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DRH - Péle de la formation des personnels et des concours

Responsable :
Corinne Desprat
Mel :

Tel : 0149403157

Chargée des concours et appui a la formation :

Sadia Agnaou

Mel concours :
Mel formation :
Tel : 01 49 40 44 01

SORBONN\E PARIS NORD

Chargée de formation et appui aux concours :
Célia Chekroune
Mel :

Mel concours :
Tel : 01494061 15

Chargée de formation :
Laetitia BOCCARA

Mel :

Tel : 0149403020




DRH - P6le accompagnement des personnels

Marine MAGOT, Responsable du pole accompagnement des personnels — Conseilléere mobilité carriere — Responsable recrutement
—01.49.40.36.96 -06.98.25.87.60 (batiment de la Présidence - RDC gauche)

Elle conseille et accompagne les personnels dans leurs projets et parcours d’évolution professionnelle (mobilité interne/externe, dossiers de promotion,

préparation de concours, ...).

Elle est a I’écoute, disponible, bienveillante, neutre et discréte ; elle est garante de la confidentialité des échanges et de I'ensemble des éléments

communiqués par 'agent.

Elle est également responsable recrutements de I'université.

Meili TCHANG, Chargée de recrutement
—01.49.40.36.76 (batiment de la Présidence - RDC gauche)
Elle assure la gestion des recrutements et des concours de I'université.

Aurélie SAVIGNY, Référente handicap
—01.49.40.35.17 (batiment du SUMPPS - RDC gauche)
Elle est chargée de I'accueil et de I'accompagnement des personnels en situation de handicap. Elle renseigne en toute confidentialité sur les droits et sur les
dispositifs auxquels les personnels peuvent prétendre. La correspondante handicap est en lien avec les différents partenaires internes ou externes.
Elle assure également la gestion des recrutements ouverts aux bénéficiaires de I'obligation d'emploi.

Messaad OUARTI, Assistante sociale des personnels

—01.49.40.30.75 - 06.85.42.89.77 (batiment du SUMPPS - RDC gauche)
Elle contribue par son action a préserver I’équilibre personnel et professionnel des agents. Elle a un réle d’écoute, d’information, d’orientation et de
médiation. Elle est tenue au secret professionnel et garantit la confidentialité des entretiens.
Elle gére également les dispositifs d'action sociale individuelle ; I’action sociale s’adresse a I’ensemble des personnels de I'université. Elle vise a améliorer les
conditions de vie des personnels et leurs familles dans les domaines du logement, de la famille, de la santé (cf. 20 prestations sociales sur I'ENT -> menu ->
vie universitaire -> RH -> action sociale et handicap).
L’action sociale collective, notamment liée aux loisirs, est gérée par la DVU (Direction de la Vie Universitaire).
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Introduction générale sur les concours

Les differentes filieres de personnels BIATSS dans les établissements
d’enseignement supérieur :

eFiliere ASS : Administratifs Sociaux et de Santé divisés en :

- Administratifs de I'Education Nationale et de 'Enseignement Supérieur
(AENES)

- Personnels sociaux et de santé

*Filiere ITRF : Ingénieurs et personnels Techniques de Recherche et de
Formation

*Filiere BIB : Personnels de Bibliotheques

SORBONNE PARIS NORD



Introduction générale sur les concours

Dans les établissements d’enseignement supérieur la répartition
est la suivante : (Selon les données education.gouv.fr)

=ASS : Administratifs sociaux et de santé (24%) divisés en

- Administratifs de I'Education Nationale et de 'Enseignement
Supérieur (AENES) ( 23%)

- Personnels sociaux et de santé (1%)

"|ITRF : les Ingénieurs Techniques, administratifs de Recherche et
Formation (68%)

=BIB : les Personnels de Bibliotheques (8%)

SORBON\E PARIS NORD .



Introduction générale sur les concours

Principe de recrutement d’un fonctionnaire titulaire dans la fonction publique :

La voie du concours (principe général destiné a garantir une égalité d’acces et la
qgualité des recrutements).

> Le concours est un mode de recrutement :

* Quvert sur dossier ou épreuves et dont le nombre de postes offerts est
prédéterminé

 National ou déconcentré (organisé par académie)

* Pour tous les niveaux d’études

* Pour les bénéficiaires de l'obligation d’emploi (BOE)
e Catégories A,B et C.

SORBON\E PARIS NORD 5



Introduction géenérale sur les concours

Les recrutements dits « sans concours » :

ePour |'acces au « pied de corps » de |la catégorie C :

Recrutement direct sans concours ouvert a tout public, sans condition d’age ou
de diplome

eLe PACTE (Parcours d’Acces aux Carrieres de la fonction publique Territoriale,
hospitaliere, d’Etat (emplois de catégorie C) pour les jeunes de moins de 28
ans non diplomés ou faiblement diplomeés. (en collaboration avec France Travail)

SORBON\E PARIS NORD 10



Les conditions générales d’acces aux concours

* Jouir de ses droits civiques et ne pas avoir subi de condamnations incompatibles
avec I'exercice des fonctions.

 Remplir les conditions d’aptitude physique exigées par la fonction (vérification a
posteriori)

« Etre en position réguliére au regard du code du service national (JAPD)

 Posséder la nationalité francaise ou étre ressortissant d’un état membre de

I’"Union Européenne ou faisant partie de I'espace économique européen (sauf
catégories A)

Il n’y a pas de condition d’dge.

SORBON\E PARIS NORD 1



La nature des concours et les conditions d’inscription

CONCOURS EXTERNE
Ouvert aux candidats qui remplissent les conditions de diplomes prévues par les statuts

+*»*Cas particulier n°1 : demande d’équivalence

. Les candidats ne remplissant pas les conditions de diplémes peuvent remplir un dossier de demande d’équivalence au
titre de la qualification professionnelle.

*  Fournir la demande d’équivalence en deux exemplaires en méme temps que le dossier d’inscription (le dossier sera
examiné par la commission d’équivalence du MESRI).

* Joindre impérativement tous les justificatifs nécessaires a I'étude du dossier par la commission d’équivalence (copie
des contrats, des arrétés...).

+»*Cas particulier n°2 : diplomes étrangers
e Fournir une attestation de niveau de diplome par le centre ENIC-NARIC.
e Fournir une traduction du dipléme étranger effectuée par un traducteur assermenté.

La liste des traducteurs assermenteés est disponible auprés des services culturels des ambassades a Paris, des préfectures,
des tribunaux et des mairies.

Plus d’informations : http://www.ciep.fr/enic-naric-france

UNIVERSITE
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La nature des concours et les conditions d’inscription

CONCOURS EXTERNE

+*»*Cas particuliers n° 3 : péres ou meéres de 3 enfants

Les peres et meres de famille élevant ou ayant élevé au moins trois enfants sont dispensés
de la condition de diplome (sous présentation de toutes pieces justificatives avec le dossier
du concours)

¢ Cas particulier n°4 : Les sportifs de haut niveau

lls peuvent étre dispensés de la condition de diplome (attestation délivrée par la ministre
des sports spécifiant I'inscription du/de la candidat(e) sur la liste ministérielle des sportifs de
haut niveau en cours de validité a la date de la premiere épreuve du concours)

13



La nature des concours et les conditions d’inscription
CONCOURS INTERNE

e Ouvert aux candidats justifiant d’'une ancienneté minimale de services publics appréciée au ler
janvier de I’année du concours.

e Pour les fonctionnaires : le temps partiel est comptabilisé comme du temps complet

e Pour les contractuels : le temps incomplet supérieur ou égal a 50% = temps complet. Si inférieur
a 50% : proratisation).

