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Les emplois de l’adjoint territorial
La tâche de l’adjoint administratif varie beaucoup selon la taille de la collectivité territoriale. Certains adjoints administratifs gèrent, avec deux mi-temps, toutes les activités de deux communes alors que, dans des conseils régionaux, un adjoint administratif est chargé du secrétariat d’un service.
Les missions
Les adjoints administratifs sont chargés de tâches administratives d’exécution qui supposent la connaissance des règles administratives et comptables et de leur application. Ils peuvent être chargés d’effectuer différents travaux de bureautique et être affectés à l’utilisation des matériels de télécommunication. Ils peuvent également effectuer des enquêtes administratives et établir des rapports nécessaires à l’instruction de dossiers. Les adjoints administratifs assurent aussi les fonctions d’accueil et les travaux de guichet, la correspondance administrative et les travaux de comptabilité. Ils peuvent participer à la mise en œuvre de l’action de la collectivité dans les domaines économique, social, culturel et sportif. Ils peuvent de plus être chargés de la constitution, de la mise à jour et de l’exploitation de la documentation ainsi que de travaux d’ordre. Ils peuvent aussi centraliser les redevances exigibles des usagers et en assurer eux-mêmes la perception. Dans une commune de moins de 2 000 habitants, il peut leur incomber le secrétariat de mairie. Ils peuvent se voir confier la coordination de l’activité d’adjoints administratifs territoriaux.
Les métiers
L’appellation « adjoint administratif » correspond à un cadre d’emplois, ce n’est pas un métier : les exemples des métiers suivants vous en convaincront.
Pilotage, management et gestion des services publics
Secrétaire de mairie : met en œuvre, sous les directives des élus, les politiques déclinées par l’équipe municipale. Organise les services de la commune, élabore le budget et gère les ressources humaines.
Assistant de direction : apporte une aide permanente à un directeur de service ou de structure en termes d’organisation personnelle, de gestion, de communication, d’information, d’accueil, de classement et de suivi de dossiers.
Assistant administratif : participe à l’organisation pratique d’un service ou d’une équipe. Assiste un ou plusieurs responsables. Suit et gère l’organisation des dossiers. Peut accueillir des visiteurs.
Agent de gestion administrative : recueille et traite les informations nécessaires au fonctionnement administratif du service ou de la collectivité. Suit les dossiers.
Chargé d’accueil : accueille, oriente, renseigne le public. Représente l’image de la collectivité et de l’établissement d’enseignement auprès des usagers.
Gestionnaire des assurances : négocie et gère le portefeuille d’assurances.
Assistant comptable et budgétaire : assure ou supervise la procédure comptable et budgétaire de la collectivité ou d’un grand service et vérifie les données comptables. Réalise les documents comptables et budgétaires correspondants.
Agent de gestion financière, budgétaire ou comptable : assure le traitement comptable des dépenses et recettes courantes, la tenue de régies d’avance ou de recette. Assure la relation avec les usagers, fournisseurs ou services utilisateurs.
Assistant ressources humaines : exploite et analyse des informations liées à la gestion des ressources humaines de la collectivité et en effectue la synthèse. Traite les informations en les organisant dans le cadre de procédures administratives ou législatives définies. Assure, éventuellement, les relations avec le personnel, notamment dans les activités de gestion administrative.
Politiques publiques d’aménagement et de développement
Contrôleur du service public de voyageurs : assure le contrôle de l’exécution du service. Contrôle la validité des titres de transport. Assiste les voyageurs.
Agent de gestion locative : gère les rapports bailleurs/locataires depuis la demande jusqu’au congé. Assure, vis-à-vis des locataires dont il est en charge, tous les actes courants de la gestion locative. Accueille et répond aux demandes des locataires.
Animation et services à la population
Agent d’accueil social : accueille le public des services sociaux. Accompagne la première demande au plan administratif. Identifie et qualifie la demande sociale et oriente vers les services ou les professionnels concernés.
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Méthode de l’épreuve
Le tableau numérique que vous avez à construire doit répondre à différentes règles de présentation. Ne pas les respecter vous expose à des pénalités par le correcteur. On peut partager le travail en trois principales étapes.
L’ébauche du tableau au brouillon
Le candidat doit lire très attentivement l’énoncé, au moins deux fois. Même une virgule peut avoir de l’importance !
Il doit ensuite déterminer le nombre de lignes du tableau. Ce nombre de lignes est donné par le nombre « d’entités » étudiées : par exemple le nombre de communes ou le nombre d’associations. Il faut prévoir une ligne supplémentaire pour les titres de colonnes et une autre pour les totaux qui sont presque toujours demandés.
Il doit y avoir autant de colonnes que de questions dans l’énoncé. Ni plus, ni moins ; sinon, dans les deux cas, le candidat perd des points. Il doit éviter les répétitions dans les titres de colonnes. Pour cela, il est nécessaire de faire des regroupements. De plus, il faut une colonne supplémentaire pour les titres de lignes.
Important
Esquissez le tableau au brouillon. Ne prenez pas de règle, il faut aller vite.
Avant de passer à l’étape suivante, assurez-vous que le brouillon esquissé permet bien de répondre à toutes les questions.
Prévoyez un espace suffisant au-dessus du tableau pour écrire le titre.

