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REPUBLIQUE PRANCAISA
MINISTERE DE LA JUSTICE Parig, le U 3 Aﬂlﬂ 2016
DIRECTION DES SERVICES JUDICIAIRES
SCUS-DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES LE GARDE DES §CEAUX,

DES GREFFES

MINISTRE DE LA JUSTICE

Bureau des carrigres st

de la mobililé professionnelle - RHGA

A

MONSIEUR LE PREMIER PRESIDENT DE LA COUR DI CASSATION
MONSIEUR LE PROCUREUR GENERAL DE LADITE COUR

MESDAMES ET MESSIEURS LES PREMIERS PRESIDENTS DES COURS D’APPEL

MESDAMES ET MESSIEURS LES PROCUREURS GENERAUX
PRES LESDITES COURS
(TERRITOIRE HEXAGONAL ET OUTRE-MER)

MONSIEUR LE PRESIDENT DU TRIBUNAL SUPERIEUR D’APPEL

MONSIEUR LE PROCUREUR DE LA REPUBLIQUE PRES LEDIT TRIBUNAL

MONSIEUR LE DIRECTEUR DE L’ECOLE NATIONALE DE LA MAGISTRATURE

MONSIEUR LE DIRECTEUR DE L’ECOLE NATIONALE DES GREFFES

Dassier suivi par
Florian DURET - #11.70.22.86.86
Chief du pile de gestion des personnels de catéporie B

Ohjet : ADDITIF 2 la liste des postes offerts aux greffiers des services judiciaires dans le
cadre de la commission administrative paritaire du 29 novembre au 2 décembre 2016

Réf.: Manote SI-16-241-RHG1/01,07.2016

Jai Phonneur de vous faire connaltre que la liste des postes de greffiers des services
judiciaires offerts en annexe 1 de ma note ci-dessus référencée, doit étre complétée
conformément au tableau ci-joint.

Vous voudrez bien inviter les greffiers qui souhaitent modifier lewrs desiderata suite 4 la
publication de 1’additif, & remplir une nouvelle fiche de candidature en indiquant par ordre
de préférence leurs nouveaux desiderata.

Toute demande nouvelle annule et remplace Ia demande initiale.

Les candidatures dont vous aurez été saisis concernant les postes publiés dans le eadre de
cet additif devront me parvenir sous le présent timbre, assorties de votre avis, au plus tard le
lundi 12 septembre 2016, La date limite de dépot des candidatures pour les postes publiés
dans la note 8J-16-241-RHGT du 1* juillet 2016 reste fixée au 22 aolt 2016.

Conformément aux termes de la circulaire S 07-250-B1 du 30 aolit 2007, les candidatures
ou les modiftieations de desiderata qui me parviendront aprds cetie date ne seront pas
examinées,

12, place Vendams
75042 Paris Cedex 01
Téiphona: 01.70.22.06.62




Je vous rappelle que la date limite de renonciation 4 une demande de mutation est fixée, sauf
cas de force majeure diiment justifié, au lundi 21 novembre 2016, soit 5 jours ouvrds avant la
date de la commission administrative paritaire, Jusqu’a cette date, les agents peuvent informer
les services ressources humaines dont ils dépendent, par tous moyens, de leur volonté de
supprimer un ou plusieurs veeux de mutation,

Pur délégation
P/La direcirice des sorvices udidires
Ls saus direciour des ressaurces humalaes des grefles

Paul HUBER




DSJ-SDRHG
RHG1-FD-CD

1er additif
Liste des postes publiés & la CAP de mutation
du 29 novembre au 2 décembre 2016

Annexe 1

~ JURIDICTION

GCC PARIS

SAR AlX EN PROVENCE

2 postes de Greffier (Tous grades),
greffiers placés

Lire 3 postes offerts dont 2 SDV au lieu d'un
poste publié

SV

TGI DRAGUIGNAN

Poste de Greffier (Tous grades}

Lire 3 postes offerts au lieu de 2 postes publiés

Lire 2 postes offerts au lieu de 3 posies publiés

TGI GRASSE

TGI SAINT QUENTIN
Cour d'appel ANGER
TGI LE MANS

Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publiés

CPH LE MANS Poste de Greffier (Tous grades)

ColEdEppal BESANCON

Poste de Greffier (Tous grades),

responsable adjoint chargé de la Profil de poste en annexe sDvV
SAR BESANCON gestion informatique
2 postes de Greffier (Tous grades), sSpV

greffiers placés

TGEVESOUL
GColr | BORDEAU)
CA BORDEAUX

Poste de Greffier (Tous grades) Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié

Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publiés

TG PERIGUEUX Poste de Greffier {Tous grades)

Tt PERIGUEUX Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publies
‘Gour d'appel G = i

CA CAEN

tGotird'appel CHAMBER?

CA COLMAR

Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publiés
TGI COLMAR Poste de Greffier (Tous grades)

TI MULHOUSE Lire 4 postes offerts au lieu de 5 postes publiés

Poste de Greffier (Tous grades),
responsable adjoint chargé de la
estion informatique

SAR DIJON Sbv

Profil de poste en annexe

TI BETHUNE Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publiés

TGI CAMBRAI Poste de Greffier (Tous grades) Lire 2 postes offerts au tieu d'un poste publié

TGI DUNKERQUE Poste de Greffier {Tous grades)

Poste de Greffier (Tous grades)

Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié

Posle de Greffier (Tous grades) Lire 4 postes offerts au fieu de 3 postes publiés

Lire 2 postes offerts dont 1 SDV au lieu d'un
oste publié

Poste de Greffler {Tous grades),

reffier placé Sov

CALYON

Lire 2 postes offerts au lieu de 3 postes publiés
TGILYON 2 postes de Greffier {Tous grades} |Lire 6 posies offerts au lieu de 4 postes publiés
TGI ROANNE Poste de Greffier (Tous grades}

SDV : susceptible de devenir vacant 113



DSJ-SDRHG 1er additif Annexe 1
RHG1-FD-CD Liste des postes publiés & la CAP de mutation
du 29 novembre au 2 décembre 2016

POSTES A POURVOIR

JURIDICTIONS
CAME

S B i e

Informateur spécialisé du secteur justice
Profil de poste en annexe

2, ‘aveAmlseu é ISposttion
Centre d'Appels Interministériel (CAL

TI THIONVILLE

Poste de Greffier {Tous grades)

Lire 2 postes offerts au lieu de 3 postes publiés

G ONTRELLY : s
TI CARCASSONNE Poste de Greffier (Tous grades) Lire 3 postes offerts au lieu de 2 postes publiés

TG| PERPIGNAN Lire 2 postes offerts au lieu de 3 postes publiés
TGEBAR LE DUC Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publiés

TGI VERDUN Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publiés
CANIMES Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publiés

3 postes de Greffier (Tous grades),
reffiers placés

SDvV

€o )pel NOUME

CA NOUMEA — Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publiés -

Le poste publié est retiré
TG! BOBIGNY Lire 3 postes offerts au lieu de 4 postes publiés
TI WRY SUR SEINE Poste de Greffier (Tous grades) Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié
PTGI PARIS Poste de Greffier (Tous grades) Lire 9 postes offerts au lieu de 8 postes publiés
TI PARIS 11 Lire 1 posie offert au lieu de 2 postes publiés
CPH PARIS Lire 4 postes offerts au lieu de 5 postes publiés

greffier placé Le poste publié est retiré -

SAR POITIERS
€ IREL

TI CHARLEVILLE MEZIERES
Cour dappel RENNE
CA RENNES Lire 3 postes offerts au lieu de 4 postes publiés

TGILORIENT Poste de Greffier {Tous grades)

G h

TGI CLERMONT FERRAND Lire 3 postes offerts au lieu de 4 postes publiés
TGILE PUY EN VELAY Poste de Greffier (Tous grades)

‘Coiir d'appet ROUE e
Tl LE HAVRE Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publiés

TGHROUEN Poste de Greffier (Tous grades) Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié

Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publiés

TGI SAINT GAUDENS Poste de Greffier (Tous grades)

TGl TOULOUSE Lire 3 postes offerts au lieu de 4 postes publiés
Gotrdappel VERSAILLE

2 postes de Greffier (Tous grades),
responsables adjoints chargés de la [Profil de poste en annexe sSDvV
gestion informatique

SAR VERSAILLES
2 postes de Greffier (Tous grades}, |Lire 3 postes offeris dont 2 SDV au lieu d'un SDV
greffiers placés poste publié

