
EXAMEN PROFESSIONNEL POUR L’AVANCEMENT AU GRADE DE 

SECRETAIRE ADMINISTRATIF DE CLASSE SUPERIEURE DE L’EDUCATION 

NATIONALE ET DE L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR 

Mercredi 13 février 2019 

de 14h00 à 17h00 

Epreuve écrite d’admissibilité 

Durée : 3h – Coefficient 2 

Teneur de l’épreuve : rédaction d'une note ou d'une lettre administrative, à l'aide d'un 
dossier à caractère professionnel ne pouvant excéder vingt-cinq pages. 

Matériel autorisé : 

L’utilisation de tout ouvrage de référence, de tout dictionnaire ou de tout matériel 
électronique, y compris la calculatrice, est rigoureusement interdite. 

Consignes concernant les copies : 

Les feuilles de « brouillon » fournies par l’administration ne doivent pas être insérées 
dans les copies et ne seront pas prises en compte dans la correction. 

Vous devez rédiger avec un stylo dont l’encre est de couleur sombre. 

Si vous utilisez plus d’une copie, vous devez paginer votre composition correctement 
dans la zone en bas à droite de chacune des pages utilisées. Chaque pagination doit 
contenir le numéro de la page et le total des pages de votre composition (Ex : 1/8, 2/8, 
3/8 etc…). 

ATTENTION : Il vous est rappelé que votre identité ne doit figurer que dans la partie 
supérieure de la bande en-tête de la/les copie(s) modèle EN mise(s) à votre 
disposition. Toute mention d’identité ou tout signe distinctif portés sur toute autre partie 
de la/les copie(s) que vous remettrez en fin d’épreuve mènera à l’annulation de votre 
épreuve. 

 

Ce livret comporte le sujet et un dossier de documents de 23 pages 

 

MERCI DE NE TOURNER LA PAGE QU’AU SIGNAL DONNE PAR 
L’ADMINISTRATION. 

 

 

 

 



EXAMEN PROFESSIONNEL POUR L’AVANCEMENT AU GRADE DE SECRETAIRE 

ADMINISTRATIF DE CLASSE SUPERIEURE DE L’EDUCATION NATIONALE ET DE 

L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR 
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SUJET 

 

Vous êtes secrétaire administratif en poste au service vie scolaire du rectorat de l’académie 

d’Aix-Marseille. 

Le chef du service vient de prendre ses fonctions. Il vous demande de lui préparer une note 

concise à destination des chefs d’établissement, des directeurs d’école et des directeurs de 

C.I.O pour les inviter à recruter au titre de l’année scolaire 2017-2018 des volontaires du 

dispositif service civique. Aussi, vous vous attacherez à exposer les principes fondamentaux 

liés à ce dispositif ainsi que les missions sur lesquelles doivent porter les recrutements. 

Vous présenterez dans un second temps les modalités de mise en œuvre du recrutement de 

volontaires du service civique.  

 

 

DOCUMENTS (23 pages) 

 

Document 1 : article 21 de la loi n° 2010-241 du 10 mars 2010 relative au service civique (1 

page). 

Document 2 : article L 120-1 du code du service national (1 page). 

Document 3 : livret « Parcours d’accompagnement des organismes d’accueil » (6 pages). 

Document 4 : dépliant relatif à l’accueil des volontaires services civiques (2 pages). 

Document 5 : circulaire DGESCO n° 2017-020 du 4 juillet 2017 relative au service civique 

universel  (7 pages). 

Document 6 : objectifs de nombre de contrats 2017-18 (1 page). 
 
Document 7 : modèle de contrat d’engagement (2 pages). 
 
Document 8 : témoignage de M. Aubin VERILHAC volontaire service civique (1 page). 
 
Document 9 : lettre de motivation d’un candidat à une mission de service civique (1 page). 
 
Document 10 : article des Echos : « le service civique en plein essor » (1 page). 
 
