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Galway City Council
Comhairle Cathrach na Gaillimhe
				
LEABHRÁN IARRATAIS
MAIDIR LE SEASAMH NAOifigeach Cléireachais
(Grád III)





	

DÁTA DEIRIDH CHUN IARRATAIS CHOMHLÁNAITHE A FHÁIL:
	
4.00pm Dé Déardaoin, 1ú Feabhra 2024
[bookmark: _Hlk136938632]_______________________________________________________________________
Comhairle Cathrach na Gaillimhe
Halla na Cathrach, Bothar an Choláiste, Gaillimh. H91X4K8

Rphost: recruitment@galwaycity.ie 
Teil: 091-536400

_______________________________________________________________________






SEICLIOSTA TÁBHACHTACH


· Seiceáil na pointí seo a leanas sula seolann tú an fhoirm seo:  
[bookmark: _Hlk150432846]Ní mór gach foirm iarratais a chur isteach, a chomhlánú go hiomlán (i.e. Alt 1 – Roinn 2)  agus na doiciméid uile a iarradh a chur san áireamh  faoi  4.00pm Dé Déardaoin, 1ú Feabhra 2024. Cuirfear gach  iarratas neamhiomlán ar ais mar  iarratais neamhbhailí tar éis an dáta deiridh agus ní chuirfear san áireamh iad sa chomórtas.

· Ní mór an t-eolas ar fad a chur ar fáil ach amháin ar an bhfoirm iarratais fhoirmiúil. Ní bhreithneofar eolas breise trí Curriculum Vitae.  

· Cinntigh go bhfuil d'fhoirm iarratais comhlánaithe i bhformáid chlóscríofa  agus gur fhreagair tú gach ceist go hiomlán.  

· Iarratais trí Ríomhphost:  Ní mór an fhoirm iarratais chomhlánaithe, i dteannta le cóipeanna scanta de Cháilíochtaí Oideachais ábhartha a sheoladh trí ríomhphost chuig recruitment@galwaycity.ie mar dhoiciméad PDF nó Word AONAIR AMHÁIN (seachas doiciméid scanta aonair) faoi 4.00pm Dé Déardaoin, 1ú Feabhra 2024. Cinntigh go bhfuil “Oifigeach Cléireachais” scríofa sa bharra ábhair

· Tabhair faoi deara nár chóir go mbeadh r-phost agus ceangaltáin níos mó ná 15mb i méid.  Tá sé de fhreagracht ar an iarratasóir a chinntiú nach sáraíonn an ríomhphost agus na ceangaltáin na teorainneacha méide.  

· Iarratais Poist/Seachadta: Is féidir an fhoirm iarratais chomhlánaithe a chur isteach tríd an bpost/a sheachadadh agus ní mór  4 Chóip a bheith san áireamh ann i.e. 1 chóip bhunaidh agus 3 chóip den fhoirm iarratais,  mar aon le 4 chóip de Cháilíochtaí Oideachais ábhartha, ní mór í a chur isteach  faoi  4.00pm Dé Déardaoin, 1ú Feabhra 2024.

· Beidh teastais bhunaidh ag teastáil roimh aon choinne.   Measfar iarratais a chuirtear isteach nach gcomhlíonann na riachtanais mar atá leagtha amach a bheith neamhbhailí, cuirfear ar ais chuig an iarrthóir iad agus NÍ chuirfear san áireamh iad sa chéad chéim eile den chomórtas.

· Tabhair faoi deara, le do thoil, nach leor Deimhnithe agus Ceadúnas Tiomána ábhartha a chur faoi bhráid na hoifige seo roimhe seo chun na riachtanais iarratais reatha a chomhlíonadh.
· Gearrliostaeofar iarratais ar bhonn na faisnéise a chuirtear ar fáil ar an bhfoirm iarratais agus dá bhrí sin ba chóir duit a chinntiú go bhfuil d'iarratas comhlánaithe go hiomlán agat agus go gcuirtear isteach na doiciméid go léir a iarrtar.
· Ba cheart d'iarrthóirí dóthain ama a thabhairt chun a chinntiú nach mbeidh an seachadadh níos déanaí ná an t-am is déanaí chun glacadh leis.  Is ar an iarratasóir atá an fhreagracht a chinntiú go  bhfaigheann an Rannóg Acmhainní Daonna, Comhairle Cathrach na Gaillimhe, an fhoirm iarratais ina hiomláine in am.  
· Cuir aon athrú seolta in iúl don Roinn Acmhainní Daonna.  Cinntigh, le do thoil, go gcuireann tú uimhir theagmhála bhailí reatha ar d'fhoirm iarratais.
· Ní bhreithneofar éilimh gur cailleadh nó gur cuireadh moill ar aon fhoirm iarratais nó litir a bhaineann leis sa phost mura gcuirtear Deimhniú Postála Oifig an Phoist ar fáil chun tacú leis na héilimh sin.  Is ar an iarratasóir atá an fhreagracht teagmháil a dhéanamh le An Post maidir le haon mhoill.

