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Fonctions :A Le secrAGtaire administratif doit A2tre capable de rA©diger des notes,
circulaires courriers divers, de traduire en mesures particuliA res des textes A caractA're
gAonAoral et les appliquer.

Il peut A2tre amenA© A remplir aussi des tA¢ches de gestion ou d&#39;encadrement,
il est frA©quemment en contact avec les usagers et les services extACrieurs de I&#39;Etat. I
a un pouvoir d&#39;initiative, d&#39;apprAC©ciation et d&#39;interprAGtation.

Selon les ministA'res, vous serez secrA©taire administratif de prA©fecture, de la police
nationale, d&#39;administration et d&#39;intendance, des affaires sanitaires et sociales,
d&#39;administration scolaire et universitaire, d&#39;administration centraled€; Les
possibilitA©s de promotion sont rA©elles et varient selon les MinistAres.

Les diffA©rents ministA'res organisent eux-mA2mes le concours de secrACtaire
administratif pour rA©pondre A leurs propres besoins.

Il est possible de se prA©senter aux A©preuves organisA©es par plusieurs
ministA'res.

Cela augmente les chances de succA’s.

Dipl&ocirc;me

Etre titulaire du BaccalaurA©at ou d&#39;un diplA'me Aoquivalent.
Autres conditions d&#39;accA’s au concours :
a£¢Etre de nationalitA© franA8aise ou
ressortissant de Ia€™Union EuropA©enne.

a€¢Sans condition d&#39;A¢ge et de diplA’me pour les mA'res de famille d&#39;au
moins 3 enfants et les sportifs de haut niveau.A Epreuves du concoursA Epreuves ACcrites
d&#39;admissibilitA©

RA©daction da€™une note de synthA'se A partir de donnA®es statistiques,
comptables.

Dissertation sur un sujet da€™ordre gA©nA©ral.

Traduction en franA8ais da&€™un texte rA©digA© pour une affectation au ministA're
des affaires AGtrangA'res. A Epreuves orale d&#39;admission

Conversation avec le jury A partir da€™un texte de portA©e gA©nAoGrale.

Interrogation sur une des matiAres du groupe da€™A©preuves choisi lors de
|a€™inscription auprA’s du ministA're choisi :

Groupe A, soit :

- A la€™organisation constitutionnelle de la France et des communautA®©s ;
- A la€™organisation administrative de la France ;

Groupe B, soit :

- aux problA"mes A©conomiques ;
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- aux finances publiques ;

Groupe C, soit :

- A 1a€™histoire contemporaine ;

- A la gA©ographie A©conomique et humaine de la France et de IA€™Union europA©enne.

Epreuve facultative de langue A©trangAre pour une affectation au MinistA're des Affaires
ActrangA'res.

Conversation A partir da€™un texte.A
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