CPH BCULOGNE BILLANCOURT Lire 1 poste offert au lieu de 2 postes publiés

TI PONTOISE Lire 2 postes offerts au lieu de 3 postes publiés

SDV : susceptible de devenir vacant 213




D3J-SDRHG
RHG1-FD-CD

ter additif
Liste des postes publiés 2 la CAP de mutation
du 29 novembre au 2 décembre 2016

POSTES A POURVOIR

Annexe 1

Prise de

(RHMZ2)
[P ETT

Bureau des traitements opérationnels (BTO)

Poste de Greffier (Tous grades}

Profil de poste en annexe

Chargé d'encadrement au SEDEX
Profil de poste en annexe

.SG.—.D'elegaﬂon aux interceptions 2 postes de Greffier (Tous grades) Chargé de mission support aux utilisateurs fonction &
judiciaires (DIJ) Profit de poste en annexe déterminer
. . ; : Gestionnaire de dossiers d'entraide pénale
:ig?gﬁoit;za(léds? Fentraide pénale Posie de Greffier (Tous grades) internationale SDv
Profit de poste en annexe
. e Greffier au service des recours gracieux Prise de
DACS - Bureau de la nationalité (C4) Posie de Greffier (Tous grades) fonction a
Profit de poste en annexe )
déterminer
DSJ - Bureau de la valorisation, de Référent Via Justi
linnovation et de 'accompagnement -  |Posie de Greffier (Tous grades) ProﬁEr 3?3 ézteu:n";inexe
VIA JUSTICE (0JI3) P
D8J - Bureau d'appui aux projets liés Assistant support applicatif
aux applicatifs métiers (OJIT) Poste de Greffier (Tous grades) Profil de poste en annexe
Poste de Greffier (Tous grades) Charge d'études - spécialité cour d'appel
. Profit de posle en annexe
DSJ - Portalis Chargé d'élud &cialité tribunal dinst
2 postes de Greffier (Tous grades) arg Lcles - speaiatile tnbunal dinstance
Profit de posle en annexe
DSJ - Bureau des carriéres et de la Poste de Greffier (Tous grades) Gestionnaire
mobilité professionnelle {RHG1) g Profif de poste en annexe
DSJ - Bureau du recrutement, de la Chef du pole affaires générales et dossier des
formation et des affaires générales Poste de Greffier (Tous grades) magistrats sov

CJN NANTES
Bureau des affaires juridiques (BAJ)

Postle de Greffier (Tous grades)

Chargé d'encadrement affaires juridiques,
référent pble courrier juridique
Profil de posle en annexe

SDV : susceptible de devenir vacant

313




MINISTERE DE 1A JUSTICE

Direction des Services Judiciaires
Sous-Direction des ressources humaines des graffes
Bureay des carriéres et de lo mobilité professionnelle —

RHGY

Annexe 2

MUTATIONS ET REINTEGRATIONS
DES GREFFIERS DES SERVICES JUDICIAIRES

CAP DU 29 NOVEMBRE AU 2 DECEMRBRE 2016




Fiche de poste
Service administratif régional de cour d’appel

Intifulé du poste : Responsable de Ia gestion de Pinformatique adjoint
Corps concerné : Grefiiers des services judiciaires

Grade : Greffier ou greffier principal

Atfectation : Service administratif régional

Situafion du poste:  SDV

Toste profilé : Oui

Localisation : Service administratif régional de la cour d’appel concernée

Greffier affecté ay service administratif régional, le responsable de la gestion de I’informatique adjoint exerce ses fonctions
sous P’autorité et le contrdle du responsable de 1a gestion de Iinformatique. I assure la formation informatique des agents
du ressort de Ia cour d’appel,

I - Activités principales :
A) Ressources humaines / Formation

e Conception et élaboration du plan de formation
» Recenser et analyser les besoins exprimés
> Répondre aux besoins instititionnels
»  Sélectionner les thémes, définir les contenus et construire le calendtier
> Diffuser le plan de formation régional

e [ngénierie de formation
> Participer & la définition les objectifs de formation et les objectifs pédagogiques
» Participer 4 la rédaction du cahier des charges
» DParticiper 4 1a recherche d’infervenants
¥ Participer 4 ia gestion et 4 Panalyse les candidatares et & la sélection des candidats

o Conception d’actions de formation
» Rechercher la documentation
¥ Mettre en ceuvre des méthodes et des outils adaptés
¥ Réaliser des supporis pédagogiques
» Créer des exercices pratiques

® Face i face pédagogique
¥ Animer des actions de formation en petits groupes
¥ Co-animer avee d'autres intervenants
¥ Suivre et aider les sessionnaires apreés a formation
»  Animer les clubs utilisateurs des applicatifs métiers

@ Suivi ef évaluation des actions de formations

& Animation du réseau des correspondants locaux informatiques
> Informer
» Tormer
» Echanger sur les pratiques




B) Lagistique/ Fonctionnement

® Gestion et suivi des matériels

® Préparation des salles de formation

¥ Installer des logiciels

»  Metire & disposition les supports pédagogiques

@ Participer & des réunions de préparation d’imp[antatioh de logiciels

1l - Compéfences requises :

Savoeirs

Savoir-faire

Savoir-éfre

Applicatif(s) métier(s)
Ingénierie de formation
Ingénierie pédagogique
Fonctionnement des matériels
informatiques

Qutils bureautiques

Outils de communication
Procédure civile

Procédure pénale

Procédure prud’homale

Régles de séeunité informatique et
charte d’utilisation du RPV}

Systémes d’exploitation

Animer une réunion
Dépager des objectifs et
des priorités

Maitriser les nouvelles
technologles

Mafiriser les technigues de
communication

Maitriser les techniques de
d’enseignement et de
pédagogie d’adultes
Maitriser les techniques de
recherches documentaires
Organiser sa charge de
travaii

Travailler en équipe

Avolr une aisance relationnelle
Avoir le sens de {’organisation

Avoir le sens des relations
humaines

Etre autonome

Etre & "écoute

Etre réactif

Faire preuve de curiosité
intellectuetle

Faire preuve de disponibilité
Faire preuve de pédagogic

111 - Relafions professionnelles :

@ Les magistrats et fonctionnaires du ressort

¢ 1.'Ecole nationale des greffes
¢ ’ARSIT

e Les services de fa Direction des services judiciaires et du Secrétariat général

o Les prestaiaires extéricurs

IV - Conditions particulidres d'exercice :

Le responsable de la gestion de I’informatique est amené & se déplacer dans [ensemble des sites judiciaires du ressort de la

cour d’appel,

Directeur délégué a 'administration régionale judicinire du service administratif régional concerné

Renseignements ef candidatores ;




CENTRE D’APPEL INTERMINISTERIEL DE METZ

Affectation :
Auprés !
Lieu de travail :

Cour d’appel de Metz, avec mise 4 disposition
Direction de Information Légale et Administrative
Centre d’ Appels Interministériel (CA1) de Metz

4 rve des Remparts CS 30451 57008 METZ cedex |

Dénomination du p;)ste,

Informateunr spécialisé du sectewr JUSTICE

Catégorie d'emploi

Greffier des services judiciaires

Régime indemnitaire

Indemnité forfaitaire (Décret du 146 juin 2012) cumulable avec le régime indemnitaire du Ministére
de Ia justice.

Description du service

Partie intégrante du dispositif Alloe service public 3939, le CAl de METZ renseigne les usagers sur
leurs droits et obligations, les régles et les procédures, dans différents domaines de I'adminisiration :
travail et emplod, justice, intérieur, logement, urbanisme, transport. La Direction de P'information
légale et administrative ¢st tesponsable de la pestion de ce portail téléphenique organisé en 2
niveaux, le 1% assuré par un prestataire privé.

Les informateurs spécialisés du cente d’appels interministérief assument la répanse experte de
deuxiéme niveau et participent 3 la gestion et 4 la vellle juridigue des fonds documentaires mis &
lewr disposition. S'agissant plus spécifiquement du secteur justice, celui-ci prend en-charge les
questions qui relévent des compétences des juridictions de I'ordre judiciaire (procédure civile et
pénale) et d’autres thématiques (droit de la famille, successions, état des personnes, mesures de
protection des majeurs, infractions pénales, auxiliaires de justice notamment) .

L’ informateur spécialisé est placé sous la responsabilité hidrarchique du coordonnatewr de secteur
et du directeur du CAL

[Viissions proposées

Les informatewrs du centre d’appels interministériel exercent des missions essentielles pour garantir
la qualité de la prestation rendue aux usagers via le dispositif du numdro unique nationat :

—  ils assument intégralement la véponse de deuxi¢me niveay, soit 5¢ % du trafic quotidien

— ilsparticipent & Ja gestion et & la veille juridique des fonds documentaires mis & leur disposition,
— ils participent aux contrdles de la prestation & Pusager et & la démarche qualité associde,
Travail 37 k 30 hebdomadaires, en cyele, ndeessité d'assurer fa continuit¢ du service de §H30 &
18H30,

Compétences requises

Linformateur doit présenter une grande motivation et des aptitudes relationnelles marquées en
matitre d’accueil du public. Ce poste nécessite des qualités d'écoute et de déoryptage des demandes
des usagers permettant une conduile d’cntreticn a la fois courtoise et efficace.