	
Le haghaidh Úsáid Oifigiúil Amháin: Uimhir Thagartha: ________
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	 	Iarratas Ar Phost Oifigeach Cleireachais






Roinn 1
_____________________________________________________
Sonraí Pearsanta an Iarratasóra:

	Sloinne:



	Forainm (í):	


	Seoladh chun Críocha Comhfhreagrais (Eircód san áireamh):






	Uimhir Theileafóin Baile
	

	Uimhir Theileafóin Oibre
	

	Uimhir Shoghluaiste
	

	Seoladh Ríomhphoist
	


An dteastaíonn aon áiseanna/socruithe speisialta le haghaidh agallaimh uait?
(Má tá, sonraigh thíos le do thoil)  
	







· CEADÚNAS TIOMÁNA: 
An bhfuil ceadúnas tiomána lán-neamhfhormhuinithe agat?             TÁ		NÍL



CEADÚNAS OIBRE:
(féach ar an gcuid saoránachta sa leabhrán eolais d'iarratasóirí le do thoil roimh an cheist seo a fhreagairt)

An dteastaíonn Ceadúnas Oibre uait chun oibriú in Éirinn? 		TÁ		NÍL
Má Tá, cuir isteach cóip de le do thoil.



TAGAIRTÍ:
Ainmnigh beirt fhreagrach, mar mholtóirí, a bhfuil aithne mhaith agat orthu ach nach bhfuil gaolmhar leo (ba chóir go mbeadh duine amháin ar a laghad de na moltóirí ina fhostóir reatha nó ina iarfhostóir).  Glacfaidh Comhairle Cathrach na Gaillimhe cead teagmháil a dhéanamh le moltóirí mura bhfuil a mhalairt ráite ag an iarratasóir.

Cuir Ainm, Teideal an Phoist, Cuideachta/Eagraíocht, Sonraí Teagmhála san áireamh, lena n-áirítear seoladh ríomhphoist má tá sé ar fáil do gach Réiteoir sna boscaí thíos.

	Tagairt 1.









	Tagairt 2.





Má éiríonn leat, cén tréimhse fógra a cheanglaítear ort a thabhairt i d'fhostaíocht reatha: 
	





Léirigh, le do thoil, cén áit ar fhoghlaim tú faoin bhfolúntas seo. 
	




















Fágtar an leathanach seo bán d'aon ghnó



	Le haghaidh Úsáid Oifigiúil Amháin: Uimhir Thagartha: _______


[image: ]Iarratas Ar Phost Oifigeach Cleireachais






Roinn 2 
_______________________________________________________________________
SONRAÍ AN OIDEACHAIS
[bookmark: _Hlk155370812]Liostaigh le do thoil na cáilíochtaí oideachais agus teicniúla go léir agus mar aon le d’iarratas cuir isteach fótachóip den deimhniú /de na deimhnithe bunaidh maidir leis na torthaí scrúdaithe sonraithe.  Is féidir deimhniú/ deimhnithe bunaidh a lorg in am trátha ó na hiarratasóirí rathúla.  Ní féidir foirmeacha iarratais a fhaightear gan deimhniú torthaí a phróiseáil.

[bookmark: _Hlk140846494]OIDEACHAS GINEARÁLTA:
	[bookmark: _Hlk148949764]Scoil nó Coláiste D'fhreastal
	(Dáta) Ó
	(Dáta) Go
	Caighdeán Bainte amach 
(i.e. an Teastas Sóisearach, an Ardteistiméireacht srl.)

