respect des indicateurs de performances fixés

Orienter et encadrer les actions et taches menées par les collaborateurs;

Superviser et encadrer du traitement des requétes ayant trait a I’ instruction ;

Identifier et traiter les problémes et contraintes ayant trait 4 I’ instruction des dossiers a

I’exploitation des résultats des travaux de la commissions d’instruction GU et CPU,

Proposer les suggestions pour les non conformités détectés par les collaborateurs

m Porter assistance aux services extérieurs des départements ministériels demandeurs dans le
cadre des consultations architecturales.

m  Taux de réalisation du Plan d’action annuel m  Respect de la réglementation et des
s Taux de réalisation des objectifs et indicateurs de procédures en vigueur
performance des actions ayant trait a la Divion = Respect des délais réglementaires
selon le Tableau de bord. d’instruction
m Respect du délai réglementaire des
requétes ;
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m  Département DGU = Autorités locales

s Toutes les entités de TAUA m Collectivités territoriales
m  Services techniques préfectoraux
= Professionnels du secteur de I’'urbanisme
= Citoyens
m Les services des départements ministériels
m  Ordre Régional des Architectes
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Compétences Générales requises

Connaissance des prérogatives et des missions de I’AUA
Connaissance de I’environnement de I’AUA

Anglais

Francais

Arabe

Analyse et synthese

Expression orale

Communication écrite

Informatique et outils de bureautique
Compétences technigues requises

Droit d’urbanisme

Droit foncier

Gestion urbaine

Architecture

Statistique

Réglementation et procédures de contrdle
Réglementation et procédures d’instruction

Techniques d’animation de réunion
Compétences comportementales requises

Leadership
Autonomie
Ecoute
Négociation
Rigueur
Organisation
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