CONCOURS INTERNE DE DIRECTEUR DES SERVICES PENITENTIAIRES
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Guide a la constitution du dossier de I'épreuve dRAEP
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Pour constituer efficacement votre dossier d’épeede RAEP, nous vous proposons de
suivre la démarche suivante.

| - CHOIX DES DOCUMENTS REPRESENTATIFS DE VOTRE ACT IVITE.

1. Lisez attentivement le référentiel professionngbuit.

Ce référentiel rend compte des principales fonstidont vous devez avoir la maitrise
compte tenu de votre corps/grade d’appartenance.

2. Analysez votre expérience professionnelle dandadzalité.

3. ldentifiez, a partir de celle-ci, les compétencas gous exercez ayant un lien direct
avec le domaine fonctionnel et I'emploi-référenatdvous estimez relever a la
lecture du répertoire interministériel des métod’'Etat (RIME).

Ce répertoire est consultable sur le site intedueministere de la fonction publique
(www.fonction-publigue.gouv.jrun extrait est joint en annexe.

4. Choisissez deux documents de nature obligatoirediéiérente que vous produisez
dans le cadre de votre activité, ou avez été aragméduire et qui vous paraissent le
mieux rendre compte de ces compétences.

Les documents susceptibles d’étre présents _pages maximum, annexes
comprises) peuvent étre de nature tres variée : note, fidedre en forme
administrative ou en forme privée, rapport, dosgiéparatoire d’une réunion, compte
rendu, proces-verbal, relevé de conclusions, aratéulaire, mémoire, page écran
d’ordinateur, extrait de guide de procédures, deeuméthodologique, article,
plaquette, courriel, agenda de secrétariat, affiondre du jour d’'une réunion, listing,
etc...

Privilégiez les documents qui font clairement retiseos compétences.
Choisissez-les non pour leur épaisseur ou leurdomais pour leur pertinence et leur
caractere récent.

Il - DESCRIPTION DES ELEMENTS DE CONTEXTE.

Afin d’aider le jury a analyser au mieux les missi@ue vous exercez et les compétences que
vous maitrisez, vous devez lui apporter des inftiona qui expliqueront, autour de chacun
des documents que vous aurez choisis, votre acpwitfessionnelle.



Ces informations constituent le descriptif, de dpages maximum, qui devra accompagner
chacun d’eux dans votre dossier. Ces descriptifsotie obligatoirement étre dactylographiés
en Arial 11, sur papier blanc 21 x 29,7 cm, etiginésentés :

Dimension des marges :

haut, bas, droite et gauche : 2,5 cm ;

a partir du bord (en-téte et pied de page) : 1,85 c

Retrait en début de paragraphe : 1 cm.

Avant de commencer la rédaction de chaque dedciipibus est suggéré de vous poser les

guestions suivantes. Ces questions sont donndes mdicatif. Leur liste n’est en aucun cas
exhaustive.

1.

La finalité du document choisi

Réfléchissez a son objet, son but ou son objdesi.ce un acte faisant grief, un acte
préparatoire, un document d’information, de comdidh, d’explication, etc... ?
Présentez un apercu de sa finalité.

La procédure dans laquelle le document s’inscrit
Ce document a-t-il un fondement législatif, régletaee, etc... ?

Le fait générateur du document

Quel a été le commanditaire de votre productione?dBcument répond-il & une
demande écrite/orale, a celle d’un usager, a laaddmécrite/orale du chef de service
? A-t-il été produit a votre initiative personnefigetc...

Les procédures et démarches préalables a la prodws votre document

Avez-vous été amené a consulter des services ? ddmlies formes ? Avez-vous di
effectuer des recherches juridigues/documentail®su® quelles formes ? Avez-vous
di expertiser des textes de droit, organiser dasiags ? Selon quelles modalités ?
Avez-vous été amené a vérifier des pieces de dossie. ..

Les éventuelles contraintes liées a la productewadre document

Aviez-vous des délais a observer, des consultatipngalables obligatoires
(organismes, administrations..), a participer aat#smissions, etc....

Les modalités d’élaboration du document

Quel travail de réflexion et de rédaction, son étabion a-t-elle représenté ? Avez-
vous du prendre en compte un précédent texte réglaine, un rapport, un bilan... ?
Est-il le résultat d'un travail personnel ou d'upii? Dans ce cas, vous préciserez la
part personnelle que vous aurez prise a I'élabmradu document. A-t-il été précédé
de saisie informatique nécessaire, par exempler pétablissement d’'un bilan
d’évaluation ? etc...

La ou les suite(s) donnée(s) a votre document

A l'issue de sa production, votre document a-tél ¢éalidé ? Mis a la signature d’'une

autorité hiérarchique ? Précisez laquelle. Pubéffasé ? Sur quel périmetre ? Peut-

étre a-t-il donné lieu & un enregistrement, unseagent, une mise en paiement, une
inscription a I'ordre du jour d’'une commission,.etc