	
	
	
	

	
	
	
	



Léirigh le do thoil do cháilíochtaí 2ú leibhéal (an cháilíocht is airde a gnóthaíodh) mar seo a leanas: -
An Teastas Sóisearach / An Ardteistiméireacht / A Leibhéal / Torthaí Scrúduithe Coibhéis:

Teideal an Scrúduithe: (an cháilíocht is airde a gnóthaíodh)_______________________________

Bliain(ta): ____________________________
Torthaí Scrúduithe:
	Luaigh i gColún A thíos na hábhair go léir a thógtar.
	Luaigh i gColún B an grád/marcanna a fuarthas.
*(ní mór é seo a chomhlánú)*

	COLÚN A
	COLÚN B

	Ábhar
	Ard               
	Gnáth

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


CÁILÍOCHTAÍ ACADÚLA, GAIRMIÚLA NÓ TEICNIÚLA (más ann):
*(ní mór é seo a chomhlánú)*

	Teideal Iomlán na Céime/na gCéimeanna agus na Cáilíochta/na gCáilíochtaí atá agat 
	

	Leibhéal na Cáilíochta sa Chreat Náisiúnta Cáilíochtaí
	

	Cineál & Grád Onóracha 
(Céadonóracha nó Dara hOnóracha, Grád. I nó II)

	

	Ollscoil, Coláiste nó Údarás Scrúdúcháin

	

	Bliain a fuarthas an Chéim / an Cháilíocht 

	

	Ábhar/Ábhair sa Scrúdú deiridh 

	





	Teideal Iomlán na Céime/na gCéimeanna agus na Cáilíochta/na gCáilíochtaí atá agat 
	

	Leibhéal na Cáilíochta sa Chreat Náisiúnta Cáilíochtaí
	

	Cineál & Grád Onóracha 
(Céadonóracha nó Dara hOnóracha, Grád. I nó II)

	

	Ollscoil, Coláiste nó Údarás Scrúdúcháin

	

	Bliain a fuarthas an Chéim / an Cháilíocht 

	

	Ábhar/Ábhair sa Scrúdú deiridh 

	






CÚRSAÍ OILIÚNA ÁBHARTHA A RINNEADH:

	









STAIR FOSTAÍOCHTA:
[bookmark: _Hlk141106210]In ord ag tosú le do phost reatha nó is déanaí tabhair sonraí iomlána na fostaíochta ar fad idir dáta fágála na scoile nó an choláiste agus an dáta reatha. Le do thoil, ná fág aon tréimhse idir na dátaí seo gan tuairisc.
Is féidir bileoga breise, san fhormáid seo, a úsáid, más gá.  Ní leor tagairt a dhéanamh d’iarratas eile.  Tabhair le fios, le do thoil, go gcuirfear iarrthóirí ar ghearrliosta ar bhonn an eolais a chuirtear ar fáil san fhoirm iarratais seo amháin.  
STAID REATHA
	Ainm na bhFostóirí &
Seoladh
	

	Nádúr an Ghnó
	
	Dáta tosaithe
	

	Grád/Post Ar siúl
	
	Cúis le fágáil 
	

	Cur Síos Gairid ar na Príomhdhualgais agus freagrachtaí – Uasmhéid 200 focal









POIST ROIMHE SEO: 
	Ainm na bhFostóirí &
Seoladh
	

	Nádúr an Ghnó
	
	dátaí ó - go
	

	Grád/Post Ar siúl
	
	Cúis le fágáil 
	

	Cur Síos Gairid ar na Príomhdhualgais agus freagrachtaí – Uasmhéid 200 focal








	Ainm na bhFostóirí &
Seoladh
	

	Nádúr an Ghnó
	
	dátaí ó - go
	

	Grád/Post Ar siúl
	
	Cúis le fágáil 
	

	Cur Síos Gairid ar na Príomhdhualgais agus freagrachtaí – Uasmhéid 200 focal












	Ainm na bhFostóirí &
Seoladh
	

	Nádúr an Ghnó
	
	dátaí ó - go
	

	Grád/Post Ar siúl
	
	Cúis le fágáil 
	

	Cur Síos Gairid ar na Príomhdhualgais agus freagrachtaí – Uasmhéid 200 focal














TAITHÍ: RAON & DOIMHNEACHT 

Sa Leabhrán Eolais, tugtar mionsonraí ar na príomh-inniúlachtaí maidir le post mar Oifigeach Chléireachais. I gcás gach ceann de na hinniúlachtaí atá liostaithe thíos, tabhair breac-chuntas ar shampla le déanaí, a léiríonn go soiléir d’acmhainn ina leith seo. Ba chóir go gcuirfeadh gach sampla béim ar do ról sonrach, ar an gcaoi ar léirigh tú an inniúlacht áirithe, an toradh agus an chaoi a léiríonn sé d’oiriúnacht chun freastal ar dhúshláin poist ag an leibhéal seo.