Des compétences professionnelles spécifiques dans ce secteur sont vequises {procédure civile ef
pénale, successions, droit de la fimille...). Eiles seront complétées par une capacits 4 se documenter
et & actualiser ses connaissances de fagon régulidre.

Une maitrise des outils burcautiques et informatiques (recherche informatique, traitement de texie,
messagerie électronique notamment) est nécessaire,

Ancicnneté requise

Enrégle géndrale, deux ans,

Durée de la mission

La mise a disposition est effectuge pour une durde de trois ans renonvelable.

Personnes & confacter

Monsieur Bruno VALDEVIT
Ditecteur du CAI de Metz

Tél, 03-55-62-40-00

Portable : 06-12-19-19-47

Mé! : bruno.valdevit@dila.eouv.iv

Madame Ammelle SOMET
Coordonnatrice du Secteur Justice
Tél. 03-55-62-40-10

Mél  armelle somel@dila, couv.fr




Fiche de poste
Secréfaviat général — Administration centrale

Intitulé dm poste : Chargé de mission support aux utilisatenrs
Corps concernds ; Greffier des services judiciaires

Grade ; Greffier ou greffier principal

Affectation : Ministére de la justice

Secrétariat général
Délégation anx inferceptions judiciaives (D1J)
Situation du poste:  Vacant

Prise de fonetion ¢ A déterminer
Poste profilé ; Qui
Localisation ! 13, place Venddme 75001 Paris

I - Missions et organisation de ¥ Déépation aux interceptions judiciaires

Placée sous I'autorité du secrétaire général du ministére de la justice, la délégation aux interceptions judiciaires est chargée
d'animer et de coordonner 'action des pouvoirs publics visant a assurer a bonne exécution et la maitrise des cofits de toutes
les opérations lides aux interceptions des communications électroniques, lorsquelles sont ordonnées dans le cadre de
procédures judiciaires. Elle doit notamment, sur le plan technique, exploiter et déployer le systéme national des
interceptions judiciaives, En outre, elle participe aux travaux de normalisation des informations transmises aux enguéleurs
par les opérateurs de communications électroniques ainsi qu'a la détermination de la rémunération de ces detniess.

I - Description du poste

Au sein de fa ceflule fonctionnelle, placé sous l'autorité du délégué aux interceptions judiciaires et sous la responsabilité du
chefde cellule, le titulaive fait partie d’nne équipe interministérielle, Véritable interface entre les enquéteurs ef magistrats
utilisateurs du systéme national et les opérateurs de communications électroniques, cette éguipe, et par conséquent le
titulaire du poste, a notamment pour missions :

o d'assurer un support aux utilisateurs enquéteurs et magistrats, par téléphone ou messagerie, concernant tous les
problémes fechniques et fonctionnels qu’ils rencontrent lots de "utilisation du systéme national,

o dassurer un soutien aux enquéteurs dans le cadre de leurs investigations : aide relative aux procédures, aux
référentiels des prestations...

¢ d'assurer une interface privilégiée entre les utilisateurs enquéteurs et magistrats d’une part et les opérateurs de
commuitications électroniques d*autre part, notamment pour le traitement des urgences, des retards, des erreurs, des
problémes techniques liés aux interceptions, des services non fails, ...

« d'assurer Fadministration fonctionnelle de lapplication ; paramétrage fonctionnel, mwise & jour de référentiels,
d'outils de communication,,..

o d'assurer, & partic de données statistiques et de retours d’expérience notamment, l'analyse et la synthese des
informations permettant d'améliorer les techniques d'enquéte, les applications informatiques, les procédures,.,

» dussurer la gestion des scellés numériques et en particulier des copies de scellés réalisées & la demande des
magistrats ou des greffiers.

111 - Compdétences requises

« un golt prononcé pout fe travail en équipe,
» un excellent relationnel,
« une capacité d*écoute, d'anticipation, de synthdse et de restitution,




une capacité a argumenter et & convainere,
la maitrise des outils bureautiques usuels {traitement de texte, messagerie, intetnet. ..},

une rigueur dans I’enregistrement et analyse des données d'un systéme d'in formation,

une expérience significative du travail en juridiction (une expérience en tant que greffier d'un service pénal serait
un pius),

néeessité de participer au régime d’astreinte de la délégation aux interceptions judiciaires,

conforme aux exigences d'habilitation Confidenticl Défense.

Renscipnements ¢t candidatures ¢

Richard DUBANT,
Directeur de projet DIJ, richard.duban(@justice.souy,ir (01 44 77 22 34)

Patrick BERRAUTE,

Chef de projet SI, patrvick.berraute@justice.gouy.fr (0170 69 13 01)




Fiche de poste

Direction des affaires eriminelles et des grices — Administration centrale

Intitulé du poste : Gestionnaire de dossiers d’enfraide pénale internationale
Corps concerné : Greffiers des services judiciaires

Grade : Greffier ou greffier principal

Affectation : Ministére de la Justice

Direction des affaives eriminelles ef des grices
Sous-direction de la justice pénale spéeialisée
Bureau de Pentraide pénale internationale

Situation du poste s Susceptible de devenir vacant
Poste profilé : Ouj
Localization : 13, place Venddine - 75001 Paris

I - Missions et organisation du bureau :

Le bureau de I'entraide pénale internationale est compétent pour ["ensemble des aspects opérationnels
de Pentraide judiciaire internationale ¢n matidre pénale, avec les antorités judiciaires étrangéres et
avee les juridictions internationales.

Il intervient notamment aux différents stades de la procédure d’extradition, depuis ’émission et la
réception des demandes d’arrestation pravisoire jusqu’au transfdrement de la personne concernde de
I’Etat requis vers ['Etat requérant, a I’issue du processus, Dans le domaine de ’extradition passive, il a
en charge I’élaboration du projet de déeret d’extradition soumis & Ia signature du premier ministre par
le garde des sceaux,

En matitre de commissions rogatoires internationales, il assure une mission de congell ef de soutien
des autorités frangaises et étrangéres et assure "acheminement des dossiers ne faisant pas I"objet de
transmissions directes entre autoritds judiciaires. I assure également fa transmission et la réception des
dénonciations officielles ct des actes judiciaires internationanx,

I - Descriptien du poste :

Ce poste est placé au sein de la section du bureau de l'entraide pénale internationale en charge de
Pensemble des dossiers de commissions rogatoires internationales entre la France et Iensemble des
pays du monde.

Sous Pautorité du chef du bureau et de son adjoint, Pagent concerné traite des dossiers de commission
rogatoire internationale et de dénonciations officielles en lien avec les rédacteurs (magistrats, attachés
d’administration et directeur des services de greffe). Ces fonctions sont assurées au moyen
d’applications informatiques propres au service.

Il assure également la transmission et la réception des actes judiciaires dans le domaine de la
coopération pénale internationale (convocations et significations de décisions étrangéres ou 2
["étranger).

