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Sélection annuelle - année 2016
NOR : MENH1528259N

note de service n°® 2015-199 du 30-11-2015
MENESR - DGRH E2-1

Texte adressé aux rectrices et recteurs d'académie, chanceliéres et chanceliers des universités ; aux présidentes et
présidents d’université ; aux directrices et directeurs des grands établissements ; au doyen de I'inspection génerale
de 'éducation nationale ; au chef du service de 'inspection générale de I'administration de I'éducation nationale et
de la recherche ; au chef dir seivice du contréle budgétaire et comptable ministériel ; aux directrices et directeurs
généraux de 'administration centrale ; aux directrices et directeurs de I'administration centrale ; a la déleguée aux
relations européennes et internationales et 4 la coopération ; au chef du service de 'action administrative et des
moyens

Références : décret n® 99-945 du 16-11-1999 modifié ; arrétés du 10-11-2010 modifiés ; circulaires DGAFP du 24-11-
2011 etdu 2-11-2015

La présente note expose la procédure en vigueur pour faire acte de candidature a la sélection annuelle pour 'accés
au corps des administrateurs civils, au fitre de ['année 20186.

Ce recrutement, par nomination au choix aprés inscription sur une liste d'apiitude, est ouvert atousles
fonctionnaires titulaires d'un corps de catégorie A ou assimilé de I'Etat, ou accueillis en détachement dans un
corps de catégorie A ou assimilé de I'Etat, ainsi qu'a des fonctionnaires et agents en fonctions dans une
organisation internationale intergouvernementale (cf. article 5 du décret n° 99-945 sus-reférencé).

La liste d'aptitude est établie a I'issue d'une procédure qui se déroule en deux temps :

- un comité de sélection retient une liste de candidats qu'il souhaite auditionner aprés examen des dossiers de
candidature ;

- le comité auditionne les agents retenus. A lissue de cette seconde étape, il propose au ministre chargé de la
fonction publique une liste d'aptitude, classée par ordre alphabétique, des candidats qu'il juge aptes a accéder au
corps des administrateurs civils et, le cas échéant, une liste complémentaire établie par ordre de mérite.

Le nombre de postes ouverts au titre de cette promotion interne, ainsi que leur répartition entre administrations, est
déterminé par arrété du Premier ministre. Environ 26 a4 30 postes en moyenne ont éié ouverts annuellement au cours
des cing derniéres années.

I- Conditions pour faire acte de candidature

Peuvent se présenter a la sélection, au titre de I'année 2016, les fonctionnaires et agents de catégorie A
susmentionnés justifiant de huit ans de services effectifs dans un corps ou un emploi de catégorie A ou assimilé de la
fonction publique de I'Etat.

Ces conditions sont appréciées au 1er janvier 2016.

L'attention des candidats est appelée sur les fongtions qu'un administrateur civil est suscepiible d'exercer, lesquelies
se situent majoritairement au sein des adminisirations cenirales.

Le comité de sélection, tant dans 'examen des dossiers que lors de I'entrefien oral, va rechercher des cadres dont la
culture administrative et I'ouverture d'esprit les préparent a ces fonctions. De ce fait, il est conseillé aux personnels
qui exercent des métiers plus spécifiques 4 I'éducation nationale de valoriser dans leur parcours etleur expérience
des éléments en adéquation avec le profil d'un cadre supérieur d'une administration de I'Etat (cf. informations
statistiques et rapports du jury - site http://www fonction-publique.gouv.fritour-exierieur-des-administrateurs-civils).

Il- Pieéces constitutives du dossier de candidature
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Le dossier de candidature est constitué de documents fournis par le candidat et complétés par les services
administratifs.

Il est vivement recemmandé de veiller & la qualité de chaque piéce, dont 'examen par le comité de sélection
constitue |a premiére phase de la sélection.

l1.1 - Piéces & fournir par le candidat

Au plus tard le 31 janvier 2016, chaque candidat doit déposer, par la voie hiérarchique, auprés de son service
gestionnaire de proximité une version papier des quatre documents suivants, datés et signés, ainsi qu'un
organigramme de la structure d'affectation. Les annexes 1 a 3 pré-renseignées ainsi que les photocopies des
comptes rendus d'entretien seront jointes a ce dossier.

