
Fiche de poste
Responsable du Service d'Accueil Unique du Justiciable - Juridiction
Intitulé du poste :
Responsable du Service d'Accueil Unique du Justiciable
Catégorie :

Fonctionnaire de catégorie B
Statut d’emploi : 
Greffier fonctionnel
Groupe d'emploi : 
2
Affectation :

Juridiction


 
Complément éventuel
Situation du poste :
Vacant
Poste profilé :

Oui
Localisation :

Adresse du site



Adresse du site (suite)



I – Contexte général du poste :

Le S.A.U.J (Service d'Accueil Unique du Justiciable), institué dans le cadre de la réforme de la « Justice du XXIème siècle », est une modalité d'organisation de l'accueil de la juridiction, dont la compétence est élargie à d'autres juridictions de l'arrondissement judiciaire (TJ, TPR, CPH) et qui s'inscrit dans une volonté d'améliorer l'offre de service de l'accueil afin de rendre la justice plus accessible.

Le ressort du TJde xx comprend le TPR de xx, le CPH de xx, regroupés au sein de la cité judiciaire (facultatif en fonction de l'organisation) pour xx habitants au total. 

Le S.A.U.J comprend l'accueil physique, avec un flux de xx usagers en moyenne par semaine, l'accueil téléphonique ainsi que l'accueil par voie électronique. 
II - Description du poste et des missions :

Le responsable du S.A.U.J dirige et organise le service afin de pouvoir répondre de manière optimale aux attentes des usagers du service public et des auxiliaires de justice, quelle que soit la juridiction compétente matériellement et géographiquement au sein de l'arrondissement. Il veille à son bon fonctionnement.

Le responsable du S.A.U.J anime et coordonne les différents services d'accueil de l'arrondissement judiciaire. Il propose des actions visant à améliorer la qualité de l'accueil au sein des S.A.U.J.

Il exerce ses missions sous l'autorité du directeur de greffe de la juridiction duquel il reçoit les directives générales en matière d'accueil des justiciables,et auquel il rend compte de l'activité du service et de difficultés de fonctionnement éventuelles. 

Il encadre une équipe de xx agents composée de xx adjoint(s) administratif(s) et de xx greffier(s).

Les missions et activités du responsable de S.A.U.J sont les suivantes :

1-  Encadrement intermédiaire des équipes
· Encadrement intermédiaire des agents affectés aux S.A.U.J
· Élaboration et mise à jour régulière de vade-mecum de procédure à l’attention des agents du service
 2- Responsable de l'information délivrée et de l'orientation du justiciable
· Information individualisée du justiciable
· Donner des renseignements d’ordre général sur les modes de saisine, la compétence des juridictions,               l’aide juridictionnelle, le déroulement de l’audience, les voies de recours ou l’exécution des décisions. 
· Donner une information individualisée au justiciable pour une affaire le concernant quelque soit la juridiction compétente au sein de l'arrondissement
· Orienter vers les professions judiciaires et les partenaires sociaux : avocats, huissiers, conciliateurs, médiateurs
· Renseigner sur les procédures en cours quelque soit la juridiction compétente
· Diriger le justiciable vers le service compétent en fonction de sa situation : bureau d’aide aux victimes, associations d’aide aux victimes, CIVI, JUDEVI, SARVI, BEX
· Réception des actes de dépôt, des déclarations, notamment via la communication électronique
· Délivrance des copies de décisions, via un système de gestion électronique des documents le cas échéant
·  Réception et enregistrement des recours
· Toute attribution relevant de la mise en place d'un service d'accueil unique du justiciable
· Suivi de l’actualité législative et règlementaire
· Mise à disposition des différents imprimés et des listes de pièces à fournir par type de procédure
· Mise à disposition des listes et coordonnées des partenaires
3- Animation et coordination des services d'accueil
· S'assurer de l'accessibilité dans tous les greffes d'une information générale et dans chaque greffe d'une information individualisée du justiciable
· Participation à la mise en œuvre du référentiel Marianne
· Proposition d'actions ayant pour objectif l'amélioration de la qualité de l'accueil du justiciable
· A terme, suivi des circuits et procédures permettant l'accomplissement d'actes de procédure relevant d'une autre juridiction
· Facilitation de l’accès à la justice et au droit  avec les contacts visio-justice et le portail justice.fr
· Assurer l’information juridique et l’accès au droit à distance pour les usagers
· Tenue de tableaux de bords et de statistiques
III - Compétences requises :
	Savoirs
	Savoir-faire
	Savoir- être

	- Techniques de management
- Techniques d'accueil du public
- Droit et procédure
- Maîtrise des outils informatiques et des applicatifs métiers
- Circuits administratifs
- Connaissance de l'organisation judiciaire et de l'articulation des compétences des différentes juridictions
- Maîtrise des nouvelles technologies

	- Encadrer et animer une équipe
- Évaluer la valeur professionnelle des agents et leur fixer des objectifs
- Assurer la continuité du service et répartir la charge de travail
- Impulser des actions d'amélioration de la qualité de l'accueil
- Reformuler les demandes des justiciables en des termes administratifs ou juridiques
- Donner une information précise et homogène
- Rédiger en respectant les règles des écrits administratifs
- Rendre compte à sa hiérarchie
- Contrôler et évaluer l'activité du service
- Utiliser les données statistiques et les tableaux de bord
	- Avoir le sens des relations humaines et de la relation de service
- Être à l'écoute et faire preuve de pédagogie
- Faire preuve de dynamisme et de réactivité 
- Faire preuve de discrétion
- Être autonome
- Savoir faire face à un public difficile ou vulnérable


Une formation sur le S.A.U.J est prévue dans le cadre du plan de formation de l'E.N.G.
Renseignements et candidatures :
Madame/Monsieur xx, fonction
Tél : xx.xx.xx.xx.xx – Courriel  prenom.nom@justice.fr
Madame/Monsieur xx, fonction
Tél : xx.xx.xx.xx.xx – Courriel : prenom.nom@justice.fr
