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Nature of Work 

T h i s  i s  p rofes s i on al  ad m i n i s trati v e an d  tec h n i c al  w ork i n  p ubl i c  p l an n i n g .  T h e em p l oy ee 
oc c up y i n g  th e p os i ti on  h as  th e res p on s i bi l i ty  for ac ti n g  as  th e C i ty  P l an n i n g  O ffi c er.  Work 
i n v ol v es  p l an n i n g ,  ad m i n i s teri n g ,  an d  c oord i n ati n g  both  s h ort-ran g e an d  l on g -ran g e 
c om m un i ty  d ev el op m en t an d  i m p rov em en t p rog ram s  an d  p roj ec ts ;  g ath eri n g ,  i n terp reti n g ,  
an d  p rep ari n g  m ateri al s  for p l an n i n g  s tud i es ,  rep orts ,  an d  rec om m en d ati on s  p ertai n i n g  to 
s h orel i n e m an ag em en t,  l an d -us e c on trol ,  en v i ron m en tal  i m p ac t,  an d  an n ex ati on  s tud i es ,  an d  
c oord i n ati n g  p erti n en t g ran t fun d  p roj ec ts .  I n c um ben t i s  al s o res p on s i bl e for en forc i n g  th e 
c i ty ' s  z on i n g ,  s h orel i n e m an ag em en t,  an d  en v i ron m en tal  ord i n an c es  an d  th ei r atten d an t 
s up p l em en ts ;  p roc es s i n g  an d  rev i ew i n g  l an d -us e p erm i t ap p l i c ati on s  for p ubl i c  h eari n g s ,  
rev i ew i n g  d ev el op m en t ap p l i c ati on s ;  an d  p rov i d i n g  tec h n i c al  an d  p rofes s i on al  s up p ort to th e 
P l an n i n g  C om m i s s i on .  S up erv i s es  on e or m ore em p l oy ees  en g ag ed  i n  p l an n i n g  an d  
c om m un i ty  d ev el op m en t.  E ffec ti v e w orki n g  rel ati on s h i p s  w i th  el ec ted  p rog ram  offi c i al s ,  
c on trac tors ,  g ov ern m en t ag en c y  p ers on n el ,  c i ty  em p l oy ees ,  an d  th e g en eral  p ubl i c  i s  a 
n ec es s ary  req ui s i te for th i s  p os i ti on .  

C on trol s  O v er Work 

U n d er th e g en eral  s up erv i s ory  c on trol  of th e C i ty  A d m i n i s trator,  an d  w i th i n  th e fram ew ork of 
g ov ern i n g  fed eral ,  s tate,  an d  l oc al  l aw s ,  an d  p ol i c i es  es tabl i s h ed  by  th e C i ty  C oun c i l ,  th e 
i n c um ben t ex erc i s es  c on s i d erabl e l ati tud e an d  i n d ep en d en c e i n  th e org an i z ati on  an d  d i rec ti on  
of th e d ep artm en t,  as  w el l  as  p l an n i n g  an d  p erform i n g  i n d i v i d ual  ac ti v i ti es .  A c ti v i ti es  are 
m on i tored  by  th e C i ty  A d m i n i s trator for c om p l i an c e w i th  es tabl i s h ed  i n tern al  p ol i c i es  an d  
p roc ed ures  an d  to en s ure i n ter-m un i c i p al  c oord i n ati on  an d  c oop erati on .  Work i s  rev i ew ed  for 
s oun d n es s  of p rofes s i on al  j ud g m en t;  for c om p ati bi l i ty  of p rog ram  an d  p roj ec t 
rec om m en d ati on s  w i th  ad op ted  p l an s  an d  p ol i c i es ;  an d  for effec ti v en es s  w i th  s ubord i n ates ,  
c i ty  offi c i al s ,  an d  th e c i v i c  an d  bus i n es s  c om m un i ty .  Work i s  s ubj ec t to rev i ew  for q ual i ty  an d  
ti m el i n es s  of c om p l eted  p roj ec ts ,  effec ti v en es s  of p ers on n el  an d  p rog ram s  m an ag em en t,  an d  
g en eral  reac ti on  of th e p ubl i c  to th e s erv i c es  ren d ered .  

