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Painéal Oifigeach Cléireachais Sealadach– Grád III


Tagairt/Ref: Tagairt: GR21-CO3
Iarrtar iarratais ó dhaoine oiriúnacha, cáilithe agus le taithí ar an bpost buan mar Oifigeach Cléireachais Sealadach (Grád III). 
Glacfaidh an tOifigeach Cléireachais páirt mar bhall foirne éifeachtach i bhfeidhmiú éifeachtach na rannóige ábhartha. 

Beidh éagsúlacht i gceist le nádúr na hoibre, ag brath ar an bpost, ach éilíonn an ról duine atá in ann a m(h)éid dearfach féin a chur i dtreo spriocanna grúpa a bhaint amach. Lorgaítear duine le sárscileanna cumarsáide agus leis an muinín agus cumas déileáil le héagsúlacht ceisteanna. 

Coinníollacha Seirbhíse:

Téarmaí Ceapacháin:
Tá na phoist lánaimseartha agus sealadach.  
Láthair:


Beidh an sannadh tosaigh i bPríomhoifig Riaracháin GRETB, An Coiléar Bán, Baile Átha an Rí, Co. na Gaillimhe agus féadfaidh an t-iarrthóir/na hiarrthóirí rathúla bogadh laistigh den GRETB nuair is gá.
Luach Saothair (Tuarastal):  
Oifigeach Cléireachais (Grád III) €27,387 - €41,501 (pro-rata in aghaidh na bliana) nó €25,353 - €41,501 (pro-rata in aghaidh na bliana le haghaidh iontrálaithe nua).  De réir threoirlínte na Roinne Oideachais agus Scileanna, tosóidh daoine atá nuacheaptha ag an ngrád seo den chéad uair ag íosphointe an scála. Tharlódh, áfach, go mbeadh feidhm le creidmheas/sochar incriminteach don duine ceaptha sa chás, díreach sular ceapadh é/í, go mba fostaí sa Státseirbhís nó sa tSeirbhís Phoiblí an té sin. D’fhéadfaí an luach saothair a athrú ó am go chéile, ag teacht le beartas pá an Rialtais. 

Uaireanta oibre: 
Tá seachtain oibre 35 uair i bhfeidhm. D’fhéadfaí na huaireanta a athrú ó am go chéile de réir Chomhaontuithe na hEarnála Poiblí. 

Saoire Bhliantúil: 
Is 22 lá an teidlíocht do Shaoire Bhliantúil sa phost seo.

Saoire Bhreoiteachta: 
Socrófar Saoire Bhreoiteachta de réir socruithe arna n-údarú ag an Aire Oideachais agus Scileanna ó am go chéile. 

Nós Imeachta Iarratais: 

Más mian leat go gcuirfí san áireamh tú ar an bpainéal seo, le do thoil cuir ar aghaidhceithre chríochnaigh ceithre chóip chrua, chuig: Rannóg Earcaíochta, Bord Oideachais agus Oiliúna na Gaillimhe agus Ros Comáin, An Coiléar Bán, Baile Átha an Rí, Co. na Gaillimhe.
Sonraíocht faoin bPearsa: 
1. Bunriachtanach 

Caithfidh gach iarrthóir:

· an t-eolas, na scileanna agus na hinniúlachtaí cuí a bheith aige/aici chun an ról a chomhlíonadh;

· a bheith in ann agus inniúil an ról a chomhlíonadh go caighdeán ard; 

· Grád D3 ar a laghad a bheith bainte amach in 5 ábhar Ardteistiméireachta (ardleibhéal, gnáthleibhéal, nó cláir fheidhmeacha agus cláir ghairme) nó a gcomhionann nó pas a bheith faighte i scrúdú ag an leibhéal cuí taobh istigh de chreat Deimhniú Cáilíochta agus Cáilíochtaí Éireann (DCCÉ/QQI) agus ar féidir é a mheas a bheith inchomparáide le caighdeán na hArdteistiméireachta nó a comhionann nó níos airde nó an taithí ábhartha chuí a bheith aige/aici a chuimsíonn scileanna agus taithí chomhionann; agus
· a bheith 17 bliain d’aois ar a laghad ar dháta fógartha an chomórtais earcaíochta, nó roimh an dáta sin.         

