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Le garde des Sceaux, 
ministre de la Justice 

 
à 
 

Monsieur le premier président de la Cour de cassation 
Monsieur le procureur général près ladite cour 

 
Mesdames et Messieurs les premiers présidents des cours d’appel 

Mesdames et Messieurs les procureurs généraux près lesdites cours 
 

Monsieur le président du Tribunal supérieur d’appel 
Monsieur le procureur de la République près ledit tribunal 

 
Madame la directrice de l’École nationale de la magistrature 

Madame la directrice de l’École nationale des greffes 
 

Pour information 
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Direction des services judiciaires 

 
 
 
 

Sous-direction des ressources humaines des greffes 
Bureau des carrières et de la mobilité professionnelle (RHG1) 
 

Paris, vendredi 24 février 2023  
 

Affaire suivie par Bastien Sahli, 
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Le garde des Sceaux, 
ministre de la Justice 

 

à 
 

Monsieur le premier président de la Cour de cassation 
Monsieur le procureur général près ladite cour 

 

Mesdames et Messieurs les premiers présidents des 
cours d’appel 

Mesdames et Messieurs les procureurs généraux près 
lesdites cours 

 

Monsieur le président du Tribunal supérieur d’appel 
Monsieur le procureur de la République près ledit 

tribunal 
 

Madame la directrice de l’École nationale de la 
magistrature 

Madame la directrice de l’École nationale des greffes 
 
 

Objet : Appel à candidature sur un poste offert aux directeurs des services de greffe, au 

service administratif régional de la cour d’appel de Versailles, en qualité de 

responsable de la gestion de la formation. 

PJ : Fiches de postes. 

 
 J’ai l’honneur de vous informer que la sous-direction des ressources humaines des 
greffes a été saisie d’une demande de diffusion d’un poste vacant offert à un directeur des 
services de greffe en qualité de responsable de la gestion de la formation, au service 
administratif régional de la cour d’appel de Versailles.  
 
 Vous trouverez ci-joint le descriptif de ces emplois. Une prise de fonction à compter du 
1er juin 2023 est sollicitée, cette date étant susceptible de modification. 



Vous voudrez bien en assurer la diffusion auprès des directeurs des services de greffe 
placés sous votre autorité et me faire retours des candidatures au sein de votre ressort, assorties 
de votre avis, ou à défaut un état néant, au pôle de la gestion des personnels de catégorie A 
du bureau des carrières et de la mobilité professionnelle (RHG1) avant le 26 mars 2023, délai 
de rigueur, uniquement par courriel. Les candidats joindront une lettre de motivation, un 
curriculum vitae et leurs trois derniers comptes rendus d’entretien professionnel. 

Par délégation,
P/ le directeur des services judiciaires, 
P/ le sous-directeur des ressources 
humaines des greffes, 
L’adjointe au sous-directeur des ressources 
humaines des greffes, 

Catherine BOUDON



 

✔ ☐



1- Ressources humaines/formation 
1-1 Conception et élaboration du plan de formation 

- Recenser et analyser les besoins exprimés 
- Répondre aux besoins institutionnels 
- Sélectionner les thèmes, définir les contenus et construire le calendrier 
- Présenter le projet devant le comité technique régional 
- Participer à l’élaboration du plan de formation des plates-formes interrégionales du ministère de la justice 

1-2 Ingénierie de formation 
- Définir les objectifs de formation et les objectifs pédagogiques  
- Rédiger un cahier des charges 
- Rechercher des intervenants 
- Gérer et analyser les candidatures et sélectionner les candidats 

1-3 Suivi et évaluation des actions de formation 
- Evaluer les actions, réajuster la programmation 
- Rédiger le bilan annuel d’activité de la formation régionale 
- Présenter le bilan au comité technique régional 

1-4 Préparation aux concours et examens professionnels 
- Mettre en place les préparations aux concours et examens professionnels 
- Gérer la préparation par correspondance 

1-5 Gestion de la formation individualisée et des compétences 
- Analyser le projet individuel de l’agent, ses acquis professionnels et son parcours de formation 
- Assurer le suivi de la formation initiale et de la formation continue obligatoire 
- Etablir une proposition de parcours individuel de formation (bilan de compétence, congé de formation professionnelle…) 

1-6 Organisation et suivi de stages internes et externes 
1-7 Gestion des candidatures relatives aux actions de formation nationales, interrégionales, à l’Ecole nationale des greffes, aux plates-formes interministérielles 

d’appui aux ressources humaines et divers organismes (IRA…) 
1-8 Coordination de l’action des correspondants locaux de formation 
1-9 Définition et conduite de projets 
1-10 Information et communication au niveau régional et interrégional 

2- Direction/Administration/Gestion 
2-1 Préparation, exécution et suivi budgétaire 

- Définir et analyser les besoins 
- Etablir les demandes budgétaires et les prévisions de consommation 
- Suivre l’exécution de la dépense 

2-2 Gestion administrative et financière des prestataires 

- Réceptionner et analyser les offres de marchés publics 
- Rédiger les actes constitutifs des marchés publics 
- Suivre l’exécution des marchés publics 

2-3 Tableaux de bord et statistiques 

2-4 Rédaction de rapports, notes et courriers 

2-5 Contrôle interne comptable 

- appliquer un référentiel du contrôle interne comptable 
2-6 Participation à des réunions et groupes de travail institutionnels au niveau régional ou national 

3- Logistique/fonctionnement  
3-1 Gestion des nouvelles technologies de l’information et de la communication 

- Elaborer des supports d’information 
3-2 Gestion du fond documentaires et de la documentation  

 



☐ ✔ ☐ ☐

☐ ✔
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