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r(lUEL CONCOURS D’ADJOINT

ADMINISTRATIF PASSEZ-VOUS ?

Il 'y a pratiquement autant de concours d’adjoint administratif que
d’administrations ; si les tidches de ces personnels se ressemblent, les épreu-
ves, les programmes, les lieux d’exercice des fonctions et les conditions de
recrutement différent. Le vocabulaire administratif apparaissant souvent éso-
térique, nous vous proposons une définition des mots suivis d’un astérisque
dans la fiche « Le lexique de la fonction publique ».

1. Plusieurs concours d'adjoint

Cette introduction vise a vous éclairer sur le concours que vous passez. Afin de
vous en donner un aper¢u complet, nous avons choisi :
— de publier et de corriger dans la partie « annales corrigées » des sujets de toutes
les administrations représentatives ;
— de présenter le concours d’adjoint de chaque fonction publique* dans des fiches
spécifiques.

Car, avant de commencer a vous préparer, vous devez savoir qu’il n’y a pas
une, mais plusieurs fonctions publiques: dans laquelle vous apprétez-vous a
entrer ?

2. Les « quatre » fonctions publiques

2.1. La fonction publique de I'Etat (FPE)

Les ministéres ont une administration centrale, située a Paris, et des services
déconcentrés en province (rectorats pour ’Education nationale, directions dépar-
tementales et régionales pour ’Equipement ou I’Agriculture, préfectures, etc.).
Quel que soit le moment de I’année, vous étes presque str de trouver un concours
d’adjoint ouvert : reportez-vous au site www.concours-foucher.fr

Voir Fiche Adjoint administratif dans la fonction publique de I’Etat

2.2. La fonction publique hospitaliére

Elle regroupe le personnel administratif non médical des établissements a
caractére sanitaire et social. Le concours d’adjoint est organisé a I’échelon local par
les établissements ou groupements d’établissements qui souhaitent recruter.

Les épreuves sont similaires a celles de la FPE.

2.3. La fonction publique territoriale (FPT)

Elle regroupe ’administration des mairies, conseils généraux, régionaux... Elle
est gérée par le CNFPT* (Centre national de la fonction publique territoriale). Les
concours d’adjoint sont organisés tous les ans ou tous les deux ans par les centres
de gestion situés dans chaque département.

Voir Fiche Adjoint administratif dans la fonction publique territoriale

2.4. La Ville de Paris (ou Commune de Paris)

Elle jouit depuis 1995 d’un statut particulier (a la fois commune et départe-
ment). Elle organise tres réguliérement des concours d’adjoint administratif, dont
les épreuves sont spécifiques.

Voir Fiche Adjoint administratif a la Ville de Paris

Vous trouverez le détail des épreuves et programmes spécifiques a chaque
administration dans les pages suivantes.

Quel concours d’adjoint administratif passez-vous ?
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LES FONCTIONS ET LA CARRIERE
DES ADJOINTS

Dans la fonction publique*, on ne parle pas de métiers, mais d’emplois ou de
fonctions. Etre adjoint administratif n’est ni un métier, ni un emploi, ni une
fonction, mais un grade* qui autorise a occuper certains emplois (agent
d’accueil, secrétaire, comptable... selon la vocation du service recruteur). La
carriére est soumise a des régles de promotion semblables, mais, la encore,
selon I'administration, I’évolution peut étre différente.

1. Les conditions d'accés minimales au concours d'adjoint

Avant de vous inscrire a un concours, commencez par vérifier que vous satisfai-
tes au moins a ces deux conditions :
— Vous jouissez de vos droits civiques ; les mentions portées au bulletin n° 2 du
casier judiciaire doivent étre compatibles avec I’exercice des fonctions.
— Vous étes en position réguliére au regard du Code du service national.

Chaque administration pose ensuite d’autres conditions (reportez-vous aux
conditions particuliéres décrites dans les fiches suivantes).

Aucune condition de diplome n’est posée.

2. Les emplois de I'adjoint

2.1. Personnels de catégorie* C

Personnel de catégorie C de la fonction publique, ’adjoint est chargé des
taches administratives d’exécution comportant la connaissance et I’application de
reglements administratifs tels que les travaux de correspondance, de dactylogra-
phie, de classement, de comptabilit¢ simples ou d’accueil et d’information du
public. II est affecté dans des équipes qui travaillent sous la responsabilité d’un
agent de catégorie B (par exemple un secrétaire administratif pour la FPE, un
rédacteur pour la FPT) ou de catégorie A (par exemple un attaché).

2.2. Les taches

Selon I’administration qui ’emploie, 1’adjoint effectuera des taches différentes.
C’est pourquoi il vous est recommandé de connaitre le ministére qui recrute.
Ainsi, un adjoint administratif de préfecture n’aura pas les mémes activités qu’un
adjoint employé dans un rectorat, ou dans un conseil général, ou dans un Service
départemental d’incendie et de secours (SDIS).

2.3. Les candidats aux concours internes¥*

Ils doivent étre particulierement vigilants sur leur degré de connaissance de
I’administration employeuse, d’autant qu’ils y travaillent déja. Les jurys attendent
d’eux des connaissances administratives simples mais essentielles, et plus de rigueur
dans le traitement des taches spécifiques au ministére recruteur ou a ses services
déconcentrés. Cette remarque est importante pour I’oral et ’épreuve pratique.