Congé parental :

» Pour les contractuels : considéré comme du service effectif dans sa totalité la premiére année et
pour moitié les années suivantes.

» Pour les fonctionnaires : depuis le 7 ao(t 2019 considéré comme du service effectif durant 5
années sur toute la carriere.

SORBONNE PARIS NORD »



La nature des concours et les conditions d’inscription

CONCOURS INTERNE
*¢*Pris en compte dans I'ancienneté :
e Période de stage avant titularisation
e Congés de longue maladie (CLM)
e Congés de longue durée (CLD)

**Non pris en compte dans I'ancienneté :

e Contrats du privé (sauf si service effectué dans le public)

e Contrats associatifs (sauf si service effectué dans le public)

e Contrats d’apprentissage (méme si service effectué dans le public)
e Période de disponibilité

Au ler jour des épreuves d’admissibilité (épreuves écrite ou étude des dossier) les candidats doivent étre en
activité, en détachement, en congé parental ou en cours d’accomplissement du service national

UNIVERSITE
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LES DIFFERENTS CORPS DE LA FILIERE

Catégorie C:

* Adjoint administratif de I'éducation nationale et de I’enseignement supérieur (ADJAENES)

lls ‘agit d’un concours mutualisé pour les ministéres suivants :

. ministeres chargés des Affaires sociales

. ministére de I’'Economie et des finances, de I'action et des comptes publics

. ministére de I'Education nationale et de la jeunesse et de I'enseignement supérieur (ADJAENES)

. ministere de I"Agriculture et de la péche.

* Le ministeére de I'Education nationale organise également le concours d'adjoint administratif pour les institutions suivantes

. la Caisse des dépdts et consignation
e leConseil d'Etat

. la_Cour nationale du droit d’asile

. I'Insee.

les sujets sont communs a tous les ministeres et a toutes les académies.

UNIVERSITE
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ADJAENES
Conditions et dates d’inscription

CONDITIONS

CONCOURS POUR CONCOURIR INSCRIPTIONS CALENDRIER DES
EPREUVES

e Pas de condition de diplédme
ADJAENES EXTERNE e Pas de condition d’ancienneté 14 février au 14 mars 2024 Admissibilité le :
dans la fonction publique Sur le site cyclades 15 avril 2024

e Pas de condition de diplome
ADJAENES INTERNE e 1 andancienneté dans la 14 février au 14 mars 2024 Admissibilité le :
fonction publique au 1°" janvier Sur le site cyclades 15 avril 2024
de I'année du concours

UNIVERSITE
18
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Présentation des épreuves et les formations proposées
ADJAENES externe — Catégorie C

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE

Epreuven’ 1: Renforcez vos atouts en grammaire et orthographe
Réponse a une série de 6 a 8 questions a partir d’un texte d’'une (janv/mars)

page maximum traitant d’'un sujet d’'ordre général. Annales + copies les mieux notées (voir liens utiles)

(durée : une heure trente minutes ; coefficient 3) ;

Epreuven’® 2:
Exercices de frangais (vocabulaire, orthographe, grammaire)
et de mathématiques (durée : une heure trente minutes ; coefficient 3).

ADMISSION

Mise en situation professionnelle face au jury. Le candidat peut Formations word/excel
notamment utiliser un ordinateur et certains programmes de

bureautique, traiter un appel téléphonique, accueillir une personne,

classer des documents.(durée : trente minutes ; coefficient 4).

UNIVERSITE
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Présentation des épreuves et les formations proposées
ADJAENES interne — Catégorie C

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE Préparations aux concours internes de la filiere AENES de la
Epreuve écrite n°1: DAFOR (inscriptions en avril- juin de I'année universitaire N-1) :
Rédaction d’une lettre administrative https://dafor.ac-creteil.fr/atss/index.php

ou Annales + copies les mieux notées (voir liens utiles)

Epreuve écrite n°2: Formation proposée en interne (excel)

Elaboration d’un tableau numérique

ADMISSION Formations word/excel

Mise en situation professionnelle face au jury: Utiliser un
ordinateur et certains programmes de bureautique, traiter
un appel téléphonique, accueillir une personne, classer
des documents.(durée : trente minutes ; coefficient 4).

UNIVERSITE

SORBONN\E PARIS NORD 20



SAENES
Conditions et dates d’inscription

CONDITIONS
CONCOURS POUR CONCOURIR INSCRIPTIONS CALENDRIER DES EPREUVES

e Dipléome niveau IV (BAC ou
SAENES EXTERNE CN (B) équivalent) 14 février au 14 mars 2024 Admissibilité le :
e Pas de condition Sur le site cyclades avril 2024

d’ancienneté dans la
fonction publique

e Pas de condition de diplome

SAENES INTERNE CN (B) e 4 ansd’ancienneté dans la 14 février au 14 mars 2024 Admissibilité le :
fonction publique au 1°¢' Sur le site cyclades avril 2024
janvier de I'année du
concours

UNIVERSITE
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Présentation des épreuves et les formations proposées
SAENES externe — Catégorie B

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE Préparations aux concours internes de la filiere AENES de la DAFOR
Epreuve écrite n°1: (inscriptions en avril- juin de I'année universitaire N-1) :
Epreuve de cas pratique https://dafor.ac-creteil.fr

Annales + copies les mieux notées (voir liens utiles)

Epreuve écrite n°2:

Option au choix : e Cf. bibliographie en annexe, annales

eGestion des Ressources Humaines (https://www.education.gouv.fr/sujets-et-rapports-de-jury-des-
eComptabilité finances concours-administratifs-sociaux-et-de-sante-12416)

eDroit public et question européennes e Annales + copies les mieux notées (voir liens utiles)

eEconomie et questions européennes

ADMISSION e Préparation a l'oral

Entretien avec le jury e Oraux blanc

e Panorama de I'ESR

UNIVERSITE
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Présentation des épreuves et les formations proposées
SAENES interne — Catégorie B

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE Préparations aux concours internes de la filiere AENES de la DAFOR
Epreuve écrite n°1: (inscriptions en avril- juin de I'année universitaire N-1) :
Epreuve de cas pratique https://dafor.ac-creteil.fr/atss/index.php
Annales + copies les mieux notées (voir liens utiles)
ADMISSION * Aide a la rédaction d’'un RAEP (CAFA)
Entretien avec le jury a partir d’'un RAEP (Dossier de e Panorama de I'ESR Préparation a l'oral
Reconnaissance des Acquis de I'Expérience e Oraux blancs
Professionnelle) e Annales + copies les mieux notées (voir liens utiles)

UNIVERSITE
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ADAENES
Conditions et dates d’inscription

CONDITIONS
CONCOURS POUR CONCOURIR INSCRIPTIONS CALENDRIER DES EPREUVES

Dipldome niveau Il (Licence  Organisé par les IRA (Instituts 2 sessions de concours :
ADAENES EXTERNE (A) ou équivalent) régionaux d’administration) concours d’automne (juin-
e Pas de condition et Inscriptions aux concours juillet), concours de
d’ancienneté dans la d’accés aux IRA printemps (décembre-
fonction publique janvier)
e Pas de condition de diplome 14 février au 14 mars 2024 Admissibilité :
ADAENES INTERNE (A) e 4 ans d’ancienneté dans la Sur le site cyclades Avril 2024
fonction publique au 1°¢' Admission :
janvier de I'année du Juin 2024
concours