1. Bainistíocht & Próiseáil Faisnéise
2. Seirbhís do Chustaiméirí & Scileanna Cumarsáide
3. Obair Foirne
4. Torthaí a Sheachadadh
5. Éifeachtacht Phearsanta


Cuir teorainn le gach sampla le 250 focal.  D'fhéadfá a bheith ar an ngearrliosta ar an eolas a sholáthraíonn tú.

	1. Bainistíocht & Próiseáil Faisnéise

	


























	2.Seirbhís do Chustaiméirí & Scileanna Cumarsáide 

	


	3.Obair Foirne


	


















	4.Torthaí a Sheachadadh

	












 




	5.Bainistíocht & Próiseáil Faisnéise

	























 
Léiríonn léas Paon taithí agus / nó éachtaí ar leith atá agat a mheasann tú a bhaineann le d'iarratas ar an bpost seo  (Uasmhéid 150 focal):

	







Luaigh na nithe ar díol spéise leat, aon chaitheamh aimsire atá agat nó aon ghníomhaíochtaí áineasa eile a nglacann tú páirt iontu:

	





















NÓTAÍ TÁBHACHTACHA
· Ba chóir duit a chinntiú go bhfuil an fhoirm iarratais comhlánaithe go hiomlán agat agus gur chomhlíon tú na riachtanais atá leagtha amach sa Seicliosta faoi iamh  - Féach an Seicliosta Tábhachtach faoi iamh (leathanach 2). Cuir na doiciméid go léir a iarradh san áireamh agus cinntigh go  bhfaigheann Comhairle Cathrach Galway d'iarratas tráthnach déanaí ná  ná 4.00pm Dé Déardaoin, 1ú Feabhra 2024. Cuirfear gach  iarratas neamhiomlán ar ais mar iarratais neamhbhailí tar éis an dáta deiridh agus  ní chuirfear san áireamh iad sa chomórtas.  

· Ba cheart go mbeadh dóthain ama ag iarrthóirí chun seachadadh a chinntiú tráth nach déanaí ná an dáta is déanaí lena ghlacadh.

· Ba chóir duit tú féin a shásamh go bhfuil tú incháilithe faoi na critéir atá leagtha amach don phost.  Ní féidir leis an gComhairle gealltanas a thabhairt imscrúdú a dhéanamh ar incháilitheacht na n-iarrthóirí roimh an agallamh, agus dá bhrí sin, féadfaidh daoine nach bhfuil incháilithe, ach a théann isteach mar sin féin, iad féin a chur faoi chostas neamhriachtanach.  Freastalaíonn iarrthóirí ar agallamh ar a gcostas féin.

· Gearrliostaeofar iarratais ar bhonn na faisnéise a chuirtear ar fáil ar an bhfoirm iarratais. 

· Tabhair faoi deara, le do thoil, go ndícháileoidh canbhasáil na n-iarratasóirí iad ón gcomórtas, nó thar ceann na n-iarratasóirí.

· Coinnítear an fhaisnéis a sholáthraítear san fhoirm seo ar thuiscint muiníne, faoi réir cheanglas an Achta um Shaoráil Faisnéise 2014,rialacháin ghinearálta um chosaint sonraí nó ceanglais dhlíthiúla eile.
Dearbhú:
Dearbhaím leis seo gur chomhlíon mé na riachtanais go léiratá ar an liosta tábhachtach Checklist agus go bhfuil na sonraí go léir a thugtar i ndáil leis an iarratas seo fíor, agus go bhfuil mé ar an eolas faoi cháilíochtaí agus sonraí an phoist seo.  Tuigim go mb'fhéidir go mbeidh orm  bunfhianaise dhoiciméadach a chur isteach mar thaca le haon sonraí a thug mé ar m'Fhoirm Iarratais.  Tuigim go bhfágfaidh aon fhaisnéis bhréagach nó mhíthreorach a chuir mé isteach go mbeidh mé faoi dhliteanas dícháilithe uathoibríoch nó go mbeidh mé faoi dhliteanas dífhostaithe, má fhostaítear mé.
	
Mura sínítear an fhoirm iarratais beidh sé neamhbhailí

Síniú an Iarrthóra: 	_______________________________

Ainm Clóite:	_______________________________

Dáta:	 _______________________________
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