
 
Administrateur / Chauffeur – Ambassade d’Irlande, Paris 

 
Notre mission est de promouvoir et de protéger à l'étranger les valeurs, les intérêts et le 

bien-être économique de l'Irlande et de son peuple. Nous le faisons sous la direction 
politique de nos Ministres, par notre personnel en Irlande et réseau d'ambassades à 

l'étranger. 
 

L'Ambassade d'Irlande à Paris a un poste vacant pour un administrateur / chauffeur de 
remplacement. Le poste est permanent et à temps plein, sous la supervision des membres 
de haut niveau du personnel diplomatique et administratif (contrat à durée indéterminée - 

CDI). 
 

Les tâches principales seront : 
• Courrier postal : supervision des communications postales, y compris la distribution du 
courrier entrant, l'affranchissement et l'expédition du courrier sortant, la gestion et le 
paiement des frais d'affranchissement. 
• Services consulaires : gestion et expédition des formulaires de passeport, délivrance des 
passeports. 
• Tâches administratives : maintenance de l'inventaire des bureaux, gestion desfournitures, 
y compris l'approvisionnement, le stockage et la distribution. 
• Tâches d'entretien des bureaux : entretien des imprimantes, des ordinateurs, des 
photocopieurs, et achat et fourniture du mobilier de bureau. 
• Déménagements de bureaux, enlèvement et installation de meubles. 
• Chauffeur de remplacement. 
 
Compétences et expérience requises : 
Les compétences clés requises pour le poste sont les suivantes : 
- Langue française maternelle ou bilingue, avec anglais requis. 
- Fortes capacités d'organisation et de gestion du temps ; 
- Connaissance de MS Office, en particulier Excel et Outlook ; 
- Excellentes aptitudes de communication ; 
- Permis de conduire vierge de toute infraction. 
 
Les compétences suivantes sont souhaitables : 
- Expérience de conduite professionnelle, en particulier pour des personnes de haut niveau ; 
- Expérience de travail dans un environnement de bureau international ; 
- Expérience de travail pour ou avec des personnes de haut niveau ; 
- Un intérêt pour l'Irlande et les relations franco-irlandaises. 
 



Les candidats doivent être flexibles dans leur travail et disposés à travailler dans des délais 
stricts. Un numéro de sécurité sociale français est requis. Le candidat retenu doit avoir le 
droit de vivre et de travailler en France. 
 
Salaire: 
Le salaire brut de base sera de 2 027,51 € par mois. La période probatoire légale 
s'appliquera. 
 
Application: 
Les candidats sont invités à envoyer un CV accompagné d'une lettre de motivation et d'au 
moins deux références professionnelles avant la fermeture des bureaux le vendredi 14 
février 2020. 
 
Les candidatures doivent être envoyées par e-mail à administrationparis [at] dfa.ie avec 
pour objet «Admin Driver». Seuls les candidats invités à un entretien seront contactés. 
 
Lois sur la protection des données 
Lorsque votre formulaire de demande est reçu, nous créons un dossier à votre nom, qui 
contient la plupart des informations personnelles que vous avez fournies. Ce dossier 
personnel est utilisé uniquement dans le traitement de votre candidature. Ces informations 
détenues sont soumises aux droits et obligations énoncés dans les lois sur la protection des 
donnéesde 1988 et 2003 et le règlement général sur la protection des données (RGPD). Pour 
faire une demande en vertu des lois sur la protection des données de 1988 et 2003 et du 
nouveau RGPD, veuillez soumettre votre demande par écrit à l'unité FOI, ministère des 
Affaires étrangères et du Commerce. Conformément aux dispositions des lois sur la 
protection des données de 1988 et 2003 et du règlement général sur la protection des 
données (RGPD) et sous réserve des dispositions de la loi de 2014 sur la liberté de 
l'information, les demandes seront traitées en toute confidentialité. En soumettant des 
informations par voie électronique, les parties acceptent que les données ne soient pas 
entièrement sécurisées. Les parties peuvent également envoyer leurs candidatures par 
courrier comme indiqué ci-dessus. Toutes les informations personnelles qui nous sont 
soumises ne seront utilisées qu'aux fins prévues et seront détruites lorsqu'elles ne seront 
plus nécessaires. Tout autre traitement ou divulgation de données personnelles n'est 
autorisé que dans les circonstances exceptionnelles prévues par les lois sur la protection des 
données. https://www.dfa.ie/about-us/our-commitments/privacy-policy/ 
 
Habilitation de sécurité pour le personnel local 
Une vérification policière sera demandée pour les personnes dont la nomination est 
envisagée. Des enquêtes peuvent également être effectuées auprès des forces de police de 
tout pays dans lequel le demandeur envisagé pour nomination résidait. En cas d'échec, ces 
informations seront détruites. Si le candidat est par la suite considéré pour un autre poste, il 
devra fournir à nouveau ces informations. Veuillez consulter l'annexe 5 pour le formulaire 
de vérification. 
 
 

https://www.dfa.ie/about-us/our-commitments/privacy-policy/

