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ACADEMIE
DE CLERMONT-FERRAND

Liberté
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Fraternité




	

	
	
	LISTE D’APTITUDE 

POUR L’ACCES AU CORPS DES SECRÉTAIRES

D’ADMINISTRATION DE L’ÉDUCATION NATIONALE ET DE L’ENSEIGNEMENT SUPÉRIEUR



	ACTE DE CANDIDATURE

	( NOM, PRENOM :  

      Date de naissance :
      Adresse mail :

      Téléphone :


	ETABLISSEMENT :



	       CORPS, GRADE, ECHELON : 

Situation au 01.01.2021
Ancienneté cumulée au 01.01.2021
Services Publics

Catégorie

Corps

Grade

Echelon



	Conditions à remplir : Peuvent être inscrits sur liste d'aptitude au corps secrétaires d'Administration de l'Éducation Nationale et de l'Enseignement Supérieur, les fonctionnaires de l'Etat appartenant à un corps classé dans la catégorie C ou de même niveau de l'administration concernée. Les intéressés doivent justifier d'au moins 9 années de services publics, régi par les dispositions du décret n°2009-1388 du 11 novembre 2009 modifié (conditions réunies au 1er janvier 2021).

	       Je soussigné(e) présente ma candidature pour une inscription sur la liste d’aptitude au corps des SAENES.
       Je joins au présent dossier mon rapport d’activité.
       Ma nomination éventuelle en catégorie B impliquera un changement de fonctions et/ou d’affectation.

   ( En cas d'inscription sur la liste d'aptitude, je formule les vœux géographiques suivants (dans la limite de 6 vœux) :

  Possibilité de demander tout poste dans une commune, un département ou l'académie
1
 4


2
 5


3
 6

   ( Fonctions souhaitées dans le corps des S.A.E.N.E.S. (1) : 
( Gestion matérielle
( Non gestionnaire


( Fonctions administratives
( Indifférent

A
                    , le

                                                                     Signature
(1) Mettre une croix dans la case correspondante

	LISTE D’APTITUDE SAENES
	Annexe 3 



	NOM :  ________________________________________
	PRENOM :  _____________________________________

	

	(FORMATION INITIALE - CONCOURS :


	Titres et Diplômes - Années d’obtention
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Concours (intitulés)
	Admissibilités (justificatifs)
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	( PARCOURS PROFESSIONNEL :










	MODE D’ACCES AU CORPS ACTUEL : Concours Externe - Concours Interne – Emploi réservé  (1)



	
	
	Dates
	

	Etablissement d’exercice
	Grade
	Du
	au
	Fonctions exercées

	
	
	
	
	


(1) Rayer la mention inutile

	  EXPERIENCES PROFESSIONNELLES SUR DES FONCTIONS DE CATEGORIE B : si oui préciser 

	










Fait à 

              
, le

Signature du candidat

	LISTE D’APTITUDE SAENES
	Annexe 3 



	NOM :  ________________________________________
	PRENOM :  ___________________________________

	

	( DESCRIPTIF DU POSTE OCCUPE ACTUELLEMENT PAR L’AGENT :
      La fiche de poste peut être produite

       A - à renseigner par- l’agent :

	       Service :






                 Bureau :

	


	       Descriptif des activités détaillées du poste :


(

(

(

(

(

(

(

(



       B - à renseigner par le supérieur hiérarchique :

	       Particularités du poste :

       Responsabilités particulières :

       Travail en équipe :
   (  OUI
(  NON


Visa du supérieur hiérarchique :








Visa de l'agent :
Annexe 3
	LISTE D’APTITUDE SAENES
	

	NOM :  ________________________________________
	PRENOM :  ___________________________________

	

	( APTITUDES AUX FONCTIONS DE SAENES









	

	EVALUATION DES COMPETENCES 

ATTENDUES EN QUALITE DE SAENES
	A COMPLETER

	
	Compétence
à acquérir
	Compétence qui peut être acquise rapidement
	Compétence d’ores et déjà acquise

	
	Aptitudes Professionnelles

	
	( Bureautique : connaissance des logiciels de bureautique et de communication


	
	
	

	
	 ( Informatique : connaissance des systèmes d'information 


	
	
	

	
	( Aptitudes à mener un travail en autonomie

	
	
	

	
	( Aptitude à s’organiser  et à établir des priorités


	
	
	

	
	( Capacité d’analyse

	
	
	

	
	( Capacité à préparer et à exécuter un budget

	
	
	

	
	Encadrement 

	
	( Capacité à intégrer une équipe et à l’animer 
( Capacité d’organisation du travail au sein d’une équipe

( Aptitude au dialogue et à la communication


	
	
	

	
	Culture Administrative

	
	( Connaissances des statuts des personnels

( Connaissances de la réglementation budgétaire

( Aptitude à analyser la réglementation et à la mettre en œuvre


	
	
	

	
	
	
	
	


	LISTE D’APTITUDE SAENES
	Annexe 3 



	NOM :  ________________________________________
	PRENOM :  ___________________________________


( RAPPORT D’APTITUDE PROFESSIONNELLE

Le rapport d’aptitude professionnelle doit être établi avec le plus grand soin par le supérieur hiérarchique et se décliner en fonction des 5 items suivants : 

	Appréciation sur le parcours professionnel de l’agent : 




	Appréciation sur les activités actuelles de l’agent et l’étendue de ses missions et de ses responsabilités : 




	Appréciation de la contribution de l’agent à l’activité du service, du laboratoire ou toute autre structure : 




	Appréciation sur l’aptitude de l’agent : capacités d’adaptation à l’environnement, capacité au dialogue avec les partenaires : 




	Appréciation générale :



	Vu et pris connaissance le : 

Signature de l’agent : 




	Signature du Chef d’établissement, du Président, du Directeur, du chef de division ou de service : 

Date :



	


( Très Favorable (1)

( Favorable (1)

( Défavorable (1)

(1) Mettre une croix dans la case correspondante

Annexe 3 
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