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Fonctions :Â Les mÃ©tiers des personnels administratifs des services dÃ©concentrÃ©s de
lâ€™administration pÃ©nitentiaire recouvrent des missions, des rÃ´les et des compÃ©tences
diversifiÃ©es.
 
 * Les attachÃ©s dâ€™administration du ministÃ¨re de la justice peuvent, Ã  lâ€™administration
pÃ©nitentiaire, exercer leurs fonctions en administration centrale, dans les services
dÃ©concentrÃ©s (siÃ¨ge de direction interrÃ©gionale et Ã©tablissement pÃ©nitentiaire), dans le
service Ã  compÃ©tence nationale dÃ©nommÃ© Â«Â service de lâ€™emploi pÃ©nitentiaireÂ Â» et
Ã  lâ€™Ã‰cole nationale dâ€™administration pÃ©nitentiaire, Ã©tablissement public administratif. 
Ils sont chargÃ©s de fonctions de conception, d&#39;expertise, de gestion et de pilotage
d&#39;unitÃ©s administratives (principalement, ressources humaines, budget, greffe pÃ©nitentiaire).
Ils peuvent Ãªtre appelÃ©s Ã  remplir des fonctions d&#39;ordonnateur secondaire, de formation ou
de conseil technique. Ils ont vocation Ã  Ãªtre chargÃ©s de fonctions dâ€™encadrement.
Lorsquâ€™ils exercent dans les services dÃ©concentrÃ©s, ils sont soumis au statut spÃ©cial des
personnels pÃ©nitentiaires et font partie des Ã©quipes de direction en Ã©tablissement
pÃ©nitentiaire.
 * Les secrÃ©taires administratifs participent Ã  la gestion Ã©conomique et financiÃ¨re des
Ã©tablissements et des services pÃ©nitentiaires. Ils assurent des tÃ¢ches de comptabilitÃ©,
dâ€™Ã©conomat, dâ€™ordonnancement et de gestion du personnel. Responsables dâ€™une
unitÃ© administrative quâ€™ils animent, ils sont chargÃ©s de lâ€™encadrement du personnel
dâ€™exÃ©cution. En Ã©tablissement, ils peuvent Ãªtre chargÃ©s du greffe (service de gestion et de
suivi des situations pÃ©nales des dÃ©tenus) et en service pÃ©nitentiaire dâ€™insertion et de
probation dâ€™une rÃ©gie.
 * Les adjoints administratifs sont chargÃ©s des fonctions administratives dâ€™exÃ©cution qui
requiÃ¨rent la connaissance de la rÃ©glementation administrative. Dans les services
interrÃ©gionaux, les Ã©tablissements ou les services pÃ©nitentiaires dâ€™insertion et de probation,
ils exercent leurs fonctions dans les domaines du secrÃ©tariat, du greffe, de la gestion
Ã©conomique et financiÃ¨re et du personnel.Â 

Des qualitÃ©s et des aptitudesLes mÃ©tiers des personnels administratifs de
lâ€™administration pÃ©nitentiaire requiÃ¨rent de rÃ©elles qualitÃ©s humaines et des
compÃ©tences administratives.
 
 Les personnels administratifs doivent faire preuve de leurs capacitÃ©s de gestion, de leurs
connaissances des textes et des rÃ¨glements, de leur rigueur, de leur sens de lâ€™initiative et de
leurs qualitÃ©s relationnelles. Les mÃ©tiers administratifs de lâ€™administration pÃ©nitentiaire
subissent de profondes modifications sous lâ€™empire de la loi organique relative aux lois de
finances et la dÃ©concentration des actes de gestion. Cette Ã©volution qui a vu lâ€™Ã©mergence
de nouveaux mÃ©tiers suppose une capacitÃ© Ã  la polyvalence et Ã  lâ€™adaptation compte tenu
de lâ€™Ã©ventail des fonctions proposÃ©es : ressources humaines, greffe, Ã©conomat, budget,
comptabilitÃ©, contrÃ´le de gestion. Ces compÃ©tences sont indispensables pour lâ€™exercice des
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fonctions dâ€™encadrement, dâ€™animation, de coordination et de contrÃ´le.Â Ã‰volution de
carriÃ¨reLes personnels administratifs appartiennent aux trois catÃ©gories de la fonction
publique :
 * CatÃ©gorie A : attachÃ© dâ€™administration du ministÃ¨re de la Justice.
 
 * CatÃ©gorie B : secrÃ©taire administratif.
 
