




















































































Fiche de poste
Direction des services judiciaires – École nationale des greffes

Intitulé du poste : Enseignant/Formateur Référent STATUTS

Corps concernés :
Grade :

Greffier
B

Affectation :

Situation du Poste :

Poste profilé :

École nationale des greffes
Direction des activités pédagogiques

      Poste vacant     
⌧ Poste susceptible d’être vacant  

Oui

Localisation : École nationale des greffes
5 Boulevard de la Marne
CS 27109
21071 DIJON Cedex

I - Missions et organisation de l’Ecole nationale des greffes : 

L’École nationale des greffes, service à compétence nationale placé sous l’autorité du directeur des
services judiciaires, est située à Dijon.

Budget de fonctionnement 2016 :   4 938 355€ 
Masse salariale 2016: 49 023 300 €
Plafond autorisé d’emploi 2016 : 1 019,66  ETPT
Capacité d’hébergement :                 375 lits
Surface plancher :                  25 900 m²
Parc informatique :                        850 machines 

L’École nationale des greffes, qui compte à ce jour 135 emplois équivalent temps plein, est dirigée par
un directeur assisté d’un directeur adjoint et d’un secrétaire général.

L’École nationale des greffes a pour mission la mise en œuvre de la politique nationale relative à la
formation professionnelle initiale et continue des agents des services judiciaires. Cette mission relève
de  la  direction  des  activités  pédagogiques  déclinée  en  trois  sous-directions :  la  formation  à
l’encadrement et à l’environnement judiciaire, la formation aux méthodes et techniques de greffe et le
suivi des stages et des parcours professionnels. 



Le formateur polyvalent fait partie de l’équipe enseignante de l’école nationale des greffes

composée  également  de  coordonnateurs  de  programmes  et  d’experts,  de  formateurs

polyvalents et de formateurs spécialisés. 

Il participera à l’œuvre de formation dans le cadre de la formation initiale et continue des

fonctionnaires des services judiciaires. 

II - Description du poste

Placé sous l’autorité hiérarchique du directeur adjoint chargé des activités pédagogiques qui

est  assisté  dans  cette  mission  par  les  sous-directrices  en  charge  des  sous-directions

pédagogiques (FEEJ et FMTG)

le formateur polyvalent :

– enseigne  le  statut  général  et  les  statuts  particuliers,  ainsi  que  les  règles

déontologiques professionnelles

– prépare  les épreuves d'évaluation de fin de période de scolarité

– participe à la vie des promotions (réunions de bilan, réunion d'harmonisation…)

– participe  aux  actions  de  formation  du  plan  de  formation  continue :  propose  des

sessions  de  formation  au  catalogue  de  l'ENG,  anime  et  rédige  les  supports

pédagogiques.

Dans ce cadre, ses principales activités sont :

� transmettre des compétences pratiques

�  concevoir et corriger les évaluations des stagiaires

� évaluer des acquis

� assurer la veille juridique dans les matières qu’il enseigne

� rédiger des cours et supports techniques (et participe aux comités de lecture)

� élaborer des réponses aux questions des juridictions

� participer  aux  réunions  pédagogiques  et  apporter  son  analyse  sur  les  projets  de

programme.

III – Spécificités du poste :

- Ancienneté et expérience :

Une  ancienneté  de  4  ans  et  une  expérience  dans  des  fonctions  et/ou  un  service

Ressources Humaines est requise.



        -  Mobilité :

En complément de son activité, le formateur peut participer au suivi des stagiaires

affectés dans  les juridictions et être amené à se déplacer sur les lieux de stages.

Il peut avoir à réaliser des déplacements dans les juridictions métropolitaines, voire

outre-mer ou à l’étranger.