Impérativement et de manigre concomitante, il doit transmettre I'ensemble de ces piéces par la voie electronique,
en version PDF, & teac-dgrhe@education.gouv.fr en précisant les noms et coordonnées des gestionnaires de
proximité ayant réceptionné son dossier.

= un curriculum vitae dactylographié accompagné d'une photographie diidentité

Rédigé sur deux pages maximum, daté et signé, ce document doit mentionner les affectations successives et les
fonctions correspondantes, avec leur durée, les responsabilités effectivement exercées, les travaux réalisés, les
avancements de grade en indiquant feur modalité (promotion inteme ou concours), les titres et diplémes acquis, les
concours présentés.

La description des posies occupés doit porter notamment sur le champ réel des compétences exercées, le nombre de
personnes encadrées et le niveau des responsabilités assumées.

= Une lettre de motivation manuscrite

Dans cetie lettre d'une page maximum, datée et signée, le candidat doit faire connaitre I'appreciation qu'il porte sur
les différentes étapes de sa propre carriére, le sens qu'il veut lui donner, et les raisons qui I'aménent a présenter sa
candidature.

Le candidat doit y consigner I'essentiel de son expérience, ce qu'il en a retiré sur les plans humain et professionnel,
et les raisons qui le conduisent a vouloir donner une dimension supétieure a sa carriere.

Cette letire, dont le contenu et la conception n'ont rien de commun avec le curriculum vitae, constitue un guide trés
important dans le choix du comité de sélection. |l est conseillé de joindre au dossier une version dactylographiee
de ce document.

* |le descriptif d'une réalisation professionnelle

Ce document de deux pages maximum, dactylographié, daté et signé, doit étre I'occasion pour le candidat de
décrire avec précision une mission qu'il a eu & mener lors de son affectation actuelle ou de son aifectation
immédiatement précédente. Le candidat choisira le sujet qu'il souhaite évoquer, décrira précisément cette mission
ou réalisation, ses enjeux, le role qui lui incombait (initiateur, pilote, contributeur), la méthode qu'il a choisie pour
conduire cette mission, en I'explicitant, le résultat obtenu et ce qu'il en retire.

= |a déclaration suivante, datée et signée

« Je soussigné(e)......reconnais avoir été informé(e) de I'obligation, en cas d'inscription sur la liste d'aptitude aux
fonctions d'administrateur civil, d'avoir & suivre de maniére assidue le cycle de perfectionnement sous peine de ne
pas étre titularisé(e) dans le corps des administrateurs civils, puis d'avoir & rejoindre 'affectation qui me sera
assignée, puis éventuellement, 2 occuper un emploi de sous-préfet(e). Je m'engage & accepter un tel emploi sous
peine d'étre radié(e) du corps ».

* un organigramme détailié de la structure d'affectation

Il est demandé au candidat de se situer dans cet organigramme. Doivent étre précisées I'organisation de sa sous-
direction ou de son service ainsi que les caractéristiques des bureaux ou unités administratives {corps
d'appartenance des chefs de bureaux, description succincte des attributions de chaque bureau et nombre d'agents
par catégorie pour chaque bureau). Aucun sigle dont la signification n'est pas préalablement donnée ne doit étre

@ Ministére de 'éducation nationale, de Fenseignement supérieur et de la recherche > www.education.gouv.fr 7




LE BULLETIN
UFF{GEEI__ _
DI%T’}E,H;IF{E 10N Bulletin officiel n°46 du 10 décembre 2015

utilisé.

1.2 - Des documents complétés par les autorités hiérarchiques (directeur d'administration centrale,
recteur, président d'université)

Il appartient aux services gestionnaires de proximité de transmettre, dans les meilleurs délais, ces documents ainsi
que les annexes, complétées par leur scin, figurant ci-apres.

e |a fiche d'appréciation sur le candidat (annexe 1)

Eu égard au niveau de recrutement des administrateurs civils, il estindispensable que la fiche soit élaborée et signée
par une autorité hiérarchique unique : le recteur pour tous les personnels qui relévent de I'académie, le directeur
d'administration centrale, le président d'universite.

Le nom et la qualité du sighataire devront étre clairement indigués.

Cette fiche, qui vise a la fois & fournir aux membres du comité de sélection un document objectif et précis surla
valeur des candidats mais aussi a donner des éléments sur les derniers postes qu'ils ont occupés, doit étre remplie
avec une volonté d'objectivité réelle. Les appréciations doivent étre détaillées et nuancées, foutes les rubriques
renseignées au meilleur niveau d'appréciation ne pouvant que susciter l'interrogation des membres du comité de
sélection.

