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CONDITIONS D’ACCES

Ce concours est organisé par les centres de ggstionles collectivités affiliées et g
collectivités non affiliées ayant passé convention.

Il permet de devenir fonctionnaire dans la foncpaiblique territoriale.

Aucune limite d’age n’est prévue pour se préseauteconcours d'acces au grade d’adjq
administratif territorial de *I° classe et étre nommé dans ce grade.

Pour avoir lagqualité de fonctionnaire, il faut :

1- Posséder la nationalité d’'un des pays membrébdien européenne
2- Jouir de ses droits civiques dans I'Etat donésiressortissant

3- Ne pas avoir subi une condamnation incompatidblec I'exercice des fonction
(bulletin n°2)

4- Etre en position réguliére au regard du codsettvice national

5- Remplir les conditions d’aptitude physique erig@our I'exercice des fonctions.

CONDITIONS D’'INSCRIPTION AU CONCOURS

Le concours d’adjoint administratif territorial dé™ classe est ouvert aux candidg
remplissant les conditions suivantes :

A) Pour le concours externe peuvent s’inscrire lesandidats titulaires d’'un titre ot
diplobme classé au moins au niveau V de la nomaneatlu répertoire national de|
certifications professionnelles ou d'une qualifioatreconnue comme équivalente.

A titre dérogatoire aux conditions de dipldmes érfg par les statuts, les concours s
ouverts :

1. Aux péres ou méres de 3 enfants et plus, (fourmér photocopie du livret de
famille).

2. Aux sportifs de haut niveau, sous réserve de figsme une liste publiée I'anné
du concours par arrété du ministre de la jeunessde® sports (joindre un
justificatif officiel).
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3. Aux possesseurs d'une équivalence de diplome @ééliyar les autorités
compétentes et produite par le candidat au pldsiéat jour des épreuves.

En effet, vous pouvez obtenir une équivalence dddnlie si vous n’étes pas e
possession des titres ou diplémes requis, maisvque vous trouvez dans l'une dg
situations suivantes :

- vous étes titulaire d'un titre ou dipldme de m@ivesimilaire ou différent a celui
requis, obtenu en France ou dans un autre EéalagFrance,

- Vous avez une expérience professionnelle erpléonent ou en I'absence de
tout dipléme.

Pour cela, vous devez pour obtenir une attestatiord’équivalence de
dipléme, remplir un dossier «équivalence de diplomg au moment de l'inscription,
aupres du :

Centre de Gestion organisateur du concours
(voir rubrique «équivalence de dipléme»lswsite internet www.cigversailles.fy

ATTENTION : Les personnes titulaires d'un dipldme étrangesont invitées a joindre
a leur dossier une attestation de comparabilitéeddiplome.

Le centre ENIC-NARIC France délivre aux détentadesqualifications étrangeresne
attestation de comparabilité pour un dipldme obtenua I'étranger qui évalue le
dipléme soumis par rapport au systeme francais.

Cette attestation de comparabilité peut donc éfterme, sur demande formulée p
courrier a I'adresse suivante :

Centre ENIC-NARIC France — Département reconnagssaes diplomes
1 Avenue Léon Journault — 92318 SEVRES CEDEX +®4145.07.63.21
Mel : enic-naric@ciep.fr

(Délai moyen pour le traitement d'un dossier pagdatre : 3 a 4 mois).

Autres informations portant sur le dispositif dérocatoire relatif aux équivalences de
diplomes précitées :

Décisions des centres de gestion :

v"lls communiquent directement au candidat les d#uisie concernant.

v" Toute décision favorable n’est valable que pourdecours pour lequel eg
instruit le dossier de demande d’équivalence.

v Une demande d’'équivalence ne dispense en aucurdemsdémarcheg
d’inscription au concours.

v Les demandes d'équivalence sont a effectuer lorslidscription au
concours.




