
FICHE DE POSTE

Intitulé de l’ep�loim : 

Agent d’accueil et d’instruction

Dopaimne(s) fonctonnel(s) 

Relation et services à l’usager

Ep�loim(s) iy�e / Code(s) fcce de l’ep�loim-iy�e

Agent de la délivrance des titres aux étrangers et de la 
naturalisation / FP2USA03

Le �osie esi-iml otuveri atux coniracituels ?        

Stur le fondepeni de la loim n°84-16 dtu 11 janvimer 1984, coccer le otu les artcle(s) stur le(s)qtuel(s) s’a��tuime le 
recrtuiepeni stur conirai :

Grotu�e RIFSEEP 
1

de la flimire ieccnimqtue, socimale 
otu SIC

Localimsaton adpimnimsiratve ei géogra�cimqtue / Afeciaton

Sous-préfecture de Palaiseau  - Bureau des services à la population  - 
Avenue du Général de Gaulle 91120 Palaiseau

Caiégorime siaituiaimre / Cor�s
    C  /  adjoints administratis

EFR-CAIOM

EFR-Perpaneni

CAIOM - Trep�limn

Ep�loim-fonctonnel 

Posie stubstitué

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 actvimiés �rimncim�ales

Vos activités principales :  Affecté (e) au sein de la section « accueil et instruction » sous l’autorité de
l’adjoint (e) au chef (fe) de bureau et de la chef(fe) de section, vous assurerez dans le respect de la
réglementation en vigueur et des règles applicables à la lutte contre la fraude, les missions suivantes : 

-  accueil  au  guichet:  réception  des  usagers  et  enregistrement  des  demandes  de  titre  de  séjour  des
ressortissants étrangers,l’agent propose une décision et se pose en référent du dossier ;

- suivi des dossiers ( compléments, B2 etc.…)

- enregistrement des dossiers et tenue quotidienne des statistiques,

- remise de titres aux usagers

- numérisation, archivage et classement des dossiers,

- contrôle et édition des titres de séjour dans le respect du plan de contrôle,

- mission d’accueil au pré-accueil,

- instruction des dossiers Anef 

S�écimfcimiés dtu �osie / Coniraimnies / Stujétons

Connaissance des logiciels Open Ofce
Poste éligible à la NBI 
Régime horaire : 38 heures/semaine
Partcipaton à la démarche et au réiérentel QualiE-EPR-i



Vos cop�éiences �rimncim�ales pimses en œtuvre

Connaimssances ieccnimqtues Savoimr-faimre Savoimr-êire

Avoir des compétences juridiques  
/ niveau pratiue  - requis

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau pratiue  - à acquérir

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveau maîtrise  - requis

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir travailler en équipe  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir accueillir  
/ niveau pratique  - requis

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

Savoir analyser  
/ niveau pratique  - requis

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

Autres :  

Voire envimronnepeni �rofessimonnel

 Actvimiés dtu servimce

 Le bureau des services à la population assure l’accueil et l’information du public, procède à l’instruction 
des demandes de titre de séjour et à leur délivrance, et, le cas échéant, rédigent les refus de séjour, et 
assurent la préparation des dossiers présentés à la commission du titre de séjour.

 Cop�osimton ei efectfs dtu servimce

Le bureau est composé de 29 agents dont le chef de bureau et ses 2 adjoints 

 Limaimsons cimérarccimqtues

Chef de section, adjoint(s) au chef(fe) de bureau, 

 Limaimsons fonctonnelles

Préfecture  de  l’Essonne/Services  de  la  Police  Nationale  et  de  la  Gendarmerie/Office  français  de
l’immigration et l’intégration/autres préfecture 



C
Dturée atendtue stur le �osie : 3 ans

Vos �ers�ectves : 

Les  dominantes  «  accueil  et  instruction  »  seront  des  atouts  pour  évoluer  vers  d’autres  domaines
réglementaires ou se présenter au concours de secrétaire administratif.

Qtuim coniacier : 

Liliane Aubignac, adjointe au chei du bureau des services à la populaton : 
Liliane.aubignac@essonne.gouv.fr 

Daie limpimie de dé�ôi des candimdaitures : 30/11/22

Date de mise à jour de la fche de poste (14/10/22) : 

mailto:Liliane.aubignac@essonne.gouv.fr
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