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IREFERENCE POSTE : DPJJ-AC-]]

Fiche de poste
Direction de la protection judiciaire de la jeunesse

Intitulé de poste : Adjoint technique conduite automobile
Corps concerné : Adjoint technique

Affectation :  Ministére de la Justice

Direction de la Protection Judiciaire de la Jeunesse
Cabinet de la directrice

Localisation : 35, rue de la gare 750019 PARIS

Poste profilé : Oui

Statut du poste : PV

Cotation IFSE : 1

I - Missions et organisation du service

Le cabinet du directeur assure le secrétariat de la direction. En relation avec le secrétariat général, il traite de questions
relatives a la gestion des personnels, des locaux et des moyens matériels affectés aux services centraux de la direction.
Il prépare les propositions de distinctions honorifiques. 1l coordonne en outre I'ensemble des secrétariats ainsi que le
suivi des courriers parlementaires, des questions écrites, des dossiers signalés ou réservés. Il met en place le plan de
classement de la direction et en assure le suivi.

Le cabinet est dirigé par un chef de cabinet, assisté d’un adjoint.
Le cabinet dispose pour assurer ses fonctions :
v" d’un responsable du secrétariat de direction et du pole administratif et logistique
v' d’un secrétariat de direction, composé de 2 adjoints administratifs
v" d’un pole administratif et logistique, composé de :
- deux adjoints administratifs
- deux conducteurs automobile-chargés de la logistique

Il - Description du poste

- Planification des déplacements et conduite de la directrice et de ses collaborateurs

- Gestion et entretien régulier du parc automobile de la direction (4 véhicules)

- Gestion des autorisations de conduites des véhicules administratifs et des réservations de véhicules pour
les agents de I’administration centrale amenés a se déplacer dans le cadre de leurs fonctions.

- Gestion des autorisations de conduites des véhicules personnels pour les agents de 1’administration
centrale amenés a se déplacer dans le cadre de leurs fonctions.

- Port de plis et services divers en fonction des besoins

- Réalisation d’opérations logistiques et administratives

- Secretariat divers : impression, classement, courrier, soutien du secrétariat pour 1’accueil physique et
téléphonique

I11 - Compétences requises

- Tres bon relationnel

- Expérience de chauffeur d’autorité

- Forte disponibilité

- Grande discretion

- Polyvalence

- Réactivité, sens de I’organisation, capacité d’anticipation

Renseignements et candidatures :

| M. Damien Brach, chef de cabinet DPJJ — 01 70 22 74 37 — damien.brach@justice.gouv.fr
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IREFERENCE POSTE : DPJJ-SD-38

Fiche de poste
DIRPJJ SUD

Intitulé de poste : Conducteur automobile

Famille professionnelle (RMJ) :Soutien logistique et technique
Emplois-type (RMJ): Conducteur de véhicules, d’engis spéciaux
Corps concerné : Adjoint Technique

Grade : -

Affectation : DIRPJJ SUD siége a Labége

Localisation : 371 rue des Arts — CS 67633 — 316ZBBEGE CEDEX
Poste profilé : Oui Statut du poste :PV
Groupe RIFSEEP :1

| - Missions et organisation du service

Le conducteur est placé sous l'autorité du Diracteterrégional. |l effectue les déplacements deddardans le respect
des régles en vigueur.

Ses missions principales consistent a :

« Assurer les déplacements de la directrice intesrede en priorité, le cas échéant, les déplacendestpersonnes
sur les différents lieux.

< Entretenir les véhicules du parc de la DIR.

e Assurer les liaisons courriers avec les partenaires

Il - Description du poste

» Préparer et organiser le déplacement en tenantteatep délais.

» Assurer la conduite des personnes sur différetgs st en application des régles de sécurité

« Assurer les transports d’objets, de courriersedtidns divers.

» Assurer quotidiennement le contréle et I'entreties véhicules de la DIR.

« Assurer un réle de conseil et de soutien technique les actions relatives au parc de véhiculesedéce.

e Assurer le suivi et l'actualisation des différemtscuments dont le carnet bord de déplacement, daatier
d’entretien de véhicules et le planning d'utilisatides véhicules.

» Assurer le suivi kilométrique de I'ensemble desieéles de I'inter région.

» Assurer le suivi et le traitement des infractionscade de la route.

¢ Assurer divers services d’entretien pour le sitéad@IR.

Fortes amplitudes horaires.
Les horaires de travail sont variables et peuvetrtiner des déplacements sur de longues distances

[Il - Compétences requises
Compétences et qualités recherchées :
- Recrutement* dans un grade classé dans I'échetienaenération C1 : permis A et B ;
- Recrutement* dans un grade classé dans I'échellémdenération C2 : permis C, D et E ou habilitation
équivalente ayant donné lieu a l'attribution depegsnis (diplome professionnel de niveau IV ou V).
- Tres bon relationnel
- Forte disponibilité
- Grande discretion
- Réactivité et sens de I'organisation
- Notions de mécanique
- Utilisation de moyens de télécommunication (GPS)
- Bonne présentation
- Maitrise de I'outil Excel

*Conformément au décret n° 2016-580 du 11 mai 2eldif a I'organisation des carriéres des fonctras de catégorie C de la fonction
publique de I'Etat.

Renseignements et candidatures :
Les candidatures (CV, lettre de motivation seralnessées, par messagerie a I'adresse électronique
suivante rh.dirpjj-sud@justice.ff tel 05 61 00 79 00




IREFERENCE POSTE : DSJ-AC-1]

Fiche de poste
Direction des services judiciaires — Administration centrale

Intitulé du poste : Agent logistique
Corps concernés : Adjoint technique
Affectation : Ministere de la Justice

Direction des services judiciaires

Sous-direction des ressources humaines des greffes

Bureau des carriéres et de la mobilité professionnelle

Service des dossiers des fonctionnaires
Localisation : 35 rue de la gare - 75019 PARIS
Poste profilé : Oui Statut du poste : PV
Groupe RIFSEEP :  groupe 2

I - Missions et organisation du bureau :

-SITUATION DU BUREAU RHG1 : Le bureau des carriéres et de la mobilité professionnelle (RHG1) est un service de la
Direction des Services Judiciaires, Sous-Direction des ressources humaines des greffes (SDRHG).

- Attributions du bureau des carriéres et de la mobilité professionnelle :

Le bureau RHG1 est chargé de la gestion administrative des personnels des greffes (plus de 22 000 agents, nominations,
titularisations, mutations, notations, discipline, détachement, disponibilité et autres positions administratives). Il assure
I’organisation et le fonctionnement des réunions des commissions administratives paritaires chargées d’examiner les
demandes de mutation et les promotions des fonctionnaires ainsi que les situations individuelles des agents.

- Moyens de fonctionnement :
Ce bureau comprend un effectif de 50 personnes et compte :
- un pble de gestion des personnels de catégorie A et des dossiers disciplinaires
- un pble de gestion des personnels de catégorie B
- un pole de gestion des personnels de catégorie C
- un pble chargé des affaires générales (courriers parlementaires, personnels non titulaires, suivi des effectifs)
- un pole chargé des positions administratives (temps partiel, congé de formation professionnelle, congé parental,
disponibilité, congé de longue maladie et congé de longue durée notamment) et des retraites
- un pble des pensions (dossiers de retraite des fonctionnaires et des magistrats)
- un pble déconcentration/Harmonie/fiabilisation des données
- une cellule informatique de développement chargée de la maintenance et du développement du logiciel LOLFI
- unservice des dossiers des fonctionnaires

11 - Description du poste

L’agent sera affecté au service des dossiers des fonctionnaires. 1l aura en charge le classement des décisions, évaluations des
22 000 fonctionnaires, ainsi que toutes autres pieces, dans leurs dossiers respectifs. Il devra également s’assurer de la bonne
gestion et tenue des dossiers. 1l aura également en charge le transport des dossiers entre la salle des archives située au sous-
sol et la SDRHG. Il devra également effectuer différentes taches matérielles : copie de documents, transmission des dossiers
a la demande des agents de RHG1.

11 - Compétences requises
- Rigueur dans la gestion des dossiers ;
- Discrétion, réserve ;
- Aptitude au travail en équipe.

Renseignements et candidatures :

Madame Aude TORCHY, cheffe du bureau des carriéeres
et de la mobilité professionnelle (RHG1)

Tél : 01.70.22.86.84 — Courriel : aude.torchy@justice.gouv.fr
Madame Sandrine DE VILLELE, adjointe a la cheffe du bureau des carriéres
et de la mobilité professionnelle (RHG1)

Tél : 01.70.22.88.94 — Courriel : sandrine.de-villele@justice.gouv.fr
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REFERENCE POSTE ||DSJ-SD-3

Fiche de poste
Correspondant local informatique —
ARRONDISSEMENT DE TARASCON

Intitulé du poste : SAR AIX EN PROVENCE CLI- ARRONDISSEMENT TARASCON
Famille professionnelle : (RMJ :
Emplois-type(RMJ) :

Corps concerné : Adjoint technique

Grade :

Affectation : SAR AIX EN PROVENCE

Localisation : TGI TARASCON 28 allée du Général Jennings 1315&@ASCON
Poste profilé: Oui Statut du poste: PV

Groupe RIFSEEP: 1

| — Contexte général du poste :

Au cceur des chantiers de la Justice, le humédgen vecteur de la transformation de la Judtiea résulte un besoin
accru d'accompagnement et de soutien aux utilissfgoaur un fonctionnement optimal des outils mis@position.