B) Pour le concours interne: peuvent s'inscrire les fonctionnaires et agenta mo
titulaires de la fonction publique de I'Etat, deftmction publique territoriale et de la
fonction publique hospitaliere ainsi que les agesnisfonction dans une organisatign
internationale, justifiant au®ljanvier de 'année du concours, d’une année awmsnde
services publics effectifs, compte non tenu desodés de stage ou de formation dans
une école ou un établissement ouvrant accés aadle gie la fonction publique.

C) Pour le troisieme _concours peuvent s'inscrire les candidats justifiant pemtdune
durée de 4 ans au moins de l'exercice, soit dit&giyprofessionnelles comportant des
fonctions administratives d'exécution, de compiihil d'accueil du public, de
documentation ou la mise en ceuvre d'actions d’atldmaéconomique, sociale ol
culturelle, soit de mandats en qualité de membumedassemblée délibérante d'upe
collectivité territoriale, soit d'activités accorgd en qualité de responsable d'une
association.

Attention : La durée de ces activités ou mandats ne peut &8 @n compte que si les
intéressés n'avaient pas, lorsqu’ils les exercaidmt qualité de fonctionnaire, de
magistrat, de militaire ou d’agent public.

DESCRIPTION DES FONCTIONS

Quelles sont lefonctions d’un adjoint administratif territorial de’'f classe ?

o Les adjoints administratifs territoriaux de*®lclasse sont chargés de taches
administratives d’exécution qui supposent la cossaice et comportent I'applicatio
de regles administratives et comptables.

>

o Les adjoints administratifs territoriaux d&°tlasse peuvent :

» effectuer divers travaux de bureautique et étrectds a I'utilisation deg
matériels de télécommunication,
» effectuer des enquétes administratives et étalele hpports nécessaires |a
l'instruction de dossiers,
» placer les usagers d’emplacements publics, caletiigercevoir le montant des
redevances exigibles de ces usagers.

RECOMMANDATIONS IMPORTANTES

Il est recommandé au candidat :

- de vérifier qu'’il répond &outes les conditions d’inscription au concours en aucun
cas le chéque de 6,00 € ne sera restitué.

- de compléter avec le plus grand soin, les mestthndossier d'inscription. Celui-ci
doit étre accompagné des piéces justificatives deges tout dossier vide (sans
aucune piece annexém®ra systématiqguement rejeté

Par ailleurs, tout dossier d'inscription qui neaseque I'impression de la page d’'écral
de la préinscription ou la photocopie d'un autresiier d’'inscription ou d’'un dossief
d’inscription recopié sera rejetia préinscription sur internet est individuelle.

>

Si les piéces obligatoires (dipldme, état des sesyiattestation professionnellg ne
sont pas retournées avec le dossier, une seukm@bn sera adressée au candidat
avant I'annulation de son dossier

Les dossiers déposés ou postés hors délais (caehda poste faisant foi) ou
insuffisamment affranchis seront systématiquemefusés et, dans ce cas seulement
le chéque sera restitué au candidat.

Les demandes de modification de choix du concdutere, externe,*3® concours)
ne sont possibles que jusqu’a la date limite deashel® des dossiers en réalisant upe
nouvelle demande d’inscription.

Les demandes de modification du choix de I'éprefaceiltative ne sont possibles qu
jusqu’a la date limite de retour des dossiers guament par écrifcourrier, fax, mail

a l'adresse suivanteconcours@cigversailles.fr)en n’oubliant pas de préciser votrge
numéro de dossier (login), votre nom et votre prénainsi que le concours concerné

1)




DISPOSITIONS APPLICABLES AUX CANDIDATS HANDICAPES

Les candidats reconnus handicapés par la Commisggisrdroits et de I'autonomie dg
personnes handicapées CDAPH (anciennement COTORER)ent bénéficier d’'un
aménagement spécial des épreuves prévu par larmégfation : adaptation de la durg
des épreuves, aides humaines et techniques.

