

Fiche de poste

Greffier chef du service  Appellation du service  - Juridiction
Intitulé du poste :
Greffier chef du service appellation du service
Catégorie :

Fonctionnaire de catégorie B
Statut d’emploi : 
Greffier fonctionnel
Groupe d'emploi : 
1 ou 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/La Juridiction, situé(e) dans le ressort de la cour d'appel de XXX, est composé(e) de XXX fonctionnaires et XXX magistrats. Il/Elle est organisé(e) en  Description des pôles/chambres etc...

Le greffier chef du service appellation du service gère une équipe composée de XXX agents (XXX B, XXX C)

Ce service est chargé de mission principale du service.

Actuellement, le service gère données d'activité chiffrées pertinentes 

Le chef du service appellation du service est placé sous l'autorité directe d'UN DSG, chef des services XX OU du DG.
II - Description du poste et des missions :

Le chef du service appellation du service a pour mission d'en assurer son bon fonctionnement et son organisation ainsi que d'encadrer les XX agents (XX B – XX AA –XX) le composant. 
Au titre de son emploi fonctionnel de chef de service, il : (items non exhaustifs à sélectionner suivant les domaines d'activité attribués par le directeur de greffe)
· participe à la définition des besoins du service (humains, matériels)

· est le référent des questions relatives au traitement par le greffe du contentieux dont est en charge le service

· anime le service et coordonne ses activités en conduisant notamment des réunions d'information et de travail

· assure le contrôle et l'évaluation des objectifs du service et en rend compte au DSG, chef des services XX ou au DG.
· gère le temps de travail des agents pour assurer la continuité du service

· veille à la bonne répartition de la charge de travail entre les agents

· conduit les entretiens d'évaluation et fixe les objectifs individuels

· rédige des rapports, notes et courriers en lien avec l'activité du service

· participe à la gestion et à la conservation des minutes et des archives du service

· élabore les statistiques du service en apportant un éclairage technique sur les données d'activité produites
Au titre de ses fonctions de greffier, et en fonction des besoins du service, il :
· assiste les magistrats lors des audiences/auditions, et rédige les notes d'audiences / P.v d'audience
· établit et authentifie les actes juridictionnels ;

· participe à l'élaboration du calendrier des audiences et prépare l’audiencement des affaires ;


Par ailleurs, il est l'interlocuteur privilégié de l'ensemble des partenaires institutionnels dans le cadre des missions assurées par le service.

III - Compétences requises :

	Savoirs 
	Savoir-Faire
	Savoir-être

	Organisation judiciaire et administrative

Circuits administratifs

Procédure pénale/civile

Applicatifs métiers

Outils de communication

Outils bureautiques


	capacité rédactionnelle

capacité d’analyse et de synthèse 

capacité pour l’organisation du travail

Alimenter des tableaux de bord et statistiques et les analyser

Maîtriser les outils informatiques et les nouvelles technologies

Travailler en équipe


	savoir encadrer et animer une équipe

Avoir le sens des relations humaines

Etre réactif et dynamique

Avoir le sens de l’organisation

Faire preuve d’initiative et d’autonomie

Savoir anticiper


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
