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Vacataire archiviste

Direction : direction des services judiciaires
Affectation : Tribunal Judiciaire de Chateauroux (36)

Statut : agents de categorie C Date de publication : 08/02/2024

Date de fin de publication :
01/03/2024

Informations générales

Corps [ Grade : Vacataire

Domaine fonctionnel RMFP : Justice

Emploi-référence RMFP : Vacataire archiviste

Groupe IFSE : / NBI : /

Poste vacant v Poste susceptible d’étre vacant [J

Durée d’affectation attendue sur le poste : 3 mois

Localisation administrative et géographique

Les missions s’effectueront au sein du tribunal judiciaire de Chateauroux, juridiction de groupe 4 composée de 15 magistrats du siege, de 5
magistrats du parquet et de 56 agents de greffe. La juridiction est présente sur deux sites situés a Chateauroux, les services civils ex-TGl étant
présents sur le site Germereau et les services civils ex-T| étant présents sur le site Courier.

Description du poste
Vos activités principales

| — Fonctions administratives

1- Récolement des archives en vue de versements aux Archives départementales : pointage des dossiers, description des piéces,
enregistrement des éléments sur un tableau de bord.

2 - Vérification des inventaires électroniques transmis par les services.

3 — Gestion des entrées [ sorties des archives : mise a disposition du dossier, enregistrement du mouvement dans un tableau.

4 — Accueil physique et téléphonique, participation a la gestion de la bofite structurelle du service.

Il - Fonctions techniques

1 - Récolement et rangement en salle d’archives aprés chaque opération de transfert sur un plan prédéfini.

Les grosses opérations de transfert et d’élimination d’archives sont prises en charge par une société de déménagement. |l convient
cependant d’étre présent pour les guider et/ou porter assistance autant que de besoin, certaines opérations étant sensibles (versements).
2 - Préparation des opérations de versement : transport des bofites salles d'archives / services en vue de la préparation au sein du service
central des archives.

3 - Conditionnement des dossiers dédiés aux versements : reliure, conditionnement des dossiers et mise en cartons.

Les missions déclinées ne sont pas exhaustives et pourront faire I'objet de modifications en fonction des besoin du service.

Nombre d’agents a encadrer
o A O B O cC v Sans objet

Spécificités du poste / Contraintes [ Sujétions
Poste soumis a une habilitation au Secret de la défense nationale ould NON v
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Moyens mis a votre disposition (matériel, logiciels spécifiques, véhicules...) : bureau, outils informatiques, téléphone
Composition et effectifs du service : variable suivant le service d’affectation

Votre hiérarchie : directeur de greffe, directeur de greffe adjoint ou chef du service pénal

Vos interlocuteurs métiers : magistrats et fonctionnaires de la juridiction ; auxiliaires de justice ; usagers du service public;
partenaires institutionnels

Votre profil

Vos principales compétences a mettre en oeuvre

Connaissances Savoir-faire

Circuits administratifs Organiser sa charge de travail

Organisation judiciaire et administrative Alimenter des tableaux de bord et statistiques
Outils bureautiques Donner une information juridique et/ou procédurale
Applicatifs métiers Maitriser les nouvelles technologies

Maitriser les techniques de classement et d’archivage
Maiftriser les techniques d’accueil physique et
téléphonique
Appliquer les textes législatifs et réglementaires

Savoir-étre

Avoir le sens des relations humaines

Faire preuve de discrétion professionnelle

Etre extrémement vigilant

Avoir le sens de I'organisation

Faire preuve de polyvalence

Expériences professionnelles antérieures souhaitées
Offres de formation associées a votre prise de poste : |

Perspectives d’évolution professionnelle : |
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Informations complémentaires

Organisation de travail : cycle hebdomadaire de 38h30
Restauration : restaurant administratif & Tkm
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Accessibilité en transport / Parking : bus de ville gratuits — parking payant devant le tribunal

Vos contacts pour déposer une candidature

Renseignements et candidature

M. Eric BEAURENAUT, directeur de greffe 0254603537

chg.tji-chateauroux@justice.fr

M. Jean-Marc ACOLAS, directeur de greffe 0218 47 90 37

adjoint . L
J chga.tj-chateauroux@justice.fr

Vous voulez en savoir plus ? http://justice.gouv.fr https://lajusticerecrute.fr/

La procédure de votre recrutement

Poste nécessitant une enquéte administrative de

sécurité [0 OUlI v NON

https://allodiscrim.wethics.eu/app (code : 2020
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