L'agent fait partie d’une équipe de 7 personnes (secrétaires et adjoints administratifs) chargées des
ménies missions sur Pensemble des pays avec lesquels 1a France entretient des relations d’entraide en
matiére pénale, selon une tépartition géographique des pays par agent,

L'agent est fréquemment en contact téléphonique avec de nombreux interlocuteurs : magistrats et
fonctionnaires de juridictions de premier et du second degré, magistrats de liaison et ministére des
affaires étrangéres. 11 travaille en lien permanent avec les rédacteurs du bureau,




I - Campéfences requises ;

- Trés bonnes connaissances de droit pénal et de procédure pénale

- Malirise des outils informatiques usuels

- Esprit d’initiative

- Capacité rédactionnelle

- Des connaissances lingnistiques sont appréciées : anglais essentiellement

- Le poste proposé nécessite une certaine disponibilité et le gofit prononcé du travail en équipe

Renseignements et candidatures ¢

Monsiewr Nicolas BARRET,
Chef de cabinet du directeur des affaires criminelles et des grices
Téléphone : 01,44.77.65.56
Nicolas. Bariet{@justice.gouv.fr

ou

Madame Caroline GONTRAN,
Chef du bureau de I"entraide pénale internationale
Téléphone : 01.44.86,14.00
Caroline.Gontran@justice.gouv.fr




Fiche de poste
Direction des atfaires civiles et du sceaun — Administration centrale

Intitulé du poste : Greffier av service des recours gracienx
Corps concerné : Greftiers des services judiciaires
Affectation : Ministére de la Justice

Dirvection des affaires civiles et du sceaun
Sous-direction du droif civi
Bureau de Ia nationalité (C4)

Situation du poste;  vacant

Prise de fonction : A déterminer
Poste profilé : Oui
Localisation : 13, place Yenddme ~ 75001 PARIS

I — Deseription des missions du burean

Le bureau de la nationalité est composé d’un chef de bureau, de deux adjoints, de quatorze rédacteurs (magistrats,
directeurs des services de greffe judiciaires, attachés d’administration), d’un secrétaire administratif, de deux greffiers et
d’un secrétariat comportant sept adjoints administratifs,

11 exerce une compétence générale en matiére de nationalité,
Dans le cadre de ses missions, le bureau de la nationalité :

- élabore les textes |égislatifs ef réglementaires relatifs au droit de la nationalité en liaison, le cas échéant, avec d’autres
ministéres (ministére de l'intéricur et ministére des affaires étranpdres) ;

- répond aux consultations des directewrs des services de greffe judiciaires des tribunaux d'instance compétents pour la
délivrance des certificats de nationalité frangaise comme pour les déclarations de nationalité frangaise, Il est également un
interlocuteur privilégié pour les autres administrations en matiére de droit de Ia nationalité ;

- instruit les recours gracieux consécutifs aux refus de délivrance des certificats de nationalité frangaise par les directeurs
des services de greffe judiciaires ;

- veille & Funité et & Ia cohérence de la jurisprudence en matiére de nationalité a travers le suivi de l'ensemble des
contentieux soumis a Pappréeiation des tribunanx judiciaires pour lesquels il apporte son expertise juridique ;

- intervient dans la formation continte des magisteats, des directeurs des services de greffe judiciaires, des greffiers ot des
personnels d'autres administrations,

Le service des recours gracieux, composé de trois fonctionnaires de catégorie B placés sous I'avtorité d’un directeur des
services de greffe, adjoint du chef de bureau, statue sur I’ensemble des recours gracieux, formés devant le ministre de la
Justice, conséeutifs aux refus de délivrance de certificat de nationalité frangaise par les directeuts de service de greffe des
tribunaux d’instance investis de cetie compétence,

1I - Deseription du poste

Le greffier aura principalement pour attributions :

P agsurer 1'instruction et le suivi des recours pracienx (demandes de dossiers, information de PPintéressé, mesures
¢’ investigation, enregistrement sur le logiciel métier, archivage des dossiers...);

*de procéder & PPanalyse juridique des dossiers ;

*de rédiger les projets de téponse aux recours, soumis 2 la signature de I’adjoint au chef de burean, responsable du service ;
*de rédiger les projets de réponse aux courriers parlementaires afférents 4 ces procédures.




Spécificitd du poste ;

> Formation ;
Selon le niveau de connaissances du candidat, une formation en droit de la nationalité sera assurée au sein du bureau.

¥ Candidature :
Un entretien avec le chef du bureau de la nationalité ¢t le responsable du service des recours gracieux sera organisé pout
s’assurer que le candidat posséde les aptitudes pour le poste proposé et le golit du travail en administration centrale,

I - Conpétences requises

» Savoir faire
Gestion ef rigueur dans le suivi des dossiers
Capacité d’organisation
Qualités d’analyse et rédactionnelles

» Savoir élre ;

+ Conceptuel ;
Sens de Panalyse
Esprit de synthése

+ Relationnel ;
Discrétion
Sens des responsabilités
Sens des relations humaines
Gofit du travail en Squipe

o Contextuel ;
Sens de fa hidrarchie
Sens de Porganisation et de ta méthode
Capacité ¢’ adaptation, réactivité et polyvalence
Esprit d*initiative
Volonté d*investir des fonctions en administration centrale

» Connaissances !
o Droit de Ia nationalité .
e Environnement judiciaire et administratif
«  Maftrise des NTIC et des outils informatiques (word perfeet, word, excel, open office)

Renseignements et candidatures :

Madame Nathalie GAUTRON-AUDIC, Chef du bureau de |2 nationalité (01.44.77.65,43)

Monsteur Erie MARTIN-HERSENT, Adjoint au chef de cabinet (01.44,77,62,36)




Fiche de paoste
Direction des services judiciaives — Administration centrale

Intitulé du poste : Référent bureau OJI3, VIA Justice
Corps coucernés ; Greffier des services judiciaires
Grade Greffier ou greffier principal
Affectation : Ministére de Ia justice

Direction des services judicinires
Sous-direction dela performance et des méthodes
Bureau de la valorisation, de 'innovation et de ’accomipagnement - Programme

VIA Justice (GJI3)
Situation du Poste : Vacant
Poste profilé ; Oui
Localisation ; 35, rue de la Gare - 75019 Paris

1—-Missions et organisation de la sous-direetion de Ia performance ef des méthodes

Au sein de la direction des services judiciaires, la sous-direction de I'organisation judiciaire et de I'innovation
(SDOJI) analyse activité des juridictions, définit et propose des schémas d’organisation, Elle met en place le
coufréle de gestion dans les juridictions, participe & la réalisation des études d’impact de tout projet normatif, des
études prospectives et du développement de la performance au sein des services judiciaires, Elle propose la stratégie
propre aux services judiciaires dang les instances de gouvernance des systémes d’information du ministére.

Elle est composée de sept bureaux,

11 —~ Missions et organisation dn progranmmne VIA-Justice
Le burean VIA-Justice a pour valeurs de référence : La Valorisation, L’ Innovation et I’ Accompagnement
des juridictions dans la conduite du changement.

11 a des objectifs en lien avee ses valeurs de référence :

+  Valoriser les expériences, les compétences et les savoir-faire professionnels,

« Innover dans la prise en compte de I’humain au coeur des organisations et dans le management ef le
pilotage des juridictions

» Accompagner les juridictions dans la conduite du changement (conseil on expertise
organisationnelle, assistance dans la concrétisation et la valorisation des projets de service
innovants et P'accompagnement an déploienient sur site des guides de bonnes pratiques
existants et & venir)

Le bureau est composé de deux poles :

- le pble organisation et valorisation, plus spéeifiquement chargé des fonctions de soufien et de
management ;

- le pbéle action et innovation, plus spécifiquement foumné vers I'analyse des procédures ef des
Processus.

Et comprend :

- un chef de burean, magistrat,

- un coordonnateur, adjoint chef de bureau et chef de péle, directewmr de greffe des services
judicraires,

- une chargée de mission, magisirate

- quatre coordonnateurs, directeur de greffe des services judiciaires, dont 'un chef de pdle,

- deux référents, greffiers.




IH - Description du poste
Le référent Via-justice concourt aux missions du bureau :

1/ Assistance dans la conduite de projet en local

v" Assistance du chef de bureau et des coordonnateurs du programme VIA-Justice dans ses missions :

~-de valorisation, de mutuatisation et d’accompagnement des juridictions ;

-de soutien méthodologique et pratique auprés des juridictions,

-d’aide a I’élaboration de plans d’actions et de rétro-plannings et participation au suivi des évaluations
des projets instaurds dans les juridictions suite au déplacement du programme (analyse de résultats,
accompagnement a posteriori...) ;

v' Déplacements réguliers tout au long de Pamée auprés des juridictions concerndes (en moyenne 3 par
mois) avec €laboration de compte-rendu et de suivi d’actions.

2/ Assistance de projet en adminisiration centrale

v Participation aux divers groupes de travail et de suivi mis en place en centrale (dossier partagé de
juridiction, prospectives immobilidres, TTR...) et rédaction de compte-rendu, suppost PPT;

Assistance du chef de bureau et des coordonnateur dans leurs actions d’anticipation, d’accompagnement et
de suivi des réformes et sujets ayant un impact sur "administration, la gestion et les organisations locales,
en lien avee les autres bureaux et sous-directions DSJ et les directions législatives ;

v Aide & la formalisation d’outils pratiques méthodologiques & Paitention des juridictions sur diverses
thématiques d’actualité ayant des impacts terrain & suivie (laboration de guides, de fiches pratiques, de
power-points, .. ).

