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De candidats a professionnels

Que désigne la fonction publique ?

Quelque 5,7 millions agents publics sont chargés de la mise en ceuvre du service public, qui
désigne une mission remplie par 'administration, ou sous sa responsabilité, dans le but de satis-
faire I'intérét général. Parmi eux, 3,7 millions sont fonctionnaires' et sont régis par un statut
dont les régles sont regroupées dans le code général de la fonction publique (CGFP).

La fonction publique comporte trois versants, dans lesquels les fonctionnaires sont classés au
regard de leur domaine d’intervention et de leur niveau de responsabilité.

Ou est positionné un adjoint administratif d’Etat dans la fonction
publique ?

Les trois * Fonction publique d’Etat, dont les Fonction publique d’Etat
versants de employeurs sont I'Etat et les établisse-
la fonction ments publics rattachés.

publique ¢ Fonction publique territoriale, dont les

employeurs sont les collectivités territo-
riales et les établissements rattachés.

* Fonction publique hospitaliere, dont les
employeurs sont, notamment, les éta-
blissements publics d’hospitalisation et
d’hébergement pour personnes 4gées.

Les familles | Les emplois sont répartis selon les Administration
d’activités | domaines d’activités :
* administration,

* social,

* éducation,

* bibliotheque etc.

Les catégories | Les emplois sont classés en trois catégo- | Catégorie C
hiérarchiques | ries hiérarchiques :

e A (direction),

¢ B (encadrement intermédiaire),
e C (exécution).

Les corps Chaque catégorie comporte des corps. Corps des adjoints administra-
tifs
Les grades Chaque corps est divisé en grades. Adjoint administratif principal

de 1™ classe

Adjoint administratif principal
de 2¢ classe

Adjoint administratif

1. Fonction publique - chiffres clés 2024, DGAFP.



Les échelons | Chaque grade est divisé en échelon. Adjoint administratif principal

A | del=classe
La carriére d’un fonctionnaire 10 échelons
progresse automatiquement « a Adjoint administratif principal
lancienneté », lorsque la durée de de 2¢ classe
services requise dans chaque 12 échelons
échelon est accomplie. Adjoint administratif
11 échelons

Ou exerce un adjoint administratif d’Etat ?

Un adjoint administratif d’Etat exerce ses fonctions pour le compte des ministéres. Ceux-ci
comportent des services centraux situés en région parisienne et des services déconcentrés dans
les régions et les départements, en métropole et en outre-mer. (Exemples : rectorat, préfecture,
direction régionale de I'action culturelle, direction régionale de I'environnement, de 'aménage-
ment et du logement etc.).

Un adjoint administratif a également la possibilité d’intervenir dans des établissements publics
administratifs rattachés a 'Etat (exemples : bibliothéque nationale de France, caisse des dépots,
météo-France etc.).

Quelles missions exerce un adjoint administratif d’Etat ?

Un adjoint administratif d’Etat assure des missions qui participent au bon fonctionnement de
I'administration dont il doit parfaitement connaitre 'organisation et la réeglementation.

Il est chargé de réaliser des travaux de bureautique, de saisie informatique, de correspondance
administrative, de comptabilité courante, d’encaissement et de classement. Afin de vérifier la
validité des informations dont il dispose, il réalise des recherches documentaires et met a jour
les supports de communication (site internet, réseaux sociaux...).

Il peut, par ailleurs, exercer des fonctions d’accueil et d’orientation du public et assurer la tenue
d’un standard.

Enfin, il est amené a gérer et & organiser des réunions, de I'établissement des plannings a 'envoi
des convocations.

Afin de réaliser 'ensemble de ces travaux, 'adjoint administratif doit disposer de qualités
d’écoute, de diplomatie, de rigueur et faire preuve d’esprit d’équipe.

Quelles que soient les missions qui lui sont confiées, I'adjoint administratif doit respecter les obli-
gations imposées par le statut des fonctionnaires, a savoir la neutralité, la discrétion et la réserve.

Comment devient-on adjoint administratif d’Etat ?

Un adjoint administratif est un fonctionnaire et doit, a ce titre, remplir un certain nombre de
conditions :

o étre frangais ou européen ou ressortissant de la Principauté d’Andorre,



o jouir de ses droits civiques (avoir le droit de vote et de se présenter & une élection en France
ou dans le pays dont il a la nationalité),

» n’avoir aucune condamnation inscrite au bulletin n°2 du casier judiciaire incompatible avec
les fonctions exercées ou n’avoir subi, dans le pays dont il a la nationalité, aucune condamna-

tion incompatible avec les fonctions exercées,

« justifier de sa participation a la journée défense et citoyenneté (JDC) pour les Frangais, avoir
fait le service national ou militaire s’il est obligatoire dans le pays d’origine,

étre physiquement apte a exercer ses futures fonctions.