La cellule informatique de proximité, composée aectionnaires de greffe correspondant locaux in&tigaes (CLI) &
temps complet sur la mission, renforce et professitise I'assistance de premier niveau aupres tilesateurs.

La cellule informatique de proximité est situéesain de I'arrondissement judiciaire de TARASC@Ncomprend le TGI
de Tarascon et le Tl de Tarascon regroupés au deila cité judiciaire ainsi que le CPH d’Arlesuyr un site distinct,
comptant, au total, environ 75 utilisateurs deslewdt services informatiques et numérigues

Ce service assiste les utilisateurs dans leur apption et leur utilisation des outils et serviagermatiques. Il offre aux
utilisateurs un service unigue a contacter potraleement des demandes d’intervention en ce d@nkijprend en charge
les incidents affectant ces outils et servicemetdonne I'action des différents acteurs jusquié lésolution.

Il - Description du poste et des missions

Le correspondant local informatigeserce ses missions sous l'autorité des chefs uls eb est rattaché au service
administratif régional de la cour d’appel dontigve duquel il recoit les directives générales en maiigiormatique, et
auquel il rend compte de l'activité du serviceeetifficultés de fonctionnement éventuelles.

Il est affecté auSAR D’AIX EN PROVENCE a vocation & exercer ses fonctions au seimdendissement judiciaire
de TARASCONqui comprend le TGl de Tarascon et le Tl de Tarasegroupés au sein de la cité judiciaire ainsi que
les CPH d’Arlessur un site distinccomptant au total environ 75 utilisateurs des Isutt services informatiques et
numeériques.

Il peut étre amené a intervenir en urgence, endiec les services techniques du départementnafajue et
télécommunication (DIT) de la délégation interrégile (DI) et avec le service administratif régiof(@AR).

Il peut étre spécialisé dans un domaine (civilgheet avoir des attributions particuliéres sutaies logiciels
(administrateur fonctionnel local).

Il peut dispenser des formations en matiére infice (utilisateurs de premier niveau).

Le correspondant local informatique sera amere @éplacer trés frequemment sur I'ensemble du ntedso
I'arrondissement judiciaire de Toulon.

Les missions et activités du correspondant inform&jue sont les suivantes :

1- Gestion de la maintenance préventive et de preer niveau du parc informatique
» assurer les installations du matériel informatigless, applications bureautiques et métiers et desties
technologies en complémentarité des technicieri3l@iu



» assurer la prise en main du poste de travail
» assurer la remontée des incidents et des demangésrdocal (création et suivi des tickets d'inéettion

avec le DIT)

YV V

répertorier les interventions réalisées
suivre l'inventaire du parc informatique de la (®s) juridiction(s) (fixe, portable, tablettes)
gérer les sauvegardes individuelles et organiserstockage

2- Suivi du bon fonctionnement des applications b@autiques et métiers et des nouvelles technologies

> assister et accompagner les utilisateurs dansitgiémnement optimal des applicatifs métier, des
outils et des services numériques

> assister et accompagner les utilisateurs (pristharge des demandes et suivi des réponses)

» assurer le diagnostic de premier niveau des partitisateurs (ex : probleme réseau, probléme épety
probléme sur une application métier...)

» suggérer des évolutions des logiciels métiers

> gérer les droits d’acceés et les mettre a jour tEsnbgiciels métiers

» participer au dispositif d’enregistrement des psocé

3- Gestion de la sécurité informatique
» sensibiliser et responsabiliser les utilisateursatiére de sécurité informatique
» relayer les informations aupres du référent SStB& des Systémes d'Information)

Il - Compétences requises :

Savoirs

Savoir-faire

Savoir- étre

Applicatif(s) métier(s)
Fonctionnement des matériels
informatiques

Outils bureautiques

Outils de communication

Regles de sécurité informatique et
charte

d’utilisation du RPVJ
Systémes d’exploitation

Maitriser les nouvelles technologies
Maitriser les techniques de
communication

Organiser sa charge de travail

Avoir le sens des relations humain
Etre a I'écoute

Etre réactif

Etre vigilant

Faire preuve de pédagogie
Savoir travailler en autonomie et
dans l'urgence

Le correspondant local informatique bénéficierdatmations spécifiques a sa prise de fonctionletcdualisation

réguliére de ses connaissances.

Renseignements et candidatures :

Monsieur Leboulleux, DDARJ

Tél : 04.86.91.14.06 Courriel ddarj.sar.ca-aix-en-procer@gustice.fr

Madame Gianfiori, RGI

Tél :04.86.91.13.89 Courriel :rgi.sar.ca-aix-en-provenggustice.fr




REFERENCE POSTE {|DSJ-SD-63

Fiche de poste
Correspondant local informatique — CA REIMS
ARRONDISSEMENT REIMS
Intitulé du poste : SAR REIMS CLI- ARRONDISSEMENT REIMS/CHALONS EN CHAPAGNE
Famille professionnelle (RMJ):
Emplois-type (RMJ) :

Corps concerné Adjoint administratif
Grade :
Affectation : SAR REIMS-Arrondissement judiciaire de REIMS
Localisation : Cour d’Appel de Reims - SAR
26 rue des Moulins — 51100 Reims
Poste profilé: Oui Statut du poste PV

Groupe RIFSEEP: 1

| — Contexte général du poste :

La cellule informatique de proximité (CIP) est é#uau sein du ressort de REIMS qui comprend la €REIMS, le
SAR de REIMS, les TGI/ Tl de REIMS, CHALONS-EN-CHAMGNE, CHARLEVILLE-MEZIERES, TROYES,
SEDAN les CPH de REIMS, CHALONS-EN-CHAMPAGNE, CHARVILLE-MEZIERES, TROYES, EPERNAY,
les TC de REIMS, CHALONS-EN-CHAMPAGNE, SEDAN, TRO®E les MJD de REIMS, CHARLEVILLE-
MEZIERES, SEDAN, TROYES comptant au total 678 s#teurs des outils et services informatiques eénigues.

Ce service assume, d'une part, des activités deosymléfinis par le service informatique et téldoaunication
(SSIC) du secrétariat général et portés localenpnt le DIT de NANCY, et dautre part, des activités
d'accompagnement de l'utilisateur dans son aptagpri et utilisation des outils et services infotiaaes. Il offre
aux utilisateurs un service unique a contacter potnaitement des demandes d’intervention en ceadtte. Il prend
en charge les incidents affectant ces outils etices et coordonne l'action des différents actgusgju’a leur
résolution.

Sous l'autorité du responsable de gestion infompati(RGI) et des deux responsables de gestionmafaques
adjoints (RGIA), la CIP est composée, a I'horiz&2@-2022, ainsi qu'il suit :

- Pour l'arrondissement judiciaire de Chéalons-en-Qbegne : 1 greffier et 1 secrétaire administratif
- Pour l'arrondissement judiciaire de Reims : 2 dee$h) et 1 adjoint administratif

- Pour l'arrondissement judiciaire de Charleville-Né&es : 2 greffiers

- Pour l'arrondissement judiciaire de Troyes : 1 figekt 1 secrétaire administratif.

Il - Description du poste et des missions

Le correspondant local informatiqexerce ses missions sous l'autorité des chefs ule lk@st affecté au service
administratif régional (SAR) de la cour d’appel BR&EIMS, duquel il recoit les directives générales en matier
informatique, et auquel il rend compte de l'acéivdu service et de difficultés de fonctionnememinéwelles.

Il est affecté au service informatique du SAR, staustorité du responsable de gestion informati(Ré€l), et a
vocation a exercer ses fonctions au sein de l'diseament judiciaire de Reims, comptant au total @@isateurs,
au sein d'une équipe composée de deux greffidiisofdzon 2020-2022) et d’un adjoint administratif.

Il peut étre amené a intervenir en urgence, endiat les services techniques du département iatajoe et
télécommunication (DIT) ou du département immobiliBl) et avec le technicien immobilier ou le seevi
informatique du service administratif régional (SAR

Il peut dispenser aux utilisateurs des formatiampi@mier niveau en matiere informatique, soustadination des
responsables de gestion informatique adjoints (RGJ4i ont en charge la formation informatique deéksateurs.

Le correspondant local informatique sera amenédépkacer trés fréquemment sur I'ensemble desigtiods ou
services de l'arrondissement de Reims.



