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FOIRM IARRATAIS DO IARRATASÓIRÍ
LÉIGH GO CÚRAMACH, LE DO THOIL, SULA NDÉANANN TÚ IARRATAS
	PAINÉAL OIFIGEACH CLÉIREACHAIS (GRÁD III)

Folúntas do Théarma Seasta/Folúntas Sainchuspórach



	Dáta Deiridh:     Dé Luain, 12ú Meitheamh, 2017




Bord Oideachais agus Oiliúna Dhún na nGall, Ard Uí Dhomhnaill,

Leitir Ceanainn, Co. Dhún na nGall
Uimh. Theileafóin:  (074) 9161600

Ríómhphost:  recruitment@donegaletb.ie
[image: image2.jpg]N

\
—7

etb

Bord Oideachais agus
Oiliina Dhun na nGall
Donegal Education and
Training Board




Treoracha do Chomhlánú an Fhoirm Iarratais ar Phost
GINEARÁLTA
Déanfar measúnacht ar d’iarratas de réir an eolas a chuireann tú isteach ar an fhoirm iarratais oifigiúil. Mar sin de, tá sé tábhachtach go bhfuil sé comhlánaithe chomh cuimsitheach agus is féidir.
Má tá iarrthóirí ann gur mhaith leo cur isteach ar níos mó na post amháin, caithfidh siad Cuid 2 ar leith den Fhoirm Iaratais a líonadh isteach do gach post. 

Caithfidh an fhoirm iarratais a bheith (a) clóscríófa nó (b) comhlánaithe i mBLOCLITREACHA ag úsáid dúch dubh (le cáilíocht cóip a eascú). 
Caithfidh iomlán eolais a bheith leagtha amach ar an fhoirm iarratais oifigiúil. Más gá, is féidir tuilleadh leathanaigh de na foirmeacha seo a úsáid.  NÍ GHLACFAR LE TUILLEADH CVanna.  

Ba chóir d’iarratasóirí a chuireann a n-iarratas tríd an phost an luach ceart de stampaí a úsáid agus go leor ama a thabhairt lena chinntiú go mbeidh sé seachadta tráth nach déanaí ná an dáta faighte deireanach, más infheidhme. Ní tharbharfar aird ar aon éileamh go bhfuil foirm iarratais caillte nó gur cuireadh moill air sa phost, sin mura bhfuil Teastas Póstála ón Oifig Poist ar fáil dá leithéid d’éileamh ag na hiarratasóirí. Nuair a chuireann tú d’fhoirm iarratais isteach, ní mór duit gach páirt a chur chuig Roinn na nAcmhainní Daonna, Oifigí Riaracháin ETB Dhún na nGall, Ard Uí Dhomhnaill, Leitir Ceanainn, Co Dhún na nGall.
Caithfidh tú a chinntiú go dtugann d’iarratas fianaise shoiléir ar d’eolas, ar do scileanna agus ar do thaithí.  Léigh an fhoirm iarratais go cúramach, le do thoil. Ba chóir go mbeadh d’fhoirm scríofa ar dhóigh atá comair, dea-eagraithe agus dearfa. Nuair atá tú críochnaithe, léigh tríd an fhoirm iarratais go cúramach agus seiceáil go bhfuil gach mír líonta isteach agat. Má bhíonn gearrliostáil i gceist, ní bainfear úsáid ach as an eolas atá san fhoirm iarratais.
Is Fostóir Comhdheiseanna é Bord Oideachais agus Oiliúna Dhún na nGall agus cuirtear fáilte roimh iarratais ón phobal go léir. Tá sé mar aidhm againn a chinntiú nach bhfaigheann aon iarrthóir ar phost nó fostaí déileáil níos lú fabhar ar fhorais bhunadh ciníoch, inscne, stadás pósta, stadás teaghlaigh, aois, míchumas, creideamh, gnéaschlaonadh nó ballraíocht den lucht siúil.
CUID 1 

Ní chuirfear an t-eolas a thugann tú i gCuid 1 den Fhoirm Iarratais ar fáil don bhord agallaimh ná, má bhíonn gearrliostáil le déanamh, don bhord gearrliostála.
C.9 
Tá an cheist seo do chuspóirí taighde margaíochta. Níl sé riachtanach é a fhreagairt. Mar sin féin, ar mhaithe le conas is fearr freastal ar an bhuiséad d’fhograíocht earcaíochta, bhéimid buíoch duit dá gcríochnófá an cheist seo.
CUID 2

Oideachas Ginearálta (Bunscoile/ Dara Leibhéal/Tríú Leibhéal) 

Luaigh aon cháilíochtaí atá faighte agat. Má éiríonn leat ag an agallamh, beidh ort na bunteastais d’aon cháilíocht atá liostailte a chur ar fáil.
Sonraí Fostaíochta – Tosaigh le d’fhostóir reatha/an fostóir is déanaí agus oibrigh siar. Ba chóir duit fosta cúiseanna a thabhairt ar aon bhearna i d’fhostaíocht.   

