






Additif 4

TGI DIGNE Lire 4 postes offerts au lieu de 3 postes publiés
TGI GRASSE Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié
TGI NICE Lire 8 postes offerts au lieu de 5 postes publiés
Cour d'appel AMIENS
TGI AMIENS Lire 6 postes offerts au lieu de 3 postes publiés
TGI BEAUVAIS Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié
Cour d'appel BASTIA

TGI AJACCIO
Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié (un 
des postes peut concerner la MJD de 
POTOVECCHIO)

TGI BORDEAUX Lire 6 postes offerts au lieu de 5 postes publiés

TGI COUTANCES Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié
TGI LISIEUX Lire 3 postes offerts au lieu de 2 postes publiés

CHD SAINT LAURENT DU MARONI Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié

TGI ALBERTVILLE Lire 3 postes offerts au lieu de 2 postes publiés
TI ALBERTVILLE Le poste publié est retiré

TGI COLMAR Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié
TGI MULHOUSE Lire 5 postes offerts au lieu de 3 postes publiés
TGI STRASBOURG Lire 5 postes offerts au lieu de 4 postes publiés

TGI ARRAS Lire 3 postes offerts au lieu de 2 postes publiés
TGI BOULOGNE SUR MER Lire 4 postes offerts au lieu de 2 postes publiés
TGI VALENCIENNES Lire 3 postes offerts au lieu de 2 postes publiés

TGI FORT DE FRANCE Lire 3 postes offerts au lieu de 2 postes publiés

TGI VALENCE Lire 2 postes SDV au lieu de 1 poste SDV
CPH GRENOBLE Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié

TGI VILLEFRANCHE SUR SAONE Poste de Greffier (tous grades)
TI VILLEFRANCHE SUR SAONE Le poste publié est retiré

TGI METZ Lire 5 postes offerts au lieu de 4 postes publiés
TGI THIONVILLE Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié

TGI BEZIERS Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié
TI NARBONNE Le poste publié est retiré

SAR NIMES Poste de Greffier (tous grades)
Responsable du centre régional de pré-archivage
Fiche de poste en annexe

CA ORLEANS
1 des postes publiés peut concerner la fonction de 
correspondant local informatique 
Fiche de poste en annexe

TGI ORLEANS Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié
TGI TOURS Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié
TI ORLEANS Poste de Greffier (tous grades)

CA PARIS 3 postes de Greffier (Tous grades)
TGI EVRY 2 postes de Greffier (tous grades)
TGI MEAUX Lire 3 postes offerts au lieu de 2 postes publiés

TGI CHARLEVILLE MEZIERES Lire 3 postes offerts au lieu de 1 poste publié
TGI REIMS Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié
TGI TROYES Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié
TI CHALONS EN CHAMPAGNE Le poste publié est retiré

TGI LORIENT Lire 3 postes offerts au lieu de 2 postes publiés
TGI NANTES Poste de Greffier (tous grades)
TI NANTES Le poste publié est retiré

TGI CLERMONT FERRAND Lire 3 postes offerts au lieu de 2 postes publiés

TGI EVREUX Lire 3 postes offerts au lieu de 2 postes publiés

TGI FOIX Lire 2 postes offerts au lieu d'1 poste publié
TGI TOULOUSE Lire 11 postes offerts au lieu de 10 postes publiés

TGI CHARTRES Lire 2 postes offerts au lieu d'un poste publié
TGI NANTERRE Lire 1 poste offert et 1 SDV au lieu d'1 poste SDV

AC SDOJI-OJI4 Pôle applicatif 2 postes de Greffier (Tous grades)
Référent Cassiopée Cour d'Appel/Cour d'Assises
Profil de poste en annexe

AC
SDOJI-OJI7 Pôle animation du 
réseau et accompagnement des 
initiatives locales

Poste de Greffier (Tous grades)
Chargé de projet
Profil de poste en annexe

AC SDOJI-PORTALIS  2 postes de Greffier (Tous grades)
Chargé d'études - conduite du changement
Profil de poste en annexe

AC 
DSJ - Bureau des carrières et de 
la mobilité professionnelle 
(RHG1)

Poste de Greffier (Tous grades)
Gestionnaire "pôle des affaires générales"
Profil de poste en annexe

AC 
DSJ - Bureau de la gestion 
prévisionnelle des ressources 
humaines (RHG2)