Les missions et activités du correspondant localfiormatique sont les suivantes :

1- Gestion de la maintenance préventive et de prger niveau du parc informatique

assurer les installations du matériel informatiqies applications bureautiques et métiers et dasetles
technologies en complémentarité des technicieri3ldu

assurer la prise en main du poste de travail

assurer la remontée des incidents et des demandgaralocal (création et suivi des tickets d'iméstion
avec le DIT)

répertorier les interventions réalisées

suivre l'inventaire du parc informatique de la ¢tms) juridiction(s)

VV VYV V

2- Suivi du bon fonctionnement des applications b@autiques et métiers et des nouvelles technologies
assister et accompagner les utilisateurs dansitgiémnement optimal des applicatifs métier, da#iat des
services numériques

assister et accompagner les utilisateurs (prissharge des demandes et suivi des réponses)

assurer le diagnostic de premier niveau des pamtilesateurs (ex : probleme réseau, probléme étpey
probleme sur une application métier...)

suggérer des évolutions des logiciels métierseandvec les RGIA

gérer les droits d’accés des applications dorsifg administrateurs

YV VYV 'V

3- Gestion de la sécurité informatique
» sensibiliser et responsabiliser les utilisateursnatiere de sécurité informatique
» relayer les informations aupres du RGI/RSSI (respble de la sécurité des systémes d'information)

Il - Compétences requises :

Savoirs Savoir-faire Savoir- étre
Applicatif(s) métier(s) Maitriser les nouvelles technologies | Avoir le sens des relations humaing:
Fonctionnement des matériels Maitriser les techniques de Etre a I'écoute
informatiques communication Etre réactif
Organiser sa charge de travail Etre vigilant

Outils bureautiques

Outils de communication

Regles de sécurité informatique et chartg
d’utilisation du RIE

Systemes d’exploitation

Faire preuve de pédagogie
Savoir travailler en autonomie et
dans l'urgence

Le correspondant local informatique bénéficierdaldmations spécifiques a sa prise de fonctionlgtcdualisation
réguliére de ses connaissances.

Renseignements et candidatures :

Monsieur Pascal CERNIK, Directeur délégué a I'admiistration régionale judiciaire
Tél : 03-26-77-42-75- ddarj.sar.ca-reims@justice.fr

Madame Claudine MARY, Responsable de la gestion iafmatique
Tél :03-26-77-42-79- Courriel :rgi.sar.ca-reims@justice.fr




IREFERENCE POSTE ||DSJ-SD-88

Fiche de poste
DIRECTION DES SERVICES JUDICIAIRES
GREFFE DE LA COUR DE CASSATION

Intitulé de poste : Conducteur automobile

Famille professionnelle (RMJ) :Fonctionnement — Transport

Emplois-type (RMJ) : Conducteur (trice) automobile

Corps concerné : Adjoint technique

Grade : -

Affectation : Secrétariat général de la premiére présidenca @eur de cassation - Greffe de la Cour de cassatio
Localisation : 5 Quai de I'Horloge 75001 Paris

Poste profilé : Oui Statut du poste :PV

Groupe RIFSEEP : Cotation Groupe 1 Durée d'affectation souhaitable sur le poste 2 ans minimum

| - Missions et organisation du secrétariat générale la premiere présidence de la Cour de cassation

Le secrétariat général a pour mission d’assures kautorité du premier président de la Cour disation, la bonne marche
des services de la Cour de cassation en liaison taus ses interlocuteurs en interne (présidenshdebre, parquet
général, directeur de greffe) et extérieurs.

Il est composé d’'un secrétaire général et d’urésaice général adjoint, de magistrats chargés gsionis et d’'un directeur
des services de greffe judiciaires, chef de callnetecrétariat, qui comprend 25 fonctionnaireané&pdans différents
bureaux ou services.

Le secrétariat comprend :
- 1 directeur des services de greffe judiciairesf deecabinet du secrétariat général ;
- 2 secrétaires administratifs ;
- 4 greffiers ;
- 7 adjoints administratifs ;
- 2 adjoints techniques, huissiers ;

Le secrétariat comprend également 2 services hatsac
- le service de I'accueil : 1 greffier et 3 adjoiatéministratifs
- le service des chauffeurs, 5 adjoints techniques.

Le service des conducteurs est compoggattjoints techniquedravaillant a temps plein. Un adjoint techniquagipal
est placé en position de cadre intermédiaire, resgigle du service, chef de garage. Le serviceuesit de 8 h 30 4 18 h.

Il - Description du poste

La mission principale est d'assurer le transpaostrdagistrats de la juridiction et des personndligg;aises et étrangéres en
visite a la Cour.

En outre, le conducteur automobile peut étre araené

» Porter des plis urgents ou confidentiels ;

« Transporter des dossiers aux magistrats de la Cour

« Transporter le courrier sur le second site de lar@e cassation, boulevard Saint-Germain ;

» Effectuer I'entretien du véhicule et les menuesrations ;

» Demander les devis nécessaires a I'entretienaetéphration des véhicules, les conduire au garage.

Les missions contenues dans cette fiche de possonepas exhaustives et peuvent connaitre desiéiooks liées aux
nécessités de service.



[Il - Compétences requises

- Sile candidat est adjoint technique d&Zlasse, I'intéressé doit étre titulaire des perfist B (conditions
statutaires) ; ‘ )

- Sile candidat est adjoint technique d€ dlasse, adjoint technique principal d€ tlasse ou adjoint technique
principal de 2™ classe, l'intéressé doit étre titulaire de tamssgermis, (conditions statutaires) ;

- Excellente maitrise de la conduite automaobile ;

- Parfaite connaissance de Paris et de la régiosiganie ;

- Notions en informatique ;

- Excellente présentation ;

- Go(t du travail en équipe ;

- Sens des relations humaines ;

- Courtoisie ;

- Ponctualité ;

- Discrétion irréprochable ;

- Grande disponibilité.

Renseignements et candidatures :

Mme Annie Riallot,
Directeur de greffe de la Cour de cassation
Tél: 01 44 32 64 27 CourrieAnnie.Riallot@justice.fr

Mme Nacéra Berteloot,
Directeur de greffe adjoint de la Cour de cassation
Tél : 01 44 32 77 33 CourrieNacera.berteloot@justice.fr

Mme Anais Richard
Chef de cabinet du secrétariat général de la premi@sidence
Tél : 01 44 32 73 70 CourrieAnais.Richard-Bourget@justice.fr




REFERENCE POSTE: GCLH-SD-1

Fiche de poste
Grande chancellerie de la Légion d’honneur
Maison d’éducation de la Légion d’honneur de Saint-Denis

Intitulé du poste : Agent d’entretien des locaux
Corps concernés : Adjoint Technique
Affectation : Grande Chancellerie de la Légion d’honneur

Maison d’Education de la Légion d’honneur de Saint-Denis
Intendance - Service Général

Localisation : 5, rue de la Légion d’Honneur 93210 — SAINT-DENIS
Poste profilé : Oui
Groupe RIFSEEP : 2 Statut du poste : PV

I - Missions et organisation du département / bureau :

La grande chancellerie de la Légion d’honneur comprend trois sites :

. un site a Paris 7eme, rue de Solférino, ou sont regroupés le cabinet du grand Chancelier, les services
administratifs centraux, 1’agence comptable et le Musée,

. deux sites correspondant aux deux maisons d’éducation de la Légion d’honneur (un lycée a Saint-
Denis et un college a Saint-Germain-en-Laye).

Le titulaire du poste exerce ses fonctions au service général relevant de 1’Intendance a la maison
d’éducation de la Légion d’honneur de Saint-Denis, qui est un lycée d’enseignement et un internat de
500 jeunes filles, ouvert 6j/7 sauf périodes de vacances scolaires.

Le service est composé d’un agent-Chef et d’une vingtaine d’adjoints techniques.

La mission principale du service général est d’entretenir les locaux, assurer 1’accueil et la restauration
des éléves. Le service s’effectue avec deux équipes qui se relaient (une équipe le matin, une équipe
I’apres-midi, par roulement).

I1 - Description du poste :

Nettoyage des locaux (réfectoires, dortoirs, couloirs, sanitaires, bureaux).
Service de distribution des repas, plonge.

1 semaine du matin (6 h 00-14 h 30), 1 semaine du soir (11 h 30— 20 h 00).
1 samedi matin sur 2 (6 h 00 — 11 h 30).

2 jours de service a effectuer pendant les petites vacances scolaires et 12 jours pendant les
vacances d’été

(6 h 00 — 12 h 00).

111 - Compétences requises :

Notions d’hygiéne et de sécurité en collectivité.
Technique d’entretien des sols.

Rigueur, endurance et dynamisme indispensables.
Aptitude a travailler en équipe.

Renseignements et candidatures (avec copie a rh.recrutement@Ilegiondhonneur.fr ):
M. Olwen De Cacqueray- tél : 01.48.13.13.33
adresse mail : olwen.decarcqueray@Ilegiondhonneur.fr



mailto:rh.recrutement@legiondhonneur.fr

REFERENCE POSTE: GCLH-SD-2

Fiche de poste
Grande chancellerie de la Légion d’honneur
Maison d’éducation de la Légion d’honneur de Saint-Denis

Intitulé du poste: Plombier/chauffagiste (installations sanitaires et thermiques)

Corps concernés : Adjoint technique

Affectation : Maison d’éducation de la Légion d’honneur de Saint-Denis
Intendance - Service Général

Localisation : 5, rue de la Légion d’honneur - 93210 SAINT-DENIS

Poste profilé: Oui

Groupe RIFSEEP : 2 Statut du poste : PV

Poste logé par nécessité absolue de service

| - Missions et organisation du service :

La grande chancellerie de la Légion d'honneur comprend trois sites:

. un site a Paris 7éme, rue de Solférino, ou sont regroupés le cabinet du grand Chancelier, le service des
décorations, les services administratifs centraux, I'agence comptable et le musée,

. deux sites correspondant aux deux maisons d'éducation de la Légion d’honneur (un lycée a Saint-Denis et
un college & Saint-Germain-en-Laye).

