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	AGENCY
	Department of Foreign Affairs and Trade

	POSITION NUMBER
	FP03

	POSITION TITLE
	Consular, Passports and Public Affairs Officer

	CLASSIFICATION
	LE4

	SECTION
	Papeete Post

	REPORTS TO (TITLE)
	Deputy Head of Post (DHOP)


About The Department of Foreign Affairs and Trade (Amend for each agency)
The role of the Department of Foreign Affairs and Trade (DFAT) is to advance the interests of Australia and Australians internationally.  This involves strengthening Australia’s security, enhancing Australia’s prosperity, delivering an effective and high quality overseas aid program and helping Australian travellers and Australians overseas.  The department provides foreign, trade and development policy advice to the Australian Government.  DFAT also works with other Australian government agencies to drive coordination of Australia’s pursuit of global, regional and bilateral interests.
About the position
The Consular, Passports and Public Affairs Officer works under the direction of the Deputy Head of Post (DHOP) in the corporate services team. The main functions of the role are guided by established policies and procedures to deliver consular and passport services to Australian and Canadian Citizens in French Polynesia. The position supports the Consulate’s preparedness for crisis and business continuity plans for other disruptions that may impact the Consulate’s ability to operate as normal. The position will support with the coordination and implementation of public outreach events, including subsequent marketing and advertising material, and follow-up with stakeholders or members of the public. 
Key responsibilities of the position include but are not limited to:
· Operate independently to provide front-line assistance to Australian or Canadian clients, including the provision of passport services and consular assistance.
· Provide high-level advice to consulate staff and clients on local policies and procedures in relation to protocol, crises, consular, and passports. services.
· Manage the preparation of diverse reports on consular, passport and crisis matters. This may include written correspondence, meetings with public officials, data entry and analysis using internal systems, and record keeping. 
· Build strong working relationships with key stakeholders including local hospitals, police, lawyers, social services, airlines, port agents, government and non-government authorities.
· Advise on crisis contingency planning including updates and regular review of the Crisis Action Plan (CAP) and Australia’s official travel advice website, Smartraveller.
· Work closely with team members to coordinate public outreach events, including marketing, advertising and post event reporting and contribute to the Consulate’s social media strategy including updating content as required.
· When requested, represent the Consulate at diplomatic events, conferences, official meetings, and report on key outcomes and developments.
· As required, provide consular, passport and crisis assistance outside regular business hours (payable at the applicable overtime rate for excess duty) and perform back up functions for other staff including but not limited to corporate, policy and event management support.
Required Qualifications/Experience/Knowledge/Skills 
· [bookmark: _Hlk58394360]Good written and verbal communication skills in English and French in response to a variety of situations, including face-to-face and telephone client interaction, interviews, liaison and representation.
· Demonstrated experience in a customer service role including sensitivity when dealing with complex queries.
· Demonstrated experience providing operational and corporate support in a similar organisation.
· Experience in applying legislation, policy and instructions in a client-focussed environment.
· Proficiency in the Microsoft Office suite of applications, particularly Word, Excel and PowerPoint.
· Must hold and maintain a valid permit to operate a motor vehicle in French Polynesia.

Desirable qualities
· Excellent attention to detail and record-keeping.
· Flexibility and a willingness to perform a wide range of varied tasks.
· [bookmark: _Hlk58394215]Demonstrated ability to work as an effective, reliable and trustworthy small team member in a changing, and highly pressured small office work environment.
· Ability to prioritise workloads, maintain confidentiality and work effectively under pressure.
· [bookmark: _Hlk178854345]Excellent stakeholder liaison skills, including the ability to develop and maintain a wide network of contacts.
· [bookmark: _Hlk178854356]Proven decision-making skills, and the ability to exercise discretion, good judgement and problem solving to meet strict benchmarks and timelines.
· Ability to learn custom software quickly. 
· Personal resilience and compassion when dealing with sensitive cases. 


Agent des services consulaires et passeports– Annonce 
	AGENCE
	Department of Foreign Affairs and Trade

	NUMÉRO DE POSTE
	FP03

	INTITULÉ DU POSTE
	Agent des services consulaires et passeports

	CLASSIFICATION
	LE4

	SECTION
	Papeete Post

	SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE
	Consule Générale Adjointe



À propos du Département des Affaires étrangères et du Commerce
Le rôle du Département des Affaires étrangères et du Commerce (DFAT) est de promouvoir les intérêts de l’Australie et des Australiens à l’international. Cela implique de renforcer la sécurité de l’Australie, d’améliorer sa prospérité, de fournir un programme d’aide internationale efficace et de qualité, et d’aider les voyageurs australiens ainsi que les Australiens vivant à l’étranger. Le département fournit des conseils en matière de politique étrangère, commerciale et de développement au gouvernement australien. Le DFAT collabore également avec d’autres agences gouvernementales australiennes pour coordonner la poursuite des intérêts mondiaux, régionaux et bilatéraux de l’Australie.

