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Le recrutement dans la fonction publique territoriale s'effectue dans la majorité des cas apres réussite
a un concours, ce qui garantit le principe d'égal acces aux emplois publics.

L'inscription a de nombreux concours est réservée aux candidats qui possedent un diplome.

Un concours se prépare, et nécessite un investissement important. L'objectif de ce guide est de vous
donner toutes les informations nécessaires a la réussite de votre concours.
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LES CONDITIONS D’ACCES AU CONCOURS

Tout candidat doit :

Etre de nationalité francaise, ou ressortissant d’un Etat membre de I'union européenne, ou d’un autre Etat partie a
I"accord sur I'Espace économique européen ;

Remplir les conditions d’aptitude physique exigées pour I'exercice de la fonction ;
Jouir de ses droits civiques dans I’Etat dont il est ressortissant ;
Ne pas avoir inscrites, au bulletin n°2 du casier judiciaire, de mentions incompatibles avec I'emploi postulé ;

Se trouver en position réguliere au regard des lois sur le service national dont il est ressortissant.

. Ces conditions s’appliquent pour tous les concours.

LA PRESENTATION DU CADRE D’EMPLOIS

LE CADRE D’EMPLOIS

Les agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles constituent un cadre d'emplois social de catégorie C au sens de
I'article 13 de la loi du 13 juillet 1983susvisée, soumis aux dispositions du décret n° 2016-596 du 12 mai 2016 relatif a
I'organisation des carriéres des fonctionnaires de la catégorie C de la fonction publique territoriale.

Ce cadre d'emplois comprend les grades d'agent spécialisé principal de 2e classe des écoles maternelles et d'agent

spécialisé principal de 1re classe des écoles maternelles, qui relevent respectivement des échelles C2 et C3 de rémunération

LES FONCTIONS EXCERCEES

Les agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles sont chargés de I'assistance au personnel enseignant pour |'accueil
et I'hygieéne des enfants des classes maternelles ou enfantines ainsi que de la préparation et la mise en état de propreté des
locaux et du matériel servant directement a ces enfants.

Les agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles appartiennent a la communauté éducative. Ils peuvent participer
a la mise en ceuvre des activités pédagogiques prévues par les enseignants et sous la responsabilité de ces derniers. lls
peuvent également assister les enseignants dans les classes ou établissements accueillant des enfants a besoins éducatifs
particuliers.

En outre, ils peuvent étre chargés de la surveillance des enfants des classes maternelles ou enfantines dans les lieux de
restauration scolaire. lls peuvent également étre chargés, en journée, des missions prévues au premier alinéa et de
I'animation dans le temps périscolaire ou lors des accueils de loisirs en dehors du domicile parental de ces enfants.

LA REMUNERATION

Les fonctionnaires d'une collectivité territoriale pergoivent un traitement mensuel basé sur des échelles indiciaires.

Le systeme indiciaire qui sert de base a cette rémunération est le méme que celui qui est applicable aux fonctionnaires de
I'Etat et subit les mémes majorations.

Au traitement s'ajoutent éventuellement le supplément familial, une indemnité de résidence, et un régime indemnitaire.
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Les fonctionnaires des collectivités territoriales sont affiliés a un régime particulier de retraite accordant les mémes
avantages que le régime des fonctionnaires de I'Etat.

LES CONDITIONS D’INSCRIPTION

Trois concours d’acces au grade d’ATSEM principal de 2eme classe sont organisés :
le concours externe sur titres avec épreuves
le concours interne avec épreuves

le concours de 3eme voie avec épreuves.

LES CONDITIONS D’INSCRIPTION AU CONCOURS EXTERNE SUR TITRES AVEC EPREUVES

Conditions générales

Ouvert aux candidats titulaires du certificat d'aptitude professionnelle Petite Enfance ou du certificat d’aptitude
professionnelle Accompagnement Educatif Petite Enfance ou justifiant d'une qualification reconnue comme équivalente
dans les conditions fixées par le décret du 13 février 2007.

Dérogations

Sont dispensés de toute condition de diplome :
les péres et méres élevant ou ayant effectivement élevé au moins trois enfants,

les sportifs de haut niveau, figurant sur la liste des sportifs de haut niveau fixée chaque année par le ministre
chargé de la jeunesse et des sports.

