Secrétaire administratif de l'intérieur et de I'dte-mer (externe) ‘

Les secrétaires administratifs sont classés daasnns de laatégorie Bdes fonctionnaires de I'Etat.

Les secrétaires administratifs assurent des téadménistratives d'application. A ce titre, ils sahtargés notamment d'appliquer les
textes de portée générale aux cas particulierlequsont soumis.

lls peuvent exercer des taches de rédaction, dpteditité, de contrdle et d'analyse.

Les secrétaires administratifs de classe excemltmrou les titulaires du grade assimilé, peuérg chargés de la coordination de
plusieurs sections administratives et financiereg®la responsabilité d'un bureau.

IPremiére affectatior}

Les secrétaires administratifs de l'intérieur etl'datre-mer exercent leurs fonctions dans lesisesvet établissements publics
relevant du ministere de l'intérieur, de l'outrermaé des collectivités territoriales (administratioentrale — préfectures — police
nationale — gendarmerie) ainsi qu'au sein desagefés tribunaux administratifs et des cours aditnatives d'appel.

[Evolution de carriére et mobilitd

Le corps des secrétaires administratifs compregich@es (secrétaire administratif de classe norrsat@étaire administratif de classe
supérieure, secrétaire administratif de classepgixamelle). Les passages aux échelons et aux grageerieurs, qui s'effectuent
selon plusieurs modalités (ancienneté, reconnaissda la valeur professionnelle, passage d'exammfessionnels) se traduisent
par des augmentations de rémunération. Enfin,ratetele 4 années de services publics, il est pesddpasser les concours internes
de la fonction publique, comme par exemple le care@’accés aux Instituts Régionaux d’AdministratidRA) pour I'accés aux
corps des attachés d’administration (catégorieD&s formations internes préparant a ces concountspsoposées par le ministere de
l'intérieur.

Pour évoluer professionnellement, les secrétaidhmirastratifs peuvent également bénéficier des memdes possibilités de
mobilités, a la fois fonctionnelles et géographgjuefertes par le ministére de I'intérieur. Enfiles mobilités inter-ministérielles et
inter-fonction publique sont possibles.

[Conditions d’accéb

Le concours externeest ouvertaux titulaires d’un Baccalauréat ou d'un titreddpldme classé au moins au niveau IV, ou d'une
qualification reconnue comme équivalente a l'uceketitres ou diplédmega condition de dipléme peut étre supprimée pegrrhéres

et péres d’au moins 3 enfants et les sportifs dé& haveau inscrits sur la liste fixée chaque anpée la commission nationale du
sport de haut niveau)

Le 3*™ Concoursest ouvertaux candidats justifiant, alf"Janvier de I'année au titre de laquelle le consast ouvert, de I'exercice
pendant 4 ans au moins d’'une ou plusieurs actipitéfessionnelles, d'un ou de plusieurs mandatemmbre d’'une assemblée élue
d’'une collectivité territoriale ou d’'une ou de pkus's activités en qualité de responsable, y canigmévole, d'une association.

Les périodes au cours desquelles I'exercice d'undusieurs activités ou d'un ou plusieurs mandata été simultané ne sont prises
en compte qu'a un seul titre. )

Les activités professionnelles prises en comptéteudu 3™ concours doivent avoir été exercées dans les desale la gestion
administrative, financiére ou comptable ou de Istiga des ressources humaines.

IRémunération mensuelle nette moyenne (avec primes)

Secrétaire administratif de classe normafééadhelon) : 1 582 €
Secrétaire administratif de classe exceptionndlenjer échelon) : 2 520 €

A cette rémunération principale peuvent venir sitgo divers éléments liés par exemple a la sitoag@ographique du lieu de travail
(notamment pour les agents travaillant a Paril) reture des activités exercées ou a la situpiosonnelle des agents.