UNIVERSITE
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Présentation des épreuves et les formations proposées
ADAENES interne — Catégorie A

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE Préparations aux concours internes de la filiere AENES de la DAFOR
Note argumentée consistant en la résolution d’un cas (inscriptions en avril- juin de I'année universitaire N-1) :

pratique a partir d’un dossier portant sur les politiques  https://dafor.ac-creteil.fr/atss/index.php

publiques relevant des ministres chargés de Annales + copies les mieux notées (voir liens utiles)

I'éducation, de I'enseignement supérieur, de la
jeunesse et de la recherche. (4h)

ADMISSION * Aide alarédaction d’'un RAEP (DAFOR)
Entretien avec le jury a partir d’'un RAEP e Préparation a l'oral
e Oraux blancs

UNIVERSITE
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a) Examens professionnels d’avancement

Avancements possibles pour les SAENES

SAENES Classe e Avoir atteint le 4éme échelon du du 10 octobreau 10 ADMISSIBILITE Préparations aux concours
Supérieure grade de novembre 2024 Etude du dossier RAEP internes de la filiere AENES
SAENES CN ADMISSION de la DAFOR (inscriptions
* 3 ans de services effectifs dans Entretien avec le jury en avril- juin de 'année
un corps ou emploi de catégorie B A universitaire :
https://dafor.ac-
creteil .fr/atss/index.php
SAENES Classe ¢ Justifier d’'un an dans le 5eme du 10 octobre au 10 ADMISSIBILITE Préparations aux concours
Exceptionnelle  échelon du novembre 2024 rédaction d'une note ou d'une internes de la filiere AENES
grade de SAENES Classe lettre administrative, a I'aide d'un  de la DAFOR (inscriptions
supérieure dossier a caractére professionnel  en avril- juin de 'année
¢ 3 ans de services effectifs dans ne pouvant excéder vingt-cing universitaire :
un corps ou emploi de catégorie B pages (durée : 3h) https://dafor.ac-
ADMISSION creteil.fr/atss/index.php

Entretien avec le jury + RAEP

UNIVERSITE
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b) Examens professionnels d’avancement

Avancements possibles pour les ADAENES

Attaché Principal * Avoir atteint le 5eéme du 10 octobre au 10  Epreuve orale unique a Préparations aux
d’Administration de échelon du grade novembre 2024 partir du dossier RAEP  concours internes de la
I’Education Nationale d’ADAENES filiere AENES de la
et de I'Enseignement * 3 ans de services DAFOR (inscriptions en
Supérieur (APAENES) effectifs dans un corps A avril- juin de I'année
ou emploi de catégorie universitaire) :
A https://dafor.ac-
creteil.fr/atss/index.ph
p

UNIVERSITE
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Organisation des concours ITRF

L'université Sorbonne Paris Nord est Centre Affectataire et Centre Organisateur.

*Centres affectataires : établissements qui organisent la phase d’admission des concours
de catégorie A et les recrutements sans concours (recrutement directs, BOE, PACTE).

*Centres organisateurs : établissements qui pilotent le recrutement pour d’autres
établissements au niveau national (catégorie A) ou au niveau académique
(catégories C et B).

SORBON\E PARIS NORD 30



Devenir un personnel I.T.R.F. c’est avoir 'opportunité d’exercer dans :

» des établissements d'enseignement supérieur (universités, instituts nationaux polytechniques,
écoles d'ingénieurs),

» des établissements publics de recherche ou d’enseignement supérieur et de recherche,

» de grands établissements (Colleége de France, Conservatoire National des Arts et Métiers, Institut de
France, Muséum National d‘Histoire Naturelle, Observatoire de Paris),

> des établissements sous tutelle du Ministére de I'Education Nationale (C.N.D.P., C.N.E.D.,
C.E.R.E.Q., O.N.I.S.E.P.) et des établissements Publics locaux d’enseignement,

> des Rectorats d‘Académie.

SORBON\E PARIS NORD 3



a) Les différents corps de filiere

v Catégorie C : Adjoint technique de recherche et de formation (ATRF)
v’ Catégorie B : Technicien de recherche et de formation (TECH)

v’ Catégorie A :

e Assistant Ingénieur (ASI)

* Ingénieur d’Etudes (IGE)
* Ingénieur de Recherche (IGR)

SORBORNE PARIS NORD
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Le répertoire REFERENS

REFERENS :
REFérentiel des Emplois-types de la Recherche et de I'Enseignement Supérieur

Divers domaines :

eSciences e Logistique
e|nformatique e Restauration
eDocumentation e Administration,
eCommunication e etc.

» 8 Branches d‘Activité Professionnelle (BAP)
» 35 Familles d’Activité Professionnelles (FAP)
» 242 Emplois-Types (ET)

SORBORNE PARIS NORD
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Le répertoire REFERENS

1 arborescence qui comporte 3 niveaux :

e Branche d’Activité Professionnelle (BAP) : ensemble
de métiers sous une thématique commune

<

e Famille d’Activité Professionnelle (FAP) : professions
qui font appel a des compétences communes

e Emploi-type (ET) : postes de travail aux activités
suffisamment proches pour exiger des compétences
identiques ou voisines

34



Le répertoire REFERENS

BAP A : Sciences du vivant, de la terre et de 'environnement
= & familles professionnelles > 36 emplois-types

BAP B : Sciences chimiques et Sciences des matériaux

= 4 familles professionnelles > 19 emplois-types

BAP C : Sciences de I'Ingénieur et instrumentation scientifique
= 4 familles professionnelles > 37 emplois-types

BAP D : Sciences Humaines et Sociales

= 4 familles professionnelles = 17 emplois-types

BAP E : Informatique, Statistiques et Calcul scientifique

= § familles professionnelles > 18 emplois-types

BAP F : Culture, Communication, Production et diffusion des savoirs

= 4 familles professionnelles > 44 emplois-types

BAP G : Patrimoine immobilier, Logistique, Restauration et Prévention

> 3 familles professionnelles > 38 emplois-types

BAP J : Gestion et Pilotage

= B familles professionnelles > 33 emplois-types

35



Le répertoire REFERENS

BAP J «Gestion et Pilotage»

Formation continue, Partenariat, valorisation de la Administration et pilotage Ressources humaines Gestion Affaires
orientation et insertion recherche, coopération financiére et | juridigues
professionnelle internationale comptable

Responsabis de

Eixpes e ” ; R bz d o : Re iz de |
F!Epu_nsahle |;IE Iz I::unent_anqﬂ gtde Easg:?::uns.?me du partenariat et de 13 Iaeaﬁ;és;aaﬁ:n £ Responsable de Fadminisiration &t du pilotage ngsp:onsa ble de I?_gesu_nn etdu gestSQ:r?:iianci;EHm Hes_pnng-al_:ull_a des
formation continue linsartion walorisation de |3 recherche R JHCd5 developpement des ressources humaings B sffaires juridiques
J1Ad professionneliz J1B43 JiD4g g