Le tracé du tableau sur la copie
Les colonnes doivent être de même largeur, sauf la première, celle des titres, qui est souvent plus large. Les lignes ont toutes la même hauteur, sauf la première.
Pour tracer les traits du tableau, une règle graduée est obligatoire et le candidat ne doit pas tracer les lignes intérieures du tableau. Attention en traçant les traits horizontaux des colonnes : certains traits sont incomplets.
Pour écrire les titres de lignes et de colonnes, le candidat doit écrire très soigneusement et lisiblement, sans rature. Les titres de colonnes sont centrés dans leur case.
Les unités sont indiquées dans les titres de colonne, et non dans les colonnes.
Le titre du tableau doit répondre à trois questions dans cet ordre :
où : où se situe l’étude demandée ?
quoi : les données et les réponses parlent de quoi ?
quand : à quelle(s) date(s), l’année le plus souvent, se situe l’étude ?
Le titre doit être :
centré dans l’espace qui lui est réservé,
écrit en lettres majuscules,
non souligné.
L’exécution des calculs et le report des résultats dans le tableau
Le candidat doit exécuter les calculs de façon méthodique, sans se disperser. Le plus souvent, il peut procéder colonne par colonne. Les ordres de grandeur des résultats doivent impérativement être contrôlés avec des vérifications et des recoupements toutes les fois où c’est possible.
Important
Respectez les arrondis demandés dans l’énoncé.
L’indication est souvent donnée en fin d’énoncé.

Les calculs ne sont pas à rendre avec la copie (sauf indication contraire de l’énoncé). Ils sont donc à écrire au brouillon. Seul le résultat est pris en compte dans la note.
Pour une colonne donnée, le nombre de chiffres après la virgule doit être le même pour tous les résultats.
Exemple
Si une colonne contient des prix arrondis au centime, il faut écrire par exemple 8,00 si un des résultats est exactement 8.

Quelques règles d’écriture à respecter :
pensez à séparer les nombres en tranches de trois chiffres en partant du chiffre des unités ;
Faites le point !
Exercice
Entourez les réponses exactes.
	 
	A
	B
	C

	1. Deux associations A et B reçoivent à elles deux une subvention de 1 200 €. A reçoit le triple de B. Quelle est la somme reçue par B ?
	400 €
	300 €
	900 €

	2. On partage 3 200 € proportionnellement aux nombres 5 et 3. Quels sont les montants des 2 parts ?
	2 000 € et 1 200 €
	2 200 € et 1 000 €
	1 800 € et 1 200 €

	3. 12 + 13 + 16 = ?
	36
	1
	311

	4. Les 1315 d’une subvention sont égaux à 7 800 €. Quel est le montant de la subvention ?
	6 760 €
	7 240 €
	9 000 €

	5. Une association reçoit les 1315 d’une subvention de 7 800 €. Quelle somme perçoit-elle ?
	6 760 €
	7 240 €
	9 000 €

	6. Sur la totalité des clients d’un site de vente en ligne, 45 sont des femmes et parmi elles, 34 ont moins de 30 ans. Quelle proportion représentent les femmes de moins de 30 ans sur la totalité de la clientèle ?
	79
	1620
	35

	7. Le prix HT d’un article est 120 €. Le taux de TVA sur cet article est 10 %. Quel est le prix TTC de cet article ?
	132 €
	12 €
	142 €

	8. Une association reçoit 10 % d’une subvention de 150 000 €. Quelle somme perçoit-elle ?
	1 500 €
	15 000 €
	20 000 €

	9. Après avoir augmenté de 20 %, le nombre d’adhérents d’une association est passé à 300. Quel était le nombre d’adhérents avant l’augmentation ?
	230
	240
	250

