ADJOINT ADMINISTRATIF TERRITORIAL h
(R,

INFORMATIONS

L'adjoint administratif territorial (AAT) est employé au sein d’une collectivité territoriale ou un établissement
public local. Il peut exercer dans les domaines de la culture, du sport, de I'économie et du social.

Il a un réle administratif, de comptable et de gestion au sein de son lieu de travail. Il peut occuper les fonctions
de secrétaire, hote d’accueil ou standardiste, conseiller en carriére...

@ MISSIONS PRINCIPALES £3 QUALITES REQUISES

* Mener des enquétes administratives, déterminer des rapports Avoir un bon relationnel, se montrer
» Gérer la comptabilité de la collectivité diplomate, courtois, étre sérieux,
* Mettre a jour, alimenter et exploiter la documentation rigoureux et organisé, posséder
» Effectuer des missions de bureautique des qualités rédactionnelles

* Accueillir au guichet

* Rédiger la correspondance administrative

B SALAIRE

Le salaire mensuel brut d’'un adjoint administratif territorial en début de carriére est d’environ 1 500 euros.

Pour exercer ce métier, il est nécessaire de passer le concours suivant, de catégorie C (niveau CAP - BEP).

Leos épreunves

ADMISSIBILITE

1. Frangais : questions de compréhension a partir d’'un texte + exercices de grammaire, orthographe et
vocabulaire, 1h30 (coef. 3)
2. Tableau numérique, 1h (coef. 3)

ADMISSION

1. Entretien du candidat avec un jury, qui évaluera sa motivation et son aptitude a exercer dans le domaine
souhaité, ainsi que ses connaissances du métier, 15 mn (coef. 3)

2. Bureautique : épreuve pratique (traitement de texte, tableur et technologies de l'information et de la
communication), 15 mn (coef. 1)

FACULTATIF

1. Langue vivante (au choix : anglais, allemand, espagnol, italien, grec, arabe, russe, portugais ou néerlandais) :
traduction d’un texte (attention, le dictionnaire n’est pas autorisé), 1h (coef. 1)

2. Notions générales de droit public OU notions générales de droit de la famille OU notions générales de
finances publiques : interrogation orale, 30 mn (coef. 1)