L'octroi d’aménagement d’épreuves est subordonn@ @roduction d'une demands
effectuée au moment de l'inscription du candidabagpagnée :

- de justificatifs établissant la qualité de trdleair handicapé et orienté en milie

ordinaire de travail ou assimilé, en vertu de idetL. 5212-13 du code du travail (EX.

décision de la CDAPH reconnaissant la qualité aeaftleur handicapé),

- d’'un certificat médical délivré par un médecimé@raliste agrée se prononcant sur
compatibilité du handicap avec I'emploi auquel domeces le concours, compte-te
des possibilités de compensation du handicap, & médical sur les mesure
d’aménagements d'épreuves nécessaires.

RAPPEL: larticle 1°" du décret n° 96-1087 du 10 décembre 1996 prévait lgs
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travailleurs handicapés peuvent étre recrutés tdiment sans concours. lls sont engagés

en qualité d’agent contractuel puis titularisés dih du contrat lorsque leur handicap
été jugé compatible avec I'emploi sollicité.

a

LES EPREUVES - INFORMATIONS GENERALES

* Le concours d'accés au grade d’adjoint administtarritorial de £ classe comporte
deux épreuves d’admissibilité communes aux 3 caiscetideux épreuves d’admissiq
différentes selon le concours, notées de 0 a 2@qh note est multipliée par |
coefficient correspondant. Si les candidats en imgnt le choix au moment dé

l'inscription, ils peuvent se présenter a une épeefacultative dont seuls les points au

dessus de la moyenne (10/20) sont comptabiliséml@bles pour I'admission.

* Toute note strictement inférieure & 5 sur 20 a l'andes épreuves d’admissibilit
entraine I'élimination du candidat.

* L'absence a l'une des épreuves entraine I'élimiien du candidat (sauf pour
I'épreuve facultative).

* Le jury détermine le nombre total des points néess pour étre admissible et arré
la liste des candidats admis a se présenter aexégs facultatives et d’admission.

* A lissue de I'ensemble des épreuves, le jungtadans la limite des places mises g
concours les listes d’admission.

* Au vu des listes d’admission, la liste d’aptituelst établie par ordre alphabétique.

NATURE DES EPREUVES

| - Epreuves écrites d’admissibilifommunes aux 3 concours)

1) Une épreuve de francais a partir d'un texte d'ogiaéral comportant de
questions destinées a vérifier les capacités depmnsion du candida
ainsi que son aptitude a retranscrire et ordonegridées principales di
texte et des exercices destinés a évaluer les it&padu candidat en
vocabulaire, orthographe et grammaire.
(durée : 1 heure 30 ; coefficient 3

2) L’établissement d'un tableau numérique d’aprés disnents fournis au
candidat impliquant le calcul de données. (durBaeure ; coefficient)3

N ]

11%

te

C——W




Il - Epreuves d’admissiofdifférentes selon le concours)

Peuvent seuls étre autorisés a se présenter agmvégrd’admission obligatoires

et facultatives les candidats déclarés admissfidese jury.

A/ Epreuves d’admission obligatoires

Le concours externe

1) Un entretien visant a évaluer I'aptitude du édatet sa motivation & exercer le

missions dévolues aux membres du cadre d’emplioisi, gue ses connaissances

de l'environnement professionnel dans lequel ilasappelé a exercer sg
fonctions (durée : 15 minutes ; coefficient 3

2) Une épreuve pratique de bureautique destinéegifiev I'aptitude du candidat en
matiére de traitement de texte, d'utilisation diableur et des technologies d
l'information et de la communication (durée : 15ates ; coefficient )l

Le concours interne et 1€™ concours

1) Un entretien visant a apprécier I'expérienceandidat et a évaluer son aptitude
et sa motivation a exercer les missions dévolues membres du cadre
d’emplois, ainsi que ses connaissances de I'env@oent professionnel dans

lequel il sera appelé a exercer ses fonctions éduté minutes ; coefficien).3

2) Une épreuve pratique de bureautique destinéegifiev I'aptitude du candidat en
matiére de traitement de texte, d'utilisation diableur et des technologies d
l'information et de la communication (durée : 15ates ; coefficient )l

B/ Epreuves d’admission facultativeéEommunes aux 3 concours)

Une seule épreuve facultative peut étre choisie Ipacandidat_au moment de sg
inscriptionparmi les épreuves suivantes :

