Comité européen
des régions

Bruxelles, le 21 mars 2019

AVIS DE VACANCE D'EMPLOI N° CDR/AST1-AST7/15/19
concernant un emploi
d'ASSISTANT (H/F)
a la direction Travaux |égislatifs 2

Publication selon l'article 29, paragraphe 1, @)t b) et ¢), du statut

1. Poste vacant: AST1 - AST7
Emploi type:  ASSISTANT

2. Environnement de travail:

La direction Travaux législatifs 2 est responsat®etrois des six commissions du Comité des
régions (CdR). Elle prépare les messages politigige$institution en assistant les membres

dans leurs travaux d'élaboration des avis du Cdéhdacilitant le processus politique au sein

du Bureau et de I'assemblée pléniére. En outepelfanise les réunions des commissions ainsi
gue des manifestations hors siége. La tache pslecige la direction est de promouvoir la

participation et la contribution effectives du CdiRi processus décisionnel de I'Union

européenne.

Chargée de la gestion des activités essentiellémdgtution, la direction Travaux |égislatifs 2
joue un réle déterminant dans I'élaboration etieran ceuvre des stratégies institutionnelles et
politiques du CdR. Un aspect important de ce ttaaisiste a assurer le suivi des avis du CdR
ainsi qu'a favoriser et a mesurer leur incidence.

3. Breve description des principales responsabilités:

Sous l'autorité du directeur, le fonctionnaire §;esce mobile) sera chargé d'effectuer divers
travaux administratifs relatifs aux activités denemble de la direction Travaux |€gislatifs 2,
qui se compose de trois unités. Administrativenramtaché au directeur, le candidat retenu
interviendra en tant que ressource mobile et séeaté aux différents services de la direction,
en fonction des besoins.
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Nature des fonctions:

Fournir I'assistance administrative et logistigéeessaire au bon fonctionnement du service;
Effectuer des travaux d'appui administratif, organides missions, rédiger des notes, des
courriels, des proces-verbaux et autres documentinsstratifs en rapport avec les activités de
la direction;

Participer a l'organisation de réunions et de neatations dans le service auquel il est
temporairement affecté (réunions de commissiongécences, ateliers, etc.);

Assurer la maintenance des bases de données teeésl'autils de gestion relatifs aux travaux de
la direction;

Contribuer a I'élaboration des avis en fournissdes informations sur la rédaction et la
traduction, en organisant des réunions et en §aatiles documents conformément aux regles et
normes en vigueur au CdR, traiter les amendemeéatssarer la révision de textes;

Fournir une assistance administrative et logistigue de la programmation, de la planification
et du suivi des activités au sein de la direction.

Qui peut postuler (criteres d'éligibilité)?

A la date limite d'introduction des candidaturessahs préjudice des autres dispositions de
l'article 28 du statut, chaque candidat a un emmomanent au sein du CdR doit prouver qu'il
est fonctionnaire titulaire de la fonction publiggigropéenne ou lauréat d'un concours EPSO ou
d'un concours interne du CdR pour fonctionnairesda grade approprié.

Qualifications et compétences requises:

Une connaissance approfondie d'une des languesietiffs de I'Union européenne et une
connaissance satisfaisante d'une autre de ceselmnBour des raisons fonctionnelles, une trés
bonne connaissance de l'anglais ou du francaisegaise et la connaissance d'autres langues
officielles de I'Union européenne constitueraitatout;

Une expérience professionnelle de trois ans enorapgvec la nature des fonctions est
souhaitable;

Treés bonne maitrise des outils informatiques les pburants (Word, Excel, Outlook, Internet,
SharePoint);

Intérét pour les thématiques de la direction Trauégislatifs 2;

La connaissance du fonctionnement du Comité desnggera considérée comme un atout
important;

Sens de 'organisation, des responsabilités etlert®aptitude pour les relations humaines;
Capacité a travailler en équipe et a communiqUaragement;

Flexibilité, esprit de service et curiosité intetigelle;

Excellente capacité d'adaptation au changemegsistance au stress;

Excellentes compétences en matiére d'organisatide eoordination.



Dépbt des candidatures

Tout candidat au présent avis de vacance doit fempl dossier électronique complet
disponible a I'adresggtps://candpvc.cor.europa.eu/FormPVC.aspx?m=i&icedtfr.

