
 

 

P O L Y N E S I E  F R A N Ç A I S E  

 MINISTERE 
DE L’ECONOMIE, DES FINANCES, 

DU TRAVAIL ET DE L’EMPLOI, 
en charge de la réforme fiscale, 
de la formation professionnelle, 

des réformes administratives 
et de la fonction publique  

DIRECTION GENERALE                               
DES RESSOURCES HUMAINES  

…………. 

 

   

 

EXAMEN PROFESSIONNEL D’ACCES AU GRADE 
D’AGENT DE BUREAU PRINCIPAL  DE LA 
FONCTION PUBLIQUE DE LA POLYNESIE 
FRANCAISE AU TITRE DE L’ANNEE 2012 

 
2ème EPREUVE : MISE EN FORME D’UNE LETTRE SIMPLE 

A PARTIR D’UN DOCUMENT COMPORTANT DES BLANCS, 
RATURES ET SURCHARGES, SUIVIE D’UNE SERIE DE 

QUESTIONS PORTANT SUR L’ENVIRONNEMENT 
PROFESSIONNEL D’UN AGENT DE BUREAU 

E SECRS 
 

Mercredi 20 juin 2012 

(Durée : 1 heure 30, coefficient 3 ) 

 
  

Aucun autre document n’est autorisé. 
Le sujet comporte 4 pages (page de garde incluse). 

Le sujet est à rendre avec la copie d’examen. Il doit rester anonyme. 



Madame  Tatiana TETUA 
B.P. 9358 
Arutua 
Tél. 28 96 11 Arutua, le 26 mai 2012 
 

A 
Monsieur le Ministre de la Santé 

 
Objet : Demande de renouvellement de contrat de travail 
 
Monsieur le Ministre de la Santé, 

J’ai l’honneur (13) de  ………………….……… (17)  de votre bienveillance le 

renouvelement (1) de mon contrat de travail qui prend fin le 12 septembre 2012 au soir. 

Actuellement, j’occupe le poste de santé d’Arutua en tant que Aide (2) médico-technique 

depuis le 13 janvier 2010. 

Les deux années (14) de service effectuées dans le domaine de la Santé mon  (3)  permis de 

m’occuper, de soigné  (4)  , de prévenir, d’orienter ma populations  (5)  dans différents 

domaines tels que le suivi de la femme  ………………….………… (18) (grossesses), le suivi 

du nouveau-né (les différentes vaccinations  (15), les visites au Centre de protection infantile 

et autres), les scolaires, le suivi des jeunes, des adultes, des personnes âgées, les personnes en 

longue maladie. Je participe à la gestion des évasans en urgence avec les demandes pour avis 

médicaux par téléphone ou par fax sur Papeete, aux programations  (6)  des différentes 

missions médicaux  (7) , médecins, sage-femmes  (8) , dentistes, à la tenu  (9)  de la trousse de 

survie, du stock de médicaments et de matériels médicaux. En outre, j’assure les astreintes 

pendant les jours fériés et le week-end. 

J’ai une grande motivation à rendre  ………………….………… (19) , à accompagner (16) 

ma population au niveau de la santé. De bonnes relations professionnelles avec ma hiérarchie, 

avec les médecins et les sages-femmes, ma (10) permis d’avoir confiance en moi et d’acquérir 

le sens des responsabilités et de l’organisation. 

Cependant, je n’ai pas la prétention de tout connaître, il me reste encor (11) de nombreux 

domaines à explorer et à parfaire. Pour cela, je suis prête à effectuer des stages de formation 

afin de me mettre à nivau  (12)  . 

Dans l’attente de votre décision, 

Je vous prie d’agréer, Monsieur le Ministre de la Santé, mes  ………………….………… (20)  

respectueuses. 

 Tatiana TETUA 



Corrigez l’orthographe des mots barrés en l’inscrivant sur la partie droite de la page 
(1/2 point / mot corrigé ou complété) 

 
le renouvelement (1) ………………………………………. 
 
en tant que Aide  (2)  ………………………………………. 
 