3. Le concours le plus « couru »

Tous ministéres et fonctions publiques confondus, les adjoints administratifs
représentent I’un des corps* comprenant le plus d’effectifs car :
— le(s) concours d’adjoint offre(nt) les possibilités d’acces les plus vastes : pas de
contrainte de diplome, possibilité de limiter les « risques d’affectation géographique »

Les fonctions et la carriére des adjoints 7
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FRANGAIS

PARTICIPE PRESENT
OU ADJECTIF VERBAL ?

La distinction entre participe présent et adjectif verbal revient simplement a
opérer la différence entre un verbe et un adjectif. Mémorisez les adjectifs
qui, pour des raisons étymologiques, ont leur terminaison en -ent.

El Le participe présent exprime une action. C’est
une forme invariable du verbe en « ant ».

H On reconnait aussi le participe présent au fait
qu’il a un complément d’objet ou circonstanciel ou
lorsqu’il est employé pronominalement.

El Précédé de « en », cette forme est appelée géron-
dif et est invariable.

B De lancien frangais, il reste des expressions
variables.

B L’adjectif verbal exprime 1’état. Il s’accorde avec
le nom ou le pronom dont il est épithéte ou attri-
but.

@ Pour faire la différence entre le participe présent
et I’adjectif verbal : essayez de mettre au féminin, si
C’est possible, alors il s’agit d’un adjectif verbal.

Certains verbes ont le participe présent en
« ant » et I’adjectif verbal en « ent » :

B Le participe présent des verbes en «guer»
conserve la lettre « u » de 'infinitif, mais ’adjectif et
le nom correspondants la perdent.

El Les verbes en « quer» donnent des participes
présents en « quant », des adjectifs et des noms en
« cant » sauf pratiquant (un) et trafiquant (un).

@ Apres les articles «le, la, les, un, une, des», le
mot terminé par « ant » est un nom.

On le voit, revenant de |'école,
sautant sur le trottoir.

La femme battant son mari.
Les deux espions communi-
quant en cachette.

C’est en travaillant que vous
réussirez.

Les ayants droits, les tenants
et les aboutissants, toutes
affaires  cessantes, séance
tenante...

Ce sont des récits captivants.
Ce sont des sables mouvants.

Ils sont obéissants (obéissan-
tes).

On les aime obéissant (qui
obéissent) a leurs parents.

Adhérant/adhérent
Afférant/afférent
Affluant/affluent
Compétant/compétent
Confluant/confluent
Détergeant/détergent
Différant/différent
Equivalant/équivalent
Excellant/excellent
Précédant/précédent
Résidant/résident

Déléguant/délégant
Intriguant/intrigant
Naviguant/navigant

Communiquant/communicant
Convainquant/convaincant
Provoquant/provocant
Suffoquant/suffocant

Les perdants
Des postulants

Courts exercices
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Exercice 1. Participe présent ou
adjectif verbal ?

> Accordez si nécessaire

1. Des rosiers (grimper) s’(attacher) a
la muraille, s’exhale une odeur suave.
2. C’est en (provoquer) ma colére par
ses propos (provoquer) qu’il a perdu.
3. En (négliger) des avis (diverger) on
gagne du temps.

4. (Exceller) en tout, il deviendra un
personnage (influer).

5. Cet homme (extravaguer) nous
(convaincre) du bien-fondé de ses dires,
tient pourtant des propos (amuser) et
(convaincre).

6. Les (piquer) génent les (résider).

7. Les eaux (dormir) sont meilleures
pour les chevaux que les eaux (courir).
8. C’est en (fabrique) des soieries que
ce (fabriquer) s’est enrichi.

9. Les hirondelles sont de (charmer)
oiseaux (charmer) tout le monde par la
grace (surprendre) de leurs mouve-
ments ; (parcourir) I’air dans tous les

CORRIGES

Exercice 1. 1. grimpants (état, variété de
rosiers) ; s’attachant (action) Voir Il B

2. provoquant ; provocants (— provocantes)

Voir B 3

3. négligeant ; divergents (— divergentes)

Voir B 3

4. excellant (action) ou excellent (état);
influent (— influente) Voir il B B 3

5. extravagant; convainquant; amusants;

convaincants Voir B I B B 3 B
6. piquants ; résidents Voir s

7. dormantes ; courantes Voir B B

Frangais — Participe présent ou adjectif verbal ?

sens et (marquer) leur joie par de petits
cris (percer).

10. Il y a plusieurs logements (vaquer)
dans la maison.

Exercice 2. Adjectif verbal

> Donnez I'adjectif verbal des participes
présents suivants

1. déléguant
2. zigzaguant
3. équivalant
4. différant

5. suffoquant

Exercice 3. EXpressions juridiques

> L’expression juridique bien orthogra-
phiée

1. Les ayant causeld Les ayants
cause [

2. Tout empéchement cessant (1 Tous
empéchements cessants [

3. Les tenants et les aboutissants [d Les
tenant et les aboutissant (1

8. fabriquant ; fabricant Voir E1 E

9. charmants ; charmant ; surprenante ; par-
courant ; marquant ; percants

VorHBH A
10. vacants Voir E]

Exercice 2. 1. délégant; 2. zigzagant ;
3. équivalent ; 4. différent ; 5. suffocant
Voir ] ild E1

Exercice 3. 1. les ayants cause ; 2. tous
empéchements cessants ; 3. les tenants et
les aboutissants Voir [
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