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Oifigeach Cléireachais — Seirbhisi
Corparaideacha

Ta an Chombhairle Oidhreachta tiomanta do bheartas
comhdheiseanna.
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(Ni bhreithneofar iarratais dhéanacha)
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An Post
An ROl

Cuirfidh an tOifigeach Cléireachais — Seirbhisi Corparaideacha tacaiocht chorparaideach ar
ardchaighdean ar fail do gach réimse na Comhairle Oidhreachta i ngach gné den riarachan,
lena n-airitear ach gan a bheith teoranta do; Acmhainni Daonna (AD), Cosaint Sonrai, Saorail
Faisnéise (SF), Solathar agus Bainistiocht Taifead. Beidh an tOifigeach Cléireachais freagrach
as tacaiocht a thabhairt do riarachan fheidhm Acmhainni Daonna na Comhairle Oidhreachta
agus a chinntit go gcomhlionann sé gach riachtanas agus treoir reachtuil abhartha. Beidh an
tOifigeach freagrach chomh maith as seirbhisi do chustaiméiri a chur ar fail ar ardchaighdean
do chomhaltai an phobail agus do réimse leathan pairtithe leasmhara na Comhairle
Oidhreachta.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai
Airitear le priomhdhualgais an roil, ach nil siad teoranta do:

e Seirbhis chuimsitheach riarachain agus cléireachais a chur ar fail de réir mar is ga.

e Riarachan Ginearalta AD.

e Earcaiocht, Roghnuchan larrthoiri agus Tacaiocht londuchtaithe.

e Faisnéis chruinn a thaifeadadh agus a choinneail maidir le haslaithreacht na foirne, lena
n-airitear saoire bhreoiteachta, saoire bhliantuil, saoire mhaithreachais/atharthachta,
agus cinealacha saoire eile.

e Loistiocht a chomhordu d’oilivint foirne, ceardlanna, agus clair ionduchtaithe (m.sh.
ionaid a sceidealu, cuiri, liostai tinrimh).

e Taifid oiliuna agus bunachair shonrai chruinne ata suas chun data a choinneail.

e Tacaiocht riarachain agus chléireachais a chur ar fail i réimsi na Cosanta Sonrai agus

Saorala Faisnéise (SF).



e Dualgais chléireachais ghinearalta ar nés cléscriobh; comhdu; ag plé le comhfhreagras;
fotachaoipeail; glaonna a dhéanamh agus a fhreagairt; freagrai a thabhairt ar riomhphoist
agus iad a chur ar aghaidh; ag freastal ar chruinnithe agus na miontuairisci a scriobh;
scriobh tuarascalacha agus Iéamh profai a dhéanamh.

e Airithinti seomra, cruinnithe agus ceisteanna teileafin gairmitla a chomhordu;

e Ag obair mar chuid d’fhoireann maidir le seirbhisi na Comhairle Oidhreachta a

sholathar.

Agus dualgais eile a shannfaidh an bainisteoir line n6 an Priomhoifigeach Feidhmiuchain
(POF).

Nior cheart na freagrachtai ata leagtha amach sa sainchuntas poist seo a mheas mar
fhreagrachtai cuimsitheacha agus féadfar cur leo né iad a athru de réir mar is ga, i gcomhréir

le riachtanais na Comhairle Oidhreachta.

Oideachas, Oiliuint, Taithi, etc.