Equivalence de diplome

Peuvent se présenter au concours, sous réserve de remplir les conditions générales de recrutement, les candidats qui
justifient de qualifications au moins équivalentes attestées :

par un dipléme ou autre titre de formation délivré en France ou dans un autre Etat membre de la communauté
européenne ou dans un autre Etat partie a |'accord sur I'espace économique européen,

par un autre dipldme ou titre sanctionnant une formation ou par toute attestation prouvant que le candidat a
accompli avec succés un cycle d'études au moins équivalent a celui sanctionné par le diplome requis,

par I'expérience professionnelle.

Les diplomes, titres ou attestations doivent étre délivrés par une autorité compétente compte tenu des dispositions
législatives, réglementaires ou administratives applicables dans I'Etat concerné.

Le candidat est tenu de fournir, a I'appui de sa demande, une copie du diplome ou titre, le cas échéant, dans une traduction
en frangais établie par un traducteur assermenté.

Si vous disposez d’un diplome frangais ou d’un diplome étranger autre que celui requis, vous devez saisir la commission
d’équivalence placée auprés du Président du CNFPT, a I'adresse suivante :

Centre National de la Fonction Publique Territoriale
Commission d’équivalence de diplomes et de reconnaissance de I’expérience professionnelle
80, Rue de Reuilly — CS 41232 - 75578 PARIS cedex 12
Le dossier de demande d’équivalence est a télécharger sur le site internet du CNFPT : www.cnfpt.fr

Cette commission est également compétente pour apprécier I'expérience professionnelle du demandeur, soit en
complément de ces mémes dipldmes et titres, soit en I'absence de tout diplome.
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La décision favorable ou la copie du titre ou du dipldme requis doivent étre produits par le candidat au plus tard le jour de

I’épreuve écrite. Dans I’hypothése ou le candidat serait dans I'impossibilité de les fournir dans les délais, son inscription au

concours ne pourrait étre rendue définitive et celui-ci ne pourrait étre admis a concourir qu’a la session suivante.

La commission est souveraine et indépendante des autorités organisatrices des concours. Elle n’est pas permanente. Il
appartient au candidat de demander au secrétariat de la commission le calendrier de ses réunions. Le délai moyen pour le
traitement d’un dossier par le CNFPT est de 3 a 4 mois.

LES CONDITIONS D’INSCRIPTION AU CONCOURS INTERNE AVEC EPREUVES

Ouvert aux fonctionnaires et agents des collectivités territoriales des établissements publics qui en dépendent, y compris
ceux visés a l'article 2 de la loi n° 86-33 du 9 janvier 1986 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique
hospitaliére, aux fonctionnaires et agents de I'Etat et des établissements publics qui en dépendent, aux militaires ainsi
qu'aux agents en fonctions dans une organisation internationale intergouvernementale.

Les candidats doivent justifier au ler janvier de I'année du concours de 2 années au moins de services publics effectifs
effectuées aupres de jeunes enfants en milieu scolaire et maternel, compte non tenu des périodes de stage ou de
formation dans une école ou un établissement ouvrant accés a un grade de la fonction publique.

LES CONDITIONS D’INSCRIPTION AU CONCOURS 3EME VOIE AVEC EPREUVES

Ouvert aux candidats justifiant, au 1¢" jour des épreuves, de I'exercice, pendant une durée de 4 ans au moins, d'une ou de
plusieurs activités professionnelles, quelle gu’en soit la nature, soit d'un ou de plusieurs mandats de membre d'une
assemblée élue d'une collectivité territoriale, ou d'une ou de plusieurs activités accomplies en qualité de responsable, y

compris bénévole, d'une association.

La durée de ces activités ou mandats ne peut étre prise en compte que si les intéressés n’avaient pas, lorsqu’ils les
exergaient, la qualité de fonctionnaire, de magistrat, de militaire ou d’agent public.

Toutefois cette régle ne fait pas obstacle a ce que les activités syndicales des candidats bénéficiant d’une décharge
d’activité de service ou mis a disposition d’une organisation syndicale soient prises en compte.

Le cumul de plusieurs activités ou mandats peut étre pris en compte dans le décompte de la durée de 'expérience
nécessaire pour le 3e concours, dés lors que ces activités ou mandats ne sont pas exercés sur les mémes périodes.

