requises pour un certificat d aptitude profes-
sionnelledanslaspéciditéconsidérée.

- Connaissances et maitrise destechniquesde
nettoyage.

- Réception, livraison, stockage de produits.

- Réception, tri, distribution du courrier, tournées
etaccuell.

-Ingdlationdematérid et vérificationdesonéat.
- Connaissances de base en matiére de sécurité
depersonneset deshiens.

- Connaissances des précautions é émentaires
aprendreenmatiéred’ hygieneet desécuritédu
travail, dans|’ exercicede son activité.

G4.4 Aide de cuisine et de restauration

- Connaissances générales du niveau de celles
requisespour le CAP.

- Connai ssance des gammes alimentaires et
leursconservations.

- Connaissances desregles et méthodologiea
respecter pour le déconditionnement et lamise
en placedesproduitsaimentaires.

- Réglesdebasedel’ HACCP.

- Connai ssance et maitrisedesproduitset tech-
nigues amettre en ocauvre pour |’ entretien, la
désinfection, desdifférentsmatérielset locaux
(stockage, production, distribution, laverie,
déchets).

- Notion desécurité.

Annexe I1

RECRUTEMENT DES ASSISTANTS
INGENIEURS

1 1.1 Assistant ingénieur en appui a
I'enseignement et a la recherche

1- Connaissancesdebase
1.1Lesystemeéducatif francais- organisation
del’ enssignement supérieur et delarecherche.
1.2’ environnement économiqueet social

- Histoire desfaitset delapensée économique.
- Travail etemploi.

- Réleéconomiqueet socid despouvairspublics.
- Ouvertureinternational e et mondialisation.
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1.3 Notionsdedroit administratif et finances
publiques

- L’ organisation adminidrative:

.I' Etat, lescollectivitésterritoriaes, lesétablis-
sementspublics.

- Lesactesdel’ adminigtration.

- Lajuridictionadministrative.

- Lesfonctionspubliques.

- Lebudget del’ Etat.

- Principesgénéraux delacomptabilitépublique.
1.4Lacommunication professionnelle

- Techniquesd' expression écriteset oraes.

- Lestechnologiesdel’information et dela
communication.

1.5Principesd organisation et degestion

- Lagestiondeprojet - Planificationdesactivités.
- Lesressourceslogicielles.

- Letraitement de !’ information et deladocu-
mentation.

2- Connaissancesspécifiques

2.1 Connaissance desregles de gestion budgé-
taireet comptable.

2.2 Conduitedeprojet

- Priseen comptedesdiversaspectstechniques,
€conomiques, organisationnels..
2.3Principesdegestion desressourceshumaines.
2.4 Communication professonnelle

- Accueil, information et orientation - relations
publiques.

- Conception, organisationet suivi d événements.
- Communication enlangue étrangére.

2.5 enseignement supérieur et larecherche

- Autoritéset organesadministratifs.

- Organisation et administration del’ enseigne-
ment supérieur.

- Organisation et administration delarecherche.
- Vaorisationdelarecherche.

2.6 Techniques documentaires et dediffusion
del’information scientifique et technique.

2.7 Notionsjuridiquessur lapropriééintellec-
tuelle.

1 1.2 Assistant en valorisation de la
recherche

1- Connaissancesdebase
1.1 Lesystemeéducatif frangais- organisation
del’ enseignement supérieur et delarecherche.
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1.2 L’ environnement économiqueet socia

- Histoiredesfaitset delapenséeéconomique.
- Travail etemploi.

- R6le économique et social despouvoirs
publics.

- Ouvertureinternationaeet mondialisation.
1.3 Notionsdedroit administratif et finances
publiques

- L’ organisation adminigtrative :

.I'Etat, lescollectivitésterritoriaes, esétablis-
sementspublics.

- Lesactesdel’ administration.

- Lajuridiction administrative.

- Lesfonctionspubliques.

- Lebudget del’ Etat.

- Principesgénéraux delacomptabilitépublique.
1.4Lacommunication professonnelle

- Techniquesd' expression écriteset orales.

- Lestechnologiesdel’information et dela
communication.

1.5 Principesd organisation et degestion

- Lagestion de projet - Planification des
activités.

- Lesressourceslogicielles.

- Letraitement del’information et de la docu-
mentation.

2- Connaissancespécifiques

2.1 Connaissanceapprofondiedel’ organisation
delarechercheen France.

2.2 Connaissance del’ environnement socio-
professionnel.

2.3Notionssur lapropriétéindustrielleet la
propriétéintellectuelle (brevet, licence,
marque..).