TREORLÍNTE DO CHOMHLÁNÚ CUID 1 GO CUID 4 DEN FHOIRM IARRATAIS
Taithí Oibre – Le do thoil, smaoinigh ar na critéir roghnúcháin atá liostáilte i sonraíocht an phoist – an t-eolas agus na scileanna atá de dhíth don jab sular bhfreagraíonn tú an mhír seo. Cuir fianaise ar fáil go bhfuil na critéir riachtanacha agat – bí sonrach agus tabhair samplaí. 

CUID 3  

Foirm Nochtaithe Pearsanta – Iarrtar ort a dheimhniú nach bhfuil rud ar bith i do chúlra pearsanta nó proifisiúnta a dhéanfadh tú neamhoiriúnach d’fhostaíocht le Bord Oideachais agus Oiliúna Dhún na nGall. Beidh ar iarratasóirí molta Foirm Ghrinnfhioscrúcháin an Gharda Síochána a chomhlánú ar mhaithe le seiceáil grinnfhiosrúcháin a cheadú d’Aonad Grinnfhiosrúcháin an Gharda Síochána. Tabhair faoi deara, le do thoil, má theipeann ort eolas a nochtadh sa chás seo go mbeidh aon ofráil ar fhostaíocht neamhbhailí.
CUID 4

Dearbhú – Iarrthar ort a dhearbhú go bhfuil iomlán an eolais a chuireann tú ar fáil cruinn agus fíor. Má fhaightear amach níos moille gur tugadh eolas bréagach, d’fhéadfaidh an t-iarratasóir sin a dhícháiliú ón chomórtas seo nó go mbeadh aon thairiscint ar fhostaíocht tarraingthe siar.
Tá leagan Béarla den fhoirm seo ar fáil ach teagmháil a dhéanamh leis an Roinn Acmhainní Daonna. Fón 074-9161600 nó ríomhphost recruitment@donegaletb.ie
An English version of this Application Form is available from the Human Resources Division. Telephone 074 9161600 or email recruitment@donegaletb.ie
Cuir iarratasóirí comhlánaithe chuig: 
An Roinn Acmhainní Daonna, ETB Dhún na nGall,

Ard Úi Dhomhnaill, Leitir  Ceanainn, Co. Dhún na nGall.
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	Is é an Dáta Deiridh d’fháil iarrastais comhlánaithe ná 

12:00 meán lae Dé Luain, 12ú Meitheamh, 2017

	NÍ GHLACFAR LE hIARRATAIS ACH AMHÁIN AR AN FHOIRM OIFIGIÚIL 

	Caithfidh an t-iarratas a bheith
a) clóscríófa, nó (b) comhlánaithe i mBLOCLITREACHA i nDÚCH DUBH

	Post curtha isteach air:
	Painéal Oifigeach Cléireachais (Grád III)

	Uimh. Thag.:
	CO-17


CUID 1
                                             
                              Sloinne:                                                                                                                  Chéad ainm(neacha):
Ainm ar Teastas Breithe:

(más difriúil do thuas)  

2.
Seoladh Baile 1:


Seoladh Baile 2:

Seoladh Baile 3:
Uimhir P.P.S.: 








3.
Eolas Teagmhála
     

	Uimh. Fóin Póca
	
	Teil: (baile)
	
	Teil: (obair)
	

	
	
	
	
	
	

	Ríomhphost:
	
	
	


4. Ainmnigh dhá, ar a laghad,  dhuine críonna a bhfuil aithne mhaith acu ort ach nach bhfuil gaolta leat, ónar féidir le ETB Dhún na nGall teisiméireachtaí a iarraidh orthu ar do shon. 

	Ainm:
	1.
	2.

	Post:
	
	

	Institiúid/Fostóir:
	
	

	Seoladh:
	
	

	Río mhphost:
	
	

	Teileafón (oibre):
	
	

	Teileafón (eile):
	
	

	Fón póca:*
	
	


* Tabhair uimhir teagmhála an fóin póca, más féidir é, le do thoil
5.
Ceadúnas Tiomána/Iompar
Bhfuil ceadúnas tiomána iomlán glan agat?