Calendriers prévisionnels et renseignements congriéaires sur les recrutements du Ministére de d'tigur, de I'Outre-Mer et des
Collectivités Territoriales : consultez le site wwnterieur.gouv.fr (rubriqgue «A votre service — Métiers et concourd-iiere
administrative — Catégorie B»)

Renseignements complémentaires sur la fonctioriqueb(concours, statuts, etc.) : consultez lewitav.fonction-publique.gouv.fr




Epreuves du CONCOURS EXTERNE de Secrétaire adminisatif de I'intérieur et de I'outre-mer

EPREUVES ECRITES D'ADMISSIBILITE Durée Coefficient
Toute note inférieure ou égale a 5/20 est éliminia¢o
1° Une épreuve de cas pratique avec une mise eatisit a partir d'un dossier 3 h 00 3
documentaire remis au candidat pouvant comportegdephiques ainsi que des données
chiffrées. Le dossier doit relever d'une problématirelative aux politiques publiques| et
comporter plusieurs questions précédées d'unemadiem détaillée des attentes du jury
destinée a mettre le candidat en situation deitrava
Pour cette épreuve, le dossier documentaire ne graéider vingt pages.
2° Une épreuve constituée d'une série de six aquestions a réponse courte portant 3h00 2
choix du candidat exprimé lors de linscription @oncours sur l'une des options (dont coefficient 1
suivantes : pour les questiong
’ communes et de
) . o capacité de
— gestion des ressources humaines dans les organssat raisonnement et
— comptabilité et finance ; coefficient 1 pour
— problémes économiques et sociaux ; les questions
. . A , relatives a I'option|
— enjeux de la France contemporaine et I'Union etgnpe.
Pour chaque option, le questionnaire a réponsdeccamporte des questions commupes
et des questions propres a l'option choisie.
A partir d'un ou plusieurs documents, les questi@asnmunes portent sur des
connaissances générales permettant d'évaluer ftatweau monde, l'intérét porté aux
politiques publiques, aux valeurs du service pubtipermettant de tester la capacit§ de
raisonnementJn méme texte peut servir de support a plusieuestipns.
Pour la partie optionnelle, chaque question estrapagnée d'un ou plusieurs documents
en rapport avec la question posélm méme texte peut servir de support a plusieurs
guestions.
Le dossier documentaire pour I'ensemble des questi® peut excéder dix pages|au
total.
EPREUVE ORALE D'ADMISSION Durée Coefficient
Toute note inférieure ou égale a 5/20 est éliminia¢o
Les sujets sont tirés au sort par les candidats.
L'épreuve orale d'admission consiste en un entretec le jury, a partir d'un texte cour5 minutes de 4

relatif & un sujet de société en rapport aveclk adés administrations ou portant sur inepréparation

politique publique comportant une ou deux questiauxquelles le candidat dd
répondre, visant a apprécier les qualités perstemelu candidat, son potentiel, s

comportement face a une situation concréte, leéchgant sous forme de mise
situation.

En vue de I'épreuve d'entretien, le candidat adivis@dresse une fiche individuelle
renseignement au service gestionnaire du concowseidate fixée par le service
avant le début des épreuves d'admission. Le jusgadie de cette fiche de renseignen
pour la conduite de I'entretien qui suit I'exposé.

it

on 25 minutes

end’entretien
(dont 10 minutes
au plus d’exposé)

de

et

hent

Arrété du 25 juin 2009 (J.0. du 26 juillet 2009dint la nature et le programme des épreuves desotma de recrutemer

des secrétaires administratifs des administratided'Etat et de certains corps analogues

—



Epreuve du 3™ CONCOURS de Secrétaire administratif de I'intérieu et de I'outre-mer

EPREUVE ORALE D'ADMISSION Durée Coefficient

Toute note inférieure ou égale a 5/20 est éliminia¢o

L'épreuve d'admission consiste en un entretien deefury visant a apprécier [a 25 minutes 4
personnalité, les aptitudes du candidat ainsi quaativation et a reconnaitre les acduisd’entretien

de son expérience professionnelle. Pour condutrerteetien qui a pour point de dépgrfdont 10 minutes
un exposé du candidat sur son expérience professiend'une durée de dix minutes|ag! Plus d'expose)
plus, le jury dispose du dossier constitué paratedat en vue de la reconnaissance|des
acquis de l'expérience professionnelle.