La durée des contrats d’apprentissage et celle des contrats de professionnalisation sont décomptées dans le calcul de la

durée d’activité professionnelle

LA NATURE DES EPREUVES

Concours Externe

Concours Interne

Concours 3™me yoie

Epreuves d’admissibilité

Réponse a 20 questions a choix multiple
portant sur des situations concreétes
habituellement rencontrées par les membres
du cadre d'emplois dans I'exercice de leurs
fonctions (durée : 45 min ; coeff 1).

Série de 3 a 5 questions appelant des
réponses courtes ou sous forme de
tableaux, posées a partir d'un dossier
succinct remis aux candidats portant sur
des situations susceptibles d'étre
rencontrées par un agent territorial
spécialisé des écoles maternelles dans

Centre de gestion du Doubs — Fonction publique territoriale

Série de 3 a 5 questions a réponse
courte posées a partir d'un dossier
succinct remis aux candidats portant sur
les problémes susceptibles d'étre
rencontrés par un agent territorial
spécialisé des écoles maternelles dans
I'exercice de ses fonctions (durée : 2 h;
coeff 1)

5/12



CONCOURS ATSEM PRINCIPAL DE 2EME CLASSE
Mise a jour le 13/01/2025

I'exercice de ses fonctions (durée: 2 h;
coeff 1)

Concours Externe

Concours Interne Concours 32™me yoie

Epreuves d’admission

Entretien permettant d'apprécier 'aptitude du
candidat et sa motivation a exercer les
missions dévolues aux membres du cadre
d'emplois ainsi que ses connaissances de

Entretien débutant par une présentation par le candidat de son expérience
professionnelle et des compétences qu'il a acquises a cette occasion, sur la base
d'un document retragant son parcours professionnel.

Ce document, établi conformément au modeéle fixé par arrété du ministre chargé

I'environnement professionnel dans lequel il o . . X
s . , des collectivités territoriales, est fourni par le candidat au moment de son
sera appelé a exercer ses fonctions (durée : 15 | o _ X i R )
) inscription et remis au jury préalablement a cette épreuve.
min ; coeff 2)

Cet entretien se poursuit par une conversation visant a apprécier, le cas échéant
sous forme de mise en situation professionnelle, la capacité du candidat a analyser
son environnement professionnel et a résoudre les problémes les plus
fréquemment rencontrés par un agent territorial spécialisé des écoles maternelles

(durée : 20 min, dont 5 min au plus d'exposé ; coeff 2)

Il est attribué a chaque épreuve une note de 0 a 20. Chaque note est multipliée par le coefficient correspondant.
L’épreuve écrite est anonyme et fait I'objet d’une double correction.
Seuls les candidats déclarés admissibles par le jury peuvent se présenter a I'épreuve d’admission.

Toute note inférieure a 5 sur 20 a 'une des épreuves obligatoires d’admissibilité ou d’admission entraine I’élimination du
candidat.

A l'issue des épreuves, le jury arréte, par ordre alphabétique, la liste des candidats admis au concours.

Cette liste est distincte pour chacun des concours.
Dispositions applicables aux candidats reconnus travailleurs handicapés

L’article 35 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 prévoit qu’aucun candidat ne peut étre écarté, en raison de son handicap,
d'un concours ou d'un emploi de la fonction publique, sauf si son handicap a été déclaré incompatible avec la fonction
postulée a la suite de I'examen médical destiné a évaluer son aptitude a I'exercice de sa fonction, réalisé en application des
dispositions du 5° de I'article 5 ou du 4° de I'article 5 bis du titre ler du statut général des fonctionnaires.

Lors de son inscription, toute personne en situation de handicap, souhaitant bénéficier des aménagements prévus par la
réglementation doit en faire la demande et doit, en plus des documents exigés a I'inscription, produire un certificat médical
répondant aux criteres suivants :

Ce certificat doit étre établi moins de six mois avant le déroulement des épreuves, par un médecin agréé qui ne doit pas
étre le médecin traitant ;

Etablissant la compatibilité du handicap avec les fonctions auxquelles le concours/I’examen professionnel donne acces,
ce certificat doit préciser la nature des aides humaines et techniques ainsi que les aménagements nécessaires pour
permettre aux candidats, compte tenu de la nature et de la durée des épreuves, de composer dans des conditions
compatibles avec leur situation.

