AMBASSADE
DE FRANCE
EN ARMENIE

Liberté
Egalité
Fraternité

FICHE DE POSTE

Intitulé du poste : Agent visa
Agent occupant le poste : Agent de Droit Local
Service : Section consulaire

Supérieur hiérarchique direct :  Chef de section consulaire

DEFINITION SYNTHETIQUE :

Réceptionner et effectuer la pré-instruction des dossiers de demandes de visas, sous 1’autorité du
chef de mission Diplomatique et du chef de section consulaire.

ACTIVITES PRINCIPALES :

e Accueillir, recevoir et s’entretenir avec les demandeurs de visa ;

e Effectuer la vérification des pieces produites, percevoir les frais de dossier et éditer les
quittances ;

e Effectuer la saisie des dossiers au RMV ainsi que la pré-instruction des dossiers de

demandes de visas ;

Editer les vignettes visas, remettre les passeports et notifier les décisions de refus de visas ;

Effectuer le suivi des controles-retours ;

Assurer la permanence téléphonique du service des visas ;

Lutter contre la fraude documentaire ;

Appliquer et controler la bonne application de la réglementation relative aux visas ;

Participer a la gestion des archives visas ;

Participer aux réflexions sur I’amélioration de la qualité des services rendus ;

Participer a la formation et a I’encadrement des vacataires.

Effectuer toute tache nécessaire au bon fonctionnement du service des visas et de

I’ Ambassade.

COMPETENCES REQUISES :

Connaissances

Réglementation en matiere de circulation des étrangers (code communautaire des visas, CESEDA,
instructions génerales sur les visas)

Ministére de I’Intérieur et Préfectures (services des étrangers)

Regles de déontologie

Savoir-faire

Alerter sur une situation a risque

Appliquer une régle, une procédure, un dispositif
Ecouter
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Faire preuve de méthode et d’organisation
Gérer un conflit
Travailler en équipe

Savoir-étre

Faire preuve de discrétion
Sens du service public

Faire preuve de discernement
Maitrise de soi

Sens de I’analyse

Compétences outils
Applications métier (RMV, France-visas, Rendez-vous)

Compétences linguistigues
Arménien, francais, russe, anglais

CONTRAINTES PARTICULIERES D’EXERCICE (astreintes, horaires décalés etc.)

Gestion du public.
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UTUSUSBNDP ALNRRUSP

dudwbwluynp woiunwnty  Thquibkph swnwympyub wownulhg
Ushiunnulygh Jupquifhguly Stnuljut opkunpnipjudp jupquynpynn wohtwnwip

Ownuynipjnil Zimyunnuwljut Jupsnipinil
Ulilhowljut Jpunuu’ Zimyunnuuwlut Jupsnipjul unwujpwbwnnt
ZUYP K VSULUSP

Zuyinwnntikph gnpstph pigniind U twprwpbimpym’ nhwiwghnwuljui
wnwpbkinipjut nEjuydunph b hntywnnuuljut Jqupsnipjut yunwuppwbuwnnth
Lupwljuwynipjub ukppn:

ZPULUUUL @NrOUNNPSELEN

e Zuyunuwuntubph nhdwynpnud, pugniubmipnit b hwpguqpnyg,

e Ubkpljuwywugynn thwuwnwpnptnh uinnignid, gnpsh ntuntdbwuhpdwb y&wph
qutidnid, b wunnppugnph mpudwnpnid,

o Zudwlwupgsujht RMV épwugpny hwjnnunniubph gnpstph dnitnpugpnud, hisyku
twl bwptwlwt ptunipnil,

e Upwuintwgnh huptwlusniuubinh pnqupynud, wmtduwgpbph ykpunupd b dbpddw
npnoUdwt wuhtt Swinignid,

¢ Yhqu unnwugnn wtdwbg Jpunupdutph uinnignid-Jipuwhuyynid,

e Yhquubph swnwnipjut hinpwhinuwjhtt hippwwywhnipintl,

¢ Uhns hwunwpnpkph ntd wwypwp,

e Yhquubkpht wntsynn juuntwupgtph yuwnowds fhpundwb wywhnynid b
huljnnnipnil,

o Uwubwlgnipintt yhquubph wphuhdubph junwdupdwinp,

¢ Uwutwlgnipnit dwnnigynn swnwynipinibubpnh npuwlh pupdpugdwut ninngus
putiwpynidukphl,

e Uwubwlgnipinit dudwbwljuynp wotwwnnnh hwdwp twpwnbudws
JEpuyuwnpuundwtt nt woluwnwipwht jutntwjupgqduip,

¢ Thuwwunipjub wpnnwgpuiht Swpuwynipjut Wuwnowd gnpéniubnipjuit
wthpwdbon guuljugus wpwownpuph junwpnid:

| MULULYINN, ZUSORESNRLLEL

Uwubwghinwlwh ghunljhpubp’
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Ownupbkpypwughubph mbnuowpdh juiintwlwpgbp (wpunntwgpbph hwdwjipuyghe

opktiughpp, CESEDA, quiubtph dwuht punhwunip gnignidubp)

Ukipphtt gnpotph twppwpupnipnit b ypkdblunnipwubp (onwpkpypughutph hwpgbipny

dwnwynipiniuitip)
Ephiugh uunuutp

Zdinmpniikp

[*huljuyhtt hpwyhdwlih dwuhtt whwquiugnid
Quiuntubph, pupwguljupgtnh, gnpshpubph Yhpwnnid
Lubknt nttwlynipini

Utpnnh Jhpuenid b juquulEpydusnipjut npubinpnid
dtgh junwdupnid

Fhuuyhtt wphwnwp

Ubdtughtt hwwnlnipiniutbp

Quuyjwénipjut nplhnpnid

Zutpujhtt Swpuynipjub juplnpnipjut ghnwygnid
Qqnunipjut npubipnid

bupttwnhpuytwnnid

dhpniswju hdwnnipjniutbp

Ulthpwdhown gqnpshpuljugqd’
Onpwgqpkp (RMV, France-visas, Rendez-vous)

Ltgnitutph hdwgnipinit
Zuybpkt, dpwtubipt, nniubpk, whgkpku

brodpgUuNd,  MUCSUR9U0 MUCrSUyUuNhe3nNkhuuer
1pwgnighs wpjuumnwudwdbp b wyji)

(hEtppuwyyuhnipjnil,

Ujgtntubiph junwywupnid
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