IV — Compétences requises

Conceptuel

- Avoir des compétences d’analyse et
- Sens de P’innovation d’anticipation
- Curiosité intellectuelle et ouverture d’esprit - Connaitre et savoir utiliser les technologies
- Qualités rédactionnelles innovantes

- Gestion de projet
Relationnel ~ Capacité d’accompagnement en mode projet

- Capacité d’expertise et d’évaluation

- Maliriser des compétences relationnelles et | - Capacité & rendre compte et & expliciter
d*accompagnement ; aptitude & Pécoute et au | - Capacité & transférer ses connaissances et
dialogue, capacité 4 prioriser les points | compétences

d’amélioration, & communiguer, A conseiller et 4
impulser

- Posséder des aptitudes & la coordination
transversale et & la conduite de projets

Contextuel

- Capacité d’adaptation
- Grande dispanibilité
- Sens de Porganisation

Connaissance

~ Culture juridique
- Connaissance des divers processus




Renseignements et candidatures :

M. Floi BUAT-MENARD
Adjoint A Ia sous-directrice
Tél: 01.70.22.86.59
Eloi.buat-menard{@justice.gouv.fr

Ou

Mme Alice MAZENC
Chef du burean VIA JUSTICE
él:01.70.22.86.57
aline.mazenc@justce.gouv.{t




Fiche de poste
Direction des services judiciaires — Administration cenfrale

Intitulé du poste : Agsistant support applicatif
Corps concernés : Greffier des services judiciaires
Grade : Greffier ou greffier principal
Affectation : Ministére de Ia Justice

Direction des services judiciaires
Sous-direction de organisation judiciaire et de Pinnovation
Bureawn d’appui aux projets liés nux applicatifs métiers (OJI7)
Situation du poste ¢ vacant
Poste profilé : Oui
Localisation ; 35, rue de la Gare - 75019 Paris

¥ - Missions et organisation du département / burean

La direction des services judiciaires pilote I’organisation et les moyens en ressources humaines et budgétaires de la Cour de
cassation, 36 cours d’appel, | tribunal supéricur d’appel, ainsi que des tribunaux de grande instance, tribunaux de premiére
instance, tribunaux pour enfants, tribunaux des affaires de séeurité sociale, tribunaux d’instance ou encore conseils de
prud’hommes. Elle est composée de quatre sous-directions,

Le bureau d’appui aux projets liés aux applicatifs métiers constitue I'on des sept bureaux de la sous-direction de
Porganisation judiciaire et de I’innovation, assurant des fonctions transversales au sein de la Direction pour la définition et
la promotion de schémas d’organisation et de méthodes a destination des juridictions de I’ordre judiciaire, mais egalement
en représentation de la malivise d’ouvrage des applicatifs métiers.

Le bureau d*appui aux projets [iés aux applicatifs métiers, et collaboration avec la sous-direction de informatique et des
télécommunications du secrétariat général et les directions juridiques du ministére :

— assute les actions de formation des applications déployées et notamment le « e-learning » ; 4 ce titre, assure ie lien avec
les écoles nationales de la magistrature et des greffes;

— assute les prostations de support pour les utilisateurs des applications suivies par les bureaux des applications
informatiques pénales et civiles ;

— anime le réseau des responsables de la gestion informatigue (RGI) et responsables de la gestion informatique adjoints
{RGla) ;

— est en charge de la communication telative aux systémes d’information des services judiciaites, en lien avec le pdle
cominunication (intranet, listes de discussion...) ;

— assiste les juridictions dans le développement applications locales en leur apportant un cadre de référence fonctionnel et
technigue pour que celles-ci s'insérent au mieux dans la stratégile et les choix opérationnels opérés pour le systéme
d'information des Services Tudiciaires. Clest un rdle d'animation de réseau et valorisation des initiatives locales pour les
inscrire dans wn catalogue d'offre de services.

Le bureau est organisé autour de trois pdles : un pdle formation, un pdle assistance aux utilisateurs ainsi qu’un pble
animation du réseau et accompagnement des initiatives locales.




I - Description du poste

Le poste & pourvoir est celul d’assistant support applicatif dout la mission principale consiste assister les utilisatenrs dans
leur appropriation des outils informatiques et des services de télécommunication et dans la résolution des incidents
intervenant dans utilisation de ceux-ci, L.'assistant(e) support analyse les demandes des utilisateuss afin de feur apporter
une réponse adaptée,

L agent exercera ses fonctions au sein du pdle support constitué d’une équipe de 8 personnes et encadré par un chef de
péle.

Les applications prises en charge par le pdle support OJI7 sont les applications gérées par le burcau des systdmes
d’information pénaux (OJ14) et le bureau des systémes d’information civils (OJI5) mais également quelques applications
inter-ministérielles {ransverses (la plateforme nationale des interceptions judiciaires, le logicie! de la carte agent,,..).

Le support utilisateur fournit par le pdle est destinée aux utilisatenrs des applications métier.
Chaque assistant de support applicatif est spécialisé sur un portefeuille applicatifs et pour lesquelles il a pour mission :

- de répondre par téléphone ou par email aux sollicitations des utilisateurs en s’appuyant tant sur une expertise
métier qu’applicative,

- de qualifier et d’enregistrer les sollicitations dans I’outil de signalisation,

«  d’assurer le suivi de ésolutions des sollicitations qui n’ont pu étre cldturées en premidre analyse {orientation vers
PPexpertise requise),

- d’ndministrer et de superviser les listes de discussion dédides aux applicatifs,

- d’échanger avec les maitrises d’ouvrage et maitrises d’cenvre des applications et participer a la capitalisation des
connaissances dans une optique d’amélioration continue du service,

III - Compéfences requises
Ce poste nécessite de solides connajssances en matidre de procédure, des capacités d’organisation de travail et de
méthodologie, ainsi qu’un grand sens des telations humaines et de la communication.

Le candidat devra posséder les qualités suivantes :
- Sens de P"écoute (capacité A évaluer [es attentes et les besoins des utilisateurs)

- Appétence pour I'informatique (Jogiciels et outils du poste de travail)
- Bonne connaissance de Porganisation judiciaire
- Gofit du travail en équipe et sens des relations humaines

- Disponibilité, esprit 4 initiative et sens de Purgence
p

Renseignements et candidatures

Monsieur Christophe ROLAND
Chef du bureau ¢’appui aux projets liés aux applicatifs métiers
017022 76 47
christophe,rolandf@justice. gouv. it

Mudame Catherine GUICHANE
Chef du pdle support
0170227642
Catherine. Guichane(@justice.pouv fi




Fiche de poste
Direction des services judiciaires — Administration centrale

Intitulé du poste ! Chargé d’éudes — spécialité cour d’appel
Corps concernés : Greffiers des services judiciaires

Grade ; Greffier ou greffier principal

Affectation ; Ministére de la Justice

Direction des services judiciaires
SDOJI/ Projet PORTALIS
Situation du poste 1 vacant
Poste profilé : Oui :
Localisation : 19 rue de la gare, 75019 PARIS

1 -Présentation de In sous-dirvection de 'organisation judiciaire et de ’innovation

La sous-direction de Porganisation judiciaire et de P innovation est composée de 124 agents et comprend sept bureaux et
une mission :

s e bureau du droit de Forganisation judiciaire (OJI1)

« le bureau des méthodes et des expettises (O}H2)

» le bureau de la valorisation, de ["imnovation et de I?accompagnement — VIA Justice (OJI3)

» le bureau des applications informatiques pénales (OJ14)

» le bureau des applications informatiques civiles (OJ15)

s le bureay des infrastructures techniques et de ¥ innovation (OJI16)

» le bureau d’appui aux projets liés aux applicatifs métiets (OJI7).

+ Le projet Portalis

Présentation du projei PORTALIS :

PORTALIS est un projet de transformation de fa justice civile et pénale qui s*inscrit dans la réforme de justice (J21). Bien
plus qu’un projet de refonte des applications métier, il est le levier de la simplification et I'harmonisation des procédures
civiles. Le remplacement des applications existantes obsoldtes permettra la couverture des nouveaux besoins des
+ juridictions : dématérialisation de bout en bout, archivage électronique, signature électronique... A ce titve, PORTALIS
s*inscrit dans la trajectoire de transformation numérique du systéme d’inforivation de I'Etat par la mise en ligne des portails
et t8léservices destinés aux justiciables et aux partenaires de la justice. Le projet est, par conséquent, vecteur d’un
changement profond des organisations, des métiers ainsi gue des outils et des modes de gestion des juridictions.

11 - Missions ot ovganisation de 1"équipe projet

Le projet PORTALIS est piloté par la direction des services judiciaires (sous-direction de l'organisation judiciaire et de
I'nnovation) et le secrétariat général (sous-direction de I'informatique et des télécommunications), L'équipe du projet
PORTALIS intégre des personnels de la maitrise d'ouvrage (juristes) et de la maftrise d’ceuvre (techniciens informatiques).