E s s en ti al  D uti es  an d  R es p on s i bi l i ti es  

• P l an s ,  org an i z es ,  an d  d i rec ts  al l  ac ti v i ti es  of th e P l an n i n g  D ep artm en t.  T h i s  i n c l ud es  
th e as s i g n m en t,  c oord i n ati on ,  rev i ew ,  an d  ev al uati on  of th e w ork of s ubord i n ates .  
C on d uc ts  or c oord i n ates  s p ec i al  s tud i es  rel ati n g  to p l an n i n g  an d  z on i n g .   

• R ev i ew s  an d  rec om m en d s  c h an g es / ad d i ti on s  to c i ty  z on i n g  an d  bui l d i n g  ord i n an c es ;  
c oop erates  w i th  th e P l an n i n g  C om m i s s i on  i n  w ri ti n g ,  rev i s i n g ,  an d  up d ati n g  th e 
C om p reh en s i v e P l an ,  an d  z on i n g  c od e am en d m en ts ;  c oord i n ates  p l an n i n g  i n p ut from  
oth er d ep artm en t h ead s  an d  c on s ul tan ts ;  an d  org an i z es  s c h ed ul es ,  an d  p arti c i p ates  i n  
P l an n i n g  C om m i s s i on  m eeti n g s  an d  h eari n g s .   

• R ev i ew s  q uas i -j ud i c i al  l an d -us e an d  d ev el op m en t ap p l i c ati on s  an d  rec om m en d s  
d i s p os i ti on  to H eari n g s  E x am i n er an d  C i ty  C oun c i l .  P rov i d es  ad m i n i s trati v e s erv i c es  for 
offi c e of th e H eari n g s  E x am i n er.   

• P rep ares  an d  ad m i n i s ters  d ep artm en tal  bud g et.   
• Wri tes  an d  rev i ew s  en v i ron m en tal  i m p ac t s tatem en ts  an d  tec h n i c al  rep orts ;  an d  

m akes  fi n al  d ec i s i on  on  en v i ron m en tal  i s s ues .   
• R ev i ew s  s p ec i al  p erm i t an d  l i c en s e ap p l i c ati on s  p ertai n i n g  to s uc h  d oc um en ts  as  

bus i n es s  l i c en s es ,  d em ol i ti on  p erm i ts ,  etc . ;  ap p rov es  th os e ap p l i c ati on s  un d er th e 
i n c um ben t j uri s d i c ti on  an d  forw ard s  al l  oth ers ,  w i th  ap p rop ri ate rec om m en d ati on s ,  to 
th e C i ty  C oun c i l  or d es i g n ated  offi c i al  for ap p rov al .   

• 



• O rg an i z es  an d  i m p l em en ts  effec ti v e,  trac kabl e p roc ed ures  for rev i ew i n g  an d  
p roc es s i n g  ap p rov ed  an d  p roj ec ted  d ev el op m en t p l an s  an d  c on s truc ti on  to as s ure 
c om p l i an c e w i th  c i ty  bui l d i n g  c od es  an d  s up p l em en ts ,  z on i n g  ord i n an c es ,  
en v i ron m en tal  l aw s  an d  reg ul ati on s ,  th e S h orel i n e M an ag em en t A c t,  an d  oth er 
reg ul atory  req ui rem en ts .   

• M akes  rep orts  an d  keep s  ap p rop ri ate rec ord s  of ac ti v i ti es ;  m ai n tai n s  rec ord s  of al l  
l i c en s es  an d  p erm i ts  p roc es s ed  an d  i s s ued ;  an d  p roc ures  or i n i ti ates  d ev el op m en t of 
n ec es s ary  m ap s ,  bl uep ri n ts ,  ov erl ay s  an d  s ketc h es  p erti n en t to c i ty  p l an n i n g  an d  
d ev el op m en t p rog ram s  an d  p roj ec ts .   

• S erv es  as  p ri n c i p l e rep res en tati v e of th e c i ty  i n  c oord i n ati n g  w i th  th e c oun ty  on  
p l an n i n g  m atters  w i th i n  th e urban  area.  I m p l em en ts  g oal s ,  obj ec ti v es ,  an d  p ol i c i es  of 
th e c i ty ' s  C om p reh en s i v e P l an  an d  p rov i d es  l on g -ran g e p ol i c y  g ui d an c e to th e C i ty  
C oun c i l  by  rec om m en d i n g  an d  form ul ati n g  am en d m en ts  to th e C om p reh en s i v e P l an .   

