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Le métier, les concours

1 Le métier d’adjoint administratif territorial

3. Les missions relevant du cadre d’emplois
des adjoints administratifs territoriaux

Darticle 3 du décret 2006-1690 du 22 décembre 2006 portant statut particulier du
cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux indique que :

Les tiches administratives d’exécution : cela signifie qu’ils doivent prendre en
charge la mise en ceuvre de travaux administratifs dans des domaines tres divers.
Ils doivent faire preuve de connaissances ou montrer leur capacité a acquérir ces
connaissances dans tous les domaines ou ils seraient susceptibles d’intervenir. Cela
suppose un minimum de culture générale, savoir qu’il y a des regles précises a la
mise en ceuvre des services publics. Ils doivent avoir quelques notions concernant
le fonctionnement d’une administration publique.

Les travaux de bureautique : il est aujourd’hui indispensable de savoir utiliser
correctement les logiciels de bureautique du type Word, mais il est aussi demandé
de connaitre les tableurs type Excel pour une utilisation simple. La connaissance
d’autres logiciels comme PowerPoint est aussi appréciée. L’utilisation correcte
des messageries et la gestion informatique des agendas est aujourd’hui indispen-
sable.

Les enquétes administratives : 1’agent pourra étre amené a aller rechercher tous
les éléments nécessaires a la constitution d’un dossier. Il devra étre capable de
rédiger un rapport présentant ces éléments ou les synthétisant (et cela suppose un
minimum de qualité orthographique et grammaticale). L'idée étant d’apporter a sa
hiérarchie tous les éléments nécessaires pour qu’elle puisse avoir une connaissance
suffisamment précise de la situation avant de prendre sa décision et faire les choix
nécessaires.

Le placement d’usagers sur des emplacements publics, le calcul et la percep-
tion du montant des redevances exigibles de ces usagers : par exemple, pour le
placement des commercants sur les marchés. Ils doivent en connaitre les regles et
étre capable de calculer le montant de la redevance applicable a chacun et de perce-
voir cette redevance dans le respect des regles des finances publiques.

Lorsqu’ils relevent des grades d’avancement, les adjoints administratifs territoriaux
peuvent également assurer les missions suivantes.

Les fonctions d’accueil et les travaux de guichet, la correspondance administra-
tive et les travaux de comptabilité : dans les grades d’avancement, il est prévu de
confier a I’agent des taches de responsabilité pouvant présenter une certaine autono-
mie. La maitrise des savoirs, savoir-faire et savoirs comportementaux professionnels
est donc indispensable.
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o Etre a ’accueil de la mairie, suppose une tres bonne connaissance des divers

services municipaux, savoir exactement qui fait quoi et ot afin d’orienter correc-
tement 1’usager. Cela aussi suppose une tres bonne maitrise des comportements
professionnels pour faire face a toutes les questions et comportement des usagers.

« La participation a la mise en ceuvre de I’action de la collectivité dans les

domaines économiques, social, culturel et sportif : cela signifie que 1’agent peut
étre amené a travailler aussi bien dans les services a compétence économique,
sociale, culturelle ou sportive, par exemple. Il peut aussi travailler dans un service
d’urbanisme ou en ressources humaines ... Cela suppose qu’il devra acquérir toutes
connaissances et reégles applicables dans ce domaine et les procédures de mise en
ceuvre et de controle adoptées dans son service.

o La constitution, de la mise a jour et de I’exploitation de la documentation

ainsi que de travaux d’ordre : suivant le cas, un collegue doit pouvoir venir a
tout moment lui demander un document a jour sur un point de réglementation, la
derniere loi concernant les activités du service, un mode d’emploi d’une machine
ou d’un logiciel, la copie d’'un compte rendu de service ou d’une délibération
municipale, etc... Il est le gardien de la mémoire du service qui doit étre classée,
répertoriée, rangée et facilement accessible a son remplagant en cas d’absence .

« La centralisation et la perception des redevances exigibles des usagers : 1’agent

travaillant dans un service comptable doit étre capable d’assimiler les regles de
comptabilité publique et en assurer leurs parfaites exécutions. Il aura a tenir a jour
les registres comptables informatiques et pourra étre amené a recevoir les usagers
afin d’encaisser lui-méme les redevances dues : les parents qui viennent régler la
cantine scolaire, par exemple.

o L’utilisation des matériels de télécommunication : 1’adjoint peut étre affecté au

standard de la collectivité , ou peut devoir utiliser des outils de communication spé-
cifiques utilisés dans son service , notamment dans les services techniques .