1) Une épreuve écrite de langue vivante étrangéreistansen la traduction, san
dictionnaire, d'un texte rédigé dans l'une des laysuivantes, au choix d
candidat au moment de son inscription : allemamgjlaés, espagnol, italien
russe, arabe moderne, portugais, néerlandais(duweie : 1 heure ; coefficien).1

2) Une interrogation orale portant sur le domaine sihmér le candidat au momer
de son inscription parmi les 3 suivants : notioEnhégales de droit public
notions générales de droit de la famille, notioéségales de finances publique
(durée : 15 minutes avec une préparation de mémge deoefficient 1

(¢}
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LES PROGRAMMES

Epreuve de francais:

L'épreuve de francais a partir d'un texte de pogéaérale a pour objet de vérifier

es

compétences du candidat en matiere de compréhedsitexte (plan, idées principales,

ton du texte), de vocabulaire (expliquer un mot empression, une phrase, donne
synonyme, un antonyme, un homonyme), de grammairalyse grammaticale, logiqy
voix active, passive, conjugaisons) et d'orthogeafiegles générales, accords).

Epreuve de tableau numérigue

Le sujet se présente sous la forme d’un texte agagné ou non de graphiques.

un
€,

Le tableau, a créer, doit comprendre un titre etcadre. Dans le cadre figurent des

données chiffrées organisées en lignes et colaoresctement libellées.

Les points essentiels a connaitre sont les nondntiexs et nombres décimaux, les quatre
opérations (addition, soustraction, multiplicatidivision), les puissances de 10 (exposant
entier positif), la moyenne arithmétique et moyerpendérée simple, les calculs

décimaux approchés et arrondis, les fractions,uvalécimale d'une fraction, opératig

sur les fractions, les rapports et proportions ljggpon de la proportionnalité), les

partages égaux, inégaux, proportionnels et invezasérproportionnels, les mesures
longueur, d'aire, de volume, de capacité, de massassures agraires (ha — a —
mesures du temps (conversions), les échelles, dascgntages, taux, indices, les g
d'achat, de revient, de vente, prix T.T.C., prixTH. T.V.A. et la lecture du
graphique (linéaire, sous forme de camembert, ddsgren batons).

Attention: le tableau devra étre présenté uniformémenkeicie bleue ou noire; |
résultats au crayon, les calculs intermédiairedesubrouillons ne seront pas pris

compte ; une machine a calculer autonome, sansinrmapte, a entrée unique ¢
autorisée.

Entretien avec le jury:

L’entretien avec le jury a pour objet de vérifieslconnaissances du candidat portan
des notions sommaires relatives a I'organisatianaddiectivités territoriales (désignati
et compétences des organes délibérants et exécutmisation générale des services
ainsi que d'évaluer son aptitude et sa motivat®our le candidat inscrit au conco
interne ou au 3 concours, le jury appréciera, de plus, son expéeie
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Epreuve pratigue de bureautique: RECRUTEMENT APRES CONCOURS
LISTE D'APTITUDE

Le candidat doit, dans le temps réglementaire, ménbien un ensemble de taches
précisées dans le sujet, qui sera traité sur unorsiclinateur de type « PC », avec des
logiciels de traitement de texte et tableur (WORIEXCEL).

Il peut en outre lui étre demandé d’effectuer waherche sur Internet.

Pour étre recruté en qualité d’adjoint administrairitorial de £ classe, il faut étre
inscrit sur une liste d’aptitude.

Les noms des candidats déclarés admis par le gutyirsscrits sur une liste d’aptitude qui
contient également les noms des lauréats des candas 2 années précédentes non
encore nommeés ayant exprimé le choix d'étre réitssaun mois avant la date
anniversaire de leur inscription initiale.

Son aptitude est évaluée tout au long de I'épr@avaleux examinateurs qui vérifient sur
écran la bonne exécution des taches demandées.

Epreuves facultatives de droit:

C’est l'autorité ayant organisé le concours qusdeecette liste a I'issue du concours.

Notions générales de droit public

Les lauréats sont classés par ordre alphabétique.
La liste a une valeur nationale.