Les deux années ….. mon  (3)  permis de ………………………………………. 
 
de soigné  (4)   ………………………………………. 
 
ma populations  (5)  ………………………………………. 
 
aux programations  (6)   ………………………………………. 
 
des différentes missions médicaux  (7)  ………………………………………. 
 
sage-femmes  (8)  ………………………………………. 
 
à la tenu  (9)  ………………………………………. 
 
De bonnes relations … ma  (10)  permis de … ………………………………………. 
 
encor  (11)  ………………………………………. 
 
mettre à nivau  (12)   ………………………………………. 
 
 

Ecrivez correctement les mots surchargés dans la partie droite de la page 
 

Mot n° (13) ……………………………………………………………. 
 

Mot n° (14) ……………………………………………………………. 
 

Mot n° (15) ……………………………………………………………. 
 

Mot n° (16) ……………………………………………………………. 
 
 
Complétez les mots manquants 
 

Mot n° (17) ……………………………………………………………. 
 

Mot n° (18) ……………………………………………………………. 
 

Mot n° (19) ……………………………………………………………. 
 

Mot n° (20) ……………………………………………………………. 
 
 
 
 



Série de questions portant sur l’environnement professionnel 
 
1ère question (6 points) 
 
Vous avez réussi l’examen professionnel d’agent de bureau principal. Du fait de votre 
promotion à ce grade, vous êtes chargé, par votre chef, de nouvelles missions qui consistent à 
seconder l’un de vos supérieurs, adjoint administratif, qui assure la coordination de l’activité 
des agents de bureau de votre secteur. 
 
Avant de prendre vos nouvelles fonctions, il vous est demandé d’informer votre remplaçant, 
agent de bureau qualifié, des diverses tâches dont vous étiez responsable. 
Vous récapitulerez, à son attention, les différentes missions dont vous êtes chargé en lui 
précisant, si besoin est : 
- les délais impératifs qu’il lui conviendra de respecter pour chacune des 
missions du poste ; 
- les recommandations qu’il vous paraît utile de lui faire au vu de votre 
expérience professionnelle à ce poste. 
 
 
2e question (2 points) 
 

Quel est le site informatique de la Polynésie française que vous consultez pour 
rechercher une délibération de l’assemblée de la Polynésie française ? 
 

 
3e question (2 points) 
 

Vous demandez à l’un des agents de bureau de votre équipe de photocopier recto-
verso un rapport de 1650 pages. Combien de ramettes de papier (500 feuilles) lui 
confiez-vous ? 

 
 
 
 
Nota-bene : Pensez à soigner la présentation de votre copie et à la relire pour corriger les 

fautes d’orthographe et d’inattention. 
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P O L Y N E S I E  F R A N Ç A I S E  

 MINISTERE 

DE LA FONCTION PUBLIQUE, 

DE L’EMPLOI, DU TRAVAIL, 

DE LA MODERNISATION 

DE L’ADMINISTRATION 

ET DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE  

DIRECTION GENERALE 

DES RESSOURCES HUMAINES 

 

 N°   / MEA / DGRH / CMR 
 

Papeete, le  

EXAMEN PROFESSIONNEL POUR L’ACCES AU 

GRADE D’AGENT DE BUREAU PRINCIPAL DE LA 

FONCTION PUBLIQUE DE LA POLYNESIE 

FRANCAISE AU TITRE DE L’ANNEE 2023 

DEUXIEME EPREUVE D’ADMISSIBILITE : 

La mise en forme d’une lettre simple à partir d’un document comportant 

des blancs, ratures et surcharges, suivie d’une série de questions portant 

sur l’environnement professionnel d’un agent de bureau (durée : 1 h 30, 

coefficient 3) 

 Mardi 4 juillet 2023 

Le sujet comporte 5 pages (page de garde incluse). 

Important : 

Aucun autre document n’est autorisé. 

L’usage de la calculatrice est interdit. 

Les candidats doivent écrire et, souligner si nécessaire, au stylo uniquement de 

couleur noire ou bleue non effaçable. 