En vue de I'épreuve orale d'admission, le candéablit un dossier de reconnaissarjce
des acquis de son expérience professionnelle guriet au service organisateur a une
date fixée dans l'arrété d'ouverture du concours.

Rubriques du dossier de Reconnaissance des Acquie BExpérience Professionnelle (RAEP) du %" Concours de
Secrétaire administratif

Identification du candidat
Numeéro de dossier d'inscription :
Nom d'usage ou de femme mariée :

Prénom :
Votre situation actuelle

- Activité :

[1 Salarié du secteur privé
Précisez : NtitUIE de IeMPIOI ... ve it e e e e e e e et e e
EST=Tod (=0T 0 = VX 11V P

[] cadre [J non cadre

[l Beénévole d'une association
(sans activité professionnelle salariée)

[1 Mandat(s) électif(s) actuel(s)
(sans activité professionnelle salariée)

[l Autre
L 1= 12

- Autre situation :
L1200 12

Votre expérience professionnelle

Vos activités antérieures :
[Vous pourrez joindre au présent dossier deux dasuseitravaux au maximum que vous auriez réalisésoaus de vos activités,

qu'il vous paraitrait pertinent de porter a la caissance du jury au regard de I'expérience protesselle recherchée.]
Votre formation professionnelle et continue
Les actions de formation professionnelle et comtigue vous jugez importantes pour votre compétprafessionnelle.
Les acquis de votre expérience professionnelleegand du profil recherché

Caractérisez, en quelques mots, les éléments gstittent, selon vous, les acquis de votre expégigmofessionnelle et vos atouts
au regard des connaissances, compétences et aptiecherchées, et précisez, le cas échéant, wostioms pour exercer I'un des
emplois d'affectation du concours des secrétaitesrastratifs des administrations de I'Etat (1 @ages dactylographiées maximum).

Arrété du 25 juin 2009 (J.0. du 26 juillet 2009t la nature et le programme des épreuves desotms de recrutemerjt
des secrétaires administratifs des administratided'Etat et de certains corps analogues.




IProgramme de la 3™ épreuve écrite du concours externe de Secrétaireministratif de l'intérieur et de I'outre-mer

I. — Option gestion des ressources humaines dans leganisations

Les questions doivent porter sur le programme sisdas établi en référence a celui de I'enseignedeelat gestion des ressources
humaines en classe terminale de la série scietdesteologies de la gestion défini par 'arrétéldudécembre 2004 publié au

Journal officiel du 26 décembre 2004 et figurantBauletin officiel hors-série n° 2 du 24 février @ du ministére chargé de

I'éducation nationale.

1. Notions générales

Quialification.
Emploi.
Compétences.
Poste.

Cadre juridique.
Partenaires sociaux.

2. Le parcours professionnel

Le recrutement :

— objectifs de recrutement ;

— procédure de recrutement ;

— moyens de recrutement et de sélection ;
— profil ;

— base de données du personnel.

Gestion de I'évolution professionnelle :

— mobilité professionnelle / géographique ;
— plan de formation ;

— entretien de carriére ;

— bilan de compétences.

Le départ du salarié :

— formalités de départ ;

— reconversion ;

— plan social.

3. Les conditions de travalil
Les conditions générales, la rémunération, 'amémagt du temps de travail et la sécurité et laésanttravail.
4. Les indicateurs de la gestion sociale

Tableau de bord social.
Indicateurs de gestion : taux d'absentéisme etdauwtation.

II. — Option comptabilité et finance

Les questions doivent porter sur le programme sgdas établi en référence a celui de I'enseignedeelat comptabilité et finance

des entreprises en classe terminale de la séercgd et technologies de la gestion définis paét&adu 16 décembre 2004 publié
au Journal officiel du 29 décembre 2004 et figuanBulletin officiel hors-série n° 2 du 24 févri2g®05 du ministére chargé de
I'éducation nationale.