o Le secrétariat de mairie (commune de moins de 2 000 habitants) : dans une

petite commune, 1I’adjoint peut étre chargé du secrétariat du maire. Il va de soi
qu’il sera alors recherché un agent sans faille sur ses qualités relationnelles, sa
discrétion, son respect du secret professionnel, ses qualités rédactionnelles et
orthographiques, ses capacités a gérer un agenda (celui du maire et des adjoints
entre autres), une capacité a hiérarchiser I’urgence et un sens de 1’organisation a
toute épreuve. Plus la commune est petite, moins il y a d’agents, et lorsqu’il est
le seul agent administratif, il devra intervenir dans tous les domaines de compé-
tences de la commune (urbanisme, état civil, budget, cantine, réunion du conseil
municipal, cimetiere, eau .

« La coordination de I’activité d’adjoints administratifs territoriaux du pre-

mier grade : dans les plus grosses collectivités, I’adjoint administratif sur un grade
d’avancement peut étre en charge d’un service et avoir a gérer 1’organisation et le
suivi du travail d’autres adjoints administratifs du premier grade.
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b.Les métiers et les compétences requises

Types de métiers et fonctions exercés

Les métiers correspondants au cadre d’emplois des adjoints administratifs peuvent
&tre exercés au sein de services de mairie, conseil départemental, conseil régional,
centres de gestion, CNFPT, SDIS (services départementaux d’incendie et de secours),
établissements publics de coopération intercommunale (communautés urbaines, d’ag-
glomération, de communes...).

Les métiers sont de type administratifs mais variés de type secrétariat, comptabilité,
animation, gestion, juridique, social... L’agent peut travailler dans un service d’urba-
nisme, social, d’état civil, de ressources humaines, techniques, des espaces verts, de
Ieau...

[’ adjoint administratif peut travailler en lien avec le public comme a ’accueil de
la mairie, a la bibliotheque municipale ou au strandart du conseil départemen-
tal... Seul, en petite commune ou au sein de 1’équipe dans des collectivités plus
importantes.

Ainsi au sein d’une mairie, un adjoint administratif, exercant ses fonctions dans un
service état civil, sera chargé de dresser et publier les actes de naissance ou mariage,
gérer les demandes de carte nationale d’identité francaise...

Compétences requises

Parmi les compétences requises on peut citer la rigueur et le sens de 1’organisation dans
le cadre de tenue d’agenda, de prise de rendez-vous, de rédaction de comptes-rendus
de réunion.

Mais aussi dans le cadre de 1’accueil du public le sens de 1’écoute, de la communica-
tion, la patience et la diplomatie. Le respect des obligations du fonctionnaire comme
la discrétion ou le secret professionnel.

[’adjoint administratif travaille trés souvent en équipe, il doit donc étre en capacité a
s’intégrer et recevoir/transmettre des informations a ses collegues ou a sa hiérarchie.

Il est a la fois intéressant et utile de noter que ces qualités sont également celles qui
sont requises tant pour la préparation du concours (rigueur dans I’apprentissage des
notions essentielles qui serviront a étayer les réflexions lors de 1’épreuve écrite d’ad-
missibilité notamment) que pour le jour du concours (sens de 1’organisation et capa-
cité a transmettre des informations dans le cadre notamment de I’épreuve écrite mais
également de I’interrogation orale).
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o) Nathalie, adjointe administrative territoriale
dans un conseil départemental.

J’exerce mes fonctions au service développement des compétences de la direction
des ressources humaines du conseil départemental. Je suis chargée de la mise en
place d’actions de formation inscrites au plan de formation de la collectivité. Cela
va de la réservation de salle, au choix des intervenants, de la convocation des sta-
giaires a l’exploitation des évaluations apres la formation... Ce métier est tres riche
et demande a la fois une grande rigueur et une grande réactivité.

=y Laurent, adjoint administratif dans une mairie

Je travaille dans un service de documentation. Je sélectionne les ouvrages a com-
mander, procede aux achats. Pour ce faire, je fais le tour des services pour connaitre
leurs demandes. Je dispose dans ce cadre d’un budget.

c.La carriere et la rémunération

Le cadre d’emplois des adjoints administratifs territoraix a fait I’objet d’'une importante
réforme dans le cadre de la mise en ceuvre du protocole Parcours Professionnel Carrieres
Rémunérations (PPCR) a compter du 1¢ janvier 2017.

Il comprend désormais 3 grades :
o adjoint administratif ;
« adjoint administratif principal 2° classe ;

« adjoint administratif principal 1% classe.

