Formations et Concours pour tous les métiers - Descriptions de concours et formations professionnels

CONCOURS SECRETAIRE ADMINISTRATIF
PostA© par: formations-concours
Publiée le : 9/10/2008 11:39:39

FONCTIONS :Les secrA®taires administratifs, A paris ou dans les services dA©concentrA©s,
exercent des tA¢ches administratives d&#39;application. A ce titre, ils sont chargA©s notamment
d&#39;appliquer les textes de portA©e gA©nACrale aux cas particuliers qui leur sont soumis. lls
peuvent exercer des tA¢ches de rA©daction, de comptabilitA©, de contrA’le et d&#39;analyse.
lls occupent des emplois variA©s dans diffACrentes familles professionnelles telles que :

- &#61472;MarchA©s Achats : agent d&#39;achat, rA©dacteur marchA®s,

- &#61472;Gestion A©conomique et financiAre : rA©glementation, gestion des crA©dits,

- Juridique : assistant juridique, rA©glementation comptable et financiAre, fiscale, gA©nAcrale,
rA©dacteur contentieux,

- &#61472;Gestion des ressources humaines : formation, chargA®© de gestion du personnel,
gestionnaire des effectifs, rA©glementation,

- Communication : chargA© de communication, documentaliste, dA©veloppeur multimA©dia,
infographiste, secrA®taire de rA©daction.A

A EPREUVES
A%opreuves A©crites d&#39;admissibilitA©1Are AOpreuveA : rA©daction d&#39;une note de
synthA'se A partir de documents pouvant comporter des A©IA©ments chiffrA©s (donnA©es
statistiques, comptables, financiA res, commerciales et administratives simplifiA©es). (3 heures,
coefficient 3)
2A"'me A©preuveA : dissertation sur un sujet d&#39;ordre gA©nACral relatif aux problA"mes
A©conomiques, sociaux et culturels du monde contemporain. (3 heures, coefficient 2)
A%opreuves orales d&#39;admission1Are A©preuveA : conversation avec le jury A partir
d&#39;un texte ou d&#39;une citation de portA©e gA©nACrale permettant d&#39;apprACcier les
qualitA©s de rAGflexion et les connaissances du candidat. (PrA©parationA : 20 minutes - DurA©eA :
20 minutes - coefficient 3)
2A"'me A©preuveA : dans un groupe d&#39;AGpreuves au choix du candidat (le choix du groupe
s&#39;effectuant lors de 1&#39;inscription au concours), interrogation sur une des matiA“res du
groupe d&#39;A0preuves, tirAGe au sort par le candidat, et portant sur des notions relativesA :
Groupe A A : soit A 1&#39;organisation constitutionnelle de la France et aux institutions
communautaires, soit A 18&#39;organisation administrative de la France. Groupe BA : soit aux
problA"mes A©conomiques, soit aux finances publiques. Groupe CA : soit A 1&#39;histoire
contemporaine, soit A la gA©ographie A©conomique et humaine de la France et aux principales
donnA©es A©conomiques relatives aux pays de 1&#39;Union europA©enne. (PrA©parationA : 15
minutes &#150; DurA©eA : 15 minutes - coefficient 2)
A Niveau minimum requis : BaccalaurA®at.A Concours organisA© par de nombreux
ministAres tout au long de 1&#39;annACe.

Ouvert aux candidats A¢gA©s de moins de 45 ans (sauf dA©rogations) titulaires d&#39;un
BaccalaurA©at ou d&#39;un diplA’'me A©quivalent.
Etre secrAGtaire administratif, c&#39;est assurer des tA¢ches administratives d&#39;application. A
ce titre, un secrAGtaire administratif est notamment chargA© d&#39;appliquer les textes de portA©e
gA©nA@rale aux cas particuliers qui lui sont soumis. Il peut aussi exercer des tA¢ches de
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rA©daction, de comptabilitA©, de contrA’le et d&#39;analyse. A
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