À propos du poste
L’agent des services consulaires et passeports travaille sous la direction du chef adjoint de poste (DHOP) au sein de l’équipe des services administratifs. Les principales fonctions du poste sont guidées par des politiques et procédures établies afin de fournir des services consulaires et de passeports aux citoyens australiens et canadiens en Polynésie française. Le poste soutient la préparation du consulat en cas de crise et les plans de continuité des activités en cas de perturbations affectant son fonctionnement normal. Il contribue également à la coordination et à la mise en œuvre d’événements de sensibilisation publique, y compris la création de supports marketing et publicitaires, ainsi que le suivi avec les parties prenantes ou le public.

Responsabilités principales (liste non exhaustive) :
· Fournir de manière autonome une assistance de première ligne aux clients australiens ou canadiens, notamment en matière de passeports et d’aide consulaire.
· Fournir des conseils de haut niveau au personnel du consulat et aux clients concernant les politiques et procédures locales liées au protocole, aux crises, aux affaires consulaires et aux passeports.
· Gérer la préparation de divers rapports sur les questions consulaires, de passeports et de crises, incluant la correspondance écrite, les réunions avec des responsables publics, la saisie et l’analyse de données via les systèmes internes, et la tenue des dossiers.
· Établir des relations de travail solides avec les parties prenantes clés, notamment les hôpitaux locaux, la police, les avocats, les services sociaux, les compagnies aériennes, les agents portuaires, les autorités gouvernementales et non gouvernementales.
· Conseiller sur la planification de la gestion de crise, y compris les mises à jour et la révision régulière du Plan d’action en cas de crise (CAP) et du site officiel australien de conseils aux voyageurs, Smartraveller.
· Collaborer étroitement avec les membres de l’équipe pour coordonner les événements de sensibilisation publique, y compris le marketing, la publicité, les rapports post-événement, et contribuer à la stratégie de communication du consulat sur les réseaux sociaux, notamment en mettant à jour le contenu selon les besoins.
· Représenter le consulat lors d’événements diplomatiques, de conférences, de réunions officielles, et rendre compte des résultats et développements clés.
· Fournir, si nécessaire, une assistance consulaire, de passeports et de crise en dehors des heures normales de travail (rémunérée au taux applicable pour les heures supplémentaires), et assurer des fonctions de remplacement pour d’autres membres du personnel, notamment en matière de soutien administratif, politique et organisation d’événements.

Qualifications, expérience, connaissances et compétences requises :
· Excellentes compétences en communication écrite et orale en anglais et en français, adaptées à diverses situations, y compris les interactions en personne et par téléphone, les entretiens, la liaison et la représentation.
· Expérience avérée dans un rôle de service à la clientèle, avec sensibilité dans le traitement de demandes complexes.
· Expérience démontrée dans le soutien opérationnel et administratif au sein d’une organisation similaire.
· Expérience dans l’application de la législation, des politiques et des instructions dans un environnement axé sur le client.
· Maîtrise de la suite Microsoft Office, en particulier Word, Excel et PowerPoint.
· Détention et maintien d’un permis de conduire valide en Polynésie française.

Qualités souhaitables :
· Excellente attention aux détails et à la tenue des dossiers.
· Flexibilité et volonté d’accomplir une grande variété de tâches.
· Capacité démontrée à travailler efficacement, de manière fiable et digne de confiance au sein d’une petite équipe dans un environnement de travail dynamique et sous pression.
· Capacité à hiérarchiser les tâches, à maintenir la confidentialité et à travailler efficacement sous pression.
· Excellentes compétences en liaison avec les parties prenantes, y compris la capacité à développer et entretenir un large réseau de contacts.
· Compétences avérées en prise de décision, capacité à faire preuve de discrétion, de bon jugement et de résolution de problèmes pour respecter des délais stricts.
· Capacité à apprendre rapidement des logiciels personnalisés.
· Résilience personnelle et compassion dans le traitement de cas sensibles.
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