THAdD JiB44 JIEAT
Chargeé-e dznimation | Chargé-e Chargée du Chargére ; Change-e de gestion Chargé-e du Chargé-e Chargé-e de la A . ;
et d'ingénizriz en d'orientation et parienaratetdels | dappuiau Eg’:rg;ﬁuﬁl_le = sOminisrative et contrile de des achats festion des :33;’_::‘;:&_ - ?ﬁ:ggﬁﬁ Lgestion Chargé-e des
formation tout au long | d'inserfizn walorization de 13 projet de i " SEER d'aide 2u pilotage gestion, d'études et des ESEOUICEs s = ﬂ";';_ . :_ 7 bl sffzires juridiques
de Iz vie professionnelis recherche recherche TIEBT.‘EL RgE operationnel et d'evaluation marcheés humaines J;EEI{' L0 ﬁg{' iz JIF53
J2A41 J2Ad2 J2B43 JIB44 JECAE JACAT J2C48 J2043

; Assistant-a . g ,

Aszistant-2 en ik . T S I - S Azsistant-g des Aszsistant -2 de Assistant-2 en gestien Nog s
ingénieria de gﬂ.ﬂﬂm B ?:;ﬁ:;;f:tgin_ﬂin;é VEICRIEERO LE R IENE £F Azsistant-e en gestion administrative rRssouITes senvice social financigre et 'f';;:r';rfbﬁd?eje-
formation continue S JSBF-Iﬂ A J3cad humaines {EPST) comgtable T e
J2A4 e J3D43 J3D45 J3EAT

Technicien-ne en formation &2 2n orientation-

inserticn professionneliz
ALLER]

Technicien-ne en gestion administrative
JAC42

Gestionnaire des ressounces humaines
JdD43

Gestionnaire financier-
& &t comptable
JAEA4

Adjpint-2 en gestion administrative
J5K41

6 FAP et 33 ET




Ingénieur de recherche

Ingénieur d’'études

Assistant ingenieur
Adjoint techmigue
recherche et formation

Le répertoire REFERENS

famille d"activités professionnelles « Administration et pilotage =

Responsable de I'administration et du pilotage
JICA5

Chargé-e de gestion administrative et d'aide au
pilotage opérationnel
J2CA6

Chargé-e du contrdle de gestion, d’études et
d'éwvaluation
J2CAT

Thargé-e des achats et des marchés
J2CAR

Assistant-e en gestion administrative
J3C44

Technicien-me en gestion administrative
JACAZ

——

Adjoint-e en gestion administrative
J5X41
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Le répertoire REFERENS

Fiche Métier REFERENS du poste : Technicien-ne en Gestion administrative

BAP J « Gestien et Pilotage u - Administration ot pilotage - TECH
J4C42 - Technicien-ne en gestion administrative

Assurer des fonctons p-:iwalentes dassistance echnigus et logistigus d'un service, dune
ité ou o pfl::jE-‘IS- et / ou réaliser des actes administratifs dans le respect des technigues, des
régles et des procedures dans un des domaines fonciionnels de I'étabfissement

Famille d'activite professionnefle Correspondance statutaire

Famille d'activite professionmelle Emploi-type de rattachement
REME REME

Activités principales

Instruire les dossiers en wérifiant la régularité juridique, administrative et financiéns
= Participer 3 la gestion administratve, financiéne etiou des ressources humaines de ks struc-

ture
= an appliguant les procédures cédiées
» Ascurer 'accued physique et tésphonique des mterdocutews intermes (personnais) et ex-
temes (Usagers)
Gererleis) agendals) =t l:::mm:\-l-erses ech&ances
COrganiser, alimenter, metire a four des bases de données relatives 2 la gestion
Alimenter des tableaux de bord, faire des exfractions dans les systémes d'information
administratif. financier etiou ressources humames.
Assymrer e soutien !ﬂg:sl.'lque- [in-:aux rn.atene-ls- foumitures) de 'activite dun senvice. de
manifesiations (conférences, reunions, s&minaires,
L] HEpc-n-:IrE aux demandes dinfommations des aulres senvices et de Nexténsur
» Sédectionner et diffuser de I'information =n inteme =t en extems

» Possibdae de sennce partags
= Astreintes eventesies

Ancien code de Pemploi-type Ancien intitule de Pemploi-type

REFERENS REFERENS
HEET Technicien en gestion administrative

Competences principales
Connaissances
Modes de fonctionnement des administrations publigues
Politiques, dispositifs et procédures propres ac champ dintervention
Croit des examens et concours
Envircnnement et reseaux professionnels
Technigues delaboration de documents.
Carhure intermet
Techniguwes de communication
Langue anglaise - A1 3 AZ (cadre swnopéen commun de référence pour les languss)
Competences operationnelles
Sawpir gérer son activite dans un calendrier et un cadre de gestion complexs
Sawoir rendre comphe
Communiquer =t faire preuve de pédagogis
Metire en oevrvne des procsdures et des ragles
Travailler en équipe
Ltiliser bes bogiciels spacifiques 3 Mactivite
Mettre an cevvne une démarche gualite

= Sens de lorganisatomn
» Fagueur f Fiabilité
o Sens re!-a'hl:-nnel

Baccalauréat
Domaine de formation souhaits ;- secrétariat. gesbon administrative

Factewrs d'évolution & moyen terme
Ewolution des outils bureautiques
Ciwersification des fonctions
Tendance a la mutuaiisaton des fonctions

Impacts swr Pemplei-type (gualitatif)
» Mécessae dune plus grands polyvalence

Competences comportementales
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Calendriers et modalités d’inscription

Pour les concours de catégorie C :
un centre organisateur unique pour les 3 académies d’IDF ( Paris, Créteil et Versailles)
Attention il n’est possible de s’inscrire que dans une seule académie de la région IDF

CONCOURS CONDITIONS POUR CONCOURIR DATES DATES PREVISIONNELLES DATE DE PRISE
D’INSCRIPTION DES EPREUVES DE FONCTION
PREVISIONNELLES
ADJOINT e Pas de condition de diplome Chaque
TECHNIQUE RF e Pas de condition d’ancienneté dans la établissement Admissibilité : mai/juin 1¢" septembre
(ATRF) fonction publique affectataire fixe son 2024 2024
Recrutement Direct calendrier Admission : juin 2024

e Titre ou dipléme de niveau V (BEP-

ADJOINT CAP) Du 02 avril au 30 Admissibilité : mai/juin 1¢" septembre
TECHNIQUE RF e Pas de condition d’ancienneté dans la avril 2024 2024 2024
(ATRF) externe fonction publique Sur le site WEB ITRF Admission : juin 2024

e Pas de condition de diplome

ADJOINT e 1 an d’ancienneté dans la fonction Du 02 avril au 30
TECHNIQUE publique au 1°" janvier de I'année du avril 2024 Admissibilité : mai/juin 1" septembre
(ATRF) interne concours Sur le site WEB ITRF 2024 2024
e Etre en activité au moment des Admission : juin 2024
épreuves

IVERSITE
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Présentation des épreuves et les formations proposées

ATRF Recrutement Direct — Catégorie C

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE Préparation a la rédaction du CV et de la lettre de motivation
* Etude de dossier (CV et lettre de motivation) avril-mai 2024

ADMISSION e Préparation a l'oral juin 2024

eEntretien avec le jury e Oraux blancs juin 2024

e Brochures PARFAIRE
e [jvret d’accueil des personnels
e Vidéo « Droits et obligations des fonctionnaires « (IPAG de

Montpellier)

UNIVERSITE
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Présentation des épreuves et les formations proposées
ATRF externe — Catégorie C