Bunriachtanais

Ni mor d’iarrthoiri a léiria ina litir chumhdaigh agus ina CV go gcomhlionann siad na critéir
riachtanacha go léir thios. Beidh an méid seo a leanas ag gach iarrthoir, ar an data is déanai
a nglacfar le foirmeacha iarratais comhlanaithe:
e Ar a laghad cailiocht na hArdteistiméireachta n6 a choibhéis (an Creat Naisiunta
Cailiochtai — Leibhéal CNC 5) né nios airde; né Ar a laghad taithi abhartha 2 bhliain;
e Taithi abhartha i riarachan oifige, lena n-airitear solathar tacaiochta runaiochta,
tuarascalacha a dhréachtu, miontuairisci a scriobh, Iéamh profai a dhéanamh, srl.;
e Scileanna iontacha TF (lena n-airitear Microsoft Word, Outlook, Excel, PowerPoint agus
Access);

e Scileanna iontacha idirphearsanta agus cumarsaide;



e Scileanna iontacha eagraiochta agus an cumas aige/aici obair a dhéanamh a
theastaionn cruinneas agus pointeailteacht uaithi;

¢ An cumas treoir a ghlacadh agus orduithe a leanuint;

e An cumas aige/aici obair as a stuaim féin agus mar chuid d’fhoireann;

¢ An cumas obair a eagru agus tascanna a chur in ord tosaiochta;

e Bheith solubtha lena gcur chuige i leith a gcuid oibre;

e An cumas oibriu go maith leis an bpobal agus le daoine eile;

e An cumas oibrit go maith i dtimpeallacht foirne chomhoibrioch agus an cumas aige/aici
a bheith féinspreagtha agus abalta a c(h)uid oibre féin a bhainistiu.

e Tiomantas d’ardchaighdeain seirbhise poibli;

e (Ceadunas tiomana iomlan neamhfhormhuinithe de chatagoir B agus rochtain
lanaimseartha ar charr né, i gcas iarrthéiri nach bhfuil abalta tiomaint, rochtain

lanaimseartha ar iompar.

Ta sé inmhianaithe freisin, ach nil sé riachtanach, go mbeidh ag iarrthéiri

e Cailiocht i Riarachan Oifige né cailiocht chui triu leibhéal eile;

e Taithi in AD, Cosaint Sonrai agus Saorail Faisnéise (SF)

e Taithi 2 bhliain (n6 nios mo) i riarachan oifige cui;

e Taithi roimhe seo ag obair i riarachan laistigh de shuiomh seirbhise poibli;

e An cumas cumarsaid a dhéanamh tri mhean na Gaeilge, idir labhartha agus scriofa.



Riachtanais Saoranachta
Beidh iarrthoiri inchailithe, ar an data is déanai a nglacfar le foirmeacha iarratais comhlanaithe

ina:

(a) Saoranach den Limistéar Eorpach Eacnamaioch (LEE). Ta an LEE comhdhéanta de
Bhallstait an Aontais Eorpaigh, an ioslainn, Lichtinstéin agus an lorua; né

(b) Saoranach den Riocht Aontaithe (RA); n6

(c) Saoranach den Eilvéis de bhun an chomhaontaithe idir an tAontas agus an Eilvéis maidir
le saorghluaiseacht daoine; n6

(d) Saoranach neamh-LEE ar céile né leanbh é/i de chuid shaoranach LEE né na Riochta
Aontaithe n6 na hEilvéise agus a bhfuil viosa stampa 4 aige/aici; né

(e) Duine ar bronnadh cosaint idirnaisiunta air/uirthi facin Acht um Chosaint Idirndisiunta 2015
no aon bhall teaghlaigh ata i dteideal fanacht sa Stat mar thoradh ar athaontu teaghlaigh agus
a bhfuil viosa stampa 4 aige/aici; né

(f) Saoranach neamh-LEE ar tuismitheoir linbh chleithiunaigh é/i ata ina shaoranach de chuid
bhallstat LEE né na Riochta Aontaithe n6 na hEilvéise, agus a bhfuil cénai air/uirthi in aon

chead acu sin, agus a bhfuil viosa stampa 4 aige/aici.

Tuairisciu

Beidh an tOifigeach Cléireachais — Seirbhisi Corparaideacha ag obair faoin Oifigeach Seirbhisi
Corparaideacha n6 aon duine eile de réir mar a chinntear 6 am go ham ag an bPriomhoifigeach
Feidhmiuchain (POF).