Le titulaire du poste exerce ses fonctions dans les services techniques relevant des services économiques de
la maison d'éducation de la Légion d’honneur de Saint-Denis.

Il - Description du poste :

Placé(e) sous I’autorité du chef des services techniques, le/la titulaire du poste est chargé(e) des fonctions
suivantes :

- aide a la maintenance et a la veérification des installations techniques de I’établissement dans le respect des
régles de sécurité,

- participation aux travaux d’aménagement tous corps d’état ainsi qu’aux travaux de rénovation des circuits
de chauffage,

- participation aux permanences de nuit et aux permanences hors période scolaire du service technique
exigeant, pour chaque agent, une habilitation électrique et des notions techniques dans les divers corps de
métiers du batiment,

Le/la titulaire du poste est nommé(e) chauffeur suppléant et assure dans ce cadre le transport des personnels
et ’entretien du parc automobile.

Il/elle accomplit des astreintes et bénéficie d’un logement de fonctions (par nécessité absolue de service).

111 - Compétences requises :

- CAP installateur sanitaire, CAP installateur thermique.

- Connaitre parfaitement l'utilisation des machines outils et des protections obligatoires pour préserver
sa securite et celle des autres

- Avoir une parfaite connaissance des divers types de matériaux utilisés : cuivre, tube galvanisé,
matériaux de synthéese

- Connaitre parfaitement les régles de sécurité appliquées aux batiments recevant du public.

- Posséder des notions en informatique pour assurer le suivi des stocks.

- Actualiser réguliérement ses connaissances particulierement en matiére de sécurité.

Renseignements et candidatures (avec copie a rh.recrutement@legiondhonneur.fr ) :
M. Olwen DE CACQUERAY - Intendant—tél : 01.48.13.13.33
adresse mail : olwen.decacqueray@legiondhonneur.fr



mailto:rh.recrutement@legiondhonneur.fr

IREFERENCE POSTE : GCLH-SD-3|
Fiche de poste
Grande Chancellerie de la Légion d’honneur
Maison d’Education de la Légion d’honneur DE ST-DENIS

Intitulé du poste : Electricien

Corps concernés :  Adjoint technique

Affectation : Maison d’Education de la Légion d’honneur DE ST-DENIS
INTENDANCE - Services techniques

Localisation : 5, rue de la Légion d’Honneur 93210 — ST-DENIS

Poste profilé : oui Groupe RIFSEEP : 2 Statut du poste : PV

Poste logé par nécessité absolue de service

I - Missions et organisation du service :

La grande chancellerie de la Légion d’honneur comprend trois sites :

. Un site a Paris 7eme, rue de Solférino, ou sont regroupés le cabinet du grand Chancelier, le service
des décorations, les services administratifs centraux, I’agence comptable et le Museée,

. Deux sites correspondant aux deux maisons d’éducation de la Légion d’honneur (un lycée a Saint-
Denis et un collége a Saint-Germain-en-Laye).

Le titulaire du poste exerce ses fonctions au service technique de la maison d’éducation de la Légion
d’honneur de Saint-Denis, qui est un lycée d’enseignement et un internat de 500 jeunes filles, ouvert
7j/7 sauf périodes de vacances scolaires. Le service technique est composé de plusieurs adjoints
techniques de différents corps de métier et dirigé par un chef d’équipe.

Il - Description du poste :

Sous I'autorité directe du chef des services techniques, le titulaire du poste est chargé des fonctions

suivantes :

- Participer a I’entretien technique de tous les locaux prioritairement dans la spécialité
« électricité ».

- Etre polyvalent pour participer & la maintenance et a la vérification des installations techniques de
I’établissement dans le respect des regles de sécurité.

- Réalisation et réfection des installations électriques de I’ensemble de I’établissement.

- Controle régulier de I’évolution des normes de sécurité et mise en application sur les installations
existantes.

- Détermination des besoins de matiéres premiéres nécessaires a la réalisation des chantiers.

- Tenue des stocks en magasin.

- Participation aux permanences de nuit et de week-ends ainsi que celles hors période scolaire du
service technique exigeant des notions techniques dans les divers corps de métiers du batiment.

- Participation a diverses taches exigeant la présence de tous les adjoints du service technique
toutes spécialités confondues : en cas d’urgence, en cas d’aménagement de locaux...

11 - Compétences requises :

- Posséder une habilitation électrique BR B2V.

- Avoir une parfaite connaissance des regles générales d’exécution des installations et
équipements électriques.

- Connaitre la réglementation en matiére de prévention des accidents d’origine électrique.

- Avoir une parfaite connaissance des installations électriques.

- Connaitre parfaitement les régles de sécurité appliquées aux batiments recevant du
public.

- Actualiser réguliérement ses connaissances particulierement en matiére de sécurité.

Renseignements et candidatures :
M. Olwen de Cacqueray — INTENDANT - tél : 01.48.13.13.32
adresse mail : olwen.decacqueray@legiondhonneur.fr




IRéférence du poste : GCLH-SD-4]

Fiche de poste

Grandechancel | eri e de |l a Légion d’” honneu
Mai sodudadatei on de | a ddSéig-Deminn d’ honneur
Intitulé du poste : Agent chef du service général
Corps concernés : adjoint technique
Affectation : Mai s@huadadati on de | a ddSéig-Demin d’ honneur
Intendance - Service général
Localisation : 5, rue de | a-93208 aintdDenisd’” honneur
Poste profilé : Oui Groupe RIFSEEP : 1 Statut du poste : PV

Poste logé par nécessité absolue de service

I - Missions et organisation du service :

La grande chancellerie de |l a Légion d’honneur <co
. un site & Paris 7éme, rue de Solferino, ou sont regroupés le cabinet du grand Chancelier, le service
des décorations, |l es services admwméeni strati fs en

c
deux sites correspondant aux deuyulyckeaiSanens d’' é

Denis et un collége a Saint-Germain-en-Laye).

Le titulaire du poste est responsable du service général qui reléve du service d e inténdance de la

mai son d’ éducat i eurde Sdirg-Dehig intdrnét deiprés rle 5@D jelmes fillas.

Il - Description du poste :

Sous | ’uaesgpbneableidteé | d i nlétikukaick durpasteencadre une équiped ' u n e
vi ngt ai naffectéh auaerieeryénésal et est responsabledel " ent ret i,dun des | oc
service de loge et de veille, ainsi que du contrbledel " ent reti en des. bati ments e

A ce titre, il doit :
- déterminer les taches et les emplois du temps des agents ainsi que les tableaux de permanence
- établir quotidiennement les plannings des agents en fonction des absences éventuelles et assurer
lui-méme le remplacement si nécessaire
- contr6ler le travail réalisé et le respect des horaires
-veérifierl " application des reégles d'hygiéne et de sé
-participera | " organi sation des différendmens mani fest a;
- assurer la coordinationentrel e r esponsabletdesadests | " i nt endance
- gérer le stock du matériel du service général et en assurer le suivi
-assurer |l es permanences et astreintes dent | es
fonction des nécessités de service.

111 - Compétences requises :

Avoir le sens du relationnel et savoir dynamiser une équipe.

-Avoir une parfaite connai ssancescoagresetintedag! es d’ h
Avoir le sens des initiatives et savoir rendre compte

Savoir coordonner les actions avec les autres équipes

Loyauté et discrétion

Renseignements et candidatures :
M. Olwen DE CACQUERAY - Intendant —tél : 01.48.13.13.33
adresse mail : Olwen.decacqueray@Ilegiondhonneur.fr




IREFERENCE POSTE : GCLH-SD-5|
Fiche de poste

Grandechancel | eri e de | a Légion d’” honneu
Mai sa@huaddti on de | a ddSéig-Deminn d’ honneur
Intitulé du poste : Agent chef des services techniques
Corps concernés :  adjoint technique
Affectation : Mai sa@huaddti on de | a ddSéig-Deminn d’ honneur
Intendance — Services techniques
Localisation : 5, r ue d ehonhear 93216 Spintdenis d ’
Poste profilé : oui Groupe RIFSEEP : 1 Statut du poste : PV

Poste logé par nécessité absolue de service

I - Missions et organisation du service :

La grande chancellerie de | a Légion d’'honneur <co

. un site & Paris 7éme, rue de Solférino, ou sont regroupés le cabinet du grand Chancelier, le service

des décorations, |l es services admuséei stratifs cent
deux sites correspondant aux deuyulyckeaiSanens d’' é

Denis et un collége a Saint-Germain-en-Laye).