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE e Brochures PARFAIRE

Epreuve écrite de 2h : Traitement de e Livret d'accueil des personnels
guestions et résolution de cas

pratiques et d'exercices relevant de

I'emploi-type

ADMISSION

* Epreuve unique : entretien oral de 20min, éventuellement e Aide a la rédaction d’'un cv et d’'une lettre de motivation
précédé d’'un travail ou exercice pratique a la demande du jury avril/mai 2024
d’une durée max d’1h40. e Préparation a l'oral juin 2024

e Oraux blancs juin 2024

e Brochures PARFAIRE

e [ivret d’accueil des personnels

e Vidéo « Droits et obligations des fonctionnaires « (IPAG de

Montpellier)

UNIVERSITE
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Présentation des épreuves et les formations proposées
ATRF interne — Catégorie C

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE
e Etude du dossier du candidat : Titres, diplomes et e Aide a la constitution du dossier de candidature
formations suivies et présentation du parcours du
candidat
ADMISSION e Aide a la rédaction d’un cv et d’'une lettre de motivation avril mai
¢ Entretien avec le jury (20mn, dont 5mn d’exposé, a 2024
partir d’'un CV et d’'une LM renseignés en ligne sur e Préparation a l'oral juin 2024
le site du Ministére) e Oraux blancs juin 2024

e Brochures PARFAIRE
e [ivret d’accueil des personnels
e Vidéo « Droits et obligations des fonctionnaires « (IPAG de

Montpellier)

UNIVERSITE
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Attention il n’est possible de s’inscrire que dans une seule académie de la région IDF

CONCOURS

Calendriers et modalités d’inscription

Pour les concours de catégorie B :
un centre organisateur unique par FAP pour les 3 académies d’IDF ( Paris, Créteil et Versailles)

CONDITIONS POUR CONCOURIR

DATES
D’INSCRIPTION

DES EPREUVES
PREVISIONNELLES

DATES PREVISIONNELLES

DATE DE PRISE DE
FONCTION

TECHNICIEN .
EXTERNE CN

(TECH) .
TECHNICIEN .
INTERNE CN .
(TECH)

UNIVERSITE

SORBON\E PARIS NORD

Dipléme niveau IV (BAC ou
équivalent)

Pas de condition d’ancienneté
dans la fonction publique

Pas de condition de diplome

4 ans d’ancienneté dans la
fonction publique au 1°" janvier
de I'année du concours

Etre en activité au moment des
épreuves

Admissibilité : mai/juin
2024
Admission : juin 2024

Du 02 avril au 30 avril
2024
Sur le site WEB ITRF

Du 02 avril au 30 avril
2024
Sur le site WEB ITRF

Admissibilité : mai/juin
2024
Admission : juin 2024

1¢r septembre 2024

1¢r septembre 2024
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Présentation des épreuves et les formations proposées
TECH CN externe — Catégorie B

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE
Rédaction d’une note a partir d’un dossier technique sur un sujet * Brochures PARFAIRE
relevant de e Livret d’accueil des personnels
lemploi-type e Vidéo « D‘r0|ts et obligations des fonctionnaires « (IPAG de
Montpellier)
ou
Traitement de questions et résolution de cas pratiques et d'exercices
relevant de I'emploi-type(3h)
ADMISSION e Aide ala rédaction d’un cv et d’une lettre de motivation avril
* Epreuve unique : entretien oral de 25min, éventuellement précédé mai 2024
d’un travail ou exercice pratique a la demande du jury d’une durée e Préparation a l'oral juin 2024
max d’1h35. e Oraux blancs juin 2024
e Brochures PARFAIRE
a partir d’'un CV et d’'une LM renseignés en ligne sur le site du e Livret d'accueil des personnels
Ministere e Vidéo « Droits et obligations des fonctionnaires « (IPAG de
Montpellier)
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Présentation des épreuves et les formations proposées

TECH CN interne — Catégorie B

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE

Etude de la partie pédagogique du e Techniques de rédaction du rapport d’activité mars
dossier par le jury : rapport d’activité, i

organigrammes, titres et travaux.

ADMISSION e Aide a la rédaction d’un cv et d’une lettre de
Entretien avec le jury (25mn, dont 5mn d’exposé, a partir motivation mars 2024

d’un CV et d’une LM renseignés en ligne sur le site du * Préparation a l'oral juin 2024

Ministere) e Oraux blancs juin 2024

e Brochures PARFAIRE

e Livret d’accueil des personnels

e V\idéo « Droits et obligations des fonctionnaires
« (IPAG de Montpellier)




Calendriers et modalités d’inscription

Pour les concours de catégorie A externe, interne et repyramidage :

CONCOURS CONDITIONS POUR CONCOURIR DATES D’INSCRIPTION DATES PREVISIONNELLES DATE DE PRISE DE
PREVISIONNELLES DES EPREUVES FONCTION

Diplome niveau lll (BTS, DUT

ASSISTANT ou équivalent) Du 02 avril au 30 avril Admissibilité : juin/juillet
INGENIEUR e Pas de condition d’ancienneté 2024 2024 2 décembre 2024
(ASI) externe dans la fonction publique Sur le site WEB ITRF Admission : de juillet a

octobre 2024

e Pas de condition de diplome

ASSISTANT e 4 ans d’ancienneté dans la Du 02 avril au 30 avril Admissibilité : juin/juillet

INGENIEUR fonction publique au 1°¢' 2024 2024 2 décembre 2024
(ASI) interne et janvier de I'année en cours Sur le site WEB ITRF Admission : de juillet a

repyramidage e Etre en activité au moment octobre 2024

des épreuves

UNIVERSITE
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c)Présentation des épreuves et les formations proposées
ASI externe — Catégorie A

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE
Epreuve écrite : Rédaction d’'une note a
* Cf, Bibliographies en Annexes ; Annales

artir d’'un dossier technique sur un sujet
P 9 J (http://concours.univ-lyonl.fr/)

relevant de I'emploi-type (3h)

Ou

Traitement de questions et la résolution de

cas pratiques et d’exercices relevant de I'emploi-type (3h)

ADMISSION e Aide ala rédaction d’un cv et d’'une lettre de motivation
* Epreuve pratique (éventuellement) avril/mai 2024
* Entretien avec le jury (30mn, dont 5mn d’exposé, a partir d’'un e Préparation a l'oral juin 2024

CV et d’'une LM renseignés en ligne sur le site du Ministére) e Oraux blancs juin 2024

e Brochures PARFAIRE
e [jvret d’accueil des personnels
e \idéo « Droits et obligations des fonctionnaires « (IPAG de

Montpellier)
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Calendriers et modalités d’inscription
Pour les concours de catégorie A :

CONCOURS CONDITIONS POUR CONCOURIR | DATES D’INSCRIPTION | DATES PREVISIONNELLES DATE DE PRISE DE
PREVISIONNELLES DES EPREUVES FONCTION
INGENIEUR e Diplome niveau Il (Licence ou
D’ETUDES équivalent) Du 02 avril au 30 avril Admissibilité : juin/juillet
(IGE) externe e Pas de condition d’ancienneté 2024 2024 2 décembre 2024
dans la fonction publique Sur le site WEB ITRF Admission : de juillet a
octobre 2024
INGENIEUR e Pas de condition de diplome
D’ETUDES e 5ans d’ancienneté dans la Du 02 avril au 30 avril
(IGE) interne fonction publique au 1°" janvier 2024 Admissibilité : juin/juillet 2 décembre 2024
de I'année du concours Sur le site WEB ITRF 2024
e Etre en activité au moment des Admission : de juillet a
épreuves octobre 2024

UNIVERSITE
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CONCOURS

b) Calendriers et modalités d’inscription
Pour les concours de catégorie A :