Innidlachtai don Ral
Ni mor don iarrthéir rathuil a bheith abalta a Iéiriu go bhfuil na hinniulachtai riachtanacha don

phost seo aige/aici. Ta na hinniulachtai riachtanacha leagtha amach in Aguisin 1.



Coinniollacha Seirbhise
Tionacht

Is post lanaimseartha, buan agus inphinsin é. Breithneofar iasacht a fhail 6 sheirbhisigh phoibli

ata i mbun seirbhise.
Tuarastal

Ta an post mar Oifigeach Cléireachais — Seirbhisi Corparaideacha ar aon dul le Grad
Statseirbhise an Oifigigh Chléireachais. Leagtar amach thios an scala tuarastail (PPC), lena

n-airitear an ranniocaiocht pinsin riachtanach.

Pointe 1 €596.11; Pointe 2 €629.46; Pointe 3 €637.94; Pointe 4 €654.47; Pointe 5 €678.87;
Pointe 6 €703.22; Pointe 7 €727.55; Pointe 8 €745.29; Pointe 9 €765.40; Pointe 10 €788.74;
Pointe 11 €805.15; Pointe 12 €828.27; Pointe 13 €851.22; Pointe 14 €887.05;

*Incrimint Fadseirbhise 1: €915.19; **Incrimint Fadseirbhise 2: €928.12

*| ndiaidh tri bliana seirbhise ag Pointe 14. **| ndiaidh tri bliana seirbhise ag Incrimint

Fadseirbhise 1. (Scala pa 6n 1 Lunasa 2025)

Ba choir d’iarrthoiri a thabhairt faoi deara go dtosoidh siad ag iosmhéid an scala tuarastail agus
nach mbeidh an rata luach saothair, lena n-airitear dul chun cinn incriminteach, faoi réir
caibidliochta agus go bhféadfar é a choigeart 6 am go chéile i gcomhréir le beartas pa an
Rialtais. D’fhéadfadh téarmai agus coinniollacha difriula a bheith i bhfeidhm mas
statseirbhiseach né sheirbhiseach poibli thu faoi lathair. Beidh an tuarastal iomlan
uilechuimsitheach agus cinnfear é 6 am go chéile. iocfaidh na sealbhdiri poist leis an
gComhairle Oidhreachta aon tailli nd airgead eile (seachas a dtuarastal cuimsitheach) is
inioctha leo né a gheobhaidh siad de bhua a bhfostaiochta né i ndail le seirbhisi a
gceanglaitear orthu a dhéanambh le haon achtachan né faoi aon achtachan. D’théadfadh liuntas

a bheith inioctha freisin i leith costais taistil agus chothaithe.



Is faoi fhreagracht aonair iar-iarrthoiri seirbhise poibli né statseirbhiseach € a chinntiu go bhfuil
siad inchailithe chun iarratas a dhéanamh. Go hairithe, ba chéir d’iarrthéiri ionchasacha a ghlac
pairt i gclair dheonacha téarfa/iomarcaiochta né luathscoir, a fuair iocaiocht iomarcaiochta né
a bhfuil pinsean earnala poibli a fhail acu, eolas a chur orthu féin faoi na coinniollacha aonair
a bhaineann le hathfhostaiocht san earnail phoibli agus iad sin a dhearbhu ma ta siad ag

déanambh iarratais.
Saoire Bhliantuil

Is ionann teidliocht na saoire bliantula don rél seo (bunaithe ar rél lanaimseartha) agus 22 1a
in aghaidh na bliana, ag ardu go 23 1a i ndiaidh 5 bliana de sheirbhis, 24 |a i ndiaidh 10 mbliana
de sheirbhis, 25 14 i ndiaidh 12 bhliain de sheirbhis agus 26 la i ndiaidh 14 bliana de sheirbhis.