Poste de Greffier (Tous grades)
Rédacteur
Profil de poste en annexe

Cour d'appel FORT DE France

Cour d'appel GRENOBLE

Cour d'appel CAEN

Cour d'appel CAYENNE

Cour d'appel CHAMBERY

Cour d'appel DOUAI

Cour d'appel METZ

Cour d'appel ROUEN

Cour d'appel TOULOUSE

Cour d'appel MONTPELLIER

Cour d'appel ORLEANS

Cour d'appel PARIS

Cour d'appel REIMS

Cour d'appel NIMES

JURIDICTIONS

AC PARIS

POSTES A POURVOIR

Cour d'appel BORDEAUX

Cour d'appel LYON

Cour d'appel AIX EN PROVENCE

Cour d'appel VERSAILLES

Cour d'appel COLMAR

Cour d'appel RENNES

Cour d'appel RIOM





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

Fiche de poste 
Service administratif régional de cour d’appel 

Intitulé du poste : Responsable du centre régional de pré-archivage. 
Corps concernés :  Greffiers des services judiciaires 
Affectation :  Ministère de la Justice  
   Direction des services judiciaires 
   Service Administratif régional de la Cour d’appel de Nîmes  
Situation du poste : vacant  
Poste profilé :  Non  
Localisation :  ZAC Mitra 60 rue du mirage SAINT GI LLES 30800  
 

 

• I - Missions et organisation du CENTRE DE PRE ARCHIVAGE :   

• Stocker les archives intermédiaires des juridictions ci-dessus mentionnées, avant élimination ou 
versement aux archives départementales ; 

• Assurer la logistique des transferts d’archives ; 

• En lien avec les directeurs de greffe des juridictions déposantes, assurer les tris, les éliminations et 
les versements aux archives départementales ; 

• Rechercher et transmettre en version papier ou dématérialisée les documents demandés par les 
juridictions. 

II - Description du poste 

Placé sous l’autorité du directeur délégué à l’administration régionale judiciaire, autonome dans 
l’organisation de son travail, le greffier responsable du centre assurera les missions suivantes : 

MISSIONS ACTIVITES-TACHES  

Veille à la collecte et au traitement des 
archives et assure une mission de conseil aux 
juridictions concernées par le centre de pré-
archivage 

• Conseil aux juridictions en matière 
de classement et de gestion des 
documents, en lien avec les archives 
départementales 

• Harmonisation des pratiques au sein 
des arrondissements pour les 
juridictions concernées par le centre 

• Réception des dossiers en provenance 
des juridictions 

• Vérification de la concordance par 
rapport au bordereau de transmission 

• Enregistrement informatique (logiciel 
ESABORA Archives) des documents 
réceptionnés 

• Elaboration des PV de versements 
et/ou de destructions et transmission 
de ces bordereaux aux directeurs de 
greffe pour contrôle et signature  

• Traitement des demandes de 
communication des documents 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

formulées par les juridictions 

Veille au bon fonctionnement du service 

 

• Organisation du service, en 
répartissant les tâches entre les 
différents personnels affectés au 
centre 

• Rédaction d’une Charte de versement 
à destination des juridictions 

• utilisation optimale des espaces de 
rayonnages dont dispose le centre 

• veille juridique concernant 
l’archivage au sein des juridictions et 
met à jour périodiquement ses 
connaissances 

• utilisation correcte du logiciel 
ESABORA au sein des juridictions 
comme au sein du centre 

Gère le bâtiment et détermine les besoins 
nécessaire à son entretien et son bon 
fonctionnement, en lien avec le technicien 
immobilier  

 

• Détermination et évaluation des 
besoins nécessaires au 
fonctionnement du centre et à 
l’entretien du bâtiment 

• Contrôle fréquent du bon état de 
fonctionnement de l’ensemble des 
matériels dont dispose le centre 

Encadre les fonctionnaires affectés au centre • Gestion des congés et absences ainsi 
que l’emploi du temps des agents 
affectés au centre. 

Dans le cadre des missions ci-dessus énumérées, il est l’interlocuteur privilégié des directeurs de greffe du 
ressort et des directeurs des archives départementales du Gard et du Vaucluse. 

Le greffier responsable du centre a également vocation à intervenir au sein des juridictions concernées afin 
de préparer les transferts vers le centre d’archivage. 

Il devra se former à l’utilisation du logiciel ESABORA ARCHIVES. 

III - Compétences requises 

Sens des responsabilités – esprit d’initiative – aptitude à anticiper – sens de l’organisation – rigueur – sens 
des relations humaines – aptitude physique ; 

Connaissance du cadre législatif et réglementaire applicables aux archives judiciaires ; 

Maitrise des outils informatiques (EXCEL, OPEN OFFICE, INTERNET) 

Connaissance des procédures civiles et pénales - Connaissance de la nature des pièces composant les 
dossiers de procédure. 

