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

PostA© par: formations-concours
Publiée le : 23/10/2008 8:50:58

FONCTIONSA CatA©gorie B

Les secrAGtaires administratifs assurent des tA¢ches administratives da€™application. A ce titre, ils
sont chargA©s notamment da€™appliquer les textes de portA©e gA©nArale aux cas particuliers
qui leur sont soumis. lls peuvent exercer des tA¢ches de rA©daction, de comptabilitA©, de contrA’le
et da€™analyse. A

CONDITIONS
A
Concours externe :

Ouvert aux candidats A¢gA©s de 45 ans au plus au ler janvier de 1&#39;annA©e du concours et
titulaires dA€™un baccalaurA©at, dA€™un diplA’me homologuA® au niveau IV, ou da€™un
diplA’me dA®©IlivrA© dans un des A%.tats membres de la CommunautA© europA©enne et assimilA©
au baccalaurA©at ou d&#39;une formation jugA©e A©quivalente donnant lieu A dA©rogation par
une commission interministA®©rielle.A Concours interne :

Ouvert aux fonctionnaires et agents publics de  1&#39;Etat, des collectivitA©s territoriales et des
Actablissements publics quien dA©pendent, aux militaires ainsi qu&#39;aux agents en fonction
dans une organisation internationale intergouvernementale A la date de clA'ture des inscriptions,
comptant au moins quatre ans de services publics au ler janvier de I&#39;:annA©e au titre de
laquelle est organisA®© le concours.A A NATURE DES EPREUVES
Al est attribuA© A chaque A©preuve une note de 0 A 20. Elle est multipliA©e par le coefficient
fixA© pour chaque A©preuve. Peuvent seuls A2tre admis A se prA©senter aux A©preuves orales
da€™admission les candidats ayant obtenu, pour chacune des A©preuves A©crites, une note au
moins A©gale A 5 sur 20 et, pour la€™ensemble des A©preuves ACcrites, un total de points fixA©
par le jury, qui ne pourra A2tre infAG©rieur A 50 aprA’s application des coefficients.A Ce concours
ne comporte pas d&#39;A0preuve facultative

Externe Interne
AdmissibilitA©

1- RA®©daction da€™une note de synthA'se A partir de documents pouvant comporter des
AclA©ments chiffrA©s (donnA©es statistiques, comptables, financiAres, commerciales et
administratives  simplifiA©es)A

(durA©e :3h;coefficient:3) 1- RA®©daction dA€™une note administrative, A partir dA€™un
dossier A caractA're technique pouvant comporter des A©IA©ments  chiffrA©s (donnA©es
statistiques, comptables, financiA'res, commerciales et administratives simplifiA©es) et permettant
de vAGrifier les qualitA©s da€™analyse et de synthA’se du candidat.A

(durA®e : 3 h ; coefficient : 3)

2- Dissertation sur un sujet da€™ordre gA©nA©ral relatif aux problA'mes A©conomiques,
sociaux et culturels du monde contemporain.A

(durA©e : 3 h ; coefficient : 2) 2- RA©ponse A cing A dix questions sur un ou plusieurs

textes administratifs de portA©e gA©nACrale ou A  caractA're technique. Cette AOpreuve doit
permettre de vACrifier 1&€™aptitude du candidat A comprendre le texte et A en expliciter le
contenu, en faisant appel A ses connaissances administratives et A des connaissances
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AclA©mentaires sur le droit  constitutionnel et administratif de la France, les institutions
communautaires et les finances publiques.A

A (programme des A©preuves)A

(durA©e : 3 h; coefficient : 2)

Admission

1- Conversation avec le jury A partir d&#39;un texte ou dA€™une citation de portA©e
gA©nAGrale permettant da€™apprA©cier les qualitA©s de rA©flexion et les connaissances du
candidat.A

(prA©paration : 20 mn; durA©e : 20 mn ; coefficient : 3)  1- Conversation avec le jury A partir
d&#39;un texte ou da€™une citation de portA©e gA©nACrale, suivie de questions permettant de
vAorifier la connaissance de Ia€™environnement professionnel du candidat.A

(prA©paration : 20 mn ; durA©e: 20 mn ; coefficient : 4)

2- Interrogation sur une des matiAres du groupe da€™A®©preuves choisi lors de
la€™inscription, tirA©e au sort par le candidat, et portant sur des notions relatives :A  Groupe A
:A soit A Ia€™organisation constitutionnelle de la France et aux institutions communautaires ;A soit
A la€™organisation administrative de la France ;A Groupe B :A soit aux problA"'mes
A©conomiques ;A soit aux finances publiques ;A Groupe C:A soit A 1a€™histoire contemporaine
A soit A la gA©ographie A©conomique et humaine de la France et aux principales donnA©es
A©conomiques relatives aux pays de Ia€™Union europA©enne.A (prA©paration : 15 mn ; durAGe :
15 mn ; coefficient : 2)A A
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