2.4 Notionsendroit descontrats.
2.5Noationsdecontréledegestion.

2.6 Gestion et organisation del’ entreprise.

2.7 Notionsde comptabilité.

2.8 Notionsdegestion deprojet innovant.

2.9 Anglaiscourant.

1 1.3 Assistant en relations interna-
tionales

1- Connaissancesdebase

1.1 Lesystemeéducatif francais
Organisationdel’ enseignement supérieur et de
larecherche.

1.2 L’ environnement économiqueet socia

- Histoiredesfaitset delapensée économique.
- Travail etemploi.

- R6le économique et social des pouvoirs
publics.

- Ouvertureinternationaleet mondialisation.
1.3 Notionsdedroit administratif et finances
publiques

- L’ organisation adminigtretive:

.I' Etat, lescollectivitésterritoriales, lesétablis-
sementspublics.

- Lesactesdel’ administration.

- Lajuridiction administrative.

- Lesfonctionspubliques.

- Lebudget del’ Etat.

- Principes généraux de la comptabilité
publique.

1.4Lacommunication professonnelle

- Techniquesd’ expression écriteset orales.

- Lestechnologiesdel’information et dela
communication.

1.5Principesd organisation et degestion

- Lagestion de projet - Planification des
activités.

- Lesressourceslogicielles.

- Letraitement de !’ information et deladocu-
mentation.

2- Connaissancesspécifiques

2.1 Maitrisedel’anglaisal’ écritetal’ ord et
pratiqued’ uneou plusieurslanguesétrangéres.
2.2 Lagéopolitique : lesdifférentes zones
d intervention.

2.3 Actudités en géographie humaine et géo-
sratégie.

2.4 Connaissancedessiructureset dufonction-
nement des organismes chargés des affaires
international es.

2.5L"Union européenne : construction, insti-
tutions, fonctionnement, programmes, aspects
inter-culturdls, actualités.

2.6 Lescompétencesdel’ Union européenneen
matiéred’ éducation et deformation.

2.7 Lesprincipaux systémeséducatifsdel’ ensa-
gnement supérieur al’ étranger (européens,
anglo-saxons, asatiques...).

2.8 Communication : techniques d’ accueil -
conception et organisation d' événements.



11.4 Assistant d’orientation et
d’insertion professionnelle

1- Connaissancesdebase
1.1Lesystémeéducdtif francais
Organisationdel’ enseignement supérieur et de
larecherche.

1.2’ environnement économiqueet social

- Histoiredesfaitset delapensée économique.
- Travail etemplai.

- Roleéconomiqueet socid despouvairspublics.
- Ouvertureinternationaleet mondialisation.
1.3 Notionsde droit administratif et finances
publiques

- L’ organisation administrétive::

.| Etat, lescollectivitésterritorides, lesétablis
sementspublics.

- Lesactesdel’ administration.

- Lajuridictionadminigtrative.

- Lesfonctionspubliques.

- Lebudget de!l’ Etat.

- Principesgénéraux delacomptabilitépublique.
1.4Lacommunication professionnelle

- Techniquesd’ expression écriteset orales.

- Lestechnologiesdel’information et dela
communiceation.

1.5Principesd organisation et degestion

- Lagestiondeprojet - Planification desactivités.
- Lesressourceslogicielles.

- Letraitement del’information et deladocu-
mentation.

2- Connaissancesspécifiques

2.1 L esystéme éducatif

- L’ organisation del’ enseignement en France.
- Décentraisation et planification scolaire.

- Lesétablissements publicslocaux d’ ensei-
gnement.

- L’ enseignement supérieur (organisation,
gestion, filiéres).

2.2 Lestechniques de documentation et de
diffusondel’information

- Lesreglesdecatal ogageet d' indexation.

- Larecherche d’informations au moyen des
outilsdisponibles (réseaux, serveurs, etc.).

- Leslogicielsdegestion documentaire.
2.3Lesméthodesdecollecteet detraitement de
données

-.Lestechniquesd’ enquéte (qualitative et
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quantitetive) et analyse de contenu.

- Leshaseset banquesdedonnées.

- Les outils informatiques : traitement
d enquétes, tableurs et graphiques, traitement
defichiers, etc.

2.4 Lacommunication

- L' accueil physiqueet téléphonique.

- Lestechniquesd entretien.

- Lacommunication écriteet ordle.
2.5Lesméthodesd organisation

- Laconception, I’ organisation et lesuivi d évé-
nements(salons, forums, expositions, etc.)

2.6 L’ environnement socio-professionnel

- Ladémographieet|’emploi.

- Lesinstitutions socio-professionnelles de
formation.