Si la maitrise d’ouveage est principalement assurée par la DSJ, sont en outre maitrise d'ouviage associée :
= |adirection des affaires civiles et du sceau (DACS)
» 1a direction des affaires criminelles et des grices (DACG).

L'équipe DSJ, constitude de L5 personnes, ditecteurs des services de greffes judiciaives ot greffiers, est actuellement dirigée
par une chef de projet et s'organise antour de quatre poles :

— un pdle qualification et évolution des versions

- un pdle fonctionnel le portail du justiciable

- un pble fonctionnel le portail des auxiliaires de justice

~ un pdle fonctionnel : remplacement des applications existantes




Le chargé d’études participe 3 Pensemble des travanx relatifs au pdle « Refonte des applications civiles » sous I"autotité
directe du chef de pdle en lien avec I'équipe techniqae de la SDIT.

En s'appuyant sur ses connaissances des procédures, il participe, notamment :
¢ Au cadrage du périmétre fonctionnel de la V5
¢ A la priorisation de la modélisation des procédures
s A la modélisation des processus métier civils
¢ Aux travaux de conception ef de fests de la V5 (expression de besoin, rédaction des spécifications, rédaction des
scénario métier de test, exdeution des tests...)

Le travail §’effectue en équipe (pdle composé de 3 personnes) en lien avec la DACS, les autres bureaux de Ja SDOJI
notamment le bureau QJI6 en charge de la veille juridigque.

Les membres du p6le VS sont polyvalents, Le chargé d’études pourra donc étre amené 4 traiter certains sujets ou infervenir
au nom du pdle, en Fabsence dautres membres du pdle,

ITI - Compétences ef qualités requises ;
= Connaissances en matidre civile et processuelle civile (une expérience de 18 mois en Cour d’appel est requise),
*  connaissance de I’organisation des juridictions '
*  esprit de synthése et qualité rédactionnelles.
»  rigueur et méthode
= qualité ’expression orale et d’animation
v compétences informatiques : traitement de texte, tableur

» connaissance de Papplication civile utilisée dans le traitement des procédures civiles en CA est requise
(WinciCA)

Renseignenien{s ef candidatures :

Madame Audrey HILAIRE
chef de projet PORTALIS
Tél. : 01.70.22.86.53 24 - courriel : audrey.hilaire(@justice.gouv.ft

Madame Florence ABADIA
adjointe 3 la sous-directrice de l'organisation judiciaire et de I’innovation
TéE 01 70 22 86 42 — courrier florence.abadia@justice.gouv. fi




Fiche de poste
Direction des services judiciaives — Administration centrale

Intitalé du poste ; Chargé d’études — spéeialité tribunal d'instance
Corps concernés ; Greffiers des services judiciaires

Grade : Greffier ou greffier principal

Affectation ; Ministére de la Justice

Direetion des services judiciaires
SDOGJI/ Projet PORTALIS
Situation du poste:  vacant
Poste profilé Oui
Localisation : 19 rue de la gare, 75019 PARIS

I -Présentation de Ia sous-direction de Porganisation judiciaive et de Piunovation

La sous-direction de I’organisation judiciaire ef de I’innovation est composée de 124 agents et comprend sept bureaux et
une mission :

o le bureau du droit de I'organisation judiciaire {OJI1)

» le bureau des méthodes et des expertises (OI12)

¢ le bureau de la valorisation, de I’ innovation et de I'accompagnement — VIA Justice {OJI3)
¢ le burean des applications informatiques pénales (0J14)

¢ le bureau des applications informatiques civiles (OJI3)

s le bureau des infrastructures techniques et de I’ innovation (0OJI16)

o le bureau d’appui aux projets liés aux applicatifs métiers (GJ17).

+ Le projet Portalis

Présentation du projet PORTALIS ¢

PORTALIS est un projet de transformation de Ia justice civile et pénale qui s’inscrit dans 1a réforme de justice (J21). Bien
plus gu*un projet de refonte des applications métier, il est le levier de la simplification et I harmonisation des procédures
civiles, Le remplacement des applications existantes obsoltes permettra la couverture des nouveaux besoins des
juridictions; dématériatisation de bout en bout, archivage électronique, signature électronique.., A ce titre, PORTALIS
s’ inserit dans la trajectoire de transformation numérique du systeme d’information de P’Etat par la mise en ligne des portails
et téléservices destinds anx justiciables et aux partenaires de ia justice. Le projet est, par consdquent, vecteur d’un
changement profond des organisations, des métiers ainsi que des ontils et des modes de gestion des juridictions,

1I - Missions ef organisation de Péquipe projel

Le projet PORTALIS est piloté par Ia direction des services judiciaires (sous-direction de Forganisation judiciaire et de
l'innovation) et le secrélarial pénéral (sous-direction de linformatique et des télécommunications. L'équipe du projet
PORTALIS intégre des personnels de la maiirise d'ouvrage {juristes) ef de la maitrise d’euvre (techniciens informatiques).

Si la maitrise d’ouvrage est principalement assurée par la DSJ, sont en outre mattrise d'ouvrage associée ;
» ladirection des affaires civiles et du sceau (DACS)
v ia direction des affaires criminelies et des grices (DACG),

L'équipe DSJ, constituée de 15 personnes, directeurs des services de greffes judiciaires et greffiers, ost actuellement dirigée
par une chef de projet et s'organise autour de quatre pdles

- un pble qualification et évolution des versions

- un pdle fonctionnel {e portail du justiciable

- un pble fonctionnel le portail des auxiliaires de justice

- un pble fonctionnel : remplacement des applications existantes




Le chargé d*études participe A ’ensemble des travaux relatifs au p8le « Refonte des applications civiles » sous Pautorité
directe du chef de pole en lien avee I’équipe technique de la SDIT,

En s'appuyant sur ses connaissances des procédures, il participe, notamment :
o Aucadrage du périméire fonctionnel ds la V35
e A la priorisation de la modélisation des procédures
o A |z moddlisation des processus métier civils

o Aux travaux de conception et de tests de fa V5 (expression de besoin, rédaction des spéceifications, rédaction des
senéario métier de test, exéoution des tests,..)

Le travail s’effectue en équipe (pble composé de 3 personnes) en lien avec la DACS, les auires bureaux de la SDOJJ
notamment le bureau OJI6 en charge de la veille juridique,

Les membres du pdle V5 sont polyvalents. Le chargé d’études pourra donc 8tre amené 4 traiter certains sujets ou intervenir
au nom du pdle, en |'absence d'autres membres du pble,

Il - Compétences ef gualités requises

= Connaissances eh matiére civile et processuelle civile (une expérience de 18 mois en T1 est requise),
=  connaissance de Porganisation des juridictions |

*  esprit de synthése et qualité rédactionnelles.

»  rigueur et méthode

«  qualité d’expression arale et d’animation

= compéiences informatiques : traitement de texte, tableur

= connaissance d’une application civile utilisée dans le fraitement des procédures civiles en T1 est requise (CITL
et/ou NATI et/ou IPWEB et/ou TUTI et/ou SATT)

Renselgnements ef candidatures

Madame Audrey HILAIRE
chef de projet PORTALIS
TEL : 01.70.22.86.53 24 - courrie! : audrey.hilaire@justice. gouv, fr

Madame Florence ABADIA
adjointe 2 la sous-directrice de 'organisation judiciaire et de I'innovation
Tél: 01 70 22 86 42 — courrier florence.abadia@justice.gouv it




Fiche de poste
Direction des services judiciaires — Administration centrale

Intitulé du poste Geslionnaire

Corps concerné ; Greffiers des services judiciaires
Grade ¢ Greffier ou greffier principal
Adffectation ; Ministére de Ia Justice

Direction des services judiciaires
Sous-direction des ressources humaines des greffes
Bureau des carriéres et de la mobilité professionnelle (RHGI)

Situation du poste : Vacant
Poste profilé : Oui
Localisation : 35, rue de la Gare - 75019 Paris

I. Missions et organisation du bureaun :

Le bureau des carriéres et de 1a mobilité professionnelle (RHG1) met en cuvre la politique de
gestion des ressources humaines concernant les 22000 fonctionnaires et agents non titulaires des

services judiciaires.