Le titulaire du poste est responsable des services techniques qui relévent des servicesd e | " I nt endan

de | a maison d’' éducadeBSamtfDenitse | a Légion d’ honneur

Il - Description du poste :

Sous | diecteted r il tné, le titudamerut poste est chargé des fonctions suivantes :

- Encadre et ger dlddermieeirdpaotieles tiches de chdqug agent.

- Controleetas sur e | e bon fonctionnement de |’ ensembl
la sécurité des personnes et prend toutes dispositions pour remédier aux anomalies,

- Avec | " équipe technique il contribue a |’ amél
scolaire.

- En étroite collaboration avec la hiérarchie et les services du batiment de la Grande Chancellerie,
le chef des services techniques participe a la détermination des chantiers et les planifie. Il

contré6le | exécution et | a qualité du travail f
- Contrble le respect des régles de sécurité afin de préserver la sécurité de tous (port de lunettes, de

casques, délimitationdezones a r i eélgluers .f)loncti onnement de |’ ens

et outils mis a |l a disposition de |’'équipe et

- Détermine les besoins en matériel et en matiéres premiéres pour la réalisation des travaux
déterminés.
- Fait appel a la concurrence auprées des diverses entreprises, établit les bons de commande et les
soumet & la hiérarchie.
- Réceptionneetcont rdl e |l a marchandise |ivrée et assure
- Participe aux permanences de nuit et aux permanences hors période scolaire du service
technique.

111 - Compétences requises :

- Savoir lire les plans des batiments et des installations techniques aériennes et
souterraines.

- Avoir de solides connaissances des différents corps de métiers du batiment afin de
pouvoir conseiller et suivre tous travaux a effectuer.

- Avoir une parfaite connaissance des régles de sécurité et régulierement réactualiser ses
connaissances.

- Connaitre le statut des adjoints techniques, avoir le sens du relationnel et savoir
dynamiser une équipe.

- Savoir rendre compte.

Renseignements et candidatures :
M. Olwen de Cacqueray — Intendant — tél : 01.48.13.13.32
adresse mail : olwen.decacqueray@legiondhonneur fr




IREFERENCE POSTE : GCLH-SD-§|
Fiche de poste

Grandechancel |l erie de | a Légion d’” honne
Mai se@huadati on de | addsléoges on d’' honneur
Intitulé du poste : agent d’  entretien
Corps concernés : adjoint technique
Affectation : Ma i s oducatibhdelaLé gi on d’ honneur des Loges
Economat - Service Général —entretien des locaux
Localisation : BP 80866 - 78108 Saint-Germain-en-Laye cedex
Poste profilé : Oui Statut du poste : PV

Groupe RIFSEEP : 2

I - Missions et organisation du service :

La grande chancellerie de |l a Légion d’ honneur <co
. un site a Paris 7eme, rue de Solférino, ou sont regroupés le cabinet du grand Chancelier, le service des
décorations, les services administratif s centr aux, | "agence comptable e

deux sites correspondant aux de@umxycémaSarg-Denis d’' é ¢
et un collége a Saint-Germain-en-Laye).
Le titulaire du poste exerce ses fonctions au service général relevant des services économiques de la
mai son d’' éducation de | a | égion d’"honneur des Lo
Horaires : travail une semaine le matin (6h30/15h15), une semaine I'aprés-midi (12h00/20h45).
Cette organisation est sus méesitéidodereiced’ étre modi f i

I - Description du poste :

Sous | " aut or i tdé sendce général,alegtitutaite ducposte fest chargé des fonctions
suivantes :
- Entretien des différents locauxd e | ' é t a:balles de dassanself) dortoirs, escaliers, sanitaires,

bur eaux..)
- Au service de restauration :
entretien de | a vaisselle et du mat éri el d
collectivité,
. entretien de la laverie et du lave-vaisselle,
. participation a la confection des repas et entretien de la cuisine en respectant scrupuleusement les
regles d’' hygiéne i mposées,
. approvisionnement des vitrines du self et entretien du self et de la salle du restaurant scolaire.
- Participation aux taches confiées au service lingerie (menus travaux de couture, repassage et pliage du
linge, des uniformes et des vétements de travail).
-Foncti ons d’ a titre octasiomhél @émécaleneent le week-end et pendant les vacances
scolaires)
. réception du courrier, réception et transmission des communications téléphoniques, accueil et
orientation du public et application des consignes de sécurité.

111 - Compétences requises :

.Maitriser |l es conditions d’ utilisation des dive
.Connaitre lesréglesd” hygi éne en collectivité (méthode HACC
.Connailtre | " organi sation | fanecrtnieo ndke d’'’ aéctcabdii s s
. Savoir exécuter scrupuleusement les consignes de sécurit¢t misesa | a di sposition de |
de la veille,
. Ponctualité.

Renseignements et candidatures (avec copie a rh.recrutement@legiondhonneur.fr ) :
Mme Mélanie MARTINAT — responsable des services économiques - tél : 01.39.04.10.52
adresse mail : melanie.martinat@legiondhonneur.fr



mailto:rh.recrutement@legiondhonneur.fr

REFERENCE POSTE : SG-1P]

Fiche de poste
Secrétariat Général / Délégation aux affaires européennes et internationales

Intitulé de poste : huissier/chauffeur automobile
Famille professionnelle (RMJ) :
Emplois-type (RMJ):

Corps concerné ; adjoints techniques
Grade : -
Affectation : Ministére de la Justice

Secrétariat (3énéral
Délégation aux affaires européennes et internationales

Localisation : 13, place Venddme - 75001 PARIS
Poste profilé : Oui

Statut du poste : PV

Groupe REFSEEP : 1

Durée d’affectation souhaitable sur le poste :

I -Présentation du secrétariat général du ministére de la justice et mission et organisation de la délégation
aux affaires européennes et infernationales

Le secrétariat général assure une mission générale de coordination des services et de modernisation du ministére, et
propose a cette fin les évolutions dans I’organisation et le fonctionnement de celui-ci. Il assure la synthése des
dossiers et documents stratégiques transversaux. Le secrétaire général est chargé des actions de coopération
européenne et internationale et représente le ministre dans les instances interministérielles ou internationales
compétentes pour les sujets qui lui sont propres ou transversaux. . 11 exerce les fonctions prévues par le décret n°
2017-634 du 25 avril 2017 relatif & ’organisation du ministére de la justice.

La délégation aux affaires européennes et internationales appuie l'activité internationale du ministre. Elle coordonne
I'activité européenne et internationale du ministére de la justice pour les questions impliquant plusieurs directions ou
services du ministére. Elle élabore et met en ceuvre la politique de rayonnement et de présence du ministére de la
justice a I'étranger, établit ou fait établir des études de droit comparé et participe aux actions de diffusion du droit
frangais et de connaissance des droits étrangers. Elle assure une fonction de veille, d'analyse et d'expertise sur tout
sujet intéressant Factivité européenne et infernationale du ministére de la justice. Elle détermine ¢t met en ccuvre la
politique de coopération juridique et technique du ministére de la justice, en lien avec les ministéres compétents.
Elle coordonne la position du ministére de la justice a I'égard des opérateurs de coopération internationale, Elle
assure, en liaison avec les directions, I'expertise du ministére de la justice en droit européen et international et le
suivi des travaux transversaux de ['Union européenne, du Conseil de I'Europe et des organisations internationales.
Elle participe, en liaison avec la direction des services judiciaires et les autres services du secrétariat général, 3 la
gestion des ressources humaines & l'international. Elle assure l'animation et le soutien des magistrats de l'ordre
judiciaire en poste a I'étranger et du réseau des magistrats de liaison. Elle établit les liaisons nécessaires avec les
organisations internationales dont les activités intéressent le ministére de la justice. Elle assure le suivi, pour le
ministére, des questions relatives 4 la gestion civile des crises dans le domaine international.

Elle comprend quatre bureaux, outre le secrétariat de la cheffe de service, deux chargés de missions, I'un dédiéa la
JUB et I’autre a la présence et influence frangaises 4 I’étranger :

- la cellule diplomatique,

- le bureau de ’expertise et des questions institutionnetles,

- le bureau de la coopération,

- e bureau du droit comparé et de la diffusion du droit.

La déléguée est assistée d'un secrétariat et d'une cellule logistique qui assurent notamment :

- T'organisation administrative du service et la gestion des crédits de fonctionnement ainsi que celle des crédits
affectés aux actions de coopération, d'échange, de rayonnement ou de présence du ministére de la justice &
'étranger,

- la préparation et la valorisation, en lien avec la délégation a l'information et & la communication, de I'information
interne et externe sur F'activité européenne et internationale de la Chancellerie,




- 'animation de l'action de fa Chancellerie visant 4 la connaissance et 4 la mise en ceuvre du droit de 1'Union
européenne, des droits de 'Homme et du droit international.

I - Missions et organisation du service :

L’agent fait partie d’une équipe constituée d’un secrétariat mutualisé composé de trois secrétaires, coordonnée par le
chargé de mission auprés de la cheffe de la DAEI et son adjoint.