	10. Après une réduction de 20 %, le prix d’un aspirateur est égal à 120 €. Quel était le prix de l’aspirateur avant réduction ?
	150 €
	160 €
	180 €

	11. Sur les 180 adhérents d’une association, 54 appartiennent à la section chorale. Quel est le pourcentage d’adhérents à la section chorale ?
	25 %
	30 %
	65 %

	12. En 2016, le montant d’une subvention est de 3 991,68 € alors qu’il était de 3 696 € en 2015. Quel est le pourcentage d’augmentation de la subvention entre 2015 et 2016 ?
	8 %
	10 %
	12 %

	13. Quelle est la plus petite somme ?
	75 % de 500 €
	30 % de 1 000 €
	1 % de 200 000 €

	14. Arnaud choisit un nombre. Il lui ajoute 18, puis il multiplie le résultat par 2. Il obtient 80. Quel nombre Arnaud a-t-il choisit ?
	44
	32
	22

	15. Quelle est la solution de l’équation 
y + 1,5y − 13 = 2y ?
	− 26
	− 6,5
	26
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Méthode de l’épreuve
Se présenter
C’est par une présentation personnelle que commence généralement cette épreuve. Si rien n’oblige le jury à demander aux candidats de se présenter, les candidats au concours interne, au troisième concours et à l’examen professionnel doivent s’attendre à cette demande de présentation. Pour les candidats au concours externe, le jury pourra aussi leur demander de se présenter dès le début de l’épreuve ; mais il pourra tout aussi bien attendre le milieu de l’entretien, voire y consacrer les deux dernières minutes.
Le déroulement classique d’une bonne présentation
Avoir préparé une présentation efficace est indispensable car ce travail permet de mieux se connaître et donc d’être plus réactif face à des questions visant à évaluer la personnalité du candidat. Cette présentation sera plus longue pour les candidats au concours interne, au troisième concours et à l’examen professionnel (5 minutes environ) que pour les candidats au concours externe (2 minutes), en général plus jeunes et ayant moins d’expérience professionnelle.
Quelle qu’en soit la durée, la présentation suit les étapes suivantes :
le cursus scolaire ;
les expériences professionnelles passées et présentes ;
les motivations du candidat.
Le cursus scolaire
Cette étape est la plus courte des trois. Il s’agit en effet d’indiquer aux membres du jury le dernier diplôme obtenu, c’est-à-dire le plus élevé. Attention : le jury n’a pas de préjugé sur le candidat en fonction de son niveau d’études. Il souhaite simplement vous situer scolairement afin de mieux vous connaître. Vous avez d’ailleurs constaté dans le tableau d’évaluation proposé que le niveau d’études n’entrait pas en ligne de compte dans la grille des critères à valider.
Par souci de cohérence, le candidat peut également justifier le choix de son cursus. Vous trouverez dans la quatrième partie de ce chapitre consacré à l’épreuve d’entretien une simulation totale. Voici néanmoins quelques exemples (suivis d’une analyse) très différents les uns des autres de présentation du cursus scolaire, cursus généralement précédé d’un rappel de l’identité du candidat, voire de quelques informations sur sa situation familiale s’il le souhaite.
Exemple
1. Présentation, candidat A
« Rebonjour donc. Je suis Françoise Delmas, j’ai 23 ans, je suis mariée et j’ai une petite fille de trois ans. Mon cursus scolaire est le suivant : après avoir passé mon brevet des collèges en 2005, je me suis orientée vers un baccalauréat professionnel Métiers des services administratifs, spécialité secrétariat, que j’ai obtenu en juillet 2008… »
Analyse
Cette présentation du cursus scolaire est la plus classique. Elle est précédée d’une présentation succincte de la situation familiale, présentation elle-même classique : âge ; situation maritale ; enfants ou pas.
La candidate montre qu’elle a préparé sa présentation. Ainsi elle dit : « je me suis orientée vers un baccalauréat professionnel… », prouvant ainsi que c’est elle qui a fait ce choix.
2. Présentation, candidat B
« J’ai passé un Bac STG spécialité comptabilité et finance d’entreprise en 2009. J’ai entamé ensuite un BTS de secrétariat. Mais je n’ai pas souhaité passer en deuxième année car la mairie dans laquelle j’ai fait mon stage en fin de première année m’a proposé de me recruter en CDD… »
Analyse
Cette présentation du cursus scolaire est très différente de la précédente, sur le fond comme sur la forme :
- sur le fond, la candidate ne donne aucune information sur elle (ce qui est dommage). De plus, elle fait un lien direct entre ses études et le début de sa vie professionnelle (ce qui pourrait être une bonne chose), mais ce lien est totalement dû au hasard. En tout cas le jury peut le penser, car la candidate ne lui indique pas si c’est elle qui a voulu faire un stage dans une mairie ou si ce sont par exemple ses professeurs qui le lui ont proposé.
- sur la forme, la candidate ne salue pas le jury. Certes, lorsqu’elle est entrée dans la salle elle a dit bonjour au jury et celui-ci, après lui avoir répondu, l’a invitée à s’installer, à signer la feuille d’émargement, etc. comme nous l’avons rappelé ci-dessus. Redire bonjour peut donc sembler inutile. Néanmoins cette attitude est conseillée car elle montre d’une part la politesse du candidat et d’autre part une attitude ouverte, une forme de sympathie. Enfin elle utilise un sigle (STG) sans l’expliciter. Il vaut mieux « traduire » les sigles que l’on emploie. Ici le baccalauréat STG (Sciences et technologies de la gestion) remplace désormais le baccalauréat 

