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Employeur : Ville de Rennes


Direction :
DAJ
Effectif : 30 personnes
Leur raison d'être : Études Juridiques, contentieux, assurances, assemblées, police des ERP

Service :
ERP
L'équipe : Police Sécurité des ERP et Accessibilité aux handicapés
Effectif Service : 5 personnes
Le sens de ce poste :
Assurer l’instruction des dossiers des Établissements Recevant du Public (ERP) afin de garantir la sécurité et  l’accessibilité du public, et de sécuriser la Maire dans l’exercice de ses pouvoirs de police administrative. .


Environnement et conditions de travail :
Horaires : 37.5 heures avec 15 jours de RTT
Lieu de travail : Hôtel de Rennes Métropole, aile 3C
Matériel(s) à disposition : Micro-ordinateur, Logiciel ERP 21
Missions de suppléance : Suivi de certains dossiers en l'absence de l'un des autres instructeurs
Télétravail : Oui 
Autres : /


Éléments de statut:
Cadre d'emploi : Rédacteur
Parcours : /.
Éléments complémentaires de rémunération : /


N° du poste : 42516
Date de mise à jour de la fiche de poste : 16/09/2026
Verso >


Vos 3 principales missions :


1-Instruction des dossiers ERP
→ Demandes d'Autorisation de travaux :                                                                                                     Informer sur les procédures et la constitution de dossiers, 
Etudier les demandes d'autorisation de travaux, de dérogation ou d'avis techniques en collaboration avec les services internes et externes, 
Traiter les avis des Commissions.                                                                      → Visites dans les ERP :                                                                Assurer le suivi des visites périodiques, de contrôle, de réception et d'ouverture au public, 
Représenter la Maire dans les groupes de visite. 

 
2-Suivi des établissements
→ Suivi des établissements en avis défavorable :                               Solliciter un échéancier de travaux pour la mise en sécurité, 
Relances régulières personnalisées aux exploitants, Participer à des réunions techniques sur les dossiers.                                                                                                               → Suivi des prescriptions émises :                                                              Lors des visites et de l'étude des autorisations de travaux et des permis de construire, 
Rédiger de courriers de relances suivant une périodicité et rendre compte des actions lors des points avec la responsable du service.  
3-Sujets transversaux
Remplacement de l'assistant du service en son absence..

Compétences

Les compétences relationnelles :
Écoute, sens de la négociation et de l'argumentation, diplomatie

Les compétences nécessaires pour
la prise de poste :
Aptitude rédactionnelle, Connaissance de l'environnement juridique (CGCT, CRPA, CCH, code de l'urbanisme….), rigueur, sens de l'organisation, sens de l'initiative, réactivité, aptitude à travailler en équipe, capacité d'analyse et de proposition, esprit de synthèse 

Les compétences
pouvant être acquises
une fois en poste :
Connaissances règlementaires en sécurité incendie et accessibilité aux personnes handicapées, Logiciel ERP21 (gestion des ERP)
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