FICHE DE POSTE

Intitulé du poste : Intendant 
Employeur : Ambassade de France en Irlande
Service : Résidence de l’Ambassadeur
	Description des fonctions :

	Sous l’autorité de l’Ambassadeur :
· Gérer et animer l’équipe du personnel de la résidence (un chef-cuisinier, une serveuse-lingère) 
· Assurer la coordination, la mise en place, le service et le bon déroulement des réceptions à la Résidence (déjeuners, dîners, petits déjeuners, réceptions, cocktails…)
· Assurer la gestion logistique de la Résidence en liaison avec le responsable de la maintenance 

· Veiller au respect des normes en matière d’hygiène et de sécurité
· Assurer l’entretien journalier des locaux de réception de la Résidence avec leurs annexes et, en binôme avec la lingère, de l’appartement privé
· Tenir les inventaires : décoration, mobilier, argenterie, vaisselle, verrerie… 

· Assurer le contrôle et veiller à l’entretien des équipements de réception 
· Gérer l’entretien des lieux de stockage et assurer le contrôle des stocks (vins et alcools, aliments, produits d’entretien...)
· Gestion en liaison avec le secrétaire du chef de poste du compte dédié relatif aux frais de représentation
· Mise en place et service des repas quotidiens de l'Ambassadeur et de sa famille à la Résidence (en tant que de besoin)
· Assurer les opérations d’APIE (appui au patrimoine immatériel de l’Etat)
· Tenir l’agenda de la Résidence en lien avec le secrétariat de l’Ambassadeur 


	Compétences requises

	Formations et/ou expériences professionnelles souhaitables
	· Diplômé d’hôtellerie 

· Expérience des fonctions de service dans des structures officielles et/ou des établissements de prestige appréciée
· Bonnes notions d’informatique et de gestion


	Langues requises
	· Anglais bon niveau 

· Français souhaité 

	Autres compétences

	1. Excellente présentation
2. Discrétion totale
3. Très bonne capacité d'adaptation et de réactivité, savoir anticiper
4. Excellent sens de l'organisation, rigueur  
5. Esprit d’équipe ; Goût pour les contacts humains, qualités relationnelles.

6. Connaissance des obligations professionnelles en matière d'hygiène et de sécurité.
7. Permis de conduire


	Traitement/ Avantages


	· 2688€ bruts mensuels 
· Possibilité de fonds de pension avec participation de l’employeur
· Possibilité de couverture maladie complémentaire avec participation de l’employeur
· 30 jours de congés annuels

· Possibilité éventuelle ultérieurement dans l’année d’hébergement sur place dans le cadre d’une convention d’occupation temporaire 

	Horaires et contraintes particulières d’exercice (astreintes, horaires décalés etc.)
	· Volume horaire hebdomadaire : 36h 
· Grande disponibilité et flexibilité requises : travail tôt le matin et en soirée fréquent, et parfois le week-end.
· Manutention fréquente de meubles et de matériel



	Date de prise de fonction : à partir du 1er janvier 2021
Pour candidater, merci d’envoyer votre CV et lettre de motivation à : 
sga.dublin-amba@diplomatie.gouv.fr