IIT - Description du poste :
Les missions et tches principales du fonctionnaire sont les suivantes :

¢ Leramassage, le tri et le dépot du courrier au sein du secrétariat mutualisé de la DAEI,

e Les envois des courriers vers les différents services du ministére, notamment la transmission et la reléve
des plis urgents pour le cabinet de la garde des Sceaux et les directions,  »

e La gestion et la maintenance du petit matériel technique appartenant au service (dépannages simples,
démeénagement des petits meubles et du matériel informatique),

e Le suivi de la consommation des fournitures,

¢ La participation & I’activité du secrétariat mutualisé du service : classement, archivage, mise sous pli,
travaux de reprographie pour ["ensemble du service et aide a ”organisation des réunions.

Cet agent exerce en parailéle les fonctions de conducteur automobile. Elle effectue 4 ce tifre :
e Le transport de la cheffe de la DAEI (et de ses collaborateurs),
o L’entretien du véhicule de service,
e Le portage des plis extéricurs,
o Le retrait des devises, billets, passeports et visas des agents devant se déplacer a I’ étranger.

IV - Compétences requises :

e maitrise des outils bureautiques, et plus particuliérement Word, Open Office, Outlook et Excel,
¢ bonne connaissance des techniques de secrétariat,

¢ bonne pratique de la conduite automobile dans Paris,

o titulaire du permis de conduire B depuis au meins 2 années,
e ponctualité, rigueur et fiabilité,

e discrétion professionneile,

¢ grande disponibilité,

o sens des contacts et du travail en équipe,

& organisation,

o esprit d'initiative,

e probite.

Pour tout renseignement complémentaire,
merci de bien vouloir contacter :
Caroline GONTRAN
Cheffe de service
TéL : 01 44 77 66 48
caroline.gontran(@justice.gouv.fr
Lionel BARFETY
Adjoint & la délégude
TéL : 01 4477 66 18
lionel barfety(@justice.gouv.fr
Suivi des candidatures :
Pierre CHAPON
Chargé de mission
TéL : 01 44 77 66 47
pierre.chapon(@justice, gouv.fr




IREFERENCE POSTE : SG-3P)

Fiche de poste
DIRECTION DES AFFAIRES CRIMINELLES ET DES GRACES
Intitulé de poste : chauffeur (¢ ) de la directrice
Corps concerneé : Adjoint technique
Grade : Adjoint technique tous grades
Affectation ; Direction des affaires criminelles et des grices (DACG)
Cabinet de la directrice
Localisation : 13 Place Vendéme — 75001 PARIS
Poste prefilé : Oui Statut du poste : PSDV
Groupe RIFSEEP : Cotation 1 Durée d’affectation souhaitable sur le poste : 3 ans

I - Missions et organisation du service

Le cabinet de la directrice assure, en Hen avec le secrétariat général, la gestion des personnels et des moyens
logistiques et budgétaires affectés & la direction. Il a en charge le fonctionnement des bureaux d’ordre, ainsi que le
suivi des questions parlementaires et des requétes des particuliers. Il anime la politique de communication interne et
externe de la direction.

Les chauffeurs sont placés sous ['autorité de Ia cheffe de cabinet et de ses adjointes.

L’équipe des chauffeurs est composée de deux adjoints techniques.

II - Description du poste

les chauffeurs sont chargés :

- d’assurer les déplacements de la directrice, de son adjoint ou d’autres membres de la direction ;

- de ’entretien des véhicules attribués & la direction;

- de porter et de retirer des plis urgents ;

- d’assurer une navette hebdomadaire pour le courrier destiné a I’un des services de la direction délocalisé 4 Nantetre ;
- de procéder 4 des courses nécessaires au fonctionnement de la direction (ordres de mission, billets de train, devises,
colis, courses diverses en cas d’événements organisés par la direction....).

Les chauffeurs travaillent en alternance une semaine sur deux et sont soumis a des astreintes.

HI - Compétences requises
- grand sens du service public ;
- parfaite rigueur ;

- réactivité ;
- adaptabilité ;
- diserétion ;

- trés grande disponibilité.

Renseignements et candidatares :

Madame Emmanuelle WACHENHEIM,
Cheffe de cabinet de la directrice
des affaires criminelles et des grices
emmanuelle. wachenheim@justice. gouv.it

Madame Fariel CHENIT,
Adjointe & la cheffe de cabinet
fariel.chenit/@iustice.ecouv. fr

Madame Marie-Thérése COULAMY,
Adjointe a la cheffe de cabinet
marie-therese.coulamy@justice.gouv.fr




IREFERENCE POSTE : DSJ-AC-2|

Fiche de poste
DIRECTION DES SERVICES JUDICIAIRES

Intitulé de poste : Gestionnaire en charge des dossiers des magistrats
Famille professionnelle (RMJ) : Ressources humaines — Administration générale
Emplois-type (RMJ):

Corps concerné : Adjoint technique
Grade : Adjoint technique, adjoint technique principal
Affectation : Ministére de la Justice

Direction des services judiciaires
Sous-direction des ressources humaines de la magistrature
Bureau du recrutement, de la formation et des affaires générales — RHM2

Localisation : 35, rue de la Gare 75019 PARIS
Poste profilé : Oui Statut du poste : PSDV
Groupe RIFSEEP : Groupe 2 Dur ée d’ affectation:2aneuha

I - Missions et organisation du service

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

- instruit les candidatures & la nomination sur titre en qualité de magistrat, d'auditeur de justice ainsi que celles concernant
le détachement et le recrutement en service extraordinaire ; a ce titre, établit I'ordre du jour, prépare les travaux de la
commission d'avancement et assure la liaison, d'une part, avec I'Ecole nationale de la magistrature pour I'organisation des
stages probatoires et des formations préalables a la prise de fonction et, d'autre part, avec le Conseil supérieur de la
magistrature s'agissant 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 ; a ce titre, établit l'ordre du jour, prépare les travaux et assure le secrétariat de la commission
d'avancement ;

- assure la gestion des dossiers individuels des magistrats en activité ou honoraires prepare les décisions individuelles
relatives au déroulement indiciaire de la carriere des magistrats et prépare les dérogations a I'obligation de résidence ;

- suit les questions de formation des magistrats en activité ou honoraires et propose, notamment au regard des besoins
exprimés par | es chefs de cour, des act i demdionatbele ld& or m
magistrature ;

- assure la préparation des élections professionnelles des magistrats ;

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

- assurelatutel | e fonctionnelle de |.” Ecole nationale de | a ma

Il - Description du poste
L ' a d jeahrignetsera intégré au pdle dossiers administratifs des magistrats du bureau du recrutement, de la formation et des

affaires générales. Ce pdle est chargé de la conservation et de la gestion des dossiers des magistrats ainsi que de leur
numerisation.

Le pble dossiers administratifs des magistrats est composé de :
un chef de pb6le, qui a un roé6l;e d’'encadrement et d’' ani
quatre agents gestionnaires.

Au sein de ce pole, sous la responsabilité du chef de pble, la personne recrutée sera notamment chargée de :

trier | ' ensemble des piéeces congernant | e dossier

assurer la réception, le scan et la cotation des attestationsd e f or matis;on de | ' ENM

assurer la communication des dossiersa | ' ens e mb | e d e glireatien deb resewgces umainesa s o
de |l a magistrature, aux membres du Conseil supérieur (
d’ avangcement

classer les dossiers des magistrats et les maintenir a jour en y versant les piéces regues quotidiennement ;

aider Il e chef de pbéle dans Il es opérations d’ ar
desserrement des archives



Il aura également la charge de la distribution quotidienne du courrier du bureau dans tous les poles.

111 - Compétences requises

intérét porté a la gestion des ressources humaines ;

- aisance relationnelle, aptitude a travailler en équipe et a rendre compte ;

- esprit méthodique et polyvalence ;

- discrétion et réserve ;

- bonne réactivité aux urgences ;

- maitrise des outils bureautiques classiques

Renseignements et candidatures :

(word,

Renseignements et candidatures :

Monsieur Christophe VALENTE
Chef du bureau du recrutement, de la formation et des affaires générales
Tel: 01702287 72
Courriel: christophe.valente@justice.gouv.fr

ou

Madame Stéphanie POMMIER
Adjointe au Chef du bureau du recrutement, de la formation et des affaires générales

Tel: 01. 70. 22. 86. 58
Courriel : stephanie.pommier@justice.gouv.fr

e X



IREFERENCE POSTE. : SG-2P|

Fiche de poste
SECRETARIAT GENERAL / CABINET

Intitulé de poste : Conducteur

Famille professionnelle (RIVLY) : Fonctionnement - travaux
Emplois-type (RM.J) : Transport

Corps concerné : adjoint technique

Grade :

Affectation : Secrétariat général / Cabinet de la secrétaire générale

Localisation : « Olympe de Gouges » 35 rue de la Gare 75019 PARIS

Poste profilé : Oui Statut du peste : PSDV

Groupe RIFSEEP : Cotation | Durée d’affectation souhaitable sur le poste :

I - Missions et organisation du service

Le secrétariat général du ministere de la justice assure une mission générale de coordination et soutien des services du
ministere. Il exerce les fonctions prévues par le décret n°2014-834 du 24 juillet 2014 relatif aux secrétaires généraux
des ministéres. A ce titre, il promeut les actions de modernisation de ministére en liaison avec les directions. II est
responsable ministériel des ressources humaines, de la fonction financiére et des achats, dans les conditions définies
par décret pour ’ensemble des ministéres. Il est également responsable des missions de défense et de sécurité, des
systémes d’information et de communication, de la politique immobiliére ministérielle, de ’information statistique,
du traitement des contentieux auxquels le ministre est partie, de la politique de communication du ministére et des
actions de coopération européenne et internationale. Dans ces différents domaines, en bonne articulation avec les
directions du ministére, il définit la stratégie et selon les cas, la met en wuvre ou en coordonne la réalisation par les
services concernés.