Le bureau, composé de 46 agents ;

Assure la gestion des effectifs et tient ['état des affectations des fonctionnaires et agents non
titulaires des services judiciaires en fonction dans les juridictions de 'ordre judiciaire, ainsi
qu’d ’administration centrale, & 'Ecole nationaie de Ia magistrature et 3 I’Ecole nationale des
greffes ;

Assure la gestion et le suivi des agents placés en position de détachement ;

Elabore les mesures individuelles et collectives relatives & la nomination, & la position
statutaire, 3 la carridre et 4 la cessation définitive d’activité des fonctionnaires et agents non
titulaires des services judiciaires ;

Facilite et assure fa mobilité interne et externe des fonctionnaires et agents non titulaires des
services judiciaires ;

Assure la promotion des fonctionnaires des services judiciaires en prenant en compte la
carriére et les compélences des agents en liaison avec fe bureau de la gestion prévisionnetle
des ressources humaines ;

Assure le fonctionnement et le secrétariat des commissions administratives paritaires pour les
fonctionnaires ou de la commission consultative paritaire des agents non titulaires ;

Est le correspondant du bureau des ressources transversales de [a sous-direction de la synthdse
des ressources humaines du secrélariat général pour traiter les questions concernant la carriére
des agents des corps communs du ministdre de fa justice et de la grande chancellerie de la
Légion d’honneur ;

Examine et instruit les affaires disciplinaires des personnels des services judiciaires, en liaison
si hesoin est, avec le bureau des ressources transversales de la sous-direction de la synthése
des ressources humaines du secrétariat général |

Est chargé de la mise en ouvre de la déconcentration de fa gestion administrative des
fonctionnaires et agents non titulaires des services judiciaires |

Participe & ’évolution et au suivi des applications informatiques de gestion des fonctionnaires
et agents non titulaires des services judiciaires |

Assure la tenue des dossiers individuels des agents ;

Procéde aux études statistiques et analytiques reiatives aux mouvemonts des personnels.




Il est réparti en 6 pbles !

s Le pole de la gestion des personnels de catégorie A et disciplinaire

¢ Le pdle de la gestion des personnels de catégorie B

¢ Le pdle de la gestion des personnels de catégorie C

+ Le pble chargé des pasitions administratives et de la retraife des fonctionnaires
¢ Le pdle chargé des affaires générales

¢ Le pdle de la déconcentration - SIRH

1L Description du poste :

Le candidat retenu sera affecté a 1’un des pdles en charge de la gestion administrative des personuels,

1l sera en charge de tiches administratives de gestion concernant la carridre des agents affectés dans
les services judiciaires (catégorie A, B ou C) et se verra confier des tiches de rédaction.

111. Compétences et aptitudes requises :

¢ (ot du travail administratif

»  Connaissances juridiques de base pour la gestion du personnel (régies statutaires)

e Sens de I'organisation et de la polyvaleuce

o Aptitude au travail en équipe

=« Qualités de communication

s  Maitrise de I'outil informatique (Word, Excel et deux applications spéeifiques & acquérir) et
d’infranet/infernet

Renseignements et candidatures !

Madame Marie-Noélle DEHOUCK,
Chef dy burecay RHGI
01,70.22.86.84
marie-nodlle.dehouck@iustice.gouy. fr

Monsicur Franck LEPINE
Adjoint au chef de bureau
01.70.22.86.92
franck. lepine@justice. souv.fr




Fiche de poste
Direction des services judiciaires — Administration centrale

Intitulé du poste : Chef du pble affeires générales et dossier des magistrats
Corps concernés : Grefllers des services judiciaires

Grade ; Greffier ou greffier principal

Atfectation : Ministére de Ia Justice

Direction des services judiciaires

Sous-direction des ressources humaines de la magistrature

Bureau du recrutement, de la formation et des affaives générales (RHM?2)
Situation du poste:  Susceptible de devenir vacant
Poste profilé : Oui
Localisption ; 35, rue de la Gare - 75019 Paris

¥ - Missions et organisation du bureau

Le bureau du recrutement, de la forination, et des affaires générales (RHM2)

- est le correspondant de 'Ecole naticnale de la magistrature pour les questions de recrutement ;

- instruit fes candidatures & la nomination sur titre en qualité de magistrat, d'auditeur de justice, de magistrat § titre temporaire, de
Juge de proximité ainsi que celles concernant le détachement et le recrutement en service extraordinairve |  ce titre, établit Fordre
du jour, prépave les travaux de la comunission d'avancement et assure la liaison, d'une parl, avec 'Beole nationale de la
magistratwre pour Forganisation des stages probatoires et des formations préalables 3 la prise de fonction et, d'autre part, avec le
Conseil supéricur de la magistrature sagissant du recrutement des conseillers et avocats généraux en service extraordinaire |

- assure la préparation des tableaux d'avancement et des dossiers de contestation d'évaluation de I'activité professionnelle des
magistrats ; & ce titre, établit Pordre du jour, prépare les fravaux et assare le secrétariat de la commission d'avancement ;

- assure la gestion des dossiers individuels des magistrats et des juges de proximité, prépare les décisions individuelles relatives au
déroulement indiciaire de la carridre des magistrats et prépare les dérogations 4 I'obligation de résidence |

- suit les questions de formation des magistrats et des juges de proximité et propose, notamiment au regard des besoins exprimés
par les chefs de cour, des sctions de formation & metire en ceuvre en liaison avec I'Ecole nationale de Ia magistrature ;

- assure la préparation des ¢lections professionnelles des magistrats §

- assure ou prépare la désignation des magistrats appelés & participer aux travaux de certains organismes ou commissions
extrajudiciaires.

I1 - Description du poste

Intitulé du poste occupé : Chef du pile des affaives générales et dossier des magistrats
Attributions

1 - Fonctions d’encadrement et d’animation

- anime et coordonne Pactivité du péle ;

- anime et encadre deux équipes composées au total de 5 agents (2 secréfaires administratifs dont 1 adjoint
au chef de pole et 3 adjoints administeatifs) ;

- vellle au respect et & Ia réalisation des objectifs prescrits par la direction ;

- favorise les échanges (réunions, contacts formels et informels), crée la dynamique, motive 'équipe et la
valorise ;

- définit les objectifs, planifie et répartit les différentes actions ;

- contrdle les activités délégudes notamment le traitement des demandes de cartes professionnelles des
magistrats de Pordre judiciaire et dos magistrats honoraires, la préparation d’arétés, de dossiers et de
courriers (au titre des afTaires générales) et celles concernant la conservation et Ja gestion des dossiers des
magistrats ainsi que leur numérisation, leur consultation ;

- rend compte & sa hidrarchie ;

- est associée aux opérations de recrutement des agents au sein du pble |

- assiste le chef de section dans la gestion des ressources humaines du bureau (congés, évaluations, arréts
de travail, etc) ;

- participe aux réunions de service {chefs de bureau, de section et de péle) ;

- élabore des vademecum et procéde A leur mise 4 jour |

- forme les nouveaux arrivants,




2 - Fenctions administratives de gestion et de rédaction

- analyse les demandes de congés spéciaux outre-mer : congés annuels des chefs de cour et de juridiction,
congés administratifs et bonifids des magistrats exergant en outre-mer ou originaives d’ outre-mer et
rédige les arrétés et dépdches afférents A ces demandes ;

- pr épa:e les arrétés désignant les magistrats appelés 4 participer aux travaux d’organismes ou de
commissions extra-judiciaires, les membres des tribunaux du contentienx de I’incapacité (TCI) et de 1a
Cour nationale de I'incapacits et de la tarification de ['assurance des accidents de travait (CNITAAT)
ainsi que les procédures de désignation des magistrats participant aux commissions administratives et
Jurys;

- asswne fa pestion de dossiers avec délais notamment des processus ligs aux cycles de formation
extérieurs au catalogue de I’Ecole nationale de ta magistrature (ENM), proposés aux magistrats : IHEDN,
INHESJ, 1HEE, etc {préparation de la circulaire de diffusion, réception des dossiers de candidatures,
gestion et suivi des candidatures) ;

- g&re les-autorisations de cumuls d’activités relevant du pouveir de la Directrice des services judiciaires ;
- établit les arrétés autorisant les magistrats d’Etats étrangers & suivre une Tormation 2 PENM

- analyse des dossiers complexes et védige des notes et courriers ;

- supervise le suivi, via 'application Solon, de Ia préparation jusqu’a la publication au Journal officiel des
arrétés, des décrets, des listes préparées par le burean ;

- répond aux sollicitations des juridictions et des services adminisiratifs régionaux {(SAR) sur les congés ;
- ouvre les droits Lolfi aux membres du C8M ;

- procéde 4 la rédaction des bordereaux d*envois des dossiers admimstaatlfs de magistrats aux archives nationales ;
- gére le flux de communication des dosslers ;

IIY - Compétences requises
- Sens de Porganisation ¢t de la méthode
- Goiit du travail en équipe
- Polyvalence
- Esprit consciencieux, méthodique, ouvert et dynamidue
- Discrétion et réserve
- Sens des relations humaines
- DBoane maitrise des outils inforinatiques et des logiciels de bureautique courants (Word, Excel, Outlook)

Renseignements ef candidatures ;

Madame Catherine RAYNOUARD,
Chef bureau du reerutement, de la formation, et des affaires générales (RHM2)
Tel: 0170228772
Courriel ; catherine raynouard@justice.pouv It

ou

Moensieur Robert DANIELSSON
Adjoint au Chef de burean RHM2
Tel: 01 7022 87 53
Courriel ; robert. danielsson@djustice.rouv.fr




Fielie de poste
Administration centrale

Intitulé du poste : Chargé d’encadrement au SEDEX
Corps concerndés : Greffiers des services judiciaires

Affectation :

Ministére de la Justice

Direction des affaires criminelles ef des grices (DACG)
Casier judiciaire national (CIN)

Bureau des traifemeunts opérationnels (BTO) - DACG/CIN/Q2

Sttuation du poste:  Vacant

Poste profilé :
Localisation !