Au sein du cadre d’emplois des adjoints administratifs
(3 partir du grade d’adjoint administratif territorial)

Conformément au décret n° 2006-1690 du 22 décembre 2006 portant statut particulier
du cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux, un adjoint administratif
peut étre directement recruté sans concours par une collectivité. Dans ce cas il est recruté au
premier grade de ce cadre d’emplois : adjoint administratif.

Pour intégrer le second grade il existe deux possibilités:

« soit directement en étant inscrit sur la liste d’aptitude suite a la réussite au concours d’ad-
joint administratif principal 2° classe ;

« soit, si I’agent est déja dans le grade d’adjoint administratif de base, en étant inscrit sur le
tableau d’avancement. Voir les conditions d’inscriptions ci-dessous. Toutefois I’avance-
ment n’est jamais automatique mais dépend d’une décision de I’employeur apres avis de
la Commission Administrative Paritaire (CAP).
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Pour intégrer le troisieme grade d’adjoint administratif principal 1% classe, il faudra attendre
son inscription sur ce dernier tableau d’avancement, puis ce sera au choix de I’employeur.

Adjoint administratif territorial

Echelon Indice brut Indice majoré Durée Salaire brut
1 348 326 1 an 1527,64 €
2 350 327 2 ans 1532,33 €
3 351 328 2 ans 1 537,00 €
4 353 329 2 ans 1541,70 €
5 354 330 2 ans 1546,39 €
6 356 332 2 ans 1555,76 €
7 361 335 2 ans 1569,82 €
8 366 339 2 ans 1 588,56 €
9 372 343 3 ans 1 607,30 €
10 386 354 3 ans 1 658,85 €
11 407 367 - 1719,77 €

Valeur du point indiciaire au 1¢ février 2017 : 4,686 €

Tableau d’avancement : avoir atteint le 4° échelon du grade d’adjoint administratif et justi-
fier d’au moins 3 ans de services effectifs dans le grade et avoir réussi I’examen profession-
nel ou ayant au moins 1 an dans la 5¢ échelon du grade d’adjoint administratif et comptant
au moins 8 ans de services affectés dans la grade.

Conformément a I’article 16 du décret n 2013-593 du 5 juillet 2013 modifié « sauf dis-
position contraire dans le statut particulier, les candidats peuvent subir les épreuves d’un

examen professionnel au plus tot un an avant la date a laquelle ils doivent remplir les
conditions d’inscription au tableau annuel d’avancement ».

Adjoint administratif principal 2¢ classe
Grade accessible aux lauréats du concours.

Echelon Indice brut Indice majoré Durée Salaire brut
1 351 328 1 an 1537,02 €
2 354 330 2 ans 1 546,39 €
3 358 333 2 ans 1560,45 €
4 362 336 2 ans 1574,50 €
5 374 345 2 ans 1616,68 €
6 381 351 2 ans 1644,79 €
7 403 364 2 ans 1705,71 €
8 430 380 2 ans 1780,69 €
9 444 390 3 ans 1827,55€
10 459 402 3 ans 1 883,78 €
11 471 411 4 ans 1925,96 €
12 483 418 - 1 958,76 €
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Tableau d’avancement : détenir 1 an dans le 4° échelon du grade d’adjoint administratif
principal de 2¢ classe et justifier d’au moins 5 ans de services effectifs dans le grade d’ad-
joint administratif principal de 2° classe.

Adjoint administratif principal de 1 classe

Echelon Indice brut Indice majoré Durée Salaire brut
1 380 350 1 an 1640,11 €
2 393 358 1an 1677,60 €
3 412 368 2 ans 1 724,46 €
4 430 380 2 ans 1 780,69 €
5 448 393 2 ans 1841,61€
6 460 403 2 ans 1 888,47 €
7 478 415 3 ans 1944,70 €
8 499 430 3 ans 2014,99 €
9 525 450 3 ans 2 108,71 €
10 548 466 - 2 183,69 €
Rémunération

Au traitement brut mensuel ci-dessus s’ajoutent éventuellement :
« une indemnité de résidence (selon les zones, maximum 3 % du traitement brut) ;

» éventuellement, le supplément familial de traitement si enfants a charge, ainsi que cer-
taines primes ou indemnités selon les collectivités (régime indemnitaire).

2 Le déroulement des concours

a.les concours

Il existe trois concours d’acces au grade d’adjoint administratif de principal de 2° classe :
externe, interne, et le 3° concours.
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Ouvert, pour 40 % au moins
des postes mis aux concours,
aux candidats titulaires :

— d’un titre ou diplome classé
au moins au niveau V de la
nomenclature du répertoire
national des certifications
professionnelles ;

— ou d’une qualification
reconnue comme équivalente.