11.5 Assistant en ingenierie de la
formation continue

1- Connaissancesdebase
1.1Lesystémeéducdtif francais
Organisationdel’ enseignement supérieur et de
larecherche.

1.2’ environnement économiqueet socia

- Histoiredesfaitset delapensée économique.
- Travail etemplai.

- Réleéconomiqueet socid despouvairspublics.
- Ouvertureinternationaleet mondiaisation.
1.3 Notionsde droit administratif et finances
publiques

- L’ organisationadminigtretive::

.I'Etat, lescallectivitésterritorides, lesétablis-
sementspublics.

- Lesactesdel’ adminigtration.

- Lajuridiction administrative.

- Lesfonctionspubliques.

- Lebudget del’ Etat.

- Principesgénéraux delacomptabilitépublique.
1.4 Lacommunication professonnelle

- Techniquesd expression écriteset orales.

- Lestechnologiesdel’information et dela
communication.

1.5Principesd organisation et degestion

- Lagegtiondeprojet - planificationdesactivités.
- Lesressourceslogicielles.

- Letraitement del’information et deladocu-
mentation.
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2- Connaissances spécifiques

2.1 Lesapportsdelasociologieet dela
psychologiealaformation desadultes.

2.2 L esystémefrancaisdelaformation profes-
sonndlecontinue.

2.3Lesacteurset lespratiquesprofessionnelles
delaformation continue.

24 Lesprincipesdel’ ingénierie deformation
et delaconduitedeprojet.

251" organisation et lagestion delaformation
continue, suivi adminigtretif et financier.

2.6 Connai ssance des méthodes pédagogiques
et destechnologieséducetives.

2.7 Lesméhodesdecollecteet detraitement de
données.

2.8 L’ accompagnement des publicsdelafor-
mation, accuell, conseil, validation desacquis.

11.6 Assistant de gestion de personnels

1- Connaissancesdebase

1.1 Lesystemeéducatif francais- organisation
del’ enseignement supérieur et delarecherche.
1.2 L’ environnement économiqueet socia

- Higtoire desfaitset delapensée économique.
- Travail etemploi.

- R6le économique et social despouvoirs
publics.

- Ouvertureinternationa e et mondialisation.
1.3 Notionsde droit administratif et finances
publiques

- L’ organisation adminigtretive :

.I"Etat, lescollectivitésterritoriaes, lesétablis-
sementspublics.

- Lesactesdel’ administration.

- Lajuridiction administrative.

- Lesfonctionspubliques.

- Lebudget del’ Etat.

- Principes généraux de lacomptabilité
publique.

1.4Lacommunication professionnelle

- Techniquesd' expression écriteset orales.

- Lestechnologiesdel’information et dela
communication.

1.5 Principesd organisation et degestion

- Lagestion de projet - planification des
activités.

- Lesressourceslogicielles.

- Letraitement de !’ information et deladocu-
mentation.

2- Connaissancesspécifiques

2.1 Lesprincipesgénéraux dedroit administratif
etdedroitdutravail

- Lesdroitset lesobligationsdesfonctionnaires
et lestatut delafonction publiqued’ Etat.

- Lahiérarchie des normes (constitution,
normesinternational es et européennes, loi,
décret, arrété, circulaire, ...).

- Lesreglesrelativesal’ acte administratif
(délégations de compétences, acces aux docu-
mentsadminigtratifs...).

- Notionsgénéraessur lescontratsdetravail (de
droit public et dedroit prive).

2.2 Lagestion desressourceshumaines

- Lagestion desemplois, des postes et des
personnes. M étierset compétences...

- Lerecrutement : concours, contrats...

- Notionsdegestion prévisonnelledesemplois
et descompétences.

- Laformation : I’ analyse des besoins defor-
mation, le plan de formation et lagestion de
dispositifsdeformation, leconseil enformation.
- Lesoutilsde pilotage : tableaux de bord,
entretiensprofessionnels, bilan socidl...
2.3Lesrdationsindividueleset collectivesde
travall

- Lareprésentation des salariés, lesinstances
paritaires, etc.

- Laprévention desrisquesprofessionnels.

- L’ organisationdutravail.

- Connaissancesen sociol ogiedesorganisations.
- Techniquesde management.

11.7 Assistant juridique

1- Connaissancesdebase

1.1 Lesystémeéducatif frangais- organisation
del’ enseignement supérieur et delarecherche.
1.2’ environnement économiqueet socia

- Histoiredesfaitset delapensée économique.
- Travail etemploi.

- Réleéconomiqueet socid despouvairspublics.
- Ouvertureinternationaleet mondiaisation.
1.3 Notionsdedroit administratif et finances
publiques

- L’ organisation administrative:



.I'Etat, lescollectivitésterritoriales, lesétablis-
sementspublics.