 
 
 



DOCUMENT 1 
 
Loi n° 2010-241 du 10 mars 2010 relative au service civique       
 
 
Article 21  
  
Les personnes physiques ou morales qui ont conclu un contrat ou un engagement de volontariat au titre : 
  
― du volontariat associatif prévu par la loi n° 2006-586 du 23 mai 2006 précitée ; 
  
― du volontariat civil de cohésion sociale et de solidarité prévu par le chapitre II du titre II du livre Ier du 
code du service national ; 
  
― du volontariat de coopération à l’aide technique prévu par le même chapitre II ; 
  
― du volontariat de prévention, de sécurité et défense civile prévu par le même chapitre II ; 
  
― du service civil volontaire prévu par les articles L. 121-19 et L. 121-20 du code de l’action sociale et des 
familles, 
  
bénéficient jusqu’à leur terme, à l’exception des dispositions relatives à leur renouvellement, des dispositions 
qui les régissaient au moment de la conclusion de celui-ci et qui sont abrogées par la présente loi. A l’issue 
de leur contrat ou de leur engagement, les personnes physiques reçoivent une attestation d’engagement de 
service civique. 
  
Les droits et obligations nés des agréments et conventions octroyés au titre des volontariats susmentionnés 
prévus par le chapitre II du titre II du livre Ier du code du service national, le titre Ier de la loi n° 2006-586 du 
23 mai 2006 précitée ou les articles L. 121-19 et L. 121-20 du code de l’action sociale et des familles 
perdurent jusqu’à l’échéance des agréments et conventions susmentionnés, à l’exception des dispositions 
relatives à leur renouvellement. 
  
Les personnes volontaires mentionnées à l’article 1er de la loi n° 2006-586 du 23 mai 2006 précitée, dans sa 
rédaction antérieure à l’entrée en vigueur de la présente loi, ne sont pas soumises, pour les périodes de 
volontariat antérieures à cette même date, au titre de leur contrat de volontariat, à l’obligation d’affiliation 
mentionnée à l’article L. 921-1 du code de la sécurité sociale. 
  
Lorsque les personnes volontaires mentionnées à l’article 1er de la loi n° 2006-586 du 23 mai 2006 précitée, 
dans sa rédaction antérieure à la présente loi, ont été affiliées aux régimes de retraite complémentaire visés 
par l’article L. 921-1 du code de la sécurité sociale, les cotisations versées antérieurement à la date d’entrée 
en vigueur de la présente loi ne peuvent faire l’objet de remboursement. 
  
A compter de l’entrée en vigueur de la présente loi et jusqu’à la publication de l’arrêté d’approbation de la 
convention constitutive de l’Agence du service civique, l’Agence nationale pour la cohésion sociale et 
l’égalité des chances délivre les agréments aux organismes sans but lucratif de droit français et aux 
personnes morales de droit public dans les conditions prévues à l’article L. 120-30 du code du service 
national. Elle procède également, durant cette période transitoire, à l’indemnisation des volontaires 
effectuant un engagement de service civique conformément à l’article L. 120-18 du même code ainsi qu’au 
versement du soutien financier que l’Etat apporte aux organismes sans but lucratif agréés dans les 
conditions prévues à l’article L. 120-31 du même code. 
  
Les organismes d’accueil agréés ou conventionnés à la date de l’entrée en vigueur de la présente loi au titre 
du service civil volontaire, du volontariat associatif et du volontariat civil de cohésion sociale et de solidarité 
sont réputés agréés au titre du service civique jusqu’au 31 décembre 2010 dans les conditions précisées par 
les décisions d’agrément ou de conventionnement.  
  
 La présente loi sera exécutée comme loi de l’Etat.  
  
 Fait à Paris, le 10 mars 2010.  
  
Nicolas Sarkozy   
Par le Président de la République :  
Le Premier ministre,  
François Fillon  
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      DOCUMENT 2 
 
«Article L. 120-1.-DISPOSITIONS RELATIVES AU SERVICE CIVIQUE   
  
«Le service civique a pour objet de renforcer la cohésion nationale et la mixité sociale et offre à toute 
personne volontaire l’opportunité de servir les valeurs de la République et de s’engager en faveur d’un 
projet collectif en effectuant une mission d’intérêt général auprès d’une personne morale agréée.  
  