Elle mentionne les coordonnées personnelles degatsusi ceux-ci en ont autorisé |a
publication (ce qui facilite la prise de contact |gs collectivités recherchant un agent).

*’organisation administrative des collectivitégrttoriales, de leurs groupements et| de
leurs établissements publics.

*Les principales compétences des collectivitéslexa
*Les scrutins locaux.

*Les principales régles de désignation et de fomctement des organes délibérants ef des
exécutifs locaux.

*Le controle de légalité : définition et principgénéraux.

Le lauréat ne peut étre inscrit que sur une lidlen méme grade, d'un méme cadfe
d’emplois.
Ainsi, le lauréat qui réussit le méme concours dd@sx centres de gestion différents,
doit opter pour son inscription sur une listerehoncer a I'autre.
Il prévient alors les deux centres de gestion, par lettrenmazandée avec accusé de

Notions générales de droit de la famille reception, dans un délai de 15 jours.

*Naissance, nom, filiation, domicile, mariage, die®, déces. Laliste d'aptitude est valable 1 an.

*Les actes de I'état civil. N . . . . . .
Elle peut étre reconduite d’'une année, voire de dele lauréat n’est pas nommé.

Pour se réinscrire pour une deuxi€éme année ourais&me année, le lauréat en formule
la demande auprés du centre de gestion par le Biahe lettre recommandée avec

Notions générales de finances publiques , ; ;
accusé de réception.

*Le budget de I'Etat et des collectivités territiiéis : les grands principes, les principales
regles d’élaboration, d’exécution et de controle.
*Les principales ressources des collectivités trmigles : impbts, dotations, subventions,
emprunt.

*Les dépenses obligatoires.

*Notions sommaires sur la comptabilité publiquesalec

Cette réinscription doit se faiten mois avantle terme de la premiére ou de la deuxieéme
année.

Ce décompte de 3 ans peut étre suspendu penddntda des congés de maternité,
d’adoption, et parental accordé dans le cadre damirat de travail public ou privé, de
présence parentale et d’accompagnement d’'une persen fin de vie, ainsi que du
congé de longue durée prévu au premier alinéa die 4article 57 de la loi 84-53 du 26
janvier 1984 modifié et de celui de I'accomplissaimeles obligations du service
national.

Pour bénéficier de ces dispositions, le lauréat tmie demande accompagnée gde
justificatifs .

-11- -12 -



RECRUTEMENT

L'inscription sur la liste d’aptitude ne vaut pasmtement.

Elle permet aux lauréats de postuler auprés ddectivités territoriales : communeg
départements, régions et de leurs établissemehtiep(a I'exception de la ville de Pari
qui a un statut particulier).

Les lauréats doivent eux-mémes chercher un poste :

- en envoyant des candidatures spontanées aectalés,
- en répondant a des offres d’emploi.

Le centre de gestion de la Grande Couronne faciitie recherche d’emploi.
Les lauréats ont la possibilité, sur le site Ing¢ivww.cigversailles.fr) :

- de consulter les offres d’emploi proposées pactdlectivités,
- de faire connaitre aux collectivités leur CVeairks souhaits en adressant au
centre de gestion leur demande d’emploi qui sdfasdie sur le site.

Remarque

Les listes d’aptitude ont une valeur nationaleutdfois, les concours organisés par
C.I.G. de la Grande Couronne visent prioritaireméntrépondre aux besoins d
recrutement des collectivités et des établissemeuislics des départements d¢
Yvelines, de 'Essonne et du Val d'Oise.

En cas de recrutement par une collectivité tefaterou un établissement public n
relevant pas de ces départements, ceux-ci deviaogutter du « colt du lauréat »
lequel correspond a une participation aux fraisghoisation du concours.

Ce codt du lauréat n’est toutefois pas di parddsdtivités ayant passé convention av
le C.I.G. de la Grande Couronne.

NOMINATION, TITULARISATION ET FORMATION

Le candidat recruté est nommé stagiaire pour unéedd’un an. Les agents qu
antérieurement a leur nomination, avaient la géiai@ fonctionnaire sont dispensés
stage a condition qu’ils aient accompli deux ansyains de services publics effectif
dans un emploi de méme nature.