CONDITIONS POUR CONCOURIR

DATES D’INSCRIPTION DATES

PREVISIONNELLES DES

PREVISIONNELLES

DATE DE PRISE DE
FONCTION

INGENIEUR DE
RECHERCHE
(IGR) externe

INGENIEUR DE
RECHERCHE
(IGR) interne

UNIVERSITE

Diplome niveau | (Doctorat,
diplome d’ingénieur)

Pas de condition d’ancienneté
dans la fonction publique

Pas de condition de dipléme
7 ans de services publics
dans la catégorie A au 1¢'
janvier de I'année du
concours

Etre en activité au moment
des épreuves

SORBON\E PARIS NORD

EPREUVES

Admissibilité :
juin/juillet 2024
Admission : de juillet a
octobre 2024

Du 02 avril au 30 avril
2024
Sur le site WEB ITRF

Du 02 avril au 30 avril
2024
Sur le site WEB ITRF

Admissibilité :
juin/juillet 2024
Admission : de juillet a
octobre 2024

2 décembre 2024

2 décembre 2024
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Présentation des épreuves et les formations proposées

ASl interne — IGE / IGR interne et externe Catégorie A

EPREUVE DU CONCOURS FORMATION PROPOSEE

ADMISSIBILITE

Etude de la partie pédagogique du e Techniques de rédaction du rapport d’activité mars
dossier par le jury : rapport d’activité, organigrammes, _—

titres et travaux.

ADMISSION e Aide alarédaction d’un cv et d’'une lettre de
Entretien avec le jury motivation avril mai 2024

ASI/IGE (30mn dont 5mn d’exposé) e Préparation a l'oral juin 2024

IGR (45mn dont 10mn d’exposé) e Oraux blancs juin 2024

e Brochures PARFAIRE

e [Livret d’accueil des personnels

e \Vidéo « Droits et obligations des fonctionnaires
« (IPAG de Montpellier)
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d)Les examens professionnels d’avancement
Avancement possible pour les ATRF

CONDITIONS REQUISES DATES D’INSCRIPTION NATURE DES EPREUVES

ATRF Principal ATRF ayant atteint le 4e Du 02 avril au 30 avril
2ame Classe échelon au 31 décembre de 2024 e Etude du dossier
I'année au titre de laquelle Sur le site WEB ITRF e Entretien avec le jury

I'examen est organisé
e Au moins 3 ans de services
effectifs dans leur grade.

(20mn. dont 5mn. d’exposé)

UNIVERSITE

SORBON\E PARIS NORD
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Les examens professionnels d’avancement
Avancement possible pour les TECH

m CONDITIONS REQUISES DATES D'INSCRIPTION | NATURE DES EPREUVES

TECH Classe TCN au 4éme échelon du grade au 31 Du 02 avril au 30 avril

Supérieure décembre de I'année au titre de 2024 e Etude du dossier
laguelle I'examen est organisé Sur le site WEB ITRF e Entretien avec le jury
e Au moins 3 ans de services effectifs (25mn. dont 5mn.
en catégorie B ou de méme niveau d’exposé)

TECH Classe TCS ayant au moins 1 an dans le 5eme Du 02 avril au 30 avril

Exceptionnelle échelon de la classe supérieure au 31 2024 e Etude du dossier
décembre de I'année au titre de Sur le site WEB ITRF e Entretien avec le jury
laguelle I'examen est organisé (25mn. dont 5mn.
e Au moins 3 ans de services effectifs d’exposé)

en catégorie B ou de méme niveau.
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d)Les examens professionnels d’avancement
Avancement possible pour les IGR

“ CONDITIONS REQUISES DATES D’INSCRIPTION NATURE DES EPREUVES

IGR * IGR au 6eme échelon au 31 Du 02 avril au30 avril + Etude du dossier
décembre de I'année au titre de 2024 * Entretien avec le jury
ol s laquelle I'examen est organisé Sur le site WEB ITRF (20mn. dont 5mn.
e Au moins 8 ans de services d’exposé)
effectifs
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La campagne d'emploi 2024

L'université Sorbonne Paris Nord a ouvert
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2 ATRF - 21 TECH -1 SAENES

Catégorie 2 LI CORPS BAP Emploi-type
de poste

C 1 ATRF F Recrutement sans concours - F5C42 - Opérateur-trice d'exploitation EXTERNE
C 1 ATRF G PACTE - G5B45 - Opérateur-trice logistique EXTERNE
B 1 TECH J Concours BOE - J4C42 - Technicien-ne en gestion administrative BOE

B 1 TECH J Concours BOE - J4E44 - Gestionnaire financier-e et comptable BOE

B 1 TECH E E4X41 - Technicien-ne d'exploitation, d'assistance et de traitement de I'information EXTERNE
B 1 TECH J J4AA41 - Technicien-ne en formation et en orientation-insertion professionnelle EXTERNE
B 5 TECH J JAC42 - Technicien-ne en gestion administrative EXTERNE
B 1 TECH J J4DA43 - Gestionnaire des ressources humaines EXTERNE
B 1 TECH J JAE44 - Gestionnaire financier-e et comptable EXTERNE
B 1 TECH A A4B44 - Technicien-ne en expérimentation animale INTERNE
B 1 TECH G G4AA47 - Technicien-ne sécurité incendie INTERNE
B 7 TECH J JACA42 - Technicien-ne en gestion administrative INTERNE
B 2 TECH J J4DA43 - Gestionnaire des ressources humaines INTERNE
B 1 SAENES J SAENES INTERNE

UNIVERSTITE
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21 ASI (CATEGORIE A)
I e e ™ S NS

A Détachement BOE - F3C49 - Assistant-e de fabrication DETACHEMENT BOE

A ASI 2 J Détachement BOE - J3C44 - Assistant-e en gestion administrative DETACHEMENT BOE

A ASI 1 C C3C44 - Assistant-e ingénieur-e électrotechnicien-ne EXTERNE

A ASI 1 G G3A46 - Chef-fe sécurité incendie EXTERNE

A ASI 3 J J3C44 - Assistant-e en gestion administrative EXTERNE

A ASI 1 J J3D45 - Assistant-e des ressources humaines EXTERNE

A ASI 1 J J3E47 - Assistant-e en gestion financiere et comptable EXTERNE

A ASI 1 B F3B46 - Assistant-e de communication INTERNE

A ASI 1 G G3A44 — Chef d’exploitation maintenance des installations électriques courants fort ou faible INTERNE

A ASI 1 G G3B47 - Gestionnaire logistique INTERNE

A ASI 1 J J3A42 - Assistant-e d'orientation et d'insertion professionnelle INTERNE

A ASI 2 J J3C44 - Assistant-e en gestion administrative INTERNE

A AS| 1 J J3D45 - Assistant-e des ressources humaines INTERNE

A AS| 1 J J3E47 - Assistant-e en gestion financiere et comptable INTERNE

A ASI 1 (¢ C3D47 - Assistant ingénieur en réalisation mécanique REPYRAMIDAGE - Ex.amen professionnel
exceptionnel

A ASI 1 F F3D51 - Assistant-e des métiers de |I'image et du son REPYRAMIDAGE - Ex.amen professionnel
exceptionnel

A ASI 1 J J3C44 - Assistant-e en gestion administrative REPYRAMIDAGE - Ex?men professionnel
exceptionnel
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4 |GR et 6 IGE (CATEGORIE A)

F2A42 - Chargé.e des ressources documentaires EXTERNE

A IGE 2 J J2C46 - Chargé-e de gestion administrative et d'aide au pilotage opérationnel EXTERNE
A IGE 2 J J2C46 - Chargé-e de gestion administrative et d'aide au pilotage opérationnel INTERNE
A IGE 1 J J2E52 - Chargé-e de la gestion financiére et comptable INTERNE
A IGR 1 J J1B44 - Responsable de la coopération internationale INTERNE
A IGR 1 E E1A41 - Chef-fe de projet ou expert-e en ingénierie des systemes d’information INTERNE
A IGR 1 G G1X41 - Ingénieur-e responsable du patrimoine immobilier ou logistique EXTERNE
A . q ) JhluI?:aGir-]:sesponsable de la gestion et du développement des ressources e

BIB

A 1 Bibliothécaire INTERNE
A 1 Conservateur des bibliotheques INTERNE
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Le jury évalue les candidats uniquement en fonction de la valeur des
épreuves telles qu’elles sont fixées par la réglementation.

