
FICHE DE POSTE

Intiulé de l’emploai : 

Ageni d’accueil – guichei unique des demandeurs d’asile

Doamaine(s) foanctoannel(s) 

Services aux usagers

Emploai(s) iype / Coade(s) fche de l’emploai-iype

Chargé de la délivrance des tires aux éirangers ei de la 
naiuralisatin / USA006A
Chargé d’accueil ei d’infirmatin / USA002A

Foandemeni(s) juridique(s) du recruiemeni sur coanirai, le cas échéani :

Groaupe RIFSEEP 

de la fliire iechnique, soaciale 
oau SIC

Loacalisatoan adminisiratie ei géoagraphique / Afeciatoan

Préfeciure de la Moaselle 
Directin de l'immigratin ei de l'iniégratin 
Bureau de l'éliignemeni ei de l'asile 
9 place de la Préfeciure
57000 METZ

Caiégoarie siaiuiaire / Coarps

Ciniraciuel

EFR-CAIOM

EFR-Permaneni

CAIOM - Tremplin

Emploai-foanctoannel 

Poasie substiué

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



Voas actiiiés principales

En lien avec l’Ofce français de l’immigratin ei de l’iniégratinn vius avez piur missiin principale l’accueil ei 
l’enregisiremeni des demandeurs d’asile.

Dans ce cadren vius pricéderez aux iâches suivanies :
- accueil ei infirmatin du demandeur d’asile (persinnes isilées iu familles) ;
- cinirôle auiimatsé des diférenis fchiers (FNE/FPR/TAJ) ;
- prise d’empreinies (EURODAC ei VISABIO) ;
- validatin des infirmatins iransmises par le demandeur d’asile ;
- qualifcatin de la pricédure ;
- éditin ei remise de l’asesiatin de demande d’asile ;
- numérisatin du dissier.

Spécifciiés du poasie / Coanirainies / Sujétoans

Ciniaci avec publicn siuveni nin franciphine ; hiraires liés à l’accueil du public. 



Voas coampéiences principales mises en œuire

Coannaissances iechniques Saioair-faire Saioair-êire

Avoir des compétences juridiques  
/ niveau maîtrise  - à acquérir

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau maîirise  - à acquérir

Savoir s'adapter  
/ niveau pratque  - requis

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau maîtrise  - à acquérir

Savoir travailler en équipe  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir communiquer  
/ niveau maîtrise  - à acquérir

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

Savoir analyser  
/ niveau pratique  - requis

Savoir accueillir  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir s'organiser  
/ niveau pratique  - requis

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveau pratique  - requis

Auires :

Voaire eniiroannemeni proafessioannel

 Actiiiés du seriice

La Directin de l’immigratin ei de l’iniégratin assure le piliiage ei le suivi des pilitques relatves à 
l’enirée ei au séjiur des éirangers en France ainsi qu’au driii d’asile.

Le bureau de l’éliignemeni ei de l’asile esi chargé de :
- l’accueil ei l’enregisiremeni des demandeurs d‘asile ;
- le suivi des décisiins de l’Ofce français piur la priiectin des réfugiés ei apairides ;
- la prise de décisiins piriani ibligatin de quiser le ierriiiire ;
- le suivi ei l’exécutin des mesures d’éliignemeni prinincées ;
- la défense de l’Éiai devani les iribunaux dans le cadre du cinienteux d’urgence du driii des éirangers.

 Coampoasitoan ei efectfs du seriice

La  Directin  de  l’immigratin  ei  de  l’iniégratin  esi  cimpisée  d’une  siixanie  d’agenis  réparts  en  3
bureaux : séjiurn cinienteux ei asile / éliignemeni. Le bureau de l'éliignemeni ei de l'asile esi cimpisé
de 20 agenis : le chef de bureaun 2 adjiinis de caiégirie An 11 agenis de caiégirie Bn 5 agenis de caiégirie
C  ei 2 ciniraciuels.

 Liaisoans hiérarchiques

Le chef de bureau ei adjiinisn le direcieur de l'immigratin de l'iniégratin 

 Liaisoans foanctoannelles

L’Ofce français de l’immigratin ei de l’iniégratin ; les ipéraieurs de l’Éiai cimpéienis en matire d’asile.



C
Durée atendue sur le poasie : nin cincerné - renfiri ciniraciuel 

Voas perspecties : 

Ce  pisie  permei  d'acquérir  une  expérience  dans  la  finctin publique  ei  niiammeni  les  actviiés  des
services de la préfeciure ei ainsi préparer les cinciurs adminisiratfs 

Qui coaniacier : 

Le bureau des ressiurces humaines ei de l'actin siciale
pref-persinnels@miselle.giuv.fr
Tél : 03 87 34 88 07 iu 03 87 34 86 48 

Daie limiie de dépôi des candidaiures : 

Daie de mise à jiur de la fche de pisie : 11/08/2020

Lisie des piices requises poaur dépoaser une candidaiure : 
Viir le firmulaire unique de demande de mibiliié/recruiemeni dispinible sur MOB-MI iu la PEP

mailto:pref-personnels@moselle.gouv.fr
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