« Les missions d’intérêt général susceptibles d’être accomplies dans le cadre d’un service civique 
revêtent un caractère philanthropique, éducatif, environnemental, scientifique, social, humanitaire, 
sportif, familial ou culturel, ou concourent à des missions de défense et de sécurité civile ou de 
prévention, de promotion de la francophonie et de la langue française ou à la prise de conscience de 
la citoyenneté française et européenne.  
  
« II. ― Le service civique est un engagement volontaire d’une durée continue de six à douze mois 
donnant lieu à une indemnisation prise en charge par l’Etat, ouvert aux personnes âgées de seize à 
vingt-cinq ans, en faveur de missions d’intérêt général reconnues prioritaires pour la Nation. Cet 
engagement est effectué auprès de personnes morales agréées dans les conditions prévues à la 
section 6 du chapitre II du présent titre. La personne morale agréée est un organisme sans but lucratif 
de droit français ou une personne morale de droit public. Une association cultuelle, politique, une 
congrégation, une fondation d’entreprise ou un comité d’entreprise ne peuvent recevoir d’agrément 
pour organiser le service civique.  
  
« Le service civique peut également prendre les formes suivantes :  
  
« 1° Un volontariat de service civique, d’une durée de six à vingt-quatre mois ouvert aux personnes 
âgées de plus de vingt-cinq ans auprès de personnes morales agréées dans les conditions prévues à 
la section 6 du chapitre II du présent titre. La personne morale agréée est une association de droit 
français ou une fondation reconnue d’utilité publique ;  
  
« 2° Le volontariat international en administration et le volontariat international en entreprise 
mentionnés au chapitre II du titre II du présent livre, le volontariat de solidarité internationale régi par 
la loi n° 2005-159 du 23 février 2005 relative au contrat de volontariat de solidarité internationale ou le 
service volontaire européen défini par la décision n° 1031 / 2000 / CE du Parlement européen et du 
Conseil, du 13 avril 2000, établissant le programme d’action communautaire “ Jeunesse ” et par la 
décision n° 1719 / 2006 / CE du Parlement européen et du Conseil, du 15 novembre 2006, établissant 
le programme “ Jeunesse en action ” pour la période 2007-2013.  
  
« III. ― L’Etat délivre à la personne volontaire, à l’issue de sa mission, une attestation de service 
civique et un document qui décrit les activités exercées et évalue les aptitudes, les connaissances et 
les compétences acquises pendant la durée du service civique. Cette évaluation se fait notamment au 
regard des modalités d’exécution du contrat de service civique prévues par l’article L. 120-12. Elle est 
réalisée conjointement avec le tuteur mentionné à l’article L. 120-14, la personne morale agréée et la 
personne volontaire. Si la personne volontaire le souhaite, ce document est intégré à son livret de 
compétences mentionné à l’article 11 de la loi n° 2009-1437 du 24 novembre 2009 relative à 
l’orientation et à la formation professionnelle tout au long de la vie et à son passeport orientation et 
formation mentionné à l’article L. 6315-2 du code du travail.  
  
« Le service civique est valorisé dans les cursus des établissements secondaires et des 
établissements dispensant des formations sanctionnées par un diplôme d’études supérieures selon 
des modalités fixées par décret.  
  
« L’ensemble des compétences acquises dans l’exécution d’un service civique en rapport direct avec 
le contenu d’un diplôme, d’un titre à finalité professionnelle ou d’un certificat de qualification est pris 
en compte au titre de la validation des acquis de l’expérience dans les conditions prévues aux articles 
L. 335-5 et L. 613-3 du code de l’éducation et au livre IV de la sixième partie du code du travail.   
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DOCUMENT 8 

Aubin Verilhac, 21 ans, domaine d'action : mémoire et citoyenneté 

Publié le 08/08/2018 

Service Civique : Que faisiez-vous avant de vous engager en Service Civique ? 

J’ai obtenu une licence d’histoire à Grenoble. Je ne souhaitais pas m’engager immédiatement en master 

: pas envie de poursuivre dans cette voie sans me chercher, prendre le temps de réfléchir. J’avais envie 

de concret. Féru de politique, je connaissais le Service Civique de longue date et j’ai alors commencé à 

me renseigner sur ce dispositif pour y prendre part. 