La mention « sans objet » de la page 2 doit étre entendue comme indiquant que I'une des questions posées est
inadaptée a la situation. Les critdres énumérés au A de la page 2 doivent étre compris de fagon circonstanciée et
donc pondérés par une appréciation qualitative.

Afin de permettre une instruction efficace des dossiers, I'appréciation d'ensemble figurant 2 I'annexe 1 doit étre
transmise par mail, sous format word, a I'adresse teac-dgrhe@education.gouv.ir.

Pour les candidats en position de détachement, cette fiche doit, dans tous les cas, étre élaborée par 'autorité aupres
de laquelle ils sont détachés. Néanmoins, I'administration d'origine se garde la faculté de compiéter ce document, en
particulier si le détachement est récent.

* le dossier de candidature (annexe 2)

La partie « description des fonctions actuelles » (page 3) concerne le profil du poste tenu : elle doit étre exclusivement
descriptive et ne doit comporter aucun élément d'appréciation sur la maniére de servir du candidat.

Elle fait apparaitre le champ de compétences de I'emploi et détaille les taches qu'il recouvre ainsi que leur
importance relative (réglementation, gestion, contrble...). Elle precase également le nombre et la qualité des agents
placés sous 'autorité du candidat.

La partie « carriére du fonctionnaire depuis son entrée dans I'administration » (page 4) doit retracer tous les services
effeciuds en catégorie A ou assimilé. Elle doit impérativement étre certifiée par le bureau de gestion dont releve le
candidat.

= des documents relatifs a I'évaluation du fonctionnaire (annexe 3)

Les notalions et appréciations des cing dernigres années doivent faire I'objet d'une transcription dactylographiée.
De plus, la photocopie des comptes rendus des entretiens professionnels ou d'évaluation du fonctionnaire des cing
derniéres années doit étre jointe.

Pour les agents qui relévent d'un corps qui ne fait pas l'objet d'une évaluation annuelle, il convient de le préciser.

ili- Procédure et délais de transmission des dossiers

Chaque candidat doit veiller 4 la transmission, le 31 janvier 2016 délai de rigueur, de son dossier de candidature & :
ministére de I'éducation nationale, de I'enseignement supérieur et de la recherche, direction générale des ressources
humaines, service de l'encadrement - bureau DGRH E2-1, 72 rue Regnaulf, 75243 Paris Cedex 13, m¢l : teac-
dgrhe@education.gouv.ir, 6l 01.55.55.38.56 ou 01.55.55.35.74 ou 01.55.55.13.80.

A minima, ce dossier doit contenir le curriculum vitae, la lettre de motivation, le descriptif d'une réalisation
professionnelle, la déclaration, l'organigramme, les annexes 1 a 3 pré-tenseignées ainsi gue la photocopie des
évaluations.

Le respect de ceite date est impératif. Il est donc fortement recommandé aux candidats d'adresser suffisamment ot
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leur dossier au supérieur hiérarchique dont ils relévent.

Les fonciionnaires en position de détachement ou mis & disposition peuvent, & leur choix, se porter candidat auprées
de leur administration d'origine ou de leur administration d'accueil. L'adminisiration destinataire de la candidature en
informe Y'autre.

Pour leur part, les autorités hiérarchiques transmettront les éléments communiqués par les candidats, complétés par
ceux devant étre renseignés par leur soin.

Aucun dossier de candidature ne doit étre transmis directement a la DGAFP. |l appartient a la direction générale
des ressources humaines de fransmetire les dossiers a la DGAFP dans les délais impartis.

Jusqu'a la fin des opérations de sélection, I'agent est tenu de communiquer & la direclion générale des ressources
humaines (bureau DGRH E2-1) tout changement relatif aux données personnelles et administratives contenues dans
le dossier.

iV- Audition des candidais

La liste des candidats auditionnés pour le tour extérieur des administrateurs civils est publiée sur le site Internet de la
fonction publique. Chaque fonciionnaire retenu sur cette liste regoit, par ailleurs, une convocation individuelle.
L'audition, d'une durée de trente minutes, permet notamment aux membres du comité de sélection, d'une part,
d'évoquer les acquis professionnels du candidat décrits dans son dossier et, d'autre part, d'apprécier sa personnalité,
ses motivations ainsi que ses aptitudes & exercer des responsabilités d'encadrement et d'animation.

