
FICHE DE POSTE

Intitulé dei l’eipll�i : 

Accueiil deis étrangeirs

L�calisati�n adpinistratiiei eit gé�gralhiquei / Afeictati�n

Préfeicturei dei Tarn-eit-Gar�nnei/ Direicti�n dei la cit�yeinneité eit dei la légalité/ Bureiau deis étrangeirs

Catég�riei statutairei / C�rls

Agent non ttulaire/contractuel

V�s actiiités lrincilaleis

- accueil au guichet de l’usager, accueil téléphonique
• renseignements sur l’établissement du dossier,
• prise de dossiers de l’atestaton de demande d’asile,
• remise ATDA,
• BREXIT,
• remise de ttres

- demande d'asile
• Renouvellement et éditon des premières demande d’atestatons de demande d'asile 
• Réponses aux mails

- saisie des dossiers (flux entrantp
• Saisie, éditon PATCH et atributon des dossiers de demande de ttre de séjour
• Atributon des dossiers BREXIT
• Saisie, éditon PATCH et atributon des dossiers SVE

- transfert et intégraton
• Transfert des dossiers papiers et informatques vers les autres préfectures
• Intégraton des dossiers reçus des autres préfectures, numérisaton

-  récepton des cartes de séjours, convocaton aux usagers 

- traitement des mails et courriers : réponse aux demandes d'informatons et demandes de rendez-vous

- lute contre la fraude

- registre des matères

- actvités annexes : rédacton de courriers, statstques, numérisaton



V�s c�pléteinceis lrincilaleis piseis ein œuirei

C�nnaissanceis teichniqueis Sai�ir-fairei Sai�ir-êtrei

Avoir des compétences juridiques  
/ niveau pratque  - à acquérir

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau pratque  - requis

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveau maîtrise  - requis

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir s'organiser  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir accueillir  
/ niveau maîtrise  - requis

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

Savoir analyser  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir s'adapter  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir travailler en équipe  
/ niveau maîtrise  - requis

V�trei einiir�nneipeint lr�feissi�nneil

 Actiiités du seiriicei

Naturalisations : suivi des demandes instruites par la plate-forme régionale, cérémonie de naturalisation, 
remise des décrets

Séjour : Délivrance des titres de séjour - Documents de circulation pour mineurs - Titres d'identité 
républicains - Demandeurs d'asile - Titres de voyage pour réfugiés - Instruction des demandes de 
regroupement familial - vérification des autorisations de séjour et de travail suite à déclaration des 
employeurs – Plane de contrôle des titres pluri-annuels

Éloignement : Arrêtés d'expulsion - OQTF - Exécution des mesures judiciaires d'interdiction du territoire - 
réadmission bilatérale -  Commission du séjour des étrangers - Commission d'expulsion - Assignation à 
résidence - Suivi de la situation des étrangers incarcérés - pôle départemental de l'immigration – Placement 
au CRA

Asile : mise en oeuvre du règlement DUBLIN III – Gestion des demandeurs d’asile relevant de la France – 
suivi des dossiers des demandeurs d’asile déboutés 

Contentieux des dossiers étrangers 

 Compositon eit effectfs du service 

1 A, 5 B et 4 C 

 Liais�ns hiérarchiqueis 

Chef de bureau, adjoint au chef de bureau, directeur 

 Liais�ns f�ncti�nneilleis 

Externe :Police (PAF, DDSP, DST, RI, SDIJ), consulats étrangers en France, consulats français à l’étranger,
gendarmerie, juridictions judiciaires et administratives, DDTEFP, DDCSPP, Mairies, Centres d’accueil  pour
demandeur d’asile, services sociaux, Office français de l'immigration et de l'intégration, Office français de
protection des réfugiées et apatrides, Cour Nationale du Droit d’Asile, Conseil départemental…

Interne  :Les  différents  services  du  Ministère  de  l'intérieur  et  du  secrétariat  général  à  l’immigration  et
l’intégration, service de l’accueil de la préfecture, services des étrangers des autres préfectures, 

Qui c�ntacteir : 
Mme DAVANT-SALACROUX chef du BE : veronique.davant-salacroux@tarn-et-garonne.gouv.fr    
Tel : 05 63 22 82 98

Datei lipitei dei délôt deis candidatureis : 
Date de mise à jour de la fche de poste : 07/05/2021

mailto:veronique.davant-salacroux@tarn-et-garonne.gouv.fr