Service Civique : Comment avez-vous trouvé et choisi votre mission ? 

Mon intérêt pour le Service Civique s’est accru en même temps que mon envie d’engagement. Renseigné 

sur les modalités pratiques du volontariat, j’ai cherché des missions et proposé ma candidature pour 

celles se trouvant dans mon périmètre géographique. J’ai longtemps voulu être professeur d’histoire et 

même si je souhaite désormais évoluer dans la fonction publique territoriale, il m’a semblé intéressant 

de me centrer sur le domaine de l’éducation en orientant mes recherches dans ce sens. 

Service Civique : Que faites-vous dans le cadre de votre mission ? Quelles sont vos activités ? 

Ma mission a débuté en septembre 2017 et pris fin en juillet 2018. Elle avait pour thème l’éducation à 

la citoyenneté au sein du Collège de l’Europe, où j’ai moi-même été scolarisé, à Bourg-de-Péage. En 

d’autres termes, j’ai contribué à valoriser et encourager l’engagement des jeunes, les sensibiliser à la 

citoyenneté et plus largement la démocratie. J’étais dans une posture de coordination à deux niveaux. 

D’une part, j’aidais à assurer et faciliter les liens entre les instances et les élèves, comme le Conseil de 

la vie collégienne que j’ai aidé dans la préparation d’un séjour à Paris où les élèves élus ont pu visiter 

les institutions comme l’Assemblée nationale, la Mairie de Paris ainsi que le Conseil constitutionnel. 

D’autre part, j’aidais à développer les liens avec les associations et structures du territoire afin d’avoir 

un collège ouvert sur son environnement et prompt à échanger avec des acteurs extérieurs en vue de 

projets éventuels. Enfin, j’ai pu échanger avec mon organisme d’accueil pour les aider à toujours plus 

améliorer l’offre de mission pour les prochains volontaires qui seront accueillis. 

Service Civique : Qu’est-ce que cette mission vous apporte ? 

La mission a eu un triple intérêt. Elle m’a en effet apporté sur les plans aussi bien professionnel et 

personnel et servi pour l’avenir. Sur le plan professionnel, j’ai pu me confronter à la hiérarchie, 

apprendre comment cela fonctionne et comment me positionner. J’ai également pu rencontrer des 

acteurs très divers et donc pu développer mon pragmatisme. S’agissant du plan personnel, le Service 

Civique m’a permis de satisfaire mon envie d’engagement, mais aussi d’apprendre sur les jeunes, les 

difficultés qu’ils rencontrent, les enjeux de la jeunesse. Plus largement, pour l’avenir, ce volontariat m’a 

conforté dans mon envie de suivre et gérer des projets et continuer de renforcer mes compétences en ce 

sens, en maintenant mon intérêt pour tout ce qui concerne l’éducation.  

Service Civique : Est-ce que vous recommanderiez le Service Civique ? 

Oui, je le recommande. Je le recommande aux jeunes qui souhaitent s’engager, qui ont du temps et 

l’envie pour se mettre au service d’une cause et au service des autres. 
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DOCUMENT 9 

 

-------- Message transféré --------  

Sujet :  [PUB]Une nouvelle candidature à votre mission de Service Civique 

Accompagner les enfants en éducation prioritaire Marseille 13002 

Date :  Mon, 24 Sep 2018 14:45:13 +0000 

De :  Service Civique <information@service-civique.gouv.fr> 

Pour :  service.civique@ac-aix-marseille.fr  

Copie à :   <service.civique@education.gouv.fr> 

U 
 

 Bonjour R. C., 

Une nouvelle candidature à votre mission de Service Civique "Accompagner les enfants 

en éducation prioritaire Marseille 13002". 

Vous trouverez tous les détails de la candidature à l’adresse https://www.service-

civique.gouv.fr/organismes/mes-missions/47274/candidatures/5489850. 

 

Région de la mission : Provence-Alpes-Côte d'Azur 

Département de la mission : 13 - Bouches-du-Rhône 

 

Candidat : Luce CARON. 