Ait Oibre

Beidh an &it oibre i gceanncheathri na Comhairle Oidhreachta, Aras na hOidhreachta, Lana
an Teampaill, Cill Chainnigh. D’fhéadfai a iarraidh ar an iarrthéir rathuil oibrit go cianda 6 am

go chéile, afach, i gcomhréir le Srianta Slainte Poibli.

Tabhair do d’aire: D’fhéadfadh iarrthoiri rathula a bheith inchailithe le haghaidh socruithe
oibre cianda né cumaisc ma iarrann siad € sin né ma cheadaitear é. Breithneofar aon
socruithe da leithéid ar bhonn cas ar chas, agus riachtanais ghnd na heagraiochta a gcur san
aireamh agus i gcomhréir le Beartas Oibre Cumaisc na Combhairle Oidhreachta. Coimeadann
an Chombhairle Oidhreachta an ceart, faoina rogha féin, socruithe oibre a athbhreithniu agus

a leasu trath ar bith.
Uaireanta Freastail

Socréfar na huaireanta freastail 6 am chéile ach ni bheidh siad nios It na 43 uair 30 néiméad
comhlan in aghaidh na seachtaine. Is € 37.5 uair an chloig an tseachtain oibre chaighdeanach,
09.00 — 17.30 Luan go hAoine.



Beidh ar an iarrthoir rathuil uaireanta breise a oibriu 6 am go chéile de réir mar is réasunta
agus is ga lena d(h)ualgais a chomhlionadh i gceart faoi réir na dteorainneacha ata leagtha

sios sna rialachain maidir le ham oibre.
Scor / Aoisliuntas

Tairgfear na téarmai agus coinniollacha pinsin iomchui don cheapai a bheidh i bhfeidhm trath

a thairgfear an ceapachan.

Le héifeacht 6n 1 Eanair 2013, beidh feidhm ag Scéim Pinsean Aonair na Seirbhise Poibli
maidir le gach iontralai nua den chéad uair sa tseirbhis phoibli, chomh maith le hiarsheirbhisigh

phoibli ata ag filleadh ar an tseirbhis phoibli i ndiaidh sos nios mé na 26 seachtaine.

Ta gach iontralai nua i bhfostaiocht seirbhise poibli inphinsin ar an 1 Eanair 2013 né da éis,

go ginearalta, ina mbaill den Scéim Aonair iad

Cinnfear Aois Scoir de réir théarmai Acht um Aoisliuntas na Seirbhise Poibli (Foralacha
llghnéitheacha), 2004. Tugtar isteach leis an Acht foralacha nua scoir d’iontralaithe nua a

cheapfar sa tseirbhis phoibli an 1 Aibrean 2004 né da éis.
Promhadh

Beidh tréimhse ann nuair a thiocfaidh éifeacht leis an gceapachan ina mbeidh an duine ceaptha
i seilbh na fostaiochta sin ar promhadh. Mairfidh an tréimhse sin sé mhi, ach féadfaidh an
Priomhfheidhmeannach, faoina rogha féin, an tréimhse sin a fhadu. Féadfaidh deireadh a chur

le seilbh duine san fhostaiocht sin ag deireadh na tréimhse sin faoi rogha an POF.

Is ionann an méid thuas agus priomhchoinniollacha na fostaiochta agus nil sé beartaithe gur
liosta cuimsitheach é de na téarmai agus coinniollacha fostaiochta go léir a leagfar amach i

gconradh fostaiochta mionsonraithe a chomhaontoéfar leis an iarrthéir rathuil.



Proiseas Iarratais
Modhanna Roghnuchain
Féadfaidh aon cheann no na nithe seo a leanas a bheith sa phréiseas roghnuchain:

. Gearrliostu iarrthaoiri. Is i an Chomhairle Oidhreachta a chinnfidh lion na n-iarrthoiri a
dtabharfar cuireadh chun agallaimh déibh. Ba i an Comhairle Oidhreachta a dhéanfaidh
an gearrliostu n6 déanfar thar a ceann é i gcoinne critéir ata sonraithe don phost agus

ar bhonn na faisnéise ata i bhfoirm iarratais an iarrthdra amhain.