Tá                 Níl                  Catagóir
Bhfuil carr agat?




Tá                 Níl 
CUID 1 (ar lean)
6.
Teangacha

Eolas/Leibhéal na Gaeilge:( ( )                Maith
          Measartha 

 Bocht
      

Tabhair faoi deara:
ciallaíonn “maith” go bhfuil an duine sin ábalta dualgaisí na hoifige a dhéanamh tré mheán na Gaeilge
Tosaíocht Teanga: Tá ETB Dhún na nGall, tríd a Scéimeanna de réir Alt II d’Acht na dTeangacha Oifigiúla, 2003, tiomanta leis an deis a thabhairt d’iarratasóirí a n-agallamh a dhéanamh i rogha a dteanga oifigiúil, Gaeilge nó Béarla. Le do thoil, cuir do rogha in iúl le tic a chur sa bhosca thíos. Maidir le hagallaimh a bhaineann le scoileanna agus ionaid a oibríonn go hiomlán tré mheán na Gaeilge, déanfar na hagallaimh sin tré Ghaeilge amháin.
Tosaíocht Teanga:  ( ( )                         Gaeilge   

Béarla     

7.
Cuirtear fáilte roimh dhaoine le míchumas agus ní iarrtar eolas faoin mhíchumas ach amháin ar an fhoirm iarratais sa dóigh gur féidir socraithe oiriúnacha a dhéanamh don agallamh, má tá a leithéid riachtanach.


(i)
An bhfuil tú faoi mhíchumas?                 Tá

       Níl   

(ii)  Má TÁ, tabhair sonraí, le do thoil, ar nádúr do mhíchumas agus do chuid riachtanas, más ann dóibh, chun cuidiú linn socraithe oiriúnacha a dhéanamh don chomórtas seo:







8.
Áit Oibre
LE BHEITH COMHLÁNAITHE ACU SIN ATÁ FOSTAITHE LE ETB DHÚN NA NGALL CHEANA FÉIN AMHÁIN
Scoil/Coláiste/Ionad:


Seoladh:


           

                 


Sonraí faoi thús seirbhíse:


Téarma Seasta w.e.f.                             

Buan w.e.f.


Grád Reatha:.                             

          Grád Gníomhach:

Más infheidhme




más infheidhme
Dáta an 
cheapachán:                             
      

Uimhir Párolla: 

9.
Conas a bhfuair tú eolas faoin fholúntas seo? Cuir tic an an fhoinse oiriúnach:

	Sunday Independent
	
	Suíomh gréasáin ETB Dhún na nGall
	

	Irish Independent
	
	Nuachtán Áitiúil
	

	Irish Times
	
	Eile – sonraigh le do thoil
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CUID 2

	Post curtha isteach air:
	Painéal Oifigeach Cléireachais (Grád III)

	Uimh. Thag.:
	CO-17



AINM IOMLÁN (Bloclitreacha): 

CUID 2:   SONRAÍ OIDEACHAIS/CÁILÍOCHTAÍ/TAITHÍ
Mír Oideachais – (an ceann is déanaí ar tús)
Ba cheart d’iarratasóirí iomlán sonraí a thabhairt ar cháilíochtaí dara leibhéal & tríú leibhéal.

Oideachas Tríú Leibhéal:
	Ainm na hInstitiúide
	Leibhéal cáilíochta a fuarthas
	Bliain ina bhfuarthas an Cháilíocht
	Príomhchúrsa Staidéir

	
	
	
	

	
	
	
	


CUID 2 (ar lean)

Leibhéal Iar-bhunoideachais – Torthaí Ardteiste:        Bliain a Fuarthas:   ___________
	Ábhar

	Onóracha/Pas
	Grád Faighte

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Cúrsaí Ríomhaireachta/Rúnaíochta/Gnó nó cúrsaí ábhartha don phost.
	Ainm Scoile/ Coláiste
	Teideal an Chúrsa
	Dáta Ó
	Dáta Go dtí
	Grád 

Faighte
	Deimhnithe ag:

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Pacáistí TF

	Ainm an Phacáiste TF
	Leibhéal Cumais

	Próiseáil Focal

	
	

	Scarbhileoga

	
	

	Bunachair Sonraí

	
	

	Pacáistí Airgeadais

	
	

	Pacáistí Scoile/Ionaid

	
	

	HR/Córas Párolla (m.sh. CORE)


