
FICHE DE POSTE

Inttulé de l’emploi :  

Chargé d'accueil et d'informaton du public étranger  Appui à 
la sorte de crise

Domaine(s) fonctonnel(s)  

Service aux usagers

Emploi(s) type / Code(s) fche de l’emploi-type : 

Chargé d’informaton et de producton de services USA006A
Chargé d’accueil et d’informaton USA002A

Fondement(s) juridique(s) du recrutement sur contrat, le cas échéant :

Groupe RIFSEEP 

de la flière technique, sociale 
ou SIC

Localisaton administratve et géographique / Afectaton

Préfecture de la Moselle 
Directon de l’immigraton et de l’intégraton 
Bureau de l’admission au séjour 
9 place de la Préfecture
57000 METZ

Catégorie statutaire 

Contractuel

EFR-CAIOM

EFR-Permanent

CAIOM - Tremplin

Emploi-fonctonnel 

Poste substtué

1° de l’artcle 4 de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984
2° de l’artcle 4 de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984
3° de l’artcle 4 de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984
Artcle 6 de la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984
Artcle 6 bis de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984



Vos actvités principales : L’agent assure :

- l'accueil des ressortssants étrangers ;

- la récepton et le tri du courrier ;

-  l'enregistrement  informatiue  des  demandes,  en  s'assurant  notamment  iue  les  dossiers  déposés  sont
complets et ne comportent pas de documents frauduleux, et l'enrôlement biométriiue des étrangers ;

- la remise des ttres et la délivrance de documents provisoires pendant le délai d'instructon de la demande ;

- le traitement des demandes de modifcaton d'adresse et de duplicata, DCEM, prolongaton de visa C ;

- l'enregistrement et l'éditon des TV et des TIV pour les bénéfciaires de la protecton internatonale ;

- le traitement des demandes transmises dans le cadre de la saisine par voie électroniiue (SVE) ;

- la numérisaton des pièces reçues (GED);

Des tâches annexes, en lien avec ses fonctons ou avec l'actvité du bureau, peuvent lui être demandées.



Vos compétences principales mises en œuvre

Connaissances techniques Savoir-faire Savoir-être

Avoir des compétences juridiques  
/ niveau pratiue  - à acquérir

Savoir appliquer la 
réglementation  
/ niveau pratiue  - à acquérir

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveau maîtrise  - requis

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau pratique  - requis

Savoir travailler en équipe  
/ niveau pratique  - requis

Savoir s'adapter  
/ niveau pratique  - requis

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir analyser  
/ niveau pratique  - requis

Savoir accueillir  
/ niveau maîtrise  - requis

Avoir des compétences en informatique 
-bureautique  
/ niveau pratique  - requis

Savoir s'organiser  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir communiquer  
/ niveau pratique  - requis

S'avoir s'exprimer oralement  
/ niveau pratique  - requis

  

Autres :

Votre environnement professionnel

 Actvités du service : 

Le bureau de l'admission au séjour (BAS) fait parte de la Directon de l'immigraton et de l'intégraton
(DII).  Son  actvité  consiste  à  recevoir  les  étrangers  demandeurs  de  ttres  de  séjour,  en  première
demande  ou  en  renouvellement  et  à  étudier  leur  droit  au  séjour  en  France  en  foncton  de  leur
situaton. Cete instructon de dossier aboutt soit à la délivrance d'un ttre de séjour, soit à un refus de
séjour, iui peut être assort d'une obligaton de iuiter le territoire français. 
Au sein de ce bureau, une secton spécifiue est dédiée à l'accueil. Elle est l'image de la préfecture et
assure une mission d'interface entre le public et les instructeurs. 

Les  agents  doivent  notamment  s'assurer  de  la  complétude  des  dossiers  au  regard  des  pièces
demandées,  de  l’authentcité  des  documents  présentés,  et  efectuer  l'éditon  des  récépissés  et
autorisatons provisoires de séjour et de certains ttres simples. 

 Compositon et efectfs du service : 

Le bureau de l'admission au séjour comprend 21 agents, 2 catégorie A, 7 catégorie B et 12 catégorie C.

Il est consttué du pôle accueil du public (7) et du pôle instructon des demandes d'admission au séjour
(12).

 Liaisons hiérarchiques :

Le  chef  du  bureau  de  l’admission  au  séjour  et  son  adjoint,  la  directrice  de  l’immigraton  et  de
l’intégraton 

 Liaisons fonctonnelles :

 L'ensemble des agents du bureau et de la directon; les agents en charge de l'accueil général, etc.   



C
Durée atendue sur le poste : non concerné - renfort contractuel 

Vos perspectves : 

Mission conjoncturelle (sorte de crise) – Aciuisiton d’une expérience professionnelle dans un service administratf 
régalien.
Ce poste permet d'aciuérir une expérience dans la foncton publiiue et notamment les actvités des services de la 
préfecture et ainsi préparer les concours administratfs 

Qui contacter : 

Le bureau des ressources humaines et de l'acton sociale
pref-personnels@moselle.gouv.fr
Tél : 03 87 34 88 07 ou 03 87 34 86 48 

Date limite de dépôt des candidatures : 

Date de mise à jour de la fche de poste : 11/08/2020

Liste des pièces requises pour déposer une candidature : 
Voir le formulaire uniiue de demande de mobilité/recrutement disponible sur MOB-MI ou la PEP

mailto:pref-personnels@moselle.gouv.fr
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