Ouvert, pour 40 % au plus
des postes mis aux concours,
aux fonctionnaires et agents
non titulaires de la fonction
publique de I’Etat, de la
fonction publique territoriale
et de la fonction publique
hospitaliere, ainsi qu’aux
agents en fonction dans une
organisation internationale.
Les candidats doivent justi-
fier au 1* janvier de I’année
du concours d’une année au
moins de services publics
effectifs, compte non tenu
des périodes de stage ou de
formation dans une école

ou un établissement ouvrant
acces a un grade de la fonc-
tion publique.

Ouvert, pour 20 % au plus
des postes mis au concours,
aux candidats justifiant,
pendant une durée de
quatre ans au moins, de
I’exercice, soit d’activités
professionnelles comportant
des fonctions administratives
d’exécution, de comptabi-
lité, d’accueil du public, de
documentation, ou la mise
en ceuvre d’actions d’anima-
tion économique, sociale ou
culturelle, soit de mandats
en qualité de membre d’une
assemblée délibérante d’une
collectivité territoriale, soit
d’activités accomplies en
qualité de responsable d’une
association.

La durée de ces activités ou
mandats ne peut étre prise en
compte que si les intéressés
n’avaient pas, lorsqu’ils les
exergaient, la qualité de fonc-
tionnaire, de magistrat, de
militaire ou d’agent public.

Epreuves des concours

Les épreuves des trois concours comprennent deux épreuves d’admissibilité et trois
épreuves d’admission dont une facultative.

Les épreuves d’admissibilité
Les épreuves d’admissibilité sont communes aux trois voies d’acces au grade d’adjoint
administratif territorial de 1" classe.

Epreuve de francais comportant a partir d’un texte d’ordre général,
la réponse a des questions destinées a vérifier les capacités de compré-

au candidat.

hension du candidat et son aptitude a retranscrire et ordonner les idées | 1 h 30 3
principales du texte et des exercices destinés a évaluer les capacités du

candidat en vocabulaire, orthographe et grammaire.

Etablissement d’un tableau numérique d’apres les éléments fournis Ih 3




Introduction

Toute note inférieure a 05/20 a I’une des épreuves d’admissibilité entraine I’élimination du
candidat.

Les épreuves d’admission
Nature de I’épreuve Durée  Coefficient

Entretien visant a évaluer 1’aptitude du candidat et sa motivation

a exercer les missions dévolues aux membres du cadre d’emplois,
ainsi que ses connaissances de 1’environnement professionnel dans
lequel il sera appelé a exercer ses fonctions. Pour le concours interne
et le troisieme concours, cet entretien tend également a apprécier
I’expérience du candidat.

15 min 3

Epreuve pratique de bureautique destinée 2 vérifier I’aptitude du
candidat en matiére de traitement de texte, d’utilisation d’un tableur | 15 min 1
et des technologies de I’information et de la communication.

Uépreuve facultative d’admission
L’épreuve facultative choisie par le candidat au moment de son inscription parmi les deux
épreuves suivantes :

Nature de I’épreuve Durée Coefficient

Epreuve écrite de langue vivante étrangére 1h 1
Cette épreuve consiste en la traduction, sans dictionnaire, d’un
texte rédigé dans I'une des langues suivantes :

e Allemand

e Anglais

* Espagnol

e Italien

¢ Russe

¢ Arabe moderne

 Portugais

¢ Néerlandais

* Grec

Interrogation orale portant sur le domaine choisi, au moment de | Epreuve :

son inscription, parmi les trois suivants : 15 min
* Notions générales de droit de la famille Prépa- 1
* Notions générales de droit public ration :
* Notions générales de finances publiques 15 min

Seuls les points excédant la note de 10/20 aux épreuves facultatives seront retenus et s’ ajou-
teront au total déja obtenu. Cela n’est valable uniquement pour 1’admission.

b.LU’examen professionnel

Une autre voie d’acces au grade d’adjoint administratif principal de 2° classe est prévue,
celle relative a I’examen professionnel. Pour plus d’information, connectez-vous sur le site
dunod.com a la page de I’ouvrage.
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Le métier, les concours

c. La préparation aux concours

La clé du succes aux concours est tout d’abord 1’adoption par le candidat d’'une bonne
méthodologie.

Une bonne méthodologie permet aux candidats de préparer un concours ou un examen dans
des conditions optimales.