Pour étre valable, la candidature doit étre corepédtaccompagnée d'garriculum vitae a
jour et d'une lettre de motivation, ainsi que de lI'ensemble des piéces justificatuesantes:

— candidats postulant au titre de l'article 29, paplge 1, point a) i) mutation (unique-
ment accessible aux fonctionnaires titulaires dmi@®des régions): preuve du grade ac-
tuel;

- candidats postulant au titre de l'article 29, paplge 1, point a) ii) — nomination confor-
mément a l'article 45 bigértification): preuve du grade actuel, preuve de réussite de la
procédure de certification (uniquement pour desleimpu groupe de fonctions AD);

- candidats postulant au titre de l'article 29, paaplge 1, point a) iii) promotion (uni-
guement accessible aux fonctionnaires titulaire€dmité des régions): preuve du grade
actuel qui doit se situer immédiatement en-desdougrade minimal de la fourchette de
grades définie pour le présent avis de vacanceahdidat doit posséder au moins deux
ans d'ancienneté dans son grade actuel au momdatdii@ure du présent avis de va-
cance;

- candidats postulant au titre de l'article 29, paplge 1, point b) transfert interinstitu-
tionnel: preuve du grade actuel dans l'institution d'oegi

— lauréats de concours EPSO pour fonctionnaires ou lséat(e)s d'un concours interne
du CdR: numéro du concours, numéro de candidat, preuvéldssite a un concours
EPSO ou a un concours interne correspondant awpgrde fonctions et au grade men-
tionné dans le présent avis de vacance.

Date limite d'introduction des candidatures: le 12 avril 2019 a midi (heure de
Bruxelles)

Observations

- L'autorité investie du pouvoir de nomination exaenanles possibilités de pourvoir I'em-
ploi vacant en respectant I'ordre établi par E&tR9 du statut — examen des candidatures
introduites dans le cadre de l'article 29, pardgealy point a) puis de l'article 29, para-
graphe 1, point b) (transfert entre instituti&nspis de l'article 29, paragraphe 1, point c)
(lauréats de concours EPSO et/ou de concours @derpar dérogation au paragraphe 1,
point a), de l'article 29 du statut, les lauréas doncours internes publiés en vertu de
l'article 29, paragraphe 3, seront considérés lggraient aux mutations.

- L'emploi sera pourvu sous réserve des disponipibtélgétaires.

! L'article 29, paragraphe 1, point b), du statu$ nctionnaires vise la possibilité qu'a tout momee sa carriére, le fonctionnaire
demande son transfert vers une autre institutioagence. L'attention des candidats est touteftigeatsur le fait que, compte tenu de
l'intérét du service, le transfert de fonctionnainuvellement recrutés, avant I'expiration d'ulaidee deux années aprées leur entrée en
service, n'est possible que dans des cas excepliosinpour des raisons diment justifiées, chagséndividuel étant soumis a l'accord de
l'institution ou agence d'origine et de linstitutiou agence d'accueil.



Seules les candidatures diiment complétées et rengsiant les criteres d'éligibilité spécifiés au
point 5 du présent avis de vacance seront prises eansidération pour I'établissement d'une listg
des candidats susceptibles d'étre invités a un estien. Aucune candidature incompléte ou
introduite apres l'expiration du délai de dépét desandidatures ne sera prise en considération.
Veuillez noter que seuls les candidats sélectionnpar le service demandeur pour un entretien
seront contactés personnellement.

Si vous n'étes pas contacté(e) dans les six semaigai suivent la date d'échéance du présent avjs
de vacance, veuillez considérer que votre candidatin'a pas été retenue.

Les données personnelles contenues dans les dossitr candidature sont traitées conformément
a la législation européenne sur la protection desodinées.

Le Comité des régions (CdR) est I'assemblée podtiqui fait entendre la voix des collectivités
régionales et locales dans I'élaboration des pubg et de la législation de I'Union européenne. I
s'agit d'un organe consultatif créé en 1994. Stadnsultatif permet a ses 350 membres, et, arsav
eux, aux collectivités régionales et locales quéfmrésentent, de participer au processus décidioken
I'Union européenne.

En tant qu'employeur, le CdR appligue une politiqliégalité des chances en excluant toute
discrimination et il est également engagé en fadeua défense de I'environnement.

Le Secrétaire général
(signé)

Jiti BURIANEK