2. Inmhianaithe 

· Sárscileanna riaracháin agus teicneolaíochta faisnéise; 
· A bheith féinspreagtha, solúbtha agus dírithe ar thorthaí;
· A bheith in ann obair a chur in ord tosaíochta agus a bhainistiú i dtimpeallacht oibre dhinimiciúil ghnóthach;
· Sárscileanna breithiúnais, réitigh fadhbanna, anailíseacha agus cinnteoireachta;
· A bheith in ann cruthú gur oibrí foirne solúbtha tú;
· A bheith in ann a léiriú go bhfuil taithí agat le caidrimh a chothú agus a choinneáil;
· Sárscileanna eagrúcháin, cumarsáide agus idirphearsanta;
· Tuiscint a bheith agat ar phríomhghnéithe athchóirithe na seirbhíse poiblí agus rialála, agus ar na príomhdhúshláin a bhaineann leo; agus
· Inniúlacht le dualgais an phoist a chomhlíonadh go héifeachtach trí mheán na Gaeilge.
Sainchuntas Poist: 
Beidh an té a cheapfar ag tuairisciú do Cheann na roinne ábhartha agus tarmligfear freagracht dó/di le feidhmeanna éagsúla a chomhlíonadh, mar a mheasann Ceann na Roinne /Stiúrthóir Tacaíochta agus Forbartha Eagraíochta (DOSD)/An Príomhfheidhmeannach ó am go chéile.
Príomhdhualgais Oifigigh Cléireachais laistigh de GRETB:
· Tacaíocht a thabhairt don Bhainisteoir/na Bainisteoirí agus do do chomhghleacaithe laistigh de do rannóg/feidhm d’fhonn na príomhspriocanna, cuspóirí agus tascanna a chur i gcrích;
· Ionchur sonraí ar chórais airgeadais;
· Imréiteach cuntais agus a chinntiú go gcoinnítear taifid suas chun dáta agus cruinn;
· Cúnamh agus tacaíocht a thabhairt chun cabhrú le spriocanna a bhaint amach;
· Sonraí a thiomsú le haghaidh ullmhú tuairiscí;
· Fócas ardchaighdeáin seirbhís chustaiméirí a choinneáil nuair a táthar ag déileáil le cliaint uile an aonaid;
· Eolas cruinn a chur ar fáil agus freagairt d’fhiosruithe ar bhealach éifeachtúil, gairmiúil agus cúirtéiseach – duine le duine, ar an bhfón, trí chomhfhreagras;
· An fón/lasc-chlár a oibriú go héifeachtach agus glaonna/teachtaireachtaí a sheachadadh (mar agus nuair a iarrtar);
· A chinntiú go mbíonn gach doiciméadacht/foirmeacha cruinn agus de chaighdeán ard i gcónaí;
· Cur le forbairt agus cur i bhfeidhm córais chuí faisnéis bhainistíochta mar a bhaineann le seachadadh seirbhísí riaracháin thar ceann GRETB;
· Freastal ar oiliúint ábhartha ó am go chéile de réir mar a éilítear;
· Cloí le coinníollacha a d’fhéadfaí a leagan síos i gcomhaontuithe eile a bhaineann leis an obair a bheidh sannta don phost seo;
· Úsáid córais Teicneolaíochta Faisnéise agus Cumarsáide a chothú agus tacú lena bhforbairt; agus
· Cur i bhfeidhm tionscadail agus gníomhaíochtaí eile a d’fhéadfaí a shannadh ó am go ham, de réir mar a chinnfidh an Príomhfheidhmeannach.

