
 

AVIS DE VACANCE D'EMPLOI N° CDR/AST1-AST7/8/21 

Assistant1 

Direction Direction Membres, sessions plénières et stratégie2 

Unité Unité Services aux membres 
Poste vacant AST1-AST7     
Emploi type  ASSISTANT  
 Publication selon l'article 29, paragraphe 1, points a), b) et c) du statut 
Date de publication 05/03/2021 
Date de clôture 02/04/2021 09/04/2021 à midi (heure de Bruxelles GMT +1) 

 

 

Votre emploi et vos responsabilités 

 

Vous aimez les chiffres? Vous avez une approche orientée client et souhaitez contribuer à la gestion des 

dossiers financiers de nos membres ainsi qu'à ceux des autres catégories de participants aux réunions du 

Comité européen des régions (CdR)?  

 

En tant qu'assistant au sein du secteur Service financier de l'unité Services aux membres vous intégrerez une 

petite équipe dynamique composée de quatre gestionnaires financiers et de deux ordonnateurs où la 

solidarité, l'entraide et la collégialité sont des valeurs importantes. Vous devrez être capable de vous intégrer 

rapidement dans l'équipe et faire preuve de créativité, de précision et de rigueur dans la gestion financière 

des dossiers. Les dossiers financiers des membres se gèrent de façon "paperless" à travers des logiciels qui 

répondent entièrement aux besoins et contraintes d'un environnement de travail digitalisé. 

 

Être membre du service financier suppose également un sens aigu de la discrétion, de l'intégrité, de la 

confidentialité et de grandes capacités d'écoute et de diplomatie, tant envers les membres du CdR qu'auprès 

de l'ensemble du personnel. 

 

Sous la responsabilité des deux ordonnateurs ainsi que du chef d'unité, vous serez amené à notamment:  

 Préparer les engagements budgétaires et remboursements des frais de voyage et de réunion des 

membres et autres participants aux réunions du Comité; 

 Contribuer à l'esprit d'équipe et le service aux membres du Comité; 

 Agir en tant qu'agent initiant financier. 

 

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

 

La Direction Membres, sessions plénières et stratégie est le principal point de contact des membres en ce qui 

concerne leurs droits et obligations, ainsi que leur environnement de travail pendant leur mandat au CdR.   

Ses principales responsabilités sont: 

                                                      
1 Toute référence à une personne de sexe masculin s’entend également comme faite à une personne de sexe féminin. 
2 Anciennement " Direction Membres et sessions plénières ". 



 Fournir en temps utile un soutien et une assistance (dans les domaines juridique, financier et 

opérationnel) appropriés et efficaces à ses parties prenantes, dans le plein respect des procédures 

et du règlement intérieur du CdR; 

 Fournir un soutien opportun et efficace (y compris des ressources humaines, logistiques et 

d'interprétation) pour l'organisation des réunions du CdR et d'autres événements à Bruxelles et hors 

du siège afin de permettre au CdR d'atteindre ses objectifs politiques; 

 Fournir un soutien, une assistance et une coordination dans un certain nombre de domaines 

horizontaux liés à l'environnement de travail interne du CdR: assistance juridique, procédures 

opérationnelles, gestion documentaire et informatique.   

L'Unité Services aux membres regroupe en une seule unité un helpdesk d'information générale pour les 

membres (guichet unique dit "One Stop Shop"), les services financiers ainsi que la gestion documentaire. 

Le service financier gère au total un budget annuel d'environ 15 millions d'euros, reparti sur 17 lignes 

budgétaires différentes. Ce service a toujours fait preuve de rigueur dans la gestion budgétaire et l'exécution 

correcte des dépenses en respectant pleinement le cadre juridique en vigueur. 

 

Notre principal défi à venir consistera à garantir le même degré de service et de fiabilité dans l'exécution 

budgétaire tout en modernisant les outils de travail et de gestion administrative et financière.  

 

 

Êtes-vous le talent que nous recherchons?   

 

 Vous avez de préférence une formation économique ou comptable; 

 Vous êtes capable d'assimiler rapidement les décisions et règles internes et de vérifier leur bonne 

application, de travailler sous pression et de respecter les délais; 

 Vous disposez d'excellentes capacités d'analyse et de communication écrite et orale en vue d'une 

communication aisée avec les membres du Comité; 

 Vous avez une connaissance approfondie d'une des langues officielles de l'Union européenne et une 

connaissance au moins satisfaisante d'une autre de ces langues. Pour des raisons fonctionnelles, une 

très bonne connaissance du français et/ou de l'anglais est requise;  

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

que le système de gestion financière ABAC; 

 Vous êtes aussi bien capable de travailler de manière autonome qu'en équipe, vous avez le sens du 

détail et êtes en mesure de faire face ponctuellement à une charge de travail élevée tout en 

fournissant un travail de qualité dans les délais impartis; 

 Vous êtes capable de travailler dans un environnement international et multiculturel, et de vous 

adapter facilement à différentes situations et changements dans les tâches à effectuer; 

 Une expérience professionnelle de cinq ans dans le domaine de la gestion financière au sein des 

institutions ainsi qu'une expérience ou connaissance dans la billetterie aérienne constituent des 

atouts majeurs. 

 

Ce que nous vous offrons 

 

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

 La possibilité de travailler en contact direct avec des élus régionaux et locaux issus des 27 États 

membres de l'Union européenne et de contribuer à faire entendre la voix des collectivités 

territoriales dans la prise de décision au niveau européen; 



 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 des valeurs appréciées; 

 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, activement engagée dans le 

processus consultatif précédent 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 02/04/2021 09/04/2021 à midi. 

N'oubliez pas de lire attentivement l'annexe à cet 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://candpvc.cor.europa.eu/FormPVC.aspx?m=i&culture=fr
https://cor.europa.eu/fr/Pages/default.aspx