	
	

	Eile

	
	


CUID 2 (ar lean)

3.  Mír Fostaíochta – Tabhair sonraí d’fhostaíocht roimhe seo (an ceann is déanaí ar tús)
	Ainm agus Seoladh Fostóra
	Teideal an Phoist a bhí agat
	Ó:

Mí/Bliain
	Go dtí:

Mí/Bliain
	Uaireanta sa tseachtain
	Seachtainí sa bhliain

	
	
	
	
	
	

	Gearrchuntas ar Dhualgaisí

	

	Fáth Fágála

	

	Ainm agus Seoladh Fostóra
	Teideal an Phoist a bhí agat
	Ó:

Mí/Bliain
	Go dtí:

Mí/Bliain
	Uaireanta sa tseachtain
	Seachtainí sa bhliain

	
	
	
	
	
	

	Gearrchuntas ar Dhualgaisí

	

	Fáth Fágála

	

	Ainm agus Seoladh Fostóra
	Teideal an Phoist a bhí agat
	Ó:

Mí/Bliain
	Go dtí:

Mí/Bliain
	Uaireanta sa tseachtain
	Seachtainí sa bhliain

	
	
	
	
	
	

	Gearrchuntas ar Dhualgaisí

	

	Fáth Fágála

	


Foirm Iarratais – Mír na bPríomhéachtaí
NB. Smaoinigh go cúramach, le do thoil, ar an fhaisnéis atá curtha ar fáil sa Sainchuntas Poist / Ábaltachtaí – Táscairí Feidhmíochta Éifeachtacha sula gcríóchnaíonn tú an mhír seo
Sa mhír seo a leanas den fhoirm iarratais, tá suim againn fáil amach cad a measann tú atá mar láidreachtaí agus mar éachtaí príomha agat a dhéanann tú oiriúnach go sonrach do ról an  
Oifigeach Cléireachais Grád III i gcomhthéacs na gcumais ar leith atá aitheanta don ról. 
Le do thoil, déan achoimriú ar do thaithí go dáta faoi na ceannteidil ábhartha d’ábaltachtaí. Tabhair faoi deara, le do thoil, gur féidir le scileanna agus taithí a fuarthas taobh amuigh den obair a bheith chomh hábhartha leo siúd a fuarthas ins an obair.
Beidh an t-eolas a thugann tú mar pháirt de phróiseas gearrliostála agus úsáidfear é fosta chun cuidiú le struchtúr a chur ar d’agallamh, má fhaigheann tú cuireadh chuig ceann.  Sa chás seo, cuirfidh an bord agallaimh mioncheisteanna ort faoin eolas atá tugtha agat, go speisialta faoina gníomhartha a ghlac tú agus an fáth gur ghlac tú iad.  
	1. Obair Bhuíne


	Oifigeach Cléireachais Grád III
Seo a leanas ábaltachtaí obair bhuíne don ról seo:

· Meas ar do chomhghleacaithe agus do chomhoibrithe
· Ag forbairt agus ag coimeád caidreamh maith oibre le daoine eile, ag malartú eolais agus faisnéise mar is oiriúnaí
· Ag ofráil a smaointe agus a thuairimí féin
· Tuiscint dá ról féin ar an fhoireann, ag déanamh gach iarracht a p(h)áirt féin a imirt



1.1
Iarrann an ról seo ar an iarratasóir oibriú mar chuid d’fhoireann.  Tabhair cuntas gairid ar cá 
            huair a thaispeáin tú é seo.

	2. Bainistíocht / Próiseáil Eolais


	Oifigeach Cléireachais Grád III
Seo a leanas na hábaltachtaí do Bhainistiú/Próiseáil Eolais don ról seo:
· Déanann agus seachadann sé iomlán na hoibre go foirfe agus go heagraithe
· Ag leanúint nósanna imeachta agus prótacail, tuiscint ar a luach agus ar an réasúnaíocht ar a gcúl
· Taifid d’ardcháilíocht a choimeád atá éascaí ag daoine eile a thuiscint
· Conclúidí oiriúnacha a fháil ó fhaisnéis
· Molann sé/sí dóigheanna úra le rudaí a dhéanamh níos fearr agus níos éifeachtaí
· Sócúlach ag obair le cineálacha éagsúla faisnéise, m.sh. scríofa, uimhriúil, cairteanna, agus ag déanamh áirimh ar rudaí macasamhail uimhríocht, céatadáin &rl.