Inniúlachtaí a iarrtar

Beidh ar an té a cheapfar don phost Oifigeach Cléireachais (Grád III) fianaise de na hinniúlachtaí seo a leanas a thaispeáint:
Obair foirne
· Bíonn meas aige/aici ar chomhghleacaithe agus comhoibrithe;
· Forbraíonn agus coimeádann sé nó sí caidrimh mhaithe oibre le daoine eile, ag roinnt eolais agus faisnéise, de réir mar is cuí;
· Tairgeann smaointe agus tuairimí dá c(h)uid féin; 
· Tuigeann a ról féin ar an bhfoireann agus déanann gach iarracht an ról sin a chomhlíonadh;
Bainistíocht/Próiseáil Faisnéise
· Tugann sé nó sí faoin obair ar fad ar bhealach cuimsitheach agus eagraithe;
· Leanann sé nó sí nósanna imeachta agus prótacail, agus tuigeann an fiúntas agus an réasúnaíocht atá leo;
· Coinníonn sé nó sí taifid ar ardchaighdeán a bhfuil sé éasca ag daoine eile iad a thuiscint;
· Tagann sé nó sí ar chonclúidí cuí ó fhaisnéis;
· Molann sé nó sí modhanna nua chun tabhairt faoi rudaí ar bhealaí níos fearr agus níos éifeachtúla;
· Tá sé nó sí ar a c(h)ompord le cineálacha éagsúla eolais, mar shampla eolas scríofa, uimhriúil, cairteacha, agus tá sé nó sí in ann tabhairt faoi uimhríocht, céatadáin a ríomh etc.
Seachadadh Torthaí
· Glacann sé nó sí freagracht as obair go dtí an chéad leibhéal cuí eile;
· Cuireann sé nó sí obair i gcrích go poncúil;
· Cuireann sé nó sí é nó í féin in oiriúint do bhealaí nua chun tabhairt faoi rudaí;
· Déanann sé/sí seiceáil ghrinn ar gach píosa oibre d’fhonn cinntiú go bhfuil sé curtha i gcrích ar chaighdeán ard agus foghlaimíonn ó aon bhotún a dhéanann sé/sí;
· Scríobhann sé nó sí go cruinn ó thaobh gramadaí agus litrithe, agus tagann ar chonclúídí réasúnacha ó threoracha scríofa;
· Aithníonn sé nó sí an phráinn agus an tábhacht a bhaineann le tascanna éagsúla;
· Léiríonn sé nó sí tionscnaíocht agus solúbthacht chun a chinntiú go gcuirtear obair i gcrích;
· Oibríonn sé nó sí as a stuaim féin agus baineann úsáid as a b(h)reithiúnas sula n-iarrann sé nó sí treoir ó bhainisteoir nó ó chomhghleacaithe;
Seirbhís do Chustaiméirí & Scileanna Cumarsáide
· Éisteann sé nó sí go gníomhach le daoine eile agus déanann iarracht a dtuairimí/riachtanais a thuiscint;
· Tuigeann sé nó sí na céimeanna nó na próisis a gcaithfidh custaiméirí tabhairt fúthu agus tá sé nó sí in ann iad sin a mhíniú go soiléir;
· Léiríonn sé nó sí meas, bíonn sé nó sí cuirtéiseach agus gairmiúil agus coinníonn sé nó sí guaim air nó uirthi féin fiú i gcúinsí dúshlánacha;
· Tá sé nó sí in ann a bheith diongbháilte nuair is gá agus tá sé nó sí in ann cumarsáid á dhéanamh le muinín agus le húdarás;
· Tá sé nó sí in ann cumarsáid a dhéanamh go soiléir agus go líofa nuair atá sé nó sí ag caint, agus i scríbhinn;
Saineolas agus Féinfhorbairt
· Forbraíonn agus cothaíonn sé nó sí na scileanna agus an saineolas atá de dhíth chun an ról a chomhlíonadh go héifeachtach, e.g. teicneolaíochtaí ábhartha, córais TF, scarbhileoga, Microsoft Office, polasaithe ábhartha etc.;
· Tá tuiscint mhaith aige nó aici ar an ról, na cuspóirí agus na spriocanna agus ar an gcaoi a mbaineann siad le hobair an aonaid;
· Tá sé nó sí tiomanta d’fhéinfhorbairt agus bíonn sé nó sí i gcónaí ag iarraidh feabhas a chur ar a f(h)eidhmíocht phearsanta;
Tiomantas do Luachanna na Seirbhíse Poiblí
· Déanann sé nó sí a d(h)ícheall i gcónaí feidhmiú ag leibhéal ard agus seirbhís ar ardchaighdeán a sholáthar;
· Déanann sé nó sí freastal ar an Rialtas agus ar mhuintir na hÉireann;
· Oibríonn sé nó sí ar bhealach críochnúil agus coinsiasach, fiú nuair is gnáthobair atá i gceist;
· Is duine díograiseach é nó í, agus coinníonn sé nó sí air nó uirthi fiú nuair atá an obair dúshlánach, nó nuair atá constaicí roimhe nó roimpi;
· Tá sé nó sí macánta agus iontaofa; agus
· Feidhmíonn sé nó sí ar bhealach ionraic i gcónaí.
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