. Agallamh a bhféadfadh cur i lathair 6n iarrthéir a bheith mar chuid de.
. Dara agallamh a bhféadfadh cur i Iathair n6 cleachtadh eile a bheith mar chuid de freisin.
. Féadfaidh an Chomhairle Oidhreachta painéal a chruthu as a bhféadfar foluntais amach

anseo ag an ngrad sonraithe a lionadh.

Ta sé beartaithe agallaimh a thiondl in oifigi na Comhairle Oidhreachta. Féadfaidh an
Chomhairle Oidhreachta agallaimh a thiondl tri theicneolaiochtai cianda. Ni bheidh an
Chomhairle Oidhreachta freagrach as aon chostas a d’fhéadfadh iarrthéir a thabhu agus é/i ag

freastal ar agallamh.

Ni bheidh an Chomhairle Oidhreachta freagrach as aon chostas a d’fhéadfadh an t-iarrthéir a

thabhu agus é/i ag freastal ar agallamh.
Conas larratas a Dhéanamh

Chun iarratas a dhéanamh, seol litir chumhdaigh (dha leathanach ar a mhéad) chuig Ciara
Connolly ag ciara@excelrecruitment.com, agus cuir teideal an roéil sa line abhair, ina leagfar
amach an fath a bhfuil suim agat sa deis agus na réimsi a gcreideann ti go gcomhlionann do
scileanna, d’eolas agus do thaithi riachtanais an réil. Lena chois sin, cuir i gceangal curriculum
vitae (C.V.) cuimsitheach ina léiritear go soiléir na héachtai agus an taithi abhartha i do ghairm

bheatha go dti seo.



larrthoiri faoi Mhichumas

Ta an Chombhairle Oidhreachta tiomanta do chomhdheiseanna do gach iarrthéir. Ma ta ta faoi
mhichumas ort né ma bhionn socru réasunta de dhith ort le linn an phréisis earcaiochta,
molaimid duit & sin a chur in iul duinn lena chinntiu go bhfaighidh tu an tacaiocht ata uait. Ni
bheidh aon tionchar ag coigeartuithe n6é socru réasunta ar an bproiseas roghnuchain agus

déilealfar leis an bhfaisnéis uile a nochtfar faoi run daingean.
Data Deiridh

Tabhair faoi deara gurb é an 27 Samhain 2025 ag 5in an t-am is déanai a nglacfar le

hiarratais. Ni bhreithneofar aon iarratais a gheofar i ndiaidh an data sin.
Ni bhreithneofar aon iarratais a gheofar i ndiaidh an data agus an ama deiridh.

Ni bheidh aon éileamh breise ar bhreithniu ag iarrthéiri nach bhfreastaléidh ar agallamh an
uair né an ait a iarrfaidh an Chomhairle Oidhreachta, né nach solathréidh, nuair a iarrfar orthu,

an fhianaise a éileoidh an Chomhairle maidir le haon abhar a bhaineann lena n-iarrthdireacht.
Tréimhse Ghlactha

Ceangléidh an Chombhairle Oidhreachta ar an duine da dtairgtear ceapachan an ceapachan a
ghlacadh laistigh de thréimhse nach faide na mi amhain agus mura nglacann sé/si leis an
gceapachan laistigh den tréimhse sin n6é den tréimhse nios faide de réir mar a chinnfidh an

Chombhairle faoina lanrogha, ni cheapfaidh an Chombhairle é/i.
Canbhasail

Aon iarracht a dhéanfaidh iarrthéir, né a dhéanfaidh aon duine/daocine ata ag gniomhu ar
thionscnamh an iarrthéra, go direach né go hindireach, tri chumarsaid i scribhinn né ar shli
eile tionchar a imirt i bhfabhar an iarrthéra, ar aon bhall foirne de chuid na Comhairle
Oidhreachta n6 ar aon duine a ainmneoidh an Chomhairle Oidhreachta chun agallamh a chur

ar iarrataséiri n6 iad a scrudu, dichaileofar an t-iarrthéir go huathoibrioch 6n bpost ata a lorg.