K n ow l ed g e,  A bi l i ti es ,  an d  S ki l l s  

• T h oroug h  kn ow l ed g e of th e p ri n c i p l es  an d  ac c ep ted  p rac ti c es  of p ubl i c  p l an n i n g  an d  of 
th e s oc i o-ec on om i c  an d  l eg al  as p ec ts  i n v ol v ed .   

• C on s i d erabl e kn ow l ed g e of m od ern  tren d s  an d  l i terature i n  th e fi el d  of p l an n i n g .   
• C on s i d erabl e kn ow l ed g e of fed eral ,  s tate,  an d  l oc al  l aw s ,  c od es ,  ord i n an c es ,  

reg ul ati on s ,  an d  s tan d ard s  i n c i d en t to m un i c i p al  p l an n i n g  an d  d ev el op m en t an d  th e 
bui l d i n g  trad es .   

• A bi l i ty  to th i n k c on c ep tual l y ,  obs erv e an d  ev al uate tren d s ,  an al y z e d ata,  d raw  l og i c al  
c on c l us i on s ,  an d  p rep are c om p reh en s i v e rep orts .   

• A bi l i ty  to p l an ,  as s i g n ,  an d  c oord i n ate th e w ork of s ubord i n ates .   
• A bi l i ty  to c om m un i c ate w el l ,  both  oral l y  an d  i n  w ri ti n g .   
• A bi l i ty  to g ai n  an d  retai n  effec ti v e w orki n g  rel ati on s h i p s  w i th  em p l oy ees ,  c i ty  offi c i al s ,  

oth er m un i c i p al  an d  g ov ern m en tal  ag en c y  offi c i al s ,  an d  th e g en eral  p ubl i c .   
• A bi l i ty  to w ork on  m an y  p roj ec ts  at th e s am e ti m e i n  a d y n am i c  an d  rap i d l y  g row i n g  

c om m un i ty .   
• K n ow l ed g e of s tate an n ex ati on  l aw s  an d  an n ex ati on  p roc ed ures .   

P h y s i c al  D em an d s  an d  Work E n v i ron m en t 

Work i s  p erform ed  i n  an  offi c e or c on feren c e room  s etti n g  as  w el l  as  out-of-d oors .  A  m od erate 
am oun t of l oc al  trav el i n g  i s  i n v ol v ed  i n  c on s truc ti on  s i te v i s i ts  an d  fac i l i ty  an d  area tours .  
C on s eq uen tl y ,  th e i n c um ben t i s  ex p os ed  to oc c as i on al  i n c l em en t w eath er an d  th e n orm al  
tran s p ortati on  an d  c on s truc ti on  ac ti v i ty  s uc h  as  h i g h  n oi s e l ev el s ,  m ov i n g  v eh i c l es  an d  
m ac h i n es ,  d us t an d  m ud ,  an d  trav ers i n g  of ex p os ed  an d  s om eti m es  i n s ec ure w al kw ay s  an d  
p l atform s .  M ay  w ear p rotec ti v e c l oth i n g  an d  eq ui p m en t s uc h  as  h el m et,  g l ov es ,  g og g l es ,  an d  
s afety  s h oes .  Work req ui res  s om e ex erti on  s uc h  as  c l i m bi n g ,  w al ki n g  ov er roug h  s urfac es  an d  
l oos e m ateri al ;  c rouc h i n g ,  ben d i n g ,  s toop i n g  an d  reac h i n g ;  an d  l i fti n g  of l i g h t to m od eratel y  
h eav y  i tem s .  Work req ui res  av erag e p h y s i c al  ag i l i ty  an d  d ex teri ty .  

Q ual i fi c ati on s  R eq ui red  

M i n i m um :  G rad uati on  from  a four-y ear c ol l eg e or un i v ers i ty  w i th  m aj or c ours e w ork i n  p ubl i c  
ad m i n i s trati on ,  l an d -us e p l an n i n g ,  ec on om i c s ,  en g i n eeri n g ,  or a rel ated  fi el d  an d  th ree y ears  
ex p eri en c e i n  d uti es  rel ated  to th e p os i ti on .   
 