Les aides et aménagements sollicités sont mis en ceuvre par I'autorité organisatrice — sous réserve que les charges
afférentes ne soient pas disproportionnées au regard des moyens, notamment matériels et humains, dont elle dispose -
dans le but de rétablir I'égalité entre les candidats et non de créer une inégalité au détriment des candidats qui ne sont pas
en situation de handicap.

L'arrété d’ouverture fixe la date limite de transmission, par le candidat du certificat médical mentionné ci-dessus.

LE DEROULEMENT GENERAL DU CONCOURS
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Les membres des jurys des concours sont nommés par arrété de |'autorité territoriale de la collectivité ou de
|'établissement qui organise le concours.

Le jury comprend au moins :

un fonctionnaire territorial de catégorie A ou B et un fonctionnaire désigné dans les conditions prévues a l'article 17 du
décret 2013-593 du 05/07/2013 ;

deux personnalités qualifiées ;
deux élus locaux
Le jury est souverain.
Il peut prononcer I'annulation d’une épreuve.

Il détermine la liste des candidats admissibles et des candidats admis, aprés avoir procédé a I’'examen des résultats des
candidats.

Tout candidat qui ne participe pas a I'une des épreuves obligatoires est éliminé.

A l'issue des épreuves d’admission, le jury arréte, par ordre alphabétique, la liste des candidats
admis au concours.

Cette liste fait, le cas échéant, mention de la spécialité, de I'option ou de la discipline choisie par chaque candidat. Pour les
concours, elle est arrétée dans la limite des places ouvertes. Le jury n’est pas tenu d’attribuer toutes les places mises au
concours.

L'INSCRIPTION SUR UNE LISTE D’APTITUDE

Le président du centre de gestion établit |a liste d'aptitude par ordre alphabétique. La liste d’aptitude a une validité
nationale. L'inscription sur la liste d'aptitude ne vaut pas recrutement.

L'inscription sur la liste d’aptitude est valable 2 ans, avec la possibilité de renouveler cette inscription pour une 3éme
année, puis pour une 4eme année pour les lauréats non nommés, conformément aux articles L. 325-38 a L. 325-43 du code
général de la fonction publique.

Le candidat bénéficie du droit a réinscription pour la 3éme année, puis pour la 4éme année, a condition d'avoir demandé
par écrit a étre maintenu sur la liste au terme de la 2eéme année, puis au terme de la 3éme année, dans un délai d’'un mois
avant ce terme.

Toute personne, inscrite sur une liste d’aptitude est radiée de celle-ci dés sa nomination en
qualité de stagiaire ou, en cas de dispense de stage, en qualité de titulaire.

e décompte de cette période de 4 ans est suspendu sur présentation de(s) piece(s) justificative(s) :

pendant la durée des congés parental, de maternité, d’adoption, de présence parentale et d’accompagnement d’une
personne en fin de vie, ainsi que du congé de longue durée,

pendant I'accomplissement des obligations du service national,
pour les élus locaux jusqu’au terme de leur mandat,

lorsqu’un agent contractuel est recruté pour pourvoir un emploi permanent sur le fondement de I'article L332-13 du
code général de la fonction publique, alors qu’il est inscrit sur une liste d’aptitude d’accés a un cadre d’emplois dont les
missions correspondent a I'emploi qu’il occupe,

pour la personne qui a conclu un engagement de service civique prévu a l'article L. 120-1 du code du service national, a
la demande de cette personne, jusqu’a la fin de cet engagement.
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Lorsqu'il est mis fin au stage par l'autorité territoriale en raison de la suppression de I'emploi ou pour toute autre cause ne
tenant pas a la maniére de servir, le fonctionnaire territorial stagiaire est, a sa demande, réinscrit de droit sur la liste
d'aptitude.

La collectivité locale ou I'établissement public qui a décidé de procéder au recrutement d'une personne inscrite sur la liste
d'aptitude lui notifie cette offre par lettre recommandée avec accusé de réception et en informe |'autorité organisatrice du
concours.

Lorsque la collectivité territoriale ou I'établissement public n'a regu, dans un délai de deux mois, aucune réponse a son
offre, elle le fait connaitre a I'autorité organisatrice du concours. L'offre est alors considérée comme refusée.