Adresse: 15 RUE DU STADE, 75002 PARIS 

Téléphone: 06XXXXXX… 

Date de naissance : 25/12/2000 (17) 

Motivation : En processus de déménagement, l'envie de connaitre et participer à ma 

nouvelle ville ( Marseille ) m'intéresse particulièrement. Curieuse de nature (étudiante de 

base en langue russe), je souhaiterais découvrir de nouvelles choses dans la vie active afin 

de m'enrichir personnellement. Voulant travailler plus tard dans ce qui touche à la 

communication, cette expérience serait vraiment enrichissante! Allier travail et plaisir ce 

n'est pas inenvisageable, et ça les jeunes doivent le savoir! 

Document :  

Pour annoncer au candidat que sa candidature a été retenue, cliquez sur le lien 

https://www.service-civique.gouv.fr/organismes/mes-missions/accompagner-les-enfants-

en-education-prioritaire-marseille-

13002/candidatures/reponse/positif?mails=lea.athena%40hotmail.fr 

 

Pour annoncer au candidat que sa candidature n’a pas été retenue, cliquez sur le lien 

https://www.service-civique.gouv.fr/organismes/mes-missions/accompagner-les-enfants-

en-education-prioritaire-marseille-

13002/candidatures/reponse/negatif?mails=lea.athena%40hotmail.fr 

A bientôt, 

L'Agence du Service Civique  
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DOCUMENT 10 

Article : Le service civique en plein essor 

 

Le 15/07/18 

L'an dernier, le nombre de jeunes ayant effectué une mission en service civique a 

augmenté de 34 %. Soit 123.000 personnes. 

Le nombre de jeunes ayant effectué une mission en service civique a bondi de 34 % en 2017 

selon les chiffres du rapport d'activité de l'Agence du service civique. Ce sont 123.000 jeunes 

âgés de 16 à 25 ans qui ont effectué une mission de six à douze mois au cours de l'année 

précédente : 45 % d'entre eux, âgés en moyenne de 21 ans, étaient demandeurs d'emploi à 

l'entrée en service civique, 30 % étudiants et 21 % inactifs. L'objectif était au départ de 

150.000 jeunes pour 2017. 

Après les attentats de « Charlie Hebdo " et de l'Hyper Casher de janvier 2015, le président 

François Hollande avait décidé de remettre au premier plan le service civique lancé cinq ans 

plus tôt. Le but affiché : « un service civique universel ", en répondant à toutes les demandes. 

A l'époque, près de trois demandes sur quatre n'étaient pas satisfaites. 

Un objectif ambitieux  

L'an dernier, 232.798 nouveaux candidats ont postulé aux offres publiées par les 11.000 

organismes agréés (80 % d'associations), un chiffre en hausse de 5,5 % par rapport à 2016. 

Près d'un tiers des offres émane de dix organismes principaux et 62 % des missions proposées 

sont le fait du secteur associatif. Les ministères portent toutefois une part significative de la 

progression du nombre de missions proposées. « Au sein de l'Education nationale, on est 

passé de 10.000 à 20.000 jeunes accueillis en deux ans ", explique David Mongy, responsable 

chargé du pilotage de la performance et de la modernisation de l'Agence. 

La subvention allouée à l'Agence du service civique a progressé de 16 % en 2018 par rapport 

à 2017, atteignant près de 450 millions d'euros, contre 385 millions en 2017. Principal poste 

de dépenses, les indemnités versées, qui se sont élevées à 243 millions d'euros en 2017. En 

outre, « les structures d'accueil reçoivent une indemnité de 100 euros par mois de 

dédommagement pour le tutorat du volontaire ", ajoute David Mongy. 

Chaque volontaire touche une somme de 522,87 euros brut par mois auxquels peuvent 

s'ajouter 119,02 euros en fonction de critères sociaux. Ce revenu est complété par une 

indemnité (entre 119,02 et 796,97 euros brut) payée par l'organisme agréé dans lequel il 

effectue sa mission. Pour l'an prochain, le gouvernement souhaite garder un objectif 

ambitieux sur le nombre de jeunes en service civique, mais la laborieuse gestation du service 

national universel fait planer une menace de concurrence entre les deux dispositifs. 

Victor Noiret    
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