FICHE DE POSTE

Intitulé du poste Catégorie statutaire/Corps
Agent de greffe i - .

g g C : adjoint administratif
Domaine(s) fonctionnel(s) Groupe RIFSEEP
JUSTICE 2
Emploi(s) —type Code(s) fiche de I'emploi-type
Agent de greffe

JUSO03A

Localisation administrative et géographique / Affectation

Tribunal administratif - 6 allée de I'lle Gloriette -CS 24111- 44041 NANTES CEDEX
Site annexe : 105 rue des francais Libres — 44274 NANTES CEDEX 2

Vos activités principales

L'agent de greffe affecté au sein d'une chambre assure I'exécution des différents actes de procedure :

Il analyse, enregistre et communique les nouvelles requétes ;

Il enregistre et communique les mémoires et pieces de procédure ;

Il propose des mesures d'instruction et assure I'exécution de celles-ci ;

Il notifie les décisions juridictionnelles et prépare les attestations de fin de mission ;

Lorsqu’un recours est formé a I’encontre d’une décision juridictionnelle, il assure la transmission du dossier
vers la juridiction supérieure ;

Chambres 1 a 7 et 12 : contentieux diversifiés
Il a en charge le suivi du stock de dossiers de naturalisations ;
Chambres 8, 9 et 10 et 11 : contentieux des visas exclusivement

Spécificités du poste / Contraintes / Sujétions :
Etat néant.




Vos compétences principales mises en ceuvre

Connaissances techniques Savoir-faire Savoir-étre

Avoir des compétences juridiques Savoir travailler en équipe  Savoir communiquer :

Niveau initié Niveau pratique Niveau pratique

Avoir des compétences en informatique et Savoir s’organiser Avoir le sens des relations

bureautique Niveau initié humaines

Niveau pratique Niveau pratique

Savoir analyser

Connaitre I’environnement professionnel /  Niveau initié Savoir s’adapter

Niveau pratique Niveau pratique
Savoir accueillir
Niveau pratique

Durée attendue sur le poste : Plus de 2 ans

Votre environnement professionnel

= Activités du service
Activité du tribunal : Jugement des litiges entre I'administration et les usagers

= Composition et effectifs du service
Composition de la juridiction : 63 agents de greffe, 61 magistrats,
10 assistants de justice, 3 vacataires aide a la décision

= Liaisons hiérarchiques
Président de juridiction, greffiére en chef, greffier de chambre

= Liaisons fonctionnelles
Président de chambre, magistrats, agents de greffe,

Vos perspectives

Evolution au sein des différentes chambres du tribunal
Evolution vers un poste d’adjoint au greffier

Date de mise a jour de la fiche de poste : 15/02/2024