- Lesactesdel’ administration.

- Lajuridiction administrative.

- Lesfonctionspubliques.

- Lebudget del’ Etat.

- Principes généraux de la comptabilité
publique.

1.4 acommunication professonnelle

- Techniquesd' expression écriteset orales.

- Lestechnologiesdel’information et dela
communication.

1.5Principesd organisation et degestion

- Lagegtiondeprojet - planification desactivités.
- Lesressourceslogicielles.

- Letraitement del’information et de ladocu-
mentation.

2- Connaissancesspécifiques

2.1 Inditutionspolitiqueset administratives

- LaCongtitution de1958:: structuredu pouvoir
€t organisation du Gouvernement.

- L’ organisation adminigtrative: I’ Etat, lescol-
lectivitésterritoriades, lesétablissementspublics.
- Organisation administrative et financiére de
I’ enseignement supérieur et delarecherche.

- LaCommunautéeuropéenne: laconstruction
européenne, lesorganes, leursattributions, les
actes.

2.2 Droit adminigtratif

- Lessourcesdu droit administratif.

- Digtinctiondelaloi et du réglement.

- Leprincipedelégdité.

- Lesactesdel’ administration : lesactesunila-
téraux, lescontrats, lesmarchéspublics.

- Acces aux documents administratifs et moti-
vetion desactesadminigtratifs.

- Lajuridictionadministrative: délimitationdes
compétences, organisation delajuridiction
adminigtrative.

- Lesjuridictionsdisciplinairesdans|’ ensei-
gnement supérieur.

2.3 Lesrecourscontentieux

- Lesréglesde procédure, lesvoiesde recours
contreslesjugements, lesprocéduresd’ urgence
devantlejugeadministratif.

- Lerecourspour excésdepouvoir : recevahilité,
casd annulation, effet dujugement.
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2.4 esagentsdel’ Etat

- Lesdifférentescatégoriesd agentsdel’ Etat.
- Droitset obligationsdesfonctionnaires.

- Lestatut général desfonctionnaires.

- Lespersonnelsdel’ enseignement supérieur et
leursstatuts.

11.8 Assistant financier et comptable

1- Connaissancesdebase

1.1 Lesystemeéducatif francais- organisation
del’ ensaignement supérieur et delarecherche.
1.2’ environnement économiqueet social

- Histoiredesfaitset delapensée économique.
- Travail etemploi.

- Réleéconomiqueet socid despouvairspublics.
- Ouvertureinternationaleet mondialisation.
1.3 Notionsdedroit administratif et finances
publiques

- L’ organisation adminidrative:

.I' Etat, lescollectivitésterritoriaes, lesétablis-
sementspublics.

- Lesactesdel’ adminigtration.

- Lajuridictionadministrative.

- Lesfonctionspubliques.

- Lebudget del’ Etat.

- Principesgénéraux delacomptabilitépublique.
1.4Lacommunication professionnelle

- Techniquesd' expression écriteset orales.

- Lestechnologiesdel’information et dela
communication.

1.5Principesd organisation et degestion

- Lagestiondeprojet - planification desactivités.
- Lesressourceslogicielles.

- Letraitement de !’ information et de ladocu-
mentation.

2- Connaissancesspécifiques

2.1 Lebudget del’ Etat

- Lesprincipestraditionnelsdudroit budgétaire.
- Lecontenu du budget del’ Etat.

- Lapréparation du budget.

- Loi deFinances, collectifsbudgétaires, loi de
reglement.

- L’ exécution du budget :

.lesagentsd’ exécution: ordonnateurset comp-
tables: attribution, obligations,
.responsabilité,

. lesprocédures d’ exécution des dépenses, les
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procéduresd’ exécution desrecettes.

- Lecontréledel’ exécution du budget : les
contréles administratifs, les contrélesjuridic-
tionnels.

2.2 Letrésor public

- Organisation, attributionset role.

2.3 Laréglementation desmarchéspublics.
2.4 Comptabilitépublique

- Lesprincipes généraux de lacomptabilité
publique et des établissements publics admi-
nistratifs.

- Leplancomptablegénéral.

25 aprocédurebudgétaireet lerégimefinancier
des éablissements d’ enseignement supérieur et
derecherche.

11.9 Assistant ingenieur de gestion
administrative

1- Connaissancesdebase
1.1Lesystémeéducatif francais

- Organisation del’ enseignement supérieur et
delarecherche.

1.2’ environnement économiqueet socia

- Higtoire desfaitset delapensée économique.
- Travail etemplai.