Le secrétariat général est par ailleurs en charge de la politique publique d’accés au droit et 4 la justice et de Paide aux
victimes.

Sept services et deux délégations sont rattachés au secrétariat général, ainsi qu’un service & compétence nationale en
charge des interceptions judiciaires. Ils s’appuient sur neuf délégations interrégionales du secrétariat général.

II - Description du peste
Le cabinet de la secrétaire générale est doté d’un pool de six chauffeurs.

Sous "autorité de la cheffe du cabinet de la secrétaire générale du ministére de la justice, deux chauffeurs assurent la
conduite de la secrétaire générale et quatre assurent la conduite des secrétaires généraux adjoints. Ils effectuent
¢également les déplacements des collaborateurs du secrétariat général ainsi que le transport de plis aux diverses
administrations.

1l leur incombe [’entretien du parc automobile du cabinet de la secrétaire générale.

III - Compétences requises

totale discrétion, sérieux et présentation correct exigés,

parfaite connaissance de Paris et de la région parisienne,

excellente maitrise la conduite automobile, connaissances techniques automobile,
connaitre les régles de sécurité,

travailler en équipe,

connaissances mécaniques,

lecture plan/GPS.

e @ & & 0

o e

Renseignements et candidatures :
Mme Brigitte PASTOURET
Cheffe du cabinet de la secrétaire générale
Tél 01.76.22.89.26 — E-mail : brigitte. pastouret(@justice.gouv.ir

* Rk ok ok

Tous renseignements sur ce poste peuvent étre obtenus auprés d’{sabelle HENRY,
assistante de la cheffe du cabinet de la secrétaire générale (01-70-22-89-16, isabelle.henry@justice.gouv.ft),
qui organisera les prises de contact avec la cheffe de cabinet, Brigitte PASTOURET




Fiche de poste
IREFERENCE POSTE ||DSJ-SD-37

Correspondant régional informatique
SERVICE ADMINISTRATIF REGIONAL DE LA COUR D’APPEL DE MONTPELLIER

Intitulé du poste : SAR MONTPELLIER - CLIARRONDISSEMENT MONTPELLIER
Famille professionnelle(RMJ) :
Emplois-type(RMJ) :

Corps concerné Adjoint technique
Grade :
Affectation : Service administratif régional de la cour d’apgelMontpellier
Localisation : SAR Montpellierl Rue FOCH
34023 MONTPELLIER CEDEX 1
Poste profilé: Oui Nature du poste: PSDV

Groupe RIFSEEP: 1

| — Contexte général du poste :

Au cceur des chantiers de la Justice, le numérisfugnevecteur de la transformation de la Justi@n résulte un besoin
accru d’accompagnement et de soutien aux utilissfgour un fonctionnement optimal des outils misposition.

Le correspondant régional informatique de proxir(@&I) & temps complet sur la mission, renforcerefessionnalise
I'assistance de premier niveau auprés des utilissite

Le correspondant régional informatique de proxireié située au service administratif régional deolar d’appel de
Montpellier qui comprend la CA de Montpellier,3&R de Montpellier, les TGI de Béziers, CarcasspMuntpellier,
Narbonne, Perpignan et Rodez, les Tl de BéziersaSsonne, Millau, Montpellier, Narbonne, PerpigiRaodez et Sete,
les CPH de Béziers, Carcassonne, Millau, MontgelNerbonne, Perpignan, Rodez et Séte, comptartbtalul 911
utilisateurs des outils et services informatiqueasuenériques.

Ce contractuel assiste les utilisateurs dans |gunogriation et leur utilisation des outils et seeg informatiques. Il offre
aux utilisateurs un service unique a contacter potraitement des demandes d’intervention en oeadfze. Il prend en
charge les incidents affectant ces outils et sesvit coordonne I'action des différents acteurgyidsleur résolution.

Il - Description du poste et des missions

Le correspondant régional informatigexerce ses missions sous l'autorité des chefsuds ebest rattaché au service
administratif régional de la cour d’appel dontiave duquel il recoit les directives générales en maiigiormatique, et
auquel il rend compte de l'activité du serviceeetlfficultés de fonctionnement éventuelles.

Il est affecté au SAR et a vocation & exercer gmstions au sein des juridictions du ressort deolar d’appel de
Montpellier.

Il exerce son activité seule en collaboration descorrespondants locaux informatiques.

Il peut étre amené a intervenir en urgence, endiec les services techniques du départementnafayue et
télécommunication (DIT) de la délégation interrégile (DI) et avec le service administratif régiof(@AR).

Il peut étre spécialisé dans un domaine (civilghget avoir des attributions particuliéres sutaies logiciels
(administrateur fonctionnel local).

Il peut dispenser des formations en matiére infice (utilisateurs de premier niveau).

Le correspondant régional informatique sera araesgadéplacer trés fréquemment sur 'ensemblesdontadle la
Cour.
Les missions et activités du correspondant inform&jue sont les suivantes :

1- Gestion de la maintenance préventive et de preer niveau du parc informatique
» Assurer les installations du matériel informatiqies applications bureautiques et métiers et desties



technologies en complémentarité des technicieri3l@iu

» Assurer la prise en main du poste de travail

» Assurer laremontée des incidents et des demanggaralocal (création et suivi des tickets d'imbattion
avec le DIT)

> Répertorier les interventions réalisées

» Suivre l'inventaire du parc informatique de la ¢fms) juridiction(s) (fixe, portable, tablettes)

> Gérer les sauvegardes individuelles et organisersieckage

2- Suivi du bon fonctionnement des applications beautiques et métiers et des nouvelles technologies

» Assister et accompagner les utilisateurs dansietifnnement optimal des applicatifs métier, des
outils et des services numériques

» Assister et accompagner les utilisateurs (prisehange des demandes et suivi des réponses)

» Assurer le diagnostic de premier niveau des pautilssiteurs (ex : probléme réseau, probléme éleetr
probléme sur une application métier...)

» Suggérer des évolutions des logiciels métiers

» Gérer les droits d’acces et les mettre a jour temkgiciels métiers

» Participer au dispositif d’enregistrement des psoce

3- Gestion de la sécurité informatique
» Sensibiliser et responsabiliser les utilisateurmatiere de sécurité informatique
» Relayer les informations auprés du référent SStY®€ des Systémes d'Information)

Il - Compétences requises :

Savoirs Savoir-faire Savoir- étre
Applicatif(s) métier(s) Maitriser les nouvelles technologies @voir le sens des relations humain
Fonctionnement des matériels Maitriser les techniques de Etre a I'écoute
informatiques communication Etre réactif

Organiser sa charge de travail Etre vigilant

Faire preuve de pédagogie
Savoir travailler en autonomie et
dans 'urgence

Outils bureautiques
Outils de communication

Régles de sécurité informatique et
charte d'utilisation du RPVJ

Systemes d’exploitation

Le correspondant régional informatique bénéficadormations spécifiques a sa prise de foncti@nleictualisation
réguliére de ses connaissances.

Renseignements et candidatures :

Madame Cécile FAVIER, D.D.A.R.J.
Tél : 04.34.08.81.50 Courriel : ddarj.sar.ca-montpellier@justice.fr




IREFERENCE POSTE ||DSJ-SD-43

Fiche de poste
Correspondant local informatique GARD —SAR NIMES

Intitulé du poste : SAR NIMES - CLI - ARRONDISSEMENT GARD
Famille professionnelle (RMJ):
Emplois-type (RMJ) :

Corps concerné : Adjoint technique

Grade :

Affectation : SARNIMES

Localisation : CA Nimes et SAR Nimes
Poste profilé: Oui

Statut du poste: PSDV
Groupe RIFSEEP: 1

| — Contexte général du poste :

Au cceur des chantiers de la Justice, le huméasguen vecteur de la transformation de la Judtiea.résulte un besoin
accru d’'accompagnement et de soutien aux utilissfgaur un fonctionnement optimal des outils misiposition.

La cellule informatique de proximité, composée dagent de catégorie B et d’un agent de catégora®i@espondants
locaux informatiques (CLI) & temps complet sur lasion, renforce et professionnalise I'assistare@m@mier niveau
auprés des utilisateurs.

La cellule informatique de proximité intervient $apérimétre de I'entier département du Gard goigte 08 juridictions
réparties sur deux arrondissements judiciairepérignétre d’intervention compte 376 utilisateus dutils informatiques
et numeériques.