9



Grinnfhiosrichan an Gharda Siochana

Féadfar grinnscrudu an Gharda Siochana a iarraidh i leith daoine a bhreithneofar maidir le
ceapachain. Beidh ar an iarratasoir foirm um Ghrinnfhiosrichan an Gharda Siochana a
chomhlanu agus a sheoladh ar ais i gcas ina mbreithneofar iad maidir le ceapachan. Cuirfear
an fhoirm sin ar aghaidh chuig an nGarda Siochana le haghaidh seicealacha slandala ar na

seoltai uile inar chénaigh siad.
Slainte

Beidh na hiarrthoiri i staid slainte a léireodh go bhfuil seans réasunta ann go mbeidh siad abalta
seirbhis rialta agus éifeachtuil a sholathar. Chun an riachtanas maidir le slainte a
chomhlionadh, d’théadfadh sé go mbeadh ga leis an iarrthéir rathuil, sula gceapfar é/i, dul faoi

scrudu leighis a dhéanfaidh cleachtdir leighis cailithe a ainmneoidh an Chomhairle.
Ceisteanna/Tuilleadh Eolais

Ma ta tuilleadh eolais de dhith ort né mas mian leat plé runda a shocru maidir leis an deis, seol

riomhphost chuig ciara@excelrecruitment.com.

Eolas Ginearalta
Combhlionadh Dlithiuil

Ta an Chombhairle Oidhreachta tiomanta don reachtaiocht abhartha uile a chomhlionadh le linn
an fheachtais earcaiochta seo, lena n-airitear na hAchtanna um Chomhionannas Fostaiochta
1998-2015, an tAcht Fostaiochta (Foralacha lighnéitheacha) 2018, na hAchtanna um Chosaint
Sonrai 1988-2018, agus na hAchtanna um Shaorail Faisnéise, 1997, 2003 agus 2014.
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Comhlionadh RGCS

Bailionn, préisealann agus stéralann an Chomhairle Oidhreachta sonrai pearsanta, a
sholathraionn iarratasoiri agus iad ag déanamh iarratais ar an rél ata ar fail. Bailitear,
taifeadtar, stérailtear, coinnitear agus scriostar na sonrai a sholathraionn iarratasoiri i

gcomhréir leis na hAchtanna um Chosaint Sonrai 1988-2018.

Usaid Gléasanna Taifeadta

Ta cosc ar usaid trealaimh taifeadta le linn an phraoisis iarratais agus agallaimh.
Oibleagaidi na nlarrthoiri

Ni ceadmhach d’iarrthéiri eolas bréagach né mithreorach a sholathar d’aon ghné.

Ni ceadmhach d’iarrthéiri cur isteach ar phrdiseas an chomoértais na é a chur i mbaol ar
bhealach ar bith.
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Aguisin 1: Samhail Inniulachta Oifigigh Cléireachais

CLERICAL OFFICEg

Specialist
Knowledge,
Expertise and Self
Development

Drive &
Commitment to

Public Service Information

Customer Values Management /

Servucc:-.‘ &- Processing
Communication

Skills

Delivery of
Results

English Irish

Clerical Officer Oifigeach Cléireachais

Drive & Commitment to Public Service Spreagadh agus Tiomantas do Luachanna
Values Seirbhise Poibli

Teamwork Obair Foirne

Information Management / Processing Bainistiocht Faisnéise / Proiseail
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Delivery of Results Torthai a Bhaint Amach

Customer Service & Communication Skills Seirbhis do Chustaiméiri agus Scileanna

Cumarsaide
Specialist Knowledge, Expertise & Self Eolas Speisialtéireachta, Saineolas agus
Development Féinfhorbairt
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