Fiche 5
Le département et la région
Le département
L’Acte III et le département
Le département est devenu, avec l’Acte III de la décentralisation, le responsable des politiques publiques de solidarité pour les personnes et les territoires péri-urbains et ruraux. Il est devenu le chef de file de l’action sociale : la commune et la région doivent, pour intervenir, respecter le schéma qu’il a défini.
C’est la loi du 7 janvier 1983 qui a opéré les premiers transferts dans le domaine de la solidarité. La loi NOTRe du 7 août 2015 a renforcé ses compétences dans ce domaine, en supprimant ses possibilités d’intervention plus générales.
Le département, chef de file de la solidarité
Le département a la qualité de chef de file. Le conseil départemental élabore un schéma pour les projets communs avec les communes et les régions ainsi qu’avec leurs établissements publics dans les domaines suivants :
l’action sociale, le développement social et la contribution à la résorption de la précarité énergétique ;
l’autonomie des personnes ;
la solidarité des territoires.
Il planifie ainsi son intervention pour la protection maternelle et infantile (PMI), la prestation de compensation du handicap (PCH), le revenu de solidarité active (RSA). Il finance certains projets des communes ou de leurs groupements ; cela concerne des projets de voirie ou de construction d’équipements culturels (bibliothèques).
Il a perdu au profit des régions les compétences dans le domaine des routes départementales, des transports de personnes et des scolaires, sauf pour les enfants scolarisés en situation de handicap. Il met en place avec l’État un schéma départemental d’amélioration de l’accessibilité des services publics pour 6 ans, dans les zones en déficit.
L’avenir du département
Dans les départements où une métropole existe, le rôle du département pourrait être remis en cause. Par exemple, la métropole de Lyon résulte de la fusion de la communauté urbaine de Lyon et d’une partie du département du Rhône.
De plus, la loi NOTRe prévoit, dans son article 90, un mécanisme de transfert de compétences du département vers la métropole, en place depuis le 1er janvier 2017.
La région
L’Acte III et la région
Le conseil régional, comme le conseil départemental, ne bénéficie plus de la clause générale de compétence. La région est devenue chef de file pour le développement économique, social, sanitaire, culturel et scientifique. Elle est aussi chargée de l’aménagement de son territoire, la préservation de son identité, dans le respect de l’autonomie et des pouvoirs des départements et des communes.
Avec la loi NOTRe, les compétences de la région ont été renforcées :
En matière de développement économique
La région devient responsable de la politique de soutien aux PME. Elle élabore un schéma régional de développement économique, d’innovation et d’internationalisation (SRDEII) pour 5 ans, qui s’impose aux départements, aux communes, aux EPCI.
En matière d’aménagement du territoire
Elle rédige un schéma régional d’aménagement durable du territoire (SRADDT) dans lequel on trouve les orientations en matière d’aménagement du territoire, de mobilité, de lutte contre la pollution de l’air, de valorisation de l’énergie, logement et de gestion des déchets.
En matière de service public de l’emploi
La région participe à la coordination des acteurs du service public de l’emploi (Pôle emploi) sur son territoire. Le président du conseil régional et le préfet élaborent une action en matière d’emploi, d’orientation et de formation professionnelle.
La région établit un plan régional de prévention et de gestion des déchets comprenant des objectifs en matière de prévention, de recyclage et de valorisation des déchets.
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