Il est interdit aux candidats de signer leur composition ou d’y mettre un signe 

quelconque pouvant indiquer la provenance de la copie. Les copies doivent rester 

anonymes.   
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G O U V E R N E M E N T  D E  L A  

P O L Y N E S I E  F R A N Ç A I S E  

 MINISTERE 

DE LA FONCTION PUBLIQUE, 

DE L’EMPLOI, DU TRAVAIL, 

DE LA MODERNISATION 

DE L’ADMINISTRATION 

ET DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE  

DIRECTION GENERALE 

DES RESSOURCES HUMAINES 

Le chef de cellule 

 N°                 / M…………(1)/ DGRH  
 

Papeete, le  

Affaire suivie par :  

cellule 

à 

 

Mme Hinanui ORANUI Infirmière 

s/c de Monsieur le directeur de la santé public (2) 

 

Objet : Votre demande de congé de formation  

Réf. : Délibération n° 95-218 AT du 14 décembre 1995 modifiée ;  

          Votre courrier du 22 mai 2023.  

 

Madame, 
 
 

Par courrier du 22 avril (3) 2023, vous sollicitez (4) le bénéfice d’un congé de formation. A 

cette (5) effet, vous souhaitez d’une part effectuer des temps de formation inférieurs  (6) à une durée 

minimale d’un mois et d’autre part continuer à percevoir votre rémunérassion (7) sur toute la durée 

de la formation.  

Suite à la réception de votre courrier sus-cité et conformément à la délibération n° ……….. 

(8) AT du 14 décembre 1995 modifié, je vous informe que la règlementation en vigueur ne permet 

pas la délivrance de congés exceptionnelles (9) de formation dans le cas exposé. 

L’article 20 de la délibération sus-référencée ……………… (10) que le congé de formation 

« ne peut être accordé   (11) que si le fonctionnaire a accompli au moins trois années de services 

effectifs dans la fonction publique. Ce congé peut être utiliser (12) en une seule fois ou réparti sur 

toute la durée de la carrière en période de stages à temps plein d’une durée minimale d’un mois ». 

De plus, il est …………. (13) à l’article 21 que « pendant les 12 premiers mois durant lesquels 

(14) il est placé en congé de formation, le fonctionnaire peut percevoir une indemnité mensuelle 

forfétère (15) dont le montant est fixé par arrêté pris en conseil des ministres. Toutefois, le montant 

de cette indemnité ne saurait excéder (16) 50% du traitement mensuel de base ». 

De ce qui précède, il appert que votre demande de congé de formation ne peut être conforme 

aux disposissions (17) définies par la délibération 95-218 AT du 14 décembre 1995 modifiée. 

 Aussi, je suggère que l’agent utilise ses (18) droits à congés pour effectuer cette formation 

personnelle. 

Je vous prie d’agréer, Madame, l’expression de ma considération distinguée (19). 

 

 

Copies : (20) 

…….. 1 

…….. 1 

 

Pour le Ministre et par délégation 

 

 

Chef de cellule 
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Complétez les mots manquants dans la partie droite ci-dessous (1 point par mot) 

 

1  13  

8  20  

10    

 

Ecrivez correctement les mots barrés dans la partie droite ci-dessous (1 point 

par mot) 

 

2  12  

3  15  

5  17  

7  18  

9    

 

Corrigez l’orthographe des mots surchargés dans la partie droite ci-dessous 

(1 point par mot) 

 

4  14  

6  16  

11  19  
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Série de questions portant sur l’environnement professionnel  

d’un agent de bureau 

 
1/ L’article 3 de la délibération n° 95-229 AT du 14 décembre 1995 précise que « les agents 

de bureau principaux peuvent être appelés à seconder ou à suppléer dans les tâches 

administratives les agents titulaires d’un des grades d’un cadre d’emplois de catégorie C. » 

Comment envisagez-vous la possibilité de seconder ou de suppléer un agent de catégorie C ? 

Vous pouvez illustrer vos propos par des exemples. (5 points)  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  
 



Page 5 sur 5 

2/ Pouvez-vous définir le principe de continuité du service public et donner des exemples ? 

(5 points) 

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  


