
FICHE DE POSTE

Intulé de l’emploi : 

Chargé d’accueil et de contrôle

Domaine(s) fonconnel(s) 

Affaires juridiques

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

Consultant juridique

Chargé d’accueil

Le poste est-il ouvert aux contractuels ?        

Sur le fondement de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984, cocher le ou les arcle(s) sur le(s)quel(s) s’appuie le 

recrutement sur contrat :

Groupe RIFSEEP 

1

de la filière technique, sociale 

ou SIC

Localisaon administrave et géographique / Affectaon

Préfecture de l’Isère – 12 place de Verdun à Grenoble

Secrétariat Général / Direc�on de la Citoyenneté, de l’Immigra�on et de l’Intégra�on / Service de l’Immigra�on 
et de l’Intégra�on / Bureau du Droit au Séjour

Catégorie statutaire / Corps

C

EFR-CAIOM

EFR-Permanent

CAIOM - Tremplin

Emploi-fonconnel 

Poste substué

Oui Non

1° de l'article 4

2° de l'article 4

Article 6

Article 7 bis

Article 6 sexies

Article 6 quinquies

Article 6 quater

Article 6 bis



Vos acvités principales

- Accueil en guichet pour les dépôts de dossiers en préfecture
- Accueil, collecte des données biométriques et entre�ens personnalisés
- Accueil délocalisé possible sur l’antenne de la préfecture du campus
- Instruc�on des dossiers de demandes de �tre de séjour et proposi�on de décision
- Instruc�on des dossiers déposés par voie dématérialisée sur ANEF au fur et à mesure de son développement
- Rédac�on des arrêtés portant refus de séjour et obliga�on de qui-er le territoire français après valida�on
hiérarchique
- Instruc�on des dossiers déposés par voie dématérialisée sur ANEF au fur et à mesure de son développement
- Aide à l’évalua�on des mineurs non accompagnés
- Ges�on de plannings de rendez-vous et de BALF
- Mise en œuvre et suivi du plan fraude, en lien avec le correspondant fraude étrangers
- Mise à jour des tableaux de suivi et des sta�s�ques
- Par�cipa�on aux réflexions et à la mise en œuvre des ac�ons d’améliora�on de l’accueil en lien avec le label
QUAL-E-PREF

Spécificités du poste / Contraintes / Sujéons

Accueil du public
NBI



Vos compétences principales mises en œuvre

Connaissances techniques Savoir-faire Savoir-être

Avoir des compétences juridiques  

/ niveau pra�que  - à acquérir

Savoir rédiger  

/ niveau pra�que  - à acquérir

Savoir accueillir  

/ niveau maîtrise  - à acquérir

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau maîtrise  - à acquérir

Savoir analyser  
/ niveau maîtrise  - requis

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

Avoir des compétences en informatique -
bureautique  

/ niveau maîtrise  - à acquérir

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau maîtrise  - à acquérir

Savoir s'adapter  
/ niveau maîtrise  - à acquérir

Avoir l'esprit de synthèse  
/ niveau maîtrise  - requis

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveau maîtrise  - à acquérir

Savoir travailler en équipe  
/ niveau maîtrise  - à acquérir

Savoir s'organiser  
/ niveau maîtrise  - requis

Autres :

Votre environnement professionnel

� Acvités du service

Le service de l'Immigra�on et de l'Intégra�on est en charge de l’accueil et de la délivrance des �tres aux 
ressor�ssants étrangers, de l’admission au séjour des demandeurs d’asile, de la lu-e contre l’immigra�on 
irrégulière et des conten�eux afférents. 

Le service de l'Immigra�on et de l'Intégra�on est composé de 3 en�tés :
- le bureau du Droit au Séjour
- le bureau de l’Asile, du Conten�eux et de l’Éloignement
- et la plateforme Naturalisa�ons               

� Composion et effecfs du service

Environ 80 agents

� Liaisons hiérarchiques

Chef de bureau et adjoint, chef de service

� Liaisons fonconnelles

Autres bureaux du service, cellule Fraude départementale, OFII, partenaires sociaux, Conseil

Départemental, Police, Gendarmerie



C
Durée aBendue sur le poste : 4 ans

Vos perspecves : 

L'exper�se acquise et la transversalité des missions sont un atout pour présenter des concours

Qui contacter : 

Claire GUELFI, Chef du bureau du Droit au Séjour, 04 76 60 34 62, claire.guelfi@isere.gouv.Fr

Date limite de dépôt des candidatures : 

Date de mise à jour de la fiche de poste (JJ/MM/AAAA) : 22/01/2024

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


