NOM DE FAMILLE : NOM D’USAGE :

PRENOM : DATE DE NAISSANCE :

Concours ITRF Session 2023 — Université d’Aix-Marseille

Admissibilité ATRF P2C Ext BAP J — Adjoint-e en gestion administrative
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( Aix-Marseille

Socialement engogée

SESSION 2023
CONCOURS EXTERNE

D’ADJOINT TECHNIQUE PRINCIPAL 2™ CLASSE
DE RECHERCHE ET DE FORMATION

Académies d’Aix-Marseille et de Nice

B.A.P J : « Gestion et pilotage »

Emploi type : Adjoint-e en gestion administrative

EPREUVE ECRITE D’ADMISSIBILITE

Mardi 30 mai 2022

DUREE DE L’EPREUVE : 2 HEURES
COEFFICIENT 3

Lisez attentivement les instructions figurant en page 2 du présent dossier avant de

commencer a composer.
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INSTRUCTIONS IMPORTANTES

Ce dossier constitue le sujet de I'épreuve et le document sur lequel vous devez
formuler vos réponses. Il contient 15 pages numérotées de 1 a 15.

Il ne doit pas étre dégrafé et devra étre remis aux surveillants a l'issue de la
composition.

L'usage du téléphone portable est interdit. Il doit étre déconnecté et rangé par
chaque candidat dans ses affaires personnelles de sorte qu’il ne soit pas sur la table
de composition. Il en est de méme pour les montres connectées ou pour tout autre
appareil électronique.

Il est demandé aux candidats d'écrire soigneusement, et de souligner si nécessaire,
uniguement au stylo bille, plume ou feutre, de couleur noire ou bleue. L'utilisation
d’une autre couleur entrainera I’'annulation de la copie.

Les réponses doivent étre faites sur la copie, aucun document complémentaire
ne sera accepté ni corrigé.

Il vous est rappelé que votre identité ne doit figurer que dans la partie supérieure
de la bande entéte de la premiéere page du document mis a votre disposition. Toute
mention d’identité portée sur toute autre partie de la copie (ou des copies) que
vous remettrez en fin d’épreuve (dans le texte du devoir, en fin de copie...) ménera
a 'annulation de votre épreuve.
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1° PARTIE : Connaissances (22 points)

1- Quelles sont les trois grandes fonctions publiques ?
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4- Quelle est la durée du mandat du Président de I’Université ?
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8- Quelle est I'utilité du principe de paiement aprés service fait ?
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12- Citez deux dipldmes nationaux :
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16- Qui est le chancelier des universités ?

18- Reliez les instances et leurs missions.

e Commission de la formation de la vie universitaire
e Conseil d’administration

e Conseil social d’administration
e Conseil de composante

Ne rien inscrire

Elire le directeur

Consulter sur I'offre de formation
Déterminer la politique de I'établissement
Fixer les conditions de travail

19- De quelle catégorie de la fonction publique reléve les corps suivants ?

Corps

Catégorie

Adjoint technique

Assistant ingénieur

Ingénieur de recherche

Technicien
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20- Reliez les éléments en indiquant a I'aide de fléches quelle est la source de

financement.
o Leslycées e Les communes
e Lescolleges e Les départements
e Les universités ® Lesrégions
’
e Les écoles élémentaires e L’Etat

21- Quelle est la juridiction compétente en cas de conflit entre un fonctionnaire et
I’administration ?
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24- Citez deux outils de stockage externe :

25- Précisez la fonction des raccourcis suivants a I'aide de fléches.

e CTRL+A e Copier
e CTRL+Z e Annuler

e CTRL+C e Sélectionner
e CTRL+F e Rechercher

o
)
m
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2°me PARTIE : Expression écrite (6 points)
Entourez et corrigez les fautes.

L'utilisation des pesticides reste un sujet de préocupation pour I’Agence européenne de I'environnement
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Lettonie et I’Autriche ont connu les taux de croissance de ventes les plus élevées. En volume, les plus

Source : L'agence environnementale de I'Union européenne déplore une consommation encore trop
importante de pesticides. Le Monde avec AFP - Publié le 26 avril 2023
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3éme pARTIE : Cas pratiques (12 points)
Rédiger la réponse en 10 lignes maximum.

1- Rédigez un mel selon les consignes suivantes « vous étes affecté-e au secrétariat du doyen
de la faculté de droit et science politique, vous devez convier les vice-doyens a une
réunion de présentation de la nouvelle offre de formation, le lundi 10 mai a 9 heures en
salle du Conseil. Les participants devront confirmer leur participation en présentiel ou
distanciel.

2- Vous étes affecté-e au service scolarité d’une composante. Un étudiant vous demande
comment participer a un programme de mobilité internationale.

Page 12 sur 15




Ne rien inscrire

3- Vous étes affecté-e au CROUS et vous recevez une demande de renseignements relatifs a
I'offre d’hébergement et de restauration pour un séminaire. De quelles informations
avez-vous besoin pour établir un devis ?
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4- Vous étes affecté-e dans un service administratif et vous devez organiser un atelier de
travail. Voici le programme :

Date : 10 mai

Durée : 2 jours de 9h a 12h et de 14h a 17h

Effectif : 10 personnes

Lieu : salle 001

Rédigez le mel de réservation de la salle a I'attention du service logistique.

Rédigez le mel de demande de devis pour les plateaux repas a I'attention du prestataire.

5- Vous étes gestionnaire dans un laboratoire a I'Université de Nantes. M. Dupont,
enseignant chercheur, souhaite organiser un colloque international le 20 novembre. Le

prix de 'inscription est fixé a 80 €/ personne, le tarif étudiant est 35 € et le doctorant est
20 €.

Vous avez recu 193 inscriptions dont 67 tarifs étudiants et 39 tarifs doctorants.
Quel est le montant des frais d’inscription que le laboratoire va percevoir ?
Mettez en forme un tableau récapitulatif des frais d’inscription.
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6- Vous étes gestionnaire au service des missions et déplacements, un enseignant-
chercheur doit partir en mission, il doit fournir son passeport pour valider son billet
d’avion. Vous I'avez contacté trois fois pour obtenir la piece, sans succes.

Rédigez un mel pour lui expliquer que s’il ne transmet pas la piece, ce jour, le billet ne
pourra pas étre réservé. Vous pouvez mettre en copie d’autres interlocuteurs, si vous le
souhaitez.
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