Ce service assiste les utilisateurs dans leur apptmn et leur utilisation des outils et serviggermatiques. Il offre aux
utilisateurs un service unique a contacter potralfeement des demandes d’intervention en ce da@mkiprend en charge
les incidents affectant ces outils et service®etdonne I'action des différents acteurs jusquis tésolution.

Il - Description du poste et des missions

Le correspondant local informatique GARD exercamsissions sous l'autorité des chefs de cours etéisiché au service
administratif régional de la cour d’appel dontiave duquel il regoit les directives générales en maiigiormatique, et
auquel il rend compte de l'activité du serviceeetlfficultés de fonctionnement éventuelles.

Il est affecté au service administratif réegionr@Nimes et a vocation a exercer ses fonctionsiaules arrondissements
judiciaires de :

- NIMES qui comprend la CA de Nimes, le SAR de NimkesTGI de Nimes, le CPH de Nimes et les Tl de
Nimes et Uzeés ; cet arrondissement judiciaire cem380 utilisateurs des outils et services inforqeds et
numeériques.

- ALES qui comprend le TGI d’Alés, le Tl d’Alés et @H d’Alés ; cet arrondissement judiciaire comffie
utilisateurs.

Il exerce son activité au sein d’'une équip®dagents composée d’'un agent de catégorie B ei deéle.

Il peut étre amené a intervenir en urgence, endiec les services techniques du départementnafajue et
télécommunication (DIT) de la délégation interrégile (DI) et avec le service administratif régiof(@AR).

Le correspondant local informatique sera ameeéaplacer trés fréquemment sur I'ensemble du tiépant du
GARD.



Les missions et activités du correspondant inform&jue sont les suivantes :

1- Gestion de la maintenance préventive et de preer niveau du parc informatique
» assurer les installations du matériel informatigles, applications bureautiques et métiers et desties
technologies en complémentarité des technicieri3l@iu
» assurer la prise en main du poste de travail
» assurer laremontée des incidents et des demangéedocal (création et suivi des tickets d'imbartion

avec le DIT)

> répertorier les interventions réalisées
» suivre l'inventaire du parc informatique de la fms) juridiction(s) (fixe, portable, tablettes)
> gérer les sauvegardes individuelles et organiserskeckage

2- Suivi du bon fonctionnement des applications beautiques et métiers et des nouvelles technologies

» assister et accompagner les utilisateurs dansiiémnement optimal des applicatifs métier, des
outils et des services numériques

» assister et accompagner les utilisateurs (prisgharge des demandes et suivi des réponses)

» assurer le diagnostic de premier niveau des partitisateurs (ex : probléme réseau, probléme éleetr
probléme sur une application métier...)

» suggérer des évolutions des logiciels métiers

» (gérer les droits d’accés et les mettre a jour tEbgiciels métiers

» participer au dispositif d’enregistrement des psocée

3- Gestion de la sécurité informatique
» sensibiliser et responsabiliser les utilisateursmatiére de sécurité informatique
» relayer les informations auprés du référent SSE8& des Systémes d'Information)

Il - Compétences requises :

Savoirs

Savoir-faire

Savoir- étre

Applicatif(s) métier(s)
Fonctionnement des matériels
informatiques

Outils bureautiques

Outils de communication

Régles de sécurité informatique et
charte

d’utilisation du RPVJ
Systemes d’exploitation

Maitriser les nouvelles technologies
Maitriser les techniques de
communication

Organiser sa charge de travail

Avoir le sens des relations humain
Etre a I'écoute

Etre réactif

Etre vigilant

Faire preuve de pédagogie
Savoir travailler en autonomie et
dans 'urgence

Le correspondant local informatique bénéficierdamations spécifiques a sa prise de fonctionletciualisation

réguliére de ses connaissances.

Renseignements et candidatures :

Madame Dufour Julie, DDARJ SAR Nimes
Tél: 04 66 70 35 08 — ddarj.sar.ca-nimes@justice.f

Madame Panis Aurélie, RGlI SAR Nimes

Tél: 04 66 70 35 18 — rgi.sar.ca-nimes@justice.fr




IREFERENCE POSTE |{|DSJ-SD-24

Fiche de poste
DIRECTION DES SERVICES JUDICIAIRES

Intitulé de poste : Agent du centre régional de pré-archivage de HAZEBBRK
Famille professionnelle (RMJ) :technique

Corps concerné : Adjoint technique

Affectation :

Ministere de la Justice

Direction des services judiciaires

Service administratif régional de la cour d’appel @& Douai
Localisation : Hazebrouck (59190) 89 - rue du Milieu
Poste profilé : Non Statut du poste :PV
Groupe RIFSEEP : 2

| - Missions et organisation du service

La cour d’appel de Douai dispose, afin d’assuregdation des archives intermédiaires des juridistidu ressort,
d’'un centre de pré-archivage d’'une capacité dei@dnktres linéaires situé a Hazebrouck. L’effectif centre se
compose, outre le greffier chef de service, de d@ents techniques.

Les missions du centre sont les suivantes :

* préparer les transferts des archives dans lesigtioids de la cour d’appel de Douai qui comportende
départements le Nord et le Pas de Calais

* assurer la logistique des transferts d'archivesewt enregistrement dans l'outil informatique ESABO
Archives

* assurer les tris, les éliminations et les versesnaumt archives départementales

* rechercher et transmettre aux juridictions en wergiapier ou dématérialisée les documents demagatéles
juridictions

Il - Description du poste
L’adjoint technique affecté au centre, encadrélpareffier responsable, exécute les missions dégod la gestion
des archives, a savoir :

- le déménagement de caves et greniers des juriakctio

- la mise en boites et le montage des palettes,

- le chargement et le déchargement du camion,

- le transport des archives, comprenant ainsi lauitaxde véhicules (camion, voiture),

- I'étiqguetage des boites et le rangement de celldarts les rayonnages,

- le tri et la destruction des archives selon laut@ice (au centre et en juridictions),

- l'enregistrement des bordereaux de transfert dieeshdans le logiciel de gestion ESABORA-Archives,
- scanner les documents demandés et I'envoi paramgiservices demandeurs,

- lutilisation du transpalette (électrique et manuel

- la préparation et le rangement des registres dtétitors de la venue mensuelle des généalogistes
- le remplacement du responsable du centre en sen@hs

- l'entretien des extérieurs du centre et du véhicule

Il - Compétences requises

Sens des responsabilités — esprit d'initiative rssee I'organisation - bonne condition physiqueynaiisme —
rigueur — esprit d’équipe — discrétion

Maitrise des outils informatique (Excel, Internegb)

Renseignements et candidatures :

Renseignements et candidatures :
Personne a contacter : Nathalie DEQUIDT, greffiesponsable du centre
Tél : 03.28.41.70.70 rathalie.dequidt@justice.fr




IREFERENCE POSTE {|DSJ-SD-89

Fiche de poste
Direction des services judiciaires / Parquet Génétale la Cour de cassation

Intitulé du poste : Service pénal du parquet général de la Cour de cadfon
Corps concerné: Adjoint technique
Affectation : Ministére de la Justice

Direction des services judiciaires / Parquet gé&ral de la Cour de cassation
Situation du poste :  Vacant
Poste profilé : Non
Localisation : Cour de cassation — 5 Quai de I'Horloge — 75001 Har

| - Missions et organisation de la juridiction :

Le service pénal du parquet général de la Coumdsation est compétent pour I'enregistrementatiencement des
pourvois en matiére pénale (7 500 par an en moyenne
Le service pénal assure également le retour dessed®$erminés dans les juridictions de fond.

Le service est composé de 10 fonctionnaires :ecthiur des services de greffe, chef de serviceeffiggs, 5 adjoints
administratifs et 1 adjoint technique. Il est plaoés I'autorité de la directrice de greffe duyp@t général prés la Cour de
cassation.

Il - Description du poste :

1/ Missions principales :

- acheminement interne des dossiers (greffe crimavecats généraux...) ;

- retour des dossiers dans les juridictions du forépartition des dossiers a expédier aprés gatifin et édition des
bordereaux d’envoi, mise sous plis des dossiergdigp, enregistrement informatique de la date @dition des dossiers,
classement des bordereaux accusant retour desidossansport physique des dossiers retourreé€aur d'appel de
Paris ;

- numérisation des dossiers de pourvois enregistrés

- gestion des fournitures : commandes (élaboraté&ngption, vérification, rangement) ; gestion thek.

- copie de CD-ROM

2/ Suppléance :

- remplacement des huissiers du cabinet du procgenéral, en cas d’absence de ces derniers.

lIl - Compétences requises :

- sens de I'organisation et rigueur ;

- esprit de proposition et de réactivité ;
- sens de la discrétion et de la réserve ;
- sens du travail en équipe ;

- sens du service public ;

- capacité a rendre compte.

Renseignements et candidatures :

Madame Marie-Noélle DEHOUCK
Directrice de greffe du parquet général de la Coude cassation
Tél : 01.44.32.64.43 marie.noelle.dehouck@justice.fr

Monsieur Stéphane BUSCQUA
Directeur, Responsable du service pénal
Tél. 01.44.32.74.10 — Courriel stephane.buscqua@)justice.fr