Recru- PACTE Concours Concours Concours de 3¢ voie
tement Parcours externe interne
« sans dlacces aux
Modes de concours » carriére.s de
recrutement la for.lctlon
publique
territoriale,
hospitaliere
et d’Etat
Pas dexi- |Pasdexi- |Sans diplome |Sans diplome | Sans diplome ou
gence de | gence de oudiplome |ou diplome de | diplome de
Conditions de | diplome | diplome de niveau IV | niveau IV niveau IV
diplémes (CAP BEP (CAP BEP (CAP BEP et brevet des
et brevet des |et brevetdes |colleges)
colleges) colleges)
Soumis Ouvert aux Ouvert aux personnes
- ades - fonctionnaires | ayant eu, pendant une
conditions non titulaires | durée déterminée I'une
dége et de et aux agents | des activités suivantes :
revenus contractuels * une ou plusieurs acti-
ayant au vités professionnelles,
Conditions moirrls une quelle quen soit la
nei année de nature,
spécifiques . .
service civil * un ou plusieurs man-
effectif dats délu local,

* une ou plusieurs
activités en tant que
responsable d’une
association (bénévole
ou non).




Organisé | Dossier Organisé par le ministére ou Iétablissement qui recrute
parle instruit ou par un seul ministére pour le compte de plusieurs
ministere | par France | ministéres.

Organisation | ou par Travail On parle de concours communs ou de concours inter-
Iétablisse- ministériels.
ment qui
recute

Les concours d’adjoint administratif principal de deuxiéme classe peuvent étre communs a dif-
férents ministéres et administration.

Exemple : au titre de I'année 2025, I'ouverture de concours externes communs et de concours
internes communs de recrutement dans le deuxiéme grade concernent les corps suivants :

o adjoint administratif de 'éducation nationale et de 'enseignement supérieur,

« adjoints administratifs du ministére de la justice,

o adjoints administratifs du ministere de la culture,

« adjoints administratifs du ministére de la transition écologique,

« adjoints administratifs du Conseil d’Etat et de la Cour nationale du droit d’asile,

« adjoints administratifs de I'Institut national de la statistique et des études économiques.

Les inscriptions sont enregistrées sur le site du ministére de 'Education Nationale et sont orga-
nisés par les rectorats d’académie.

Les candidats classent les différents ministeres et administrations par ordre de préférence
lors de leur inscription. Ils sont affectés en fonction de leur rang de classement et de leurs
VORUX.

A retenir

Lactualité et les informations sur les concours sont accessibles sur le site des concours et
recrutements de I'Etat (Score) et sur les sites internet des ministéres et des établissements
qui recrutent.



Quelles sont les étapes et les épreuves du recrutement ?
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Quelle est la composition et le role du jury ?

Le président et des membres des jurys des concours interne et externe sont nommés par arrété
de 'autorité compétente organisatrice du concours. Ce sont des fonctionnaires dont le role est
d’apprécier, de sélectionner et de classer des candidats au statut d’adjoint administratif d’Etat.

IlIs préparent les sujets des épreuves et les corrigent dans le respect des critéres de notations
retenus.

Des correcteurs et des examinateurs qualifiés peuvent étre adjoints au jury.

Ils déterminent le seuil d’admissibilité. Ils se constituent en sous-groupes d’examinateurs char-
gés de faire passer les épreuves orales (obligatoire et facultative).

Enfin, ils délibérent et élaborent la liste des admis au concours. Si plusieurs candidats ont obtenu
le méme nombre de points, la priorité est généralement accordée a celui qui a obtenu la note la
plus élevée a I'épreuve d’admission.

Comment sont communiqués les résultats ?
La liste des admis est communiquée sur le site Internet de I'administration organisatrice du

concours. Une notification des résultats est adressée aux candidats par courrier ou courriel.

Que se passe-t-il aprés la réussite au concours ?

A Tissue du concours, 'autorité organisatrice arréte une liste d’aptitude établie par ordre de
mérite, selon les résultats de chaque candidat. La liste d’aptitude est valable uniquement sur les
postes et le secteur géographique de présentation du concours.

Les candidats admis sont affectés sur un poste en tenant compte de leurs résultats, et pour les
postes interministériels, des souhaits exprimés lors de I'inscription au concours.

Les candidats sont nommés dans le grade d’adjoint administratif (recrutement « sans concours »)
ou dans celui d’adjoint administratif principal de 2¢ classe et accomplissent un stage le plus sou-
vent d’'une durée d’un an.

A Tlissue du stage, les stagiaires, dont les services ont donné satisfaction, sont titularisés.