IV- Compétences requises

- Savoir faire :

o Analyse de besoins

o Animation de formations

o Communication

o Conception d’outils pédagogiques

o Travail en réseau

- Savoir être :  

o Conceptuel

� Sens de l’innovation

� Curiosité intellectuelle et ouverture d’esprit

� Qualités rédactionnelles

� Aptitude à l’enseignement pour adultes

o Relationnel 

� Sens des relations humaines

� Esprit d’équipe

� Sens de la pédagogie

o Contextuel

� Capacité d’adaptation

� Sens de l’organisation

- Connaissances :

o Ingénierie pédagogique

o Maîtrise du programme et des matières enseignées

Renseignements et candidatures :

Véronique MARTIN-THOMAZO
Directrice des activités pédagogiques, par interim

veronique.martin-thomazo  @justice.fr 
03.80.60.58.06



Fiche de poste
Direction des services judiciaires – École nationale des greffes

Intitulé du poste : ASSISTANT MARCHES PUBLICS

Corps concernés :
Grade :

Greffier  des services judiciaires
2ème/1er grade

Affectation :

Situation du Poste :

Poste profilé :

École nationale des greffes
Secrétariat général

  Poste vacant     
x Poste susceptible d’être vacant  

Oui     

   
Localisation : École nationale des greffes

5 Boulevard de la Marne
CS 27109
21071 DIJON Cedex
 

I – Missions et organisation de l’Ecole nationale des greffes

L’École nationale des greffes, service à compétence nationale placé sous l’autorité du directeur des services
judiciaires, est située à Dijon. L’École nationale des greffes, qui compte à ce jour 126 emplois équivalents temps
plein, est dirigée par un directeur assisté d’un directeur adjoint et d’un secrétaire général.
L’École nationale des greffes a pour mission la mise en œuvrede la politique nationale relative à la formation
professionnelle initiale et continue des agents des services judiciaires.
Le secrétariat général coordonne et contrôle la gestion, l’administration et le suivi des moyens humains, budgétaires
et matériels nécessaires à la réalisation de la mission pédagogique de l’Ecole nationale des greffes.

Budget de fonctionnement 2016 :         4 938 355 €
Masse salariale 2016 : 49 023 300 €
Plafond autorisé d’emploi 2016 : 1 019,66ETPT
Capacité d’hébergement : 372 lits
Surface plancher : 25 900 m² 

Ses missions sont organisées autour des services suivants :
- service des ressources humaines
- service budgétaire
- service logistique
- service informatique
- structure multi-accueil



II – Description du poste 

Le service budgétaire est composé d'une équipe de 7 personnes encadrées par un responsable de la gestion
budgétaire.

Le greffier, « assistant marchés publics », assiste le responsable de la gestion budgétaire dans le domaine des
marchés publics. Il participe, sous son autorité,à la préparation, la mise en œuvre et le suivi des marchés publics de
l'ENG.

Activités principales     :

- gestion de l'achat public : il contribue à  l'analyse des besoins, leur définition, les prévisions d'achat,

- préparation et conception des marchés publics : il contribue à l'activité de rédaction et de contrôle des documents
contractuels nécessaires à la passation et à la constitution des marchés publics, il gère la publication et participe à la
gestion de la procédure des marchés inclus l'analyse des offres, la rédaction des rapports de présentation, la
notification.

- suivi et exécution des marchés : le greffier aura plus particulièrement en charge avec son binôme, le suivi
technique de l' exécution de la dépense de certaines activités de l'ENG (consommation, seuils, respect des
engagements contractuels), des échéances et des reconductions (tableaux de bord).

Compte-tenu des spécificités de l'Ecole, l'élaboration etle suivi des marchés suppose une collaboration active et
concertée avec les différents services dépensiers. En conséquence, le greffier est amené à participer à des réunions
de travail relatifs à ces suivis et avec les différents titulaires. 

- participation active au développement du contrôle interne comptable dans les services.

- préparation de projets de rapports, notes et courriers relatifs à l'exécution des marchés et leur suivi, à des
instructions internes, à des réponses contentieuses.

Dans le cadre de ses fonctions, le greffier participe à tous les échanges avec les services partenaires : services du
ministère, pôle chorus géographiquement compétent, DRFIP, PFI etc..

 III – compétences requises

Savoirs 

- connaissance juridique de droit privé, droit public, droit du travail, finances publiques

- des connaissances en matière de comptabilités publique, achats publics sont un atout

- circuit administratif.

- maîtrise de l'outil informatique et bureautique (tableur)

 Savoir être

- travail en équipe

- initiative, capacité d’ autonomie et rendre compte

- faire ses recherches documentaires et curiosité intellectuelle

 -    discrétion, capacité à anticiper et à s’organiser, partager les informations 

Renseignements et candidatures :

Madame Laurence BOULENGER
Secrétaire générale par intérim

Tel : 03.80.60.58.20
Port : 06.72.69.47.48

Courriel : sg.eng-dijon@justice.fr


