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Emploi-fonctionnel de la 
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Poste substtuu

Fondement(o) jeridiuee(o) de recretement oer contratબ le cao écnéant :

1° de l’article 4 de la loi n°,4-16 de 11 janvier 19,4

2° de l’article 4 de la loi n°,4-16 de 11 janvier 19,4

3° de l’article 4 de la loi n°,4-16 de 11 janvier 19,4

Article 6 de la loi n° ,4-16 de 11 janvier 19,4

Article 6 bio de la loi n°,4-16 de 11 janvier 19,4

FICHE DE POSTE

 POSTE VACANT - TRIBUNAL ADMINISTRATIF DE MONTPELLIER Catégorie otatetaire / Corpo
C

Intitelé de l’emploi : 
Greffe du tribunal administratif de Montpellier- adjoint (e) de 
greffier de chambre – membre de l’équipe assurant le service de 
l’accueil du public (accueil physique, gestion de l’accueil des 
audiences, assistant (e) du point d’accès au droit)

Groepe RIFSEEP 
Groupe 1

Domaine(o) fonctionnel(o) 

Jeotice – Afaireo jeridiueeo

Emploi(o) type / Code(o) ficne de l’emploi-type

AFJ059A

Localioation adminiotrative et géograpniuee / Afectation

Tribunal administratif de Montpellier – 6 rue Pitot – CS 99002 – 34063 MONTPELLIER CEDEX 2

Service du grefe  (3  gents) – grefe de ch mbre – service d’ ccueil du tribun l  dministr ti



Voo activitéo principaleo

L’ djoint e) du grefer de ch mbre est le l ) coll bor teur trice) direct e)) du grefer de ch mbre et des 
m gistr ts qui composent l  iorm ton de jugement. L’ gent p rtcipe   toute l  ph se d’instructon des dossiers 
contenteuux  instructon et procudure contenteuse – grefe des  udiences) :

- Instructon des dossiers contenteuux
- Grefe des  udiences
- Mise en iorme des ducisions juridictonnelles
- Archiv ge
- Geston des  ppels
- Rempl cement du grefer de ch mbre lors de ses  bsences

Le service d’ ccueil  ssure l’ ccueil physique et tuluphonique des justci bles. C’est l’im ge de m rque de l  
juridicton d ns l  citu  ch rte M ri nne). Rlle import nt d’ ccueil des justci bles pour les  udiences. Filtr ge  
conseil pour les consult tons juridiques du point d’ ccès  u droit ouvert p r le centre dup rtement l d’ ccès  u 
droit  CDAD). Le service est composu   ce jour de 2 3  gents

Spécificitéo de poote / Contrainteo / Sejétiono

Utlis ton des  pplic tons iniorm tques spuciiques : skipper contenteuux – dum turi lis ton Tulurecours –  ide
juridictonnelle AJwin  en  tend nt le SIAJ) – bonnes c p citus d’ d pt ton et de ru ctvitu not mment d ns l  
geston du contenteuux urgent – li isons ionctonnelles  vec les m gistr ts – cont cts quotdiens  vec les 
justci bles – sucuritu des  udiences et grefe des  udiences – bonnes conn iss nces juridiques – hor ires 
hebdom d ires de (7 h (0 – poste susceptble de p rtciper  uux perm nences de week-end et jours iurius 
 indemnis ton des perm nences efectuues)



Voo compétenceo principaleo mioeo en œevre

Connaiooanceo tecnniueeo Savoir-faire Savoir-être

Aetreo :

Votre environnement profeooionnel

 Activitéo de oervice

L’ djoint du grefer de ch mbre est le coll bor teur direct du grefer de ch mbre et des m gistr ts qui 
composent l  iorm ton de jugement. Il p rtcipe   toute l  ph se d’instructon des dossiers contenteuux 
 instructon et procudure contenteuse – grefe des  udiences) ; il doit  ssurer l  bonne euxucuton de l  procudure
contenteuse tout  u long de son duroulement.
Au sein du service d’ ccueil  l’ gent p rtcipe   l’im ge que renvoie l  juridicton vis- -vis des justci bles et  u 
r yonnement de l  juridicton  Ch rte M ri nne) et coll bore  u ionctonnement  cti du point d’ ccès  u droit 
 centre dup rtement l de l’ ccès  u droit – CDAD)

 Compooition et efectifo de oervice

Compositon d’un grefe de ch mbre : 1 grefer e) de ch mbre et 1 ou 2  djoint e)s  possible mutu lis ton  vec 
d’ utres services  u ttre de l  polyv lence)  /  ccueil et PAD : 2 3  gents mutu lisus

 Liaioono niérarcniueeo

Prusident du tribun l  dministr ti
Grefer en chei
Grefer en chei  djoint
Grefer de ch mbre

 Liaioono fonctionnelleo

Prusident de ch mbre

M gistr ts

Agents du grefe



Date limite de dépôt deo candidatereo : 17/05/2023 

D te de mise   jour de l  iche de poste  27/0(/202()

Derée atendee oer le poote : ( – 4  ns

Voo peropectiveo :
Environnement proiessionnel i vor ble d ns le c dre de l  prup r ton des concours  dministr tis de c tugorie B
ou A – possible uvoluton vers des ionctons de grefer e) de ch mbre si  pttude
Poste   iort dyn misme p rtcip nt   l  bonne instructon des dossiers contenteuux en lien direct  vec les 
m gistr ts. Postes   gr nde  utonomie d ns l’org nis ton du tr v il et des respons bilitus  not mment  u ttre 
de l’ ide juridictonnelle

Liote deo pièceo reueioeo poer dépooer ene candidatere :
Voir le iormul ire unique de dem nde de mobilitu/recrutement disponible sur MOB-MI ou l  PEP
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