
 

AVIS DE VACANCE D’EMPLOI Nº COR/AST3-AST9/37/22 

Chef* de l’équipe de coordination au sein du secteur «Service central d’organisation 

de réunions» 

Direction Direction A «Membres, sessions plénières et stratégie» 
Unité Bureau, sessions plénières et service central d’organisation des réunions 
Poste vacant AST3-AST9 
Emploi type  ASSISTANT 
 Publication selon l’article 29, paragraphe 1, points a), b) et c), du statut 
Date de publication 02/09/2022 

Date de clôture 23/09/2022 à midi (heure de Bruxelles GMT + 1) 
 

 

 

Votre emploi et vos responsabilités 

Êtes-vous intéressé dans la gestion de l'organisation logistique et technique des réunions du Comité européen 
des régions (CdR) ? Vous disposez d’excellentes compétences d’organisation et de communication et d’une 
expérience en matière de gestion des personnes? 
 
En tant que chef de l’équipe de coordination du secteur «Service central d’organisation de réunions», vous 
gérerez une équipe de quatre collègues chargés de coordonner le soutien logistique et technique aux réunions, 
tant au siège du CdR qu’à l’extérieur. 
 
Vous ferez partie d’une unité pluridisciplinaire qui contribue activement à l’organisation de l’activité politique du 
CdR. 
 
Par ailleurs: 

• vous serez responsable de la gestion opérationnelle de cinq lignes budgétaires différentes, y compris la 
vérification de la conformité des factures relatives aux services d’interprétation via les sites web de la 
Commission européenne et du Parlement européen; 

• vous gérerez et coordonnerez les appels d’offres lancés par le service de réunions: sélection des 
procédures de passation de marchés; rédaction du cahier des charges relatif aux installations 
audiovisuelles et de conférence; gestion de bons de commande; préparation des dossiers de paiement 
etc.; 

• vous assurerez le suivi interinstitutionnel approprié des contrats-cadres et du contrôle de conformité 
des prestations qui en découlent; 

• vous gérerez les demandes de réservation de salles de réunion et de conférence dans les six bâtiments 
du CdR au moyen de l’outil Agora; 

• vous traiterez les demandes de restauration pour les conférences et élaborerez des projets de faisabilité 
pour l’interprétation, y compris les plans d’implantation des salles de conférence; 

• vous contribuerez aux activités de planification et d’établissement de rapports de la direction A. 
 

 
*
  Toute référence à une personne de sexe masculin s’entend également comme faite à une personne de sexe féminin. 



 

Vous assumerez en outre la fonction d’agent initiant opérationnel pour les lignes budgétaires gérées par l’unité 
et recevrez toutes les formations nécessaires à cette fin. 

 

Qui sommes-nous? Quels sont les défis à venir ? 

Notre unité «Bureau, sessions plénières et service central d’organisation des réunions» emploie environ 
30 personnes et fait partie de la direction A. Elle est divisée en deux secteurs: 
 

• Le secteur «Service central d’organisation de réunions», où vous travaillerez, qui planifie et coordonne 
les réunions organisées par le CdR et fournit l’appui logistique et technique nécessaire. 

• Le «Greffe», qui assure la planification et l’organisation des sessions plénières et des réunions du 
Bureau, y compris l’élaboration des ordres du jour, procès-verbaux et documents de réunion. 

 
Nos principales réalisations: 

• Nous avons adapté l’organisation des réunions et l’infrastructure technique du CdR à la suite du passage 
d’un fonctionnement entièrement présentiel avant la crise de la COVID-19 aux environnements à 
distance et hybrides requis par les circonstances actuelles. 

• Nous avons modernisé toutes les procédures au sein de l’unité dans le cadre de la politique «zéro 
papier» du CdR. 

 
Nos défis à venir: 

• Nous devrons mener à bien la mise en place du nouveau service central d’organisation de réunions, qui 
reprend progressivement l’organisation logistique des réunions statutaires à Bruxelles et hors siège. En 
votre qualité de chef de l’équipe de coordination, vous participerez activement à ce processus. 

• Entre 2022 et 2027, nous devrons moderniser les systèmes d’interprétation de toutes nos salles de 
conférence, en étroite coopération avec le Comité économique et social européen. 

 

Êtes-vous le talent que nous recherchons? 

• Vous avez une connaissance approfondie du règlement financier de l’Union européenne et des 
procédures de passation de marchés. 

• Vous possédez de très bonnes aptitudes en matière de communication et de relations 
interpersonnelles, ainsi que de solides capacités de coordination. 

• Vous faites preuve d’initiative, vous avez un sens aigu des responsabilités et êtes capable de travailler 
en équipe. 

• Vous possédez une connaissance approfondie d’une des langues officielles de l’Union européenne et 
une connaissance satisfaisante d’une autre de ces langues. Pour des raisons fonctionnelles, une très 
bonne connaissance de l’anglais ou du français est requise et une connaissance satisfaisante de l’autre 
de ces langues est souhaitable.  

• Vous avez une bonne connaissance de la mission et de l’organisation du CdR. 

• Une expérience professionnelle pertinente en gestion de personnes et une capacité avérée à faire 
évoluer et à motiver une équipe constitueraient un atout. 

• Vous maîtrisez bien les applications et outils informatiques (Outlook, Excel, Word, SharePoint, etc.). 
 
 

Ce que nous offrons 

• Une institution européenne à taille humaine, au cœur du quartier européen et aisément accessible. 

• Un horaire flexible et des possibilités de télétravail en accord avec les besoins de service. 

• Une politique active en matière de gestion des talents axée sur le développement continu et la 
formation ainsi qu’une politique d’encouragement à la mobilité interne. 

• Un environnement de travail convivial et dynamique dans lequel l’autonomie, le sens de l’initiative et 
l’esprit d’équipe sont appréciés. 

• Une institution qui promeut l’égalité des chances, la diversité et la non-discrimination afin de contribuer 
à un environnement de travail inclusif et respectueux, et qui est activement engagée dans le processus 
consultatif précédant l’adoption du cadre réglementaire européen. 

 



Ce défi vous intéresse? 

Si vous détenez les compétences que nous recherchons et si, à la lecture de cet avis, vous vous reconnaissez, 
alors postulez via le formulaire de candidature en ligne — 
https://candpvc.cor.europa.eu/FormPVC.aspx?m=i&culture=fr — avant le 23/09/2022 à midi. 
N’oubliez pas de lire attentivement l’annexe au présent avis de vacance. 
 
 
Le secrétaire général 
 
 
(signé) 
Petr BLÍŽKOVSKÝ 
 

Le Comité européen des régions (CdR) est l’assemblée politique qui fait entendre la voix des collectivités régionales 
et locales dans l’élaboration des politiques et de la législation de l’Union européenne. Il s’agit d’un organe consultatif 
créé en 1994. Son rôle consultatif permet à ses 329 membres, et, à travers eux, aux collectivités régionales et locales 
qu’ils représentent, de participer au processus décisionnel de l’Union européenne. 

 

https://cor.europa.eu/fr/about/Pages/default.aspx