 * CatÃ©gorie C : adjoint administratif.Â Des affectations multiplesLâ€™administration
pÃ©nitentiaire offre aux personnels administratifs une grande diversitÃ© de postes Ã  des
niveaux de responsabilitÃ©s diffÃ©rents.Ces personnels peuvent Ãªtre affectÃ©s dans lâ€™un
des services de lâ€™administration pÃ©nitentiaire qui, au 1er dÃ©cembre 2007 comprend 192
Ã©tablissements dont 27 Ã  gestion dÃ©lÃ©guÃ©e.Par ailleurs, les agents des catÃ©gories B et C
peuvent Ã©galement Ãªtre nommÃ©s au sein des 103 services pÃ©nitentiaires dâ€™insertion et de
probation (Ã  compÃ©tence dÃ©partementale). Les personnels administratifs peuvent exercer
Ã©galement au sein des 9 directions interrÃ©gionales, de la mission outre-mer, Ã  lâ€™Ã‰cole
nationale dâ€™administration pÃ©nitentiaire (Ã‰NAP) et Ã  lâ€™administration centrale.Â Une
formation polyvalenteLes personnels administratifs de lâ€™administration pÃ©nitentiaire
exercent des mÃ©tiers polyvalents situÃ©s au carrefour de lâ€™action des autres corps de
personnels. Ils bÃ©nÃ©ficient dâ€™une formation dâ€™adaptation Ã  leur premier emploi.
Une formation continue structure leur carriÃ¨re.
 * Compte tenu de la diversitÃ© des champs et des niveaux de responsabilitÃ©, la formation
dâ€™adaptation est organisÃ©e autour dâ€™un tronc commun de modules adaptÃ©s Ã 
lâ€™ensemble des fonctions susceptibles dâ€™Ãªtre exercÃ©es et Ã  la spÃ©cificitÃ© des services
dâ€™affectation.
 * Une formation continue est proposÃ©e tout au long de la carriÃ¨re et notamment lors des
changements de fonctions. ConstituÃ©e de modules thÃ©oriques et de stages, elle est dispensÃ©e
par des experts internes et externes, dans des domaines ciblÃ©s.Â Les conditions d&#39;accÃ¨s
Le recrutement des personnels administratifs de lâ€™administration pÃ©nitentiaire
sâ€™effectue par concours de diffÃ©rents niveaux.
 Les attachÃ©s dâ€™administration (catÃ©gorie A ) sont recrutÃ©s par la voie des instituts
rÃ©gionaux d&#39;administration (IRA).
 Les secrÃ©taires administratifs (catÃ©gorie B)
 * concours externe
 Il est ouvert aux candidats titulaires dâ€™un baccalaurÃ©at ou dâ€™un titre ou diplÃ´me classÃ©
au moins au niveau IV, ou dâ€™une qualification reconnue comme Ã©quivalente Ã  lâ€™un de ces
titres ou diplÃ´mes dans les conditions fixÃ©es par arrÃªtÃ© du ministre chargÃ© de la fonction
publique.
 
 * concours interne
 Il est ouvert aux fonctionnaires et agents publics de l&#39;Ã‰tat, des collectivitÃ©s territoriales, aux
militaires et agents en fonction dans une organisation internationale intergouvernementale justifiant
de 4 ans de services publics au 1er janvier de lâ€™annÃ©e au titre de laquelle est organisÃ©e les
concours.

 Les secrÃ©taires administratifs suivent une formation dâ€™une durÃ©e de 6 mois organisÃ©e en
alternance Ã  lâ€™Ã‰NAP et sur leur lieu dâ€™affectation.Les adjoints administratifs
(catÃ©gorie C)
Les adjoints administratifsÂ  de 2Ã¨me classe sont recrutÃ©s sans concours aprÃ¨s publication
dâ€™un avis de recrutement prÃ©cisant les modalitÃ©s.Les adjoints administratifs de 1Ã¨re classe
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sont recrutÃ©s soit par concours externe soit par concours interneÂ :* Â  Le concours externeÂ est
ouvert Ã  lâ€™ensemble des candidats sans condition de diplÃ´me.
 *Â  Le concours interneÂ est ouvert aux fonctionnaires et agents non titulaires de la fonction
publique de l&#39;Ã‰tat, de la fonction publique territoriale et de la fonction publique hospitaliÃ¨re
comptant au 1er janvier de lâ€™annÃ©e du concours au moins une annÃ©e de services civils
effectifs. Ils suivent une formation dâ€™adaptation de 14 semaines organisÃ©e sur le principe de
lâ€™alternance Ã  lâ€™Ã‰NAP et sur leur lieu dâ€™affectation.Â Le statut et la
rÃ©munÃ©rationÂ Le statut
 Les personnels administratifs sont soumis aux dispositions statutaires applicables Ã  leurs corps
respectifs et lorsquâ€™ils sont affectÃ©s dans les services dÃ©concentrÃ©s de lâ€™administration
pÃ©nitentiaire au statut spÃ©cial des personnels pÃ©nitentiaires (statut spÃ©cial : ordonnance nÂ°
58-696 du 6 aoÃ»t 1958 et dÃ©cret nÂ° 66-874 du 21 novembre 1966).
 
 La rÃ©munÃ©ration
Â Traitement net mensuel primes incluse au 1.9.2007
1er Ã©chelonDernier Ã©chelon
Adjoint administratif1 405 euros1 793 euros
Adjoint administratif
 principal1 414 euros2 039 euros
SecrÃ©taire administratif1 570 euros2 563 euros
AttachÃ© d&#39;administration1 890 euros3 201 euros
AttachÃ© d&#39;administration
 principal2 467 euros3 858 euros
Conseiller d&#39;administration3 144 euros4 031 euros
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