V- Modalités d'accés au corps des administrateurs civils

V.1- Nomination

Les lauréats seront nommés administrateurs civils stagiaires & compter du 1er mars 2017, par décret du Président de
la Républigue.

V.2- Reclassement

Conformément aux dispositions de I'article 8 du décret n® 99-945 susmentionné, les fonctionnaires sont placés a
I'échelon du grade d'administrateur civil comportant un traitement égal ou, a défaut, immédiatement supérieur a celui
dont ils bénéficient dans leur corps ou cadre d'emploi d'origine ou, lorsque cela leur est plus favorable, dans le statut
d'emploi qu'ils occupent depuis au moins deux ans.

Dans la limite de I'ancienneté exigée a |'article 10 dudit décret pour un avancement a I'échelon supérieur, ils
conservent l'ancienneté d'échelon acquise dans leur précédent grade ou emploi lorsque l'augmentation de traitement
consécutive a leur nomination est inférieure a celle qui résulterait d'un avancement d'échelon dans leur ancienne
situation.

Les agents nommés alors quils avaient atteint I'échelon le plus élevée de leur précédent grade ou emploi conservent
leur ancienneté d'échelon dans les mémes conditions et dans fa limite de deux ans lorsque l'augmentation de
traitement consécuiive & leur nomination est inférieure a celle résultant d'un avancement a ce dernier echelon.

Les fonctionnaires qui détenaient dans leur ancien cotps, cadre d'emploi ou statut d'emploi occupé depuis au moins
deux ans un indice supérieur a celui afférent au neuviéme échelon du grade d'administrateur civil benéficient d'une
indemnité compensatrice.

Ceux qui ont la qualité de fonctionnaire ou d'agent d'une organisation internationale inlergouvermnementale sont
classés conformément aux dispositions du troisiéme alinéa de l'article 9 du décret statutaire.

V. 3- Affectation

L'affectation des lauréats est prononcée par arrété du Premier ministre. L'attention des candidats doit étre appelée sur
e fait que le corps des administrateurs civils constitue un corps interministériel. Les lauréats ont donc vocation & étre
affectés auprés de tout employeur ayant ouvert un poste. Sans que cela ne représente un caractére obligatoire, il
parait opportun que les lauréats marquent leur enirée dans ce corps par un changement d'environnement
professionnel.

V.4- Titularisation

Les lauréats sont titularisés au 1er aotit 2017. La titularisation est subordonnée a Yaccomplissement d'un cycle de
perfectionnement, d'une durée de cing mois & compter du Ter mars 2017, organisé par I'acole nationale
d'administration.
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Les administrateurs civils rejoindront leur poste le 1er septembre 2017.

Vi- Formation

Le cursus de formation a la sélection au « tour extérieur » fait I'objet d'une note spécifique, déja diffusée, du service
de l'action administrative et des moyens (Saam).

Je vous saurais gré de porter ces informations a I'ensemble des personnels et services relevant de votre autorité et de
veiller au strict respect de ces instructions, notamment en ce qui concerne la constitution des dossiers et les délais
de transmission.

Pour la ministre de I'éducation nationale, de I'enseignement supérieur et de la recherche
et par délégation,

Le secrétaire général,

Frédéric Guin

Annexe 1

8 Fiche d'appréciation sur le candidat

Annexe 2

*8 Dossier de candidature

Annexe 3
“# Documents relatifs & I'évaluation du fonctionnaire
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Annexe 1
Fiche d'appréciation sur le candidat

Tour extérieur des administrateurs civils

ANNEE 2016
NOM : MINISTERE :
Prénom : Corps et grade

| - Avis donné sur le candidat

A) FORMATION INITIALE : DIPLOMES (Liste)

B) FORMATION PROFESSIONNELLE (Liste et niveau)

C) APTITUDE ET COMPETENCES PROFESSIONNELLES

e qualités du travail fourni
compétences techniques
expression écrite et orale
capacité de travail
capacité d'initiative
e qualités de jugement
sur les personnes
sur les dossiers
e qualités « managériales »
capacité organisationnelle
capacité de mobilisation
e gualités d'adaptation et d'innovation
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D) COMPORTEMENT ET CAPACITE RELATIONNELLE

e interne
avec ses supérieurs hiérarchigues
avec ses collaborateurs
avec ses collégues

e externe

capacité de négociation
capacité de représentation du service

Eventuellement années d'audition par les précédents comités de sélection :
Le candidat paraft-il pouvoir accéder au corps des administrateurs civils et quand?