1. La fonction comptable dans l'entreprise
Notions fondamentales.
2. Comptabilisation et contrdle des opérations eutes

Les clients et les fournisseurs.

Les différentes catégories d'actifs immobiliséscorporels, corporels et financiers.
Les opérations bancaires et leur suivi ; I'étataggrochement.

Les charges de personnel et les organismes sociaux.

L'Etat : la TVA a décaisser.

3. Etats financiers : travaux d'inventaire et ajgplion des principes comptables

Principe de prudence : définition et portée dugpe.

Les amortissements.

Les dépréciations.

Les provisions pour risques et charges.

L'exercice comptable.

Définition et portée du principe d'indépendanceaeascices.

La détermination du résultat et I'établissementodesptes annuels : le résultat et I'impot sur Evgfices, le compte de résultat.
Le bilan.



[ll. — Option problémes économiques et sociaux

Les questions doivent porter sur le programme ssdes établi en référence a celui de I'enseignediénbnomie en classe
terminale de la série sciences et technologiesedgog défini par l'arrété du 14 décembre 2004 ipudnh Journal officiel du 24
décembre 2004 et figurant au Bulletin officiel hgésie n° 2 du 24 février 2005 du ministére chatgééducation nationale.

1. La monnaie et le financement de I'économie

Les fonctions et formes de la monnaie.
Le financement de I'économie : la création monéteila Banque centrale européenne.

2. L'inflation et la politique de stabilité des pri

L'inflation et sa mesure.
Conséquences économiques et sociales.
La politique de stabilité des prix.

3. La mondialisation de I'économie

Les échanges internationaux : la nature et la reedes échanges internationaux.

L'organisation des échanges internationaux : ldmteange et protectionnisme.

L'Organisation mondiale du commerce (OMC) et sessions.

L'Union européenne : la construction de I'Uniorogéenne, le marché unique, I'Union économique eiémadre.
Les politiques communes de I'Union européennd®A&, la politique de la concurrence et la politigégionale.

4. Le développement et ses inégalités

La croissance économique, le développement eoligres.
Le développement durable.
Les inégalités de développement.

5. La politique économique de I'Etat

L'intervention de I'Etat : les politiques conjonetles et structurelles.
La régulation de l'activité économique : les flittans économiques et les politiques de croissgacela stimulation de la
demande et politique de l'offre.

6. Le chdmage

Mesure, forme et caractéristiques du chdmage sesau
Les politiques de I'emploi : le traitement socialchémage, la durée du travail et les assouplissesyles emplois aidés.

IV. — Option enjeux de la France contemporaine et I'Unio européenne
Les questions doivent porter sur le programme sgdas établi en référence a celui du second cgclemkseignement secondaire.
1. Notion de démographie et de géographie humaénia &rance

Les évolutions démographiques depuis le début da 3i¥cle : natalité, fécondité, mortalité, espéeathe vie, excédent naturel.
Population urbaine, rurale.

Les mouvements migratoires (perspectives histosig@ctualités).

Vieillissement de la population.

Structure de la population active.

2. L'organisation de l'espace francais

Villes et agglomérations urbaines, les métropdéssconséquences sociales et humaines de la croéssEcente des villes.
Notions de région, identité, territoire, réseausystémes urbains.
Problémes spatiaux et aménagement du territoifenal

3. Les activités économiques en France

Agriculture et élevage, échanges extérieurs etit&si sectorielles, localisation des branches étienges et des principales
ressources.

Transports, tourisme et développement régional.

L'internationalisation des échanges.

4. La France depuis 1958

Aspects politiques, économiques, sociaux et cuure
La France dans le monde : le r6le de la France Eenmstitutions internationales et sa place dagsschanges mondiaux, les
formes de la présence francaise dans le monde.

5. L'Union européenne

La construction européenne de la CECA a la zone eles élargissements, la place de I'Europe damadnde, la politique
économique de I'Europe.