- R6le économique et social des pouvoirs
publics.

- Ouvertureinternationaleet mondiaisation.
1.3 Notionsdedroit administratif et finances
publiques

- L’ organisation adminigtretive::

.I'Etat, lescollectivitésterritorides, lesétablis-
sementspublics.

- Lesactesdel’ adminigtration.

- Lajuridiction administrative.

- Lesfonctionspubliques.

- Lebudget del’ Etat.

- Principesgénéraux delacomptabilitépublique.
1.4 Lacommunication professonnelle

- Techniquesd' expression écriteset orales.

- Lestechnologiesdel’information et dela
communication.

1.5Principesd organisation et degestion

- Lagestiondeprojet - planification desactivités.
- Lesressourceslogicielles.

- Letraitement de !’ information et deladocu-
mentation.

2- Connaissancesspécifiques

2.1 Connaissancedel’ organisationadministra-
tivedel’ enseignement supérieur et dela
recherche.

2.2 Connaissancesdesregleset destechniques
budgétaireset comptables.
2.3Principesdegestion desressourceshumaines.
2.4Droit administratif

- Lahiérarchiedesnormes.

- Lesréeglesrelativesal’ acte administratif :
(délégation de compétence, acces aux docu-
mentsadminigtratifs...).

- Notionsde contentieux, responsabilité.

2.5 Techniquesde management

- suivi d' activités.

- conduitedeprojets.

2.6 Techniquesdel’information et dela
communication

Annexe 12

RECRUTEMENT DES TECHNICIENS
DE RECHERCHE ET DE FORMATION

12.1 Secrétaire en gestion scientifique
et technique

1- Connaissancesdebase
1.1Lesystemeéducatif francais

- L’ organisation del’ ensei gnement supérieur et
delarecherche.

1.2.L’ organisationadministrativedelaFrance.
- L’ administration de’ Etat : administration
centrale, lesservicesextérieurs.

- Lesdifférentstypedesarvicespublics: éablis-
sement public, entreprise publique.

- Lescollectivitésterritoriales: larégion, le
département, lacommune.

- Déconcentration et décentralisation.

- L’ organisationet|lacompétenceadminidrative,
leconsdil d Etat, lestribunaux administratifs.

- Lebudget del’ Etat : préparation, présentation,
vote.

- Principesgénéraux delacomptabilitépublique.
- Ordonnateurset comptables.

- Procédures d’ exécution desrecettes et des

dépenses.




1.3LaCommunautéeuropéenne

- Laconstructioneuropéenne, lesorganes, leurs
attributions, lesactes.

1.4 epostedetravail informatiqueet bureau-
tique

- Lesressourceslogicielles.
1.5Lacommunication professionnelle

- Lestechniquesd expression écriteet orale.

- Lestechnologiesdel’information et dela
communicetion.

2- Connaissancesspécifiques

2.1 Lestechniquesd accueil et d’information.
2.2 L esopérationscourantes de comptabilité.
2.3 Lestechniquesde gestion del’information
et deladocumentation scientifique.

2.4’ organisation desactivités- lestechniques
adminigratives.

2.5 environnement professionnel - ledroitdu
travail et ledroit social danslecadredela
fonction publique.

2.6 Notionsdegestiondesressourceshumaines.
2.7 Lacommunicaionenanglas.

12.2 Technicien gestionnaire en
administration scientifique et
technique

L e programme du concours de technicien
gestionnaireen administration scientifique et
techniqueest identiqueacelui du concoursde
secrétaireen gestion scientifique et technique
défini alarubriquel2.1 ci-dessus.
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Annexe 3

RECRUTEMENT DES ADJOINTS
TECHNIQUES DE RECHERCHE
ET DE FORMATION

13.1 Aide en gestion scientifique et
technique

1- Connaissancesdebases

1.1 L’ enseignement supérieur etlarecherche.
1.2’ organisationadministrativedelaFrance.
1.3 Lestechniquesd’ expression écrite.

1.4 Lepostedetravail informatique et bureau-
tique, leslogicielscourants.

2- Connaissancesspécifiques

2.1 Lestechniques courantes de gestion admi-
nistrative : le classement, lacirculation des
informations...

2.2 Lacommunication professionnelle, les
modes de communication € ectronique.

2.3 Lesopérations courantesde comptabilité.
24 Lagegtionmatérielle.

2.5 espratiquesdel’ accueil et del’ information.

13.2 Aide en administration scienti-
fique et technique

Leprogrammedu concoursd aideenadminis-
tration scientifique et technique est identique a
celui du concoursd' aideen gestion scientifique
et techniquedéfini alarubrique13.1 ci-dessus.