0 = insuffisant, 1 = passable, 2 = assez bon, 3 = bon, 4 = supérieur

il- Emploi

a) Quels sont les 3 emplois précédemment occupés (sans description)

b) Description de l'emploi précédemment occupe

¢) Description de I'emploi actuellement occupe

A) IMPORTANCE DE L'EMPLOl OCCUPE

e en termes d'encadrement, notamment catégorie A
e en termes de gestion de crédits

e en fermes de production de normes

e autres critéres spécifiques du poste (a indiquer)

4 sans
abjet

B) AUTONOMIE INTERNE DE L'EMPLOI OCCUPE (au sein de
l'administration)
position dans ia hiérarchie...........

e délégation de signature

e nécessité de prendre des décisions

e capacité de négociation

oui
oui
oui

non
non
non

C) EXPOSITION DE L'EMPLOI OCCUPE
autonomie vis-a-vis de |'extérieur

© Ministére de l'éducation nationale, de I'enseignement supérieur et de la recherche >

www.education.gouv.fr




LE BULLETIN

OFFICIEL
DE LEDUCATION
MATIONALL Bulletin officiel n® 46 du 10-12-2015
risques encourus (financiers, juridiques...)
nécessité de négociation vis-a-vis de I'extérieur oui hon
D) TECHNICITE DE L'EMPLOI OCCUPE
riveau des compétences
niveau d'expertise
spécialisation oui nan

1 = faible, 2 = important, 3 = trés important, 4 = exceptionnel

Appréciation d'ensemble (1)

{1} : Les appréciations ne doivenl pas dépasser ce cadre

Nom et qualité du notateur
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Annexe 2

Direction générale de I'administration
et de la foncticn publigue
Bureau SE 3

MINISTERE

ANNEE 2016

[ Corps et grade |

DOSSIER DE CANDIDATURE (1)

24 la sélection annuelie pour l'accés au corps des

ADMINISTRATEURS CIVILS

. E".tat de l'instruction du dossier (a compléter par I'administration gestionnaire)

1. Classement ministériel : classé n®  sur candidats

2. Date de réception de la demande de candidature :

3. Complément au dossier :

Nature de la piéce reclamée

Référence et date

Il. Renseignements concernant le candidat

Etat civil

Nom de naissance M.
Mme

Nom d’'usage
Préncms

Date de naissance
Lieu de naissance
Adresse personnelle
Adresse administrative

Tél. personnel
Tél. administratif

Enfants a2 charge

Prénom(s) Date de naissance

Adresse mail

1. Dipldmes ou titres obtenus

intitulé en toutes lettres

date d'obtention

(1) trés important : ce dossier de candidature est & compiéter par 'administration d'origine.
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2. Service national

DUREE PERIODES NATURE DU
SERVICE

ans mois Jouirs du au

3. Distinctions honorifiques

4. Situation administrative

Fonctionnaire de catégorie A

Date d'accés dans un corps de catégorie A (date
de titularisation) :

Corps actuel ;

Grade actuel :

Date du passage de grade :

Echelon et ancienneté d'échelon actuels :

Total des services effectués en catégorie A ou ans mois  jours
assimilé au 1erjanvier 2016

5. Fonctions

a - Administration a laquelle appartient le candidat (administration d'origine)
Ministére

Direction ou service rattaché

Divers

b -. Administration dans laquelle le candidat exerce ses fonctions (a compléter en cas de
détachement ou de mise a disposition)

Ministére :

Direction ou service rattaché :

Divers : )
Grade : Echelon
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Description détaillée, précise et concréte des fonctions actuelles occupées
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Carriére du fonctionnaire depuis son entrée dans I'administration

Nature et date des Corps, grade Date de nomination Fonctions
décisions
Trés important : souligner les corps de catégorie A
CERTIFICATION
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Annexe 3

Documents relatifs a I'évaluation du fonctionnaire

Nom et prénom

Ministére

Anneée

Note
chiffrée

Appréciations littérales

Nom et qualité du
notateur
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