Le stage est une période probatoire qui a poudbutérifier I'aptitude a I'exercice de
fonctions.

[
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Aprés cette période de stage, I'agent a vocati@meatitularisé.
Lorsque la titularisation n’est pas prononceée :
- soit le stagiaire est licencié (s'il n'avait gagalablement la qualité de
fonctionnaire)
- soit il est réintégré dans son cadre d’emplasps ou emploi d’origine.

Toutefois, a titre exceptionnel, l'autorité territde peut décider que la période de stg
soit prolongée d’une durée maximale d’'un an.

Pendant la période de stage, les fonctionnairesatiégorie C recoivent une courte

formation d’intégration a la fonction publique itsriale organisée par le C.N.F.P.
d’une durée de 5 jours, qui sera suivie d’'une faionade professionnalisation.

Attention :

En cas de mutation, si celle-ci intervient danstles années qui suivent la titularisatig
de I'agent, la collectivité d’accueil verse a ldlectivité d’origine une indemnité au titre|
d'une part de la rémunération percue par l'agemtdpat le temps de formatio
obligatoire et d’autre part, le cas échéant, dut calitoute formation complémentair
suivie par I'agent au cours de ces trois annéedefAut d’accord sur le montant de cet

indemnité, la collectivité d’accueil rembourse tdatité des dépenses engagées par

collectivité d'origine.

REMUNERATION

Les fonctionnaires territoriaux percoivent un taient mensuel basé sur des échg
indiciaires.

Le grade d’adjoint administratif territorial d&®lclasse est affecté d’une échelle indicigi

allant de 298 a 413 (indices bruts) et comportazecchelons.

Le traitement brut mensuel, ati dctobre 2009, est de :

1 349,93 euros alf"¥Echelon,
1 700,08 euros au 1T échelon.

Au traitement s’ajoutent :
- une indemnité de résidence (selon les zoneéyemtuellement :
- le supplément familial de traitement,
- certaines primes ou indemnités.

Les fonctionnaires des collectivités territoriakmmnt affiliés a un régime particulier d
sécurité sociale et de retraite accordant les méawesitages que le régime dg
fonctionnaires de I'état.
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ADRESSES

Pour la région parisienne, trois centres de gestisont compétents pour l'organisation
du concours d’adjoint administratif territorial dd® classe :

Centre Interdépartemental de Gestion
de la Grande Couronne de la Région lle-de-France
15 Rue Boileau — B.P. 855 — 78008 VERSAILLES CEDEX
Tél. : (service concours) : 01.39.49.63.60
Fax : (service concours) : 01.39.49.62.69
Site Internet : www.cigversailles.fr
Calendrier et résultats : serveur vocal : 08.98880 (0,34 euro la minute)

Centre Interdépartemental de Gestion
de la Petite Couronne de la Région lle-de-France
157 Avenue Jean Lolive — 93698 PANTIN CEDEX
Site Internet ; www.cig929394.fr
Tél. : 01.56.96.80.80

Centre Départemental de Gestion de la Seine-et-Maen
335 Rue du Bois Guyot — 77350 LE MEE-SUR-SEINE
Site Internet : www.cdg77.fr
Tél. : 01.64.14.17.00

Pour la formation continue et la préparation au ceours, s'adresser au :

(Attention : cette formation n’est accessible qu’aux agentpaste
dans une collectivité territoriale)

Centre National de la Fonction Publique Territoriale
Délégation Grande Couronne
7 Rue Charles et Emile Pathé — 78048 GUYANCOURT EED
Tél. : 01.30.96.13.50

Centre National de la Fonction Publique Territoriale
Délégation Petite Couronne
145 Rue Jean Lolive — 93695 PANTIN CEDEX
Tél. : 01.41.83.30.00

Site Internet : www.cnfpt.fr

Pour obtenir des annales corrigées - Site internet
wwwladocumentationfrancaise.fr/se former/concoumsées
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