Oui
NANTES - 107 rue du Landreau

1 - Missions ¢t organisation du département / bureau

Le casier judiciaire national a en charge enregistrement des pigces d’exécution pénale et la déliviance, 4 leur demande, des
bulletins de casier judiciaite aux juridictions, aux administeations et aux particuliers.
Le bureau des traitements opérationnels, sous la responsabilité d’un chef de bureau, est composé de deux services
o le SEDEX (= service d’enregistrement et de délivrance des extraits de casier judiciaire) est un service
opérationnel composé de 130 adjoints administratifs répartis en ateliers opérationnels ou pdles spécialisés
chargés de :

Penregistrement des condamnations pénales ou commerciales

la délivrance des extraits de casier judiciaive, y compris la délivrance de bulietins aux autorités
étrangéres signataires d’une convention d’échange d’entraide judiciaire pénale dont les Etats
pattenaires de ’Interconnexion des Casicrs Judiciaire européens

I’enregistrement des tins de peine

la gestion de ’Identité

PPaccueil téléphonique ot physique des particuliers et I’accueil téléphonique des administrations dans le
cadre de la délivrance des bulletins n® 2

Le SEDEX est piloté par deux responsables de service transversaux (attachés d’administration) avec la
collaboration de 10 chargés d’encadrement (2 greffiers et § sccrétaires administratifs)

o leservice Courrier

IT - Drescription du poste

Conjointement avec ses autres collégues, le chargé d’encadrement SEDEX

\

Apporte une assistance technique aux agents pour les activités «cooeurs de métiery & savoir
Penregistrement des décisions pénales ef commerciales devant &tre mémorisées au Casisr judiciaire
national ainsi que la délivrance des extraits de casier judiciaire

Suit I’activité opérationnelle du SEDEX dans le respect des objectifs de service assignés

Elabore des consignes de travail

Gére des plannings d’activités

Anime des réunions et rédige les comptes rendus de réunion

Evalue annuellement des agents : conduite des entretiens professionnels ef rédaction des comptes rendus
afférents

A son arrivée au CIN, le chargé d’encadrement bénéficiera d’une formation 2 [a prise de fonctions sur site.




II1 - Compétences requises

Savoirs généraux
o connaitre Porganisation ef les missions du Casier judiciaire national
o connalire les circuits ef les procédures administratifs internes
o connaitre Porganisation judiciaire de la France :

Savoirs techniques et procéduraux
o savoir ufiliset [es fechniques de base de I"encadrement
savoir mettre en application les régles de gestion _mndtque des casiers judiciaires
étre capable d’analyser une situation
savoir conduire une réunion de travail opérationnelle
mafitriser [Putilisation d’un logiciel bureautique (traitement de texte et tableur)
étre en capacité de rédiger (fiches techniques de consignes, comptes rendus d’entretien d*évaluation, compte
rendus de réunions)

o 00 0O

Savoirs comportementatix

o sens du travail en équipe
esprit d’analyse et de synthése
capacité a rendre compte
capacité d’organisation
capacité o’ initiatives

o 0 0 0 O

Renseignements et candidalures :

Mme Edith SEVILLA,
Chef de bureau des affaires administratives et de Iy valorisation des ressources
Tél: 02 51 89 §929

Courriel : edith sevilla@justice, gouv fr




Fiche de poste
Administration centrale

Intitulé du poste Chargd (Cencadrement affaires juridiques — référent pile « Couwrrvier juridique »
Corps concernés ; Gretfiers des services judiciaires
Affectation : Ministére de la Justice

Direction des sffaires evitninelles ot des grices (DACG)
Casler judictaire national (CIN)
Bureau des affaires juridiques (BAJ) - DACG/CIN/QL
Sifuation du posfe ;  vacant
Poste profilé ; Oui
Loealisation : NANTES — 107 rue du Landreau

1 - Missions ef organisation du département / bureau

Le casier judiciaire national a en charge Penregistrement des piéces d’exécution pénale et 1a délivrance, 3 leur demande, des
bulletins de casier judiciaire anx juridictions, aux administrations ef aux particuliers.

Le bureau des affaires juridiques, dont la mission principale est d*assurer et de contrdler fa Iégalité et la séeurité juridique
de la réglementation et des décisions prises par le service du CIN, assume, notamment, le traitement des condamunaticns
frangaises pour lesquelles une difficulté juridique fait obstacle & leur enregistrement.

Dirigé par un magistrat, le bureau des affaires juridiques est composé de 26 agents, dont 4 chargds d’encadrement chacun
référent d*un péle thématique,

I1 - Description du poste

M4

Le titulaire du poste est le référent d°un des cing pdles de compétences du bureau, a savoir le pdle « courriers juridiques »,
A ce titre, sous Iautorité du chef du burean et de son adjoint, il suit les activités qui reldvent de ce pdle et encadre 3 cet effet
une équipe de trois adjoinis administratifs en charge du traitement des déroutements juridiques les plus complexes,
notamment en adressant des courriers de suspicion d’illégalités aux juridictions.

En I'absence du responsable de service (adjoint du chef de bureaw), il peut &re amené 2 assurer, en parlage avec les aufigs
chargés d’encadrement, son intérim ef, éventuelicment, A (raiter certaines fdches adminisiratives,

Le chargé d’encadrement affaires juridigues - référent pole « pdle courriers juridiques » est charge :
*dans le cadre du pilotage du pdle :

- d’encadrer et d’animer le pble « courriers juridiques » ;

- d’encadrer et coordonner le travail des agents traitant des fiches ressemblantes ;

- d*assurer une veille juridique ef de rédiger les consignes de traitement des nouvelles difficultés recensées ;

- de vérifier et d’analyser les condamnations déroutées pour un motif juridique ;

- de contrler et de valider les projets de courrier adressés aux juridictions pour signaler la difficults ;

- de piloter fe déploiement du dispositif de dématérialisation de ces courtiers au sein des juridictions.
*dans le cadre de ses missions juridiques :

~ d’analyser des infractions non codées et de choisir les codes NATINF au profit du SEDEX et du BAJT;

- (Panalyser et faire traiter les fiches ressemblantes adressées par fe SEDEX ;

- d’analyser et traiter les difficultés juridiques qui relévent de son domaine d’intervention ;

- d’analyser et faire traiter les fiches complexes de condamnation des personnes morales ;

- ’analyser des infractions de droit local des collectivités d’Outre-Mer ;

- d’intervenir, sur son domaine, auprés des stagiaires ENM et ENG, en stage au CJN.




I - Compdtences vequiscs

*Connaissances et savoir-faire souhaités

- Droit pénal et procédure pénale, et plus particulidrement en matisre de droit de la peine et d’exécution/application des
peines

- Organisation du CJN

- Maitrise des outils bureautiques

- Capacité 4 s’adapter aux évolutions des applications informatiques dédides 2 Pactivité

*Connnissances et savoir-faire i acquérir

- Applications utilisées au BAJ

- Connaissances juridiques du domaine d’activité
- Régles de gestion du casier judiciaire

* Savolr-8tre

Ce poste requiett un sens des responsabilités associé & une prise d’initiative, ainsi qunne grande capacité d’adaptation et
d"organisation afin de tenir compte de la situation du service. La coordination du travail d*une équipe d’opérateurs impose
un sens du iravail en équipe, une grande disponibilité et de solides qualités relationneiles.

Renseipnements et candidatines :

Mme Edith SEVILLA,
Chef de bureau des affaires administratives et de la valorisation des ressources
Tél: 02 51 89 89 29
Cowrriel ; edith.sevilla@justice.gouv. i