Toute personne inscrite sur une liste d’aptitude qui a refusé deux offres d’emploi notifiées dans les conditions ci-dessus est
radiée de la liste d’aptitude.

Un candidat déclaré apte ne peut étre inscrit que sur une seule liste d'aptitude d'un concours d'un méme grade d'un cadre
d'emplois.

LE RECRUTEMENT

LA RECHERCHE D’UN EMPLOI

L'inscription sur la liste d'aptitude ne vaut pas recrutement.

Elle permet aux lauréats de postuler auprés des collectivités territoriales : communes, départements, régions et de leurs
établissements publics.

Les lauréats doivent eux-mémes chercher un poste :
en envoyant des candidatures spontanées aux collectivités territoriales,
en répondant a des offres d’emplois.
Ils peuvent consulter les offres d’emplois des collectivités locales sur différents sites :

le portail de I'emploi territorial : www.emploi-territorial.fr, portail de I’'emploi public territorial, sur lequel vous avez la
possibilité de déposer votre CV et ainsi recevoir toutes les offres correspondant a votre profil ;

la presse spécialisée de la territoriale : |a gazette des communes, la lettre du cadre

L'inscription sur la liste d'aptitude ne vaut pas recrutement.
Les lauréats doivent eux-mémes chercher un poste.

LA NOMINATION, LA FORMATION ET LA

Les candidats inscrits sur les listes d'aptitude et recrutés sur un emploi d'une des collectivités ou établissements publics
sont nommés ATSEM principaux de 2e classe stagiaires pour une durée d’une année.

Dans I'année qui suit leur nomination, les agents sont astreints a suivre une formation d’intégration, dans les conditions
prévues par le décret no 2008-512 du 29mai 2008 relatif a la formation statutaire obligatoire des fonctionnaires territoriaux
et pour une durée totale de cinqg jours.

La titularisation des stagiaires intervient a la fin du stage par décision de I'autorité territoriale au vu notamment d’une
attestation de suivi de la formation d’intégration établie par le Centre national de la fonction publique territoriale. Lorsque
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la titularisation n'est pas prononcée, le stagiaire est soit licencié, s'il n'avait pas préalablement la qualité de fonctionnaire,
soit réintégré dans son grade d'origine.

Toutefois, I'autorité territoriale peut, a titre exceptionnel, décider que la période de stage est prolongée d'une durée
maximale d'un an.

LA PREPARATION

LE CALENDRIER DES CONCOURS

Le calendrier des concours, en ligne sur le site internet indique les dates des épreuves, les périodes d’inscriptions ainsi que
le Centre de gestion organisateur.

Respectez bien les dates d’inscription, aucune dérogation dans le dépot des dossiers ne sera accordée.

LES NOTES DE CADRAGE, LES ANNALES ET LE RAPPORT DU JURY

Vous trouverez annexés a ce guide :

les notes de cadrage qui précisent les attentes du jury pour chaque épreuve (documents a étudier et a prendre en
compte dans la préparation) ;

les annales

le rapport du jury de la session précédente, lorsqu’il est disponible.

LES SITES RESSOURCES POUR VOUS PREPARER

Le Centre National de la Fonction Publique Territoriale (CNFPT)

Pour les candidats déja en poste dans I'administration, le CNFPT assure des actions de préparation aux concours et
examens de la fonction publique territoriale. Des ouvrages, des études et des MOOC sont également disponibles aux
éditions du CNFPT, sur le portail wikiterritorial

Les ouvrages et organismes de formation privés

De multiples ouvrages de préparation aux concours et examens professionnels sont disponibles. Des organismes de
formation proposent également des préparations spécifiques aux concours de la fonction publique.
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L325-26 a L325-31, L452-35 et L452-38
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LES NOTES DE CADRAGE

CONCOURS EXTERNE — INTERNE — 3EME VOIE

QCM EXTERNE —3 A 5 QUESTIONS (INT/3V) —ENTRETIEN (EXT — INT — 3V)

LES ANNALES

CONCOURS EXTERNE — INTERNE — 3EME VOIE

QCM EXTERNE —3 A 5 QUESTIONS (INT/3V)

LE RAPPORT DU JURY

PAS DE RAPPORT DISPONIBLE
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