Tout d’abord il est trés important de connaitre I’ensemble des rouages de I’organisation des
concours ou de I’examen professionnel :

« la nature des épreuves écrites et orales ;
« bien connaitre le calendrier des épreuves pour ne pas étre pris a dépourvu le jour J ;
« se renseigner sur le contenu des épreuves des concours précédents ;

e se renseigner pourquoi pas aupres des centres de gestion, sur le nombre de présents,
admissibles et admis lors des derniers concours ;

« s’intéresser au monde des collectivités territoriales au travers des revues spécialisées en la
matiere (Gazette des communes, Lettre du cadre territorial...) ;

» prendre connaissance des notes de cadrage rédigées par les centres de gestion organisa-
teurs des concours.

d.La nomination et la formation
Nomination

La réussite aux concours territoriaux ne vaut pas nomination mais seulement inscription sur
la liste d’aptitude.

Dans le cadre du concours
Suite a la réussite a I’un des trois concours, le lauréat est inscrit sur liste d’aptitude dressée
par I’autorité organisatrice des concours.

La liste d’aptitude a une durée de validité de deux ans, éventuellement renouvelée pour une
durée supplémentaire de 2 fois un an (soit 4 ans au total). Sa valeur est nationale.

Il appartient donc a chaque lauréat de rechercher un emploi dans les conditions énoncées
ci-avant et donc de postuler aupres des collectivités territoriales au moyen d’une lettre de
motivation et d’un curriculum vitae.

Le recrutement appartient 2 chaque maire ou président de conseils. A lui de choisir son
agent en fonction des compétences attendues du poste qu’il a déclaré vacant, et des compé-
tences des candidats au recrutement.

Formation

A la suite de la nomination, les adjoints administratifs principaux de 2¢ classe ont I’obliga-
tion de suivre une formation d’intégration a la fonction publique territoriale organisée par
le CNFPT, d’une durée de 5 jours dans I’année de stagiairisation. Une formation de profes-
sionnalisation est également obligatoire dans les 2 ans suivant la nomination. Formation de
3210 jours.
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3) A lissue du concours, que faire ?

A P’issue du concours, la liste d’aptitude est publiée par ordre alphabétique. Les candidats
peuvent la consulter sur les sites internet de 1’organisateur du concours, le CNFPT ou les
CDG ou CIG. IIs recevront un courrier les informant du résultat du concours. Etre lauréat
d’un concours ne vaut pas recrutement, mais inscription sur la liste d’aptitude dont la valeur
est nationale. Ce qui veut dire que quel que soit I’endroit ou vous avez passé le concours,
vous pouvez vous faire recruter partout en France. La liste d’aptitude est valable 2 ans. Si a
I’issue des premieres années le lauréat n’a pas été nommé sur ce cadre d’emplois dans une
collectivité, il peut demander a étre de nouveau inscrit une nouvelle année, voire une 4¢ (et
derniere) année sur ladite liste d’aptitude. Si aucune nomination n’est intervenue dans ce
laps de temps, la validité du concours s’annule.

Toutefois, cette durée peut étre suspendue a la demande du lauréat, dans deux cas :
« le temps d’un congé maternité ou d’adoption ;
« le temps d’un congé parental.

Lorsque les candidats ont échoué au concours, nous ne pouvons que vivement conseiller
a ces candidats de se rapprocher de leur centre de gestion, organisateur du concours, pour
tenter d’obtenir copie de leur devoir et des appréciations écrites du jury. En effet, ces infor-
mations leur seront tres utiles dans leur préparation au prochain concours afin de ne pas
reproduire les mémes erreurs.

Si vous étes déja agent dans une collectivité ou un établissement public, que devez-
vous faire ?

L’inscription a un concours est une démarche personnelle. Votre réussite a ce concours vous
permet d’étre inscrit sur la liste d’aptitude correspondante, mais ne vous permet pas, auto-
matiquement d’étre nommé sur votre poste actuel. En qualité de lauréat, il vous appartient
donc d’en prévenir votre employeur.

En effet, pour qu’un employeur public puisse nommer quelqu’un, il faut déja que 3 condi-
tions préalables soient réunies :

o d’une part, il faut qu’il ait déclaré un poste vacant dans ce cadre d’emploi. Cette déclara-
tion est de la responsabilité de I’employeur ;

» d’autre part, il faut que vous soyez vous-méme candidat dans cette collectivité. En effet,
vous étes libre de candidater dans ce nouveau cadre d’emplois au sein de votre collec-
tivité actuelle ou ailleurs. Vous devez donc adresser un courrier a votre employeur (le
maire, le président du conseil départemental, du conseil d’administration de votre établis-
sement public ou du conseil communautaire de votre syndicat intercommunal...), solli-
citant votre nomination dans cette collectivité. Le choix du candidat est une compétence
qui revient a I’exécutif. Votre hiérarchie émettra donc un avis écrit qui sera joint a votre
courrier, et qui permettra a I’exécutif de prendre sa décision.