Cette mission s’exerce en toute indépendance par rapport a l'autorité
hiérarchique.

Les décisions du jury sont souveraines.

Le jury ne peut pas modifier le reglement du concours.
Il est lié par les textes organisant le concours.

SORBONN\E PARIS NOCRD




COMPOSITION DU JURY

e Jury unique pour I'admissibilité et I'admission e Jury d’admissibilité national avec au moins 3
expert(s)

* Un(e) représentant(e) de chaque affectataire

e Jury d’admission local avec au moins 5 membres
* Au moins un(e) expert(e) (dont 2 extérieurs a l'affectataire), un(e) expert(e)
* Audition par sous-jurys s’il y a beaucoup e Jury présidé par un personnel de I'établissement

d’admissibles affectataire

* Regle d’alternance des présidents de jury * Regles d’alternance des présidents de jury
* Respect de la parité * Respect de la parité

UNIVERSITE
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Comprendre le fonctionnement des établissements
d’enseignement supérieur est indispensable pour préparer
au mieux les concours ITRF

* sur la fonction publique,
* sur le fonctionnement de I’enseignement supérieur et de la recherche
* sur I’établissement dans lequel vous postulez
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U Inscription en ligne sur Webitrf

» Dossier d’inscription a télécharger depuis Webitrf — espace candidat.

» Impression et envoi d’'un dossier papier en centre organisateur du concours/du
recrutement.

» Page « constitution du dossier » dans le dossier imprimée : liste des piéces a
fournir

» Check-list indispensable.

» Dossier a retourner rempli et signé au centre organisateur du concours désigné
sur la premiere page du dossier

SORBONN\E PARIS NORD



Le dossier d’inscription : Conseils

» Téléchargez votre dossier d’inscription

»conservez ces références elles sont indispensables pour vous rendre sur le suivi de votre

candidature, ou vous suivrez I'lavancement de votre dossier,...

» Faites une copie de votre dossier avant de I’envoyer au centre organisateur.
» Important : présentez votre dossier dans l'ordre demandé.

»Suivez la check-list (« pas plus, pas moins »).

»Signez les pages quand cela est demandé.

» Envoyez le tout en recommandé (avec ou sans avis de réception).

SORBONN\E PARIS NORD




Le dossier d’inscription : Conseils

(La deuxieme page du dossier rappelle les affectataires ayant ouvert un poste au

concours et ceux choisis par le.la candidat.e (page a signer).

Il s’agit donc de consulter en détails tous les descriptifs de poste et de

sélectionner les postes qui correspondent a votre profil

ULe.la candidat.e peut modifier son choix d’affectataire jusqu’a la date de cloture des

inscriptions mais pas apres.
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Le dossier d’inscription : Conseils

(Dans le dossier de candidature figurent plusieurs pages qui concernent la Direction des
ressources Humaines :

»La page « Etats des services publics » doit étre pré remplis par vos soins avant de I'adresser a
votre gestionnaire RH pour vérification et signature

»Un récapitulatif des formations suivies vous est fourni par le pole de la formation des personnels
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» Les états de services publics permettent aux centres organisateurs de

déterminer votre éligibilité aux concours internes.

» llIs reprennent I'ensemble de vos périodes de travail au sein des trois
fonctions publiques, les services effectués a temps partiels ou

incomplets sont pris en compte a 100%.
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FOCUS SUR LES ETATS DE SERVICE PUBLICS

Nous demandons aux agents souhaitant s’inscrire aux CONCOUYS externes de bien vouloir prévoir
5 jours ouvrés (hors délais de courrier interne) pour le traitement de leurs états de services publics

S3dANO SHNOr g

1. Uagent envoie ses états de services pré remplis a son gestionnaire BIATSS par courriel

= =

2. Le gestionnaire BIATSS vérifie les états de services et les corrige le cas échéant

< [___.

3. Signature des états de services corrigés au sein de la DRH

A 4

4. Le gestionnaire BIATSS informe le p6le de la formation des personnels et des concours pour édition de
I’historique des formations

5. Envoi a I'agent de I'historique des formations par le pole de la formation des personnels et des concours
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FOCUS SUR LES ETATS DE SERVICE PUBLICS

Nous demandons aux agents souhaitant s’inscrire aux CONCOUIS internes de bien vouloir prévoir
8 jours ouvrés (hors délais de courrier interne) pour le traitement de leurs états de services publics

1. Uagent envoie ses états de services pré remplis a son gestionnaire BIATSS par courriel

= =
4

2. Le gestionnaire BIATSS vérifie les états de services et les corrige le cas échéant

|

3. Signature des états de services corrigés et de I'attestation sur I’honneur au sein de la DRH

A 4

4. Le gestionnaire BIATSS informe le p6le de la formation des personnels pour I'édition de I’historique des
formations

S3dANO SHNOrr 8

5. Envoi a I'agent de I'historique des formations par le pole de la formation des personnels et des concours
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FOCUS SUR LES ETATS DE SERVICE PUBLICS

IL EST IMPERATIF DE RESPECTER LES DELAIS
D’ENVOI, LES ETATS DE SERVICE ENVOYES HORS
DELAI POURRAIENT NE PAS ETRE RENVOYES A
LUAGENT AVANT LA CLOTURE DES INSCRIPTIONS
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> A l'issue des délibérations, le jury dresse, par ordre de mérite, une liste
d’admission, sauf dans le cas ou il a jugé le niveau des candidats

insuffisant. Cette liste comporte, au maximum, autant de candidats que
de postes mis au concours.

> Elle peut en compter moins si le jury a jugé que seuls quelques
candidats étaient du niveau du concours. La liste d’admission est signée
par le président du jury.
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» Les lauréats des concours et des examens professionnalisés sont affectés
d’apres le classement sur la liste principale puis dans l'ordre d’inscription
sur la liste complémentaire.

Pour les catégories C et B les voeux d’affectation émis par les candidats ne
sont qu’indicatifs.
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Les regles de reclassement et de rémunération

Un reclassement prend en compte la situation personnelle de I'agent : carriere, durée de services publics et
priveés....

Les regles varient en fonction des corps et des grades

Le reclassement permet de déterminer 'indice qui servira de base au traitement du fonctionnaire : traitement
indiciaire

Les agents sont classés des leur nomination dans leur grade, méme si la 1ére année est une année de stage
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(JFormation de préparation aux examens et concours administratifs :
»5 jours/an — Autorisations spéciales d’absence (au-dela congés annuels ou CET).