Renseignements et candidatures : Renseignements et candidatures : 

Personne à contacter : Carole MANDAR, DDARJ Nîmes 

Tél : 04.66.70.35.08 - ddarj.sar.ca-nimes@justice.fr 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Fiche de poste 
Cour d’appel 

Intitulé du poste : Correspondant local informatique  
Corps concernés :  Greffiers des services judiciaires 
Affectation :  Cour d’appel d’ORLEANS  
Situation du poste : susceptible d’être vacant 
Poste profilé :  Non 
Localisation :  Cour d’appel d’Orléans    
 

 
 
 

Le Correspondant Local Informatique référent pour les juridictions d’Orléans en matière informatique et 
nouvelles technologies assure la maintenance de premier niveau et la sécurité des parcs informatiques. Il 
coordonne, anime le réseau et vient en appui des CLI existants. Il pourra se voir attribuer des missions 
spécifiques par rapport aux CLIs de premier niveau. 
 
I – Activités principales : 

 
A - Gestion de la maintenance préventive et de premier niveau du parc informatique 
 

1 – L’assistance matérielle 
 

- Vérifier notamment les branchements, le fonctionnement du serveur puis, si nécessaire traiter l’incident. 

- Savoir traiter un incident en respectant le schéma organisationnel d’assistance informatique en fonction du 
dysfonctionnement constaté, savoir contacter le bon interlocuteur = ticket au support CSI avec copie au pôle 
informatique, 

- Savoir effectuer une installation et une configuration simple de matériel (imprimante monoposte ou en 
réseau, branchement de PC, scanner, lecteurs de cartes, etc…) avec le soutien, le cas échéant, du pôle informatique, 

- Savoir installer des comptes, BALs et profils de postes utilisateur Outlook, 

- Être capable de réaliser une intervention avec l’aide à distance d’un technicien informatique 

- Gérer les départs et arrivées de magistrats et fonctionnaire ainsi que des copieurs. 

 
2 – Gestion de l’inventaire du parc informatique de la juridiction  

 
- Participer à la gestion du parc informatique et des copieurs en prévenant le service informatique du SAR de 
tout ajout ou modification d’implantation de matériel ou logiciel informatique, et en fournissant les données propres 
à permettre la mise à jour du logiciel de gestion de parc national (Easy-Vista), 

- Préparer les destructions de matériels obsolètes : liste détaillée des matériels à détruire, percement ou 
effacement des disques durs avec l’appui des adjoints techniques de la cour d’appel. 

 
3 – Déterminer les origines possibles des pannes, lenteurs et autres incidents 

 
- Savoir diagnostiquer les principaux problèmes liés au fonctionnement des logiciels, de conseiller et de 

former les utilisateurs sur les nouvelles technologies, 

- Assurer les mises à jour des logiciels d’un équipement informatique, 

- Suivre l’implantation des nouvelles technologies, le fonctionnement des logiciels métier et assurer les mises 
à jour 

- Suivre les installations de Visioconférence 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

B - Gestion de la sécurité informatique 
 

- Savoir rendre compte des incidents et anomalies de fonctionnement des postes et logiciels 

- Savoir effectuer le scan manuel d’un poste via la console Office Scan du logiciel antivirus Trend Micro 

- Sensibiliser et responsabiliser les utilisateurs en matière de sécurité informatique et au respect des directives 
et règles de sécurité ministérielles et/ou régionales. 

 
C - Conditions d’exercice des fonctions 
 

- Pouvoir accéder à l’ensemble des locaux techniques du site, 

- Pouvoir bénéficier de formations adaptées permettant d’acquérir les connaissances techniques minimales 
requises, 

- Être tenu à un devoir de réserve renforcé du fait des informations qui pourraient être portées à sa 
connaissance lors d’interventions sur des postes dits « sensibles ». 

 

II - Relations professionnelles : 
 

- La Directrice Déléguée à l’Administration Régionale Judiciaire (DDARJ) 

- Le Responsable de la Gestion Informatique (RGI) et ses adjointes (RGIa) 

- Le DIT centre (Hotline) 

- Les techniciens informatiques 

- L’ensemble des fonctionnaires et magistrats des juridictions du site d’Orléans 

- Les sociétés de maintenance de logiciels 
 

 
Renseignements et candidatures : 

 
Mme IMBAULT Marie-Claude, directrice de greffe de la cour d’appel 

 

 
