(JConcours ou épreuves de sélection professionnelle :

> les autorisations d’absence pour les jours d’épreuves (admissibilité et admission)
sont limitées a 3 jours par an. (au-dela congés annuels ou CET).

> 2 jours d’autorisation exceptionnelle (qui précédent immédiatement le jour de
I’épreuve) peuvent étre déposés par an pour la préparation aux concours
uniquement.
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Site du ministére de I'enseignement supérieur : annales, rapports de jurys et meilleures copies AAE et APAE
http://www.education.gouv.fr/cid271/sujets-et-rapports-de-jury-pour-les-concours-et-examens-depersonnels-

administratifs-sociaux-et-de-sante-ass-nationaux.html

- Annales des concours ADJAENES et SAENES
http://www?2.ac-nice.fr/cid71314/annales-des-concours-academiques-et-reserves.html

- Site du ministéere de I'enseignement supérieur : rapports de jurys
http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/cid23350/rapports-de-jury-des-examens-professionnelsi.t.r.f.html

- Annales des concours I.T.R.F. par branche d'activité professionnelle
https://concours.univ-lyon1.fr/annales-des-concours/

- Brochures de I'association PARFAIRE
http://www.parfaire.fr/travaux-et-production/brochures

- REFérentiel des Emplois-types de la Recherche et de I'ENseignement Supérieur

https://data.enseighementsup-recherche.gouv.fr/pages/referens/

- Les droits et obligations du fonctionnaire (IPAG)

https://www.youtube.com/watch?v=pLIUjN2SBDU

- Le dictionnaire interministériel des compétences des métiers de I'état

https://www.fonction-

publique.gouv.fr/files/files/publications/coll outils de la GRH/dictionnaire interministeriel competences 2017.pdf
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A Accueil

B Annuaire

N Cours en ligne
an Mes groupes

=] i-Parapheur

@& Mes drives

= Listes de diffusion

Trombinoscope

B Assistance

B SEPIA

UNIVERSTITE

SORBONNE PARISNCRD

& Mes Questions

B SAFRAN

Inscription via 'ENT

8 Post-It

£ Mon emploi du temps

N Vie universitaire

¥4 Mon restaurant administratif

N Ma bibliotheque

@ Transfert de fichiers

[ Logiciels en ligne

2] Ressources numériques

B Imprim'en ligne

& SAPHIR

Mes courriels

W Congés

I Etudes et formation

B Mes Informations pédagogiques

@ Obtenir de I'aide

Dépéches AEF

E5 Evénements

B3 Partages
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Quelques éléments bibliographique relatifs aux
concours administratifs disponibles a la BU

Seules les éditions récentes ont été retenues

Généralités sur les concours

* ANNE-CLAIRE DONZEL, Micheline Friédérich, 2016. Secrétaire administratif SAENES. Paris : : Foucher. ISBN 978-2-216-13301-7.

« ANNIE DUBOS, Eric Favro, 2018. Concours secrétaire administratif et SAENES. Paris ; [Voiron] : : Nathan : Carriéres publiques. ISBN 978-2-09-
165207-8.

* AUBIN, Emmanuel, 2017. La déontologie dans la fonction publique. |ssy-les-Moulineaux : : Gualino, une marque de Lextenso. ISBN 978-2-297-
06728-7.

* ARNET, Laurent, BERTHET, Pascal, HIRSCH, Bernard, MARGENTI, Philippe et GRASSER, Sylvie, 2018. 1200 QCM pour s’entrainer a I'écrit et a
l'oral: concours 2018-2019 : préparation aux épreuves : catégorie C. [Voiron] ; Paris : : Carrieres publiques : Nathan. ISBN 978-2-09-164998-6.

* GRASSER, sous la direction de Sylvie, 2017. Guide des concours de la fonction publique. [Voiron] ; Paris : : Carrieres-publiques.com : Nathan.
ISBN 978-2-09-164955-9.

* OLIVIER BERTHOU, Odile Girault, 2016. Adjoint administratif. Paris : : Foucher. ISBN 978-2-216-13300-0.
* THIBAULT BOSSY, Aurélien Evrard, 2015. Les politiques publiques. Malakoff : : Foucher. ISBN 978-2-216-12795-5.
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Culture générale

BENOIT BERTHOU, Sébastien Dussourd, [sans date]. 250 fiches de culture générale. Levallois-Perret : : Studyrama. ISBN 978-2-7590-3112-2.
EMMANUEL KERDRAON, 2016. 700 tests psychotechniques et de raisonnement logique. Paris : : Vuibert. ISBN 978-2-311-20331-8.
MELANIE HOFFERT, Lionel Lavergne, 2016. 2000 QCM de culture générale et actualité. Paris : : Vuibert. ISBN 978-2-311-20323-3.

OULLION, Jean-Michel, 2016. 2500 QCM de culture générale [en ligne]. Paris : : les éditions de |. [Consulté le 22 novembre 2018]. ISBN 978-2-8176-0505-
0. Disponible a I'adresse : http://sbiproxy.uqac.ca/login?url=http://international.scholarvox.com/book/88833859

SALADIN, Jean-Christophe et BRUNEL, Laurence, 2016. 200 questions d’actualité politique, économique et sociale. Levallois-Perret : Studyrama.
ISBN 978-2-7590-3146-7.
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Notes et rapports

CARLES, Christophe, [sans date]. Cas pratique, note de synthése et note avec solutions opérationnelles. Levallois-Perret : : Studyrama. ISBN 978-2-7590-
3668-4.

FABIENNE GENINASCA, 2017. Note et rapport. Paris : : Vuibert. ISBN 978-2-311-20425-4

OLIVIER BELLEGO, 2016b. Note et rapport. Paris : : Vuibert. ISBN 978-2-311-20329-5.

QUILLIEN, Philippe-Jean, 2016b. La RAEP en 18 étapes. Paris : : Ellipses. ISBN 978-2-340-01157-1.

REMY LE SAOUT, [et] Fabienne Geninasca, 2015. Note et rapport avec propositions. Paris : : Vuibert. ISBN 978-2-311-20141-3.

Economie

ANDRE LEGRAND, Céline Wiener, 2017. Le droit public. Paris : : La documentation Frangaise. ISBN 978-2-11-010360-4.

Droit
LOUIS DUBOQUIS, Jean-Paul Negrin, 2017. Droit public. Paris : : Dalloz. ISBN 978-2-247-16170-6.
PHILIPPE-JEAN QUILLIEN, Vincent Tchen, 2016. Le droit public en 90 fiches. Paris : : Ellipses. ISBN 978-2-340-00921-9.
PIASTRA, Raphaél, 2016. Le droit public 2016-2017. Paris : : Dunod. ISBN 978-2-10-074677-4.
PIASTRA, Raphaél, 2018. Droit public. Malakoff : : Dunod. ISBN 978-2-10-077607-8.
SOUS LA DIRECTION DE MICHEL DE VILLIERS, 2017. Droit public général. Paris : : LexisNexis. ISBN 978-2-7110-2774-3.
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Retrouvez toutes les informations pratiques sur les
formations proposées (dates, programmes de formation, lieu,
...) sur la page formation de I’ENT :

et Formation “"Présentation de I'enseignement
supérieur”
o, Initiation a la médiation scientifique
Formation “Ateliers voix et posture®

Formation : Le droit des agents publics a la
.4 protection fonctionnelle

Formation "Usage des médias et réseaux
sociaux appliqué a la recherche et a
I'enseignement niveau 2"
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