2.1
Don ról seo caithfidh an t-iarratasóir scileanna sármhaith pleanála, eagraíochta agus FT a            

            bheith aige/aici.  Tabhair cuntas gairid ar cá huair a thaispeáin tú é seo.

	3. Seachadadh na dTorthaí


	Oifigeach Cléireachais Grád III
Tá ábaltachtaí do sheachadadh na dtorthaí don ról seo mar a leanas:
· Freagracht a ghlacadh don obair agus é a thabhairt fríd go dtí an chéad leibhéal ábhartha eile
· Cuireann sé/sí an obair i gcrích go tráthúil
· Cuireann sé/sí é/í féin in oiriúnt go gasta do mhodhanna úra le rudaí a dhéanamh
· Seiceálann sé/sí iomlán na hoibre go cruinn lena chinntiú go bhfuil sé críochnaithe ar ardchaighdeán agus foghlaimíonn sé/sí ó earráidí
· Scríobhann sé/sí le graiméar agus litríocht chruinn agus faigheann sé/sí conclúidí réasúnta ó threoracha scríofa
· Aithníonn agus faigheann sé/sí léirthuiscint ar an phráinn agus an tábhacht atá ag tascanna difriúla
· Taispeánann sé/sí nuálaíocht agus solúbthacht chun a chinntiú go ndéantar seachadadh ar obair
· Muiníneach as(aisti) féin agus úsáideann breithmheas ar cá huair le treoir a iarraidh ón bhainisteoir nó ó chomhghleacaithe



3.1
Don ról seo, caithfidh an t-iarratasóir torthaí d’ardchaighdeáin a sheachadadh.  Tabhair  

            cuntas gairid ar cá huair a thaispeáin tú é seo.

	4. Seirbhís do Chustaiméirí agus Scileanna Cumarsáide


	Oifigeach Cléireachais Grád III 

Is iad seo a leanas na hábaltachtaí do Sheirbhís do Chustaiméirí agus Scileanna Cumarsáide:
· Éisteacht go cúramach le daoine eile agus iarracht a dhéanamh a mbarúlacha /a riachtanais  a thuiscint
· Tuiscint ar na céimeanna nó na próisis a chaithfidh chustaiméirí a dhéanamh agus a bheith in ann iad seo a mhíniú go soiléir
· Ómósach, cúirtéiseach agus proifisiúnta, ag fanacht socair fiú i gcúinsí dúshlanacha
· Ábalta bheith daingean nuair is gá agus labhairt le múinín agus le húdarás
· Ábalta cumarsáid a dhéanamh go soiléir líofa nuair atá sé/sí ag caint agus ag scríobh



4.1       Sa ról seo caithfidh an t-iarratasóir cumarsáid éifeachtach a dhéanamh ar gach leibhéal agus seirbhís d’ardchaighdeán a chur ar fáil maraon le scileanna maithe do sheirbhís custaiméara.  Tabhair cuntas gairid cá huair a thaispeáin tú é seo.

	5. Saineolas, Oilteacht agus Féinfhorbairt – ábharthach don ról



	Oifigeach Cléireachais Grád III 

Saineolas, Oilteacht agus Féinfhorbairt. Tá sé riachtanach d’iarratasóirí a scileanna agus a n-oilteacht atá de dhíth a fhorbairt agus a chothú chun a ról a chur i gníomh go héifeachtach m.sh. teicneolaíochtaí ábharthacha, Córais TF, Oifig Microsoft &rl. Cuir ar fáil, le do thoil, sampla de cá huair a d’úsáid tú Scileanna TFC san obair.


	


	6. Tiomantas do Luachanna Seirbhís Phoiblí 


	Oifigeach Cléireachais Grád III 
· Déanann iarracht i gcónaí gníomhú ag ardleibhéal agus seirbhís d’ardcháilíocht a chur ar fáil
· Riarann ar an Rialtas agus ar phobal na hÉireann
· Foirfe agus coinsiasach, fiú nuair is gnáth-obair atá i gceist
· Díograiseach agus buanseasmhach in éadán dúshláin agus tobchliseadh
· Ionraice agus iontaofa go pearsanta
· I gcónaí ag gníomhú le macántacht



Beidh an ábaltacht seo (Tiomantas) a scrúdú i rith an agallaimh.


Síniú an Iarratasóra: 





Dáta:

Part 3           Confidential – Personal Disclosure Form

Have you ever been convicted of a criminal offence or been given a caution?  Yes           No

If YES, please detail below the nature and date(s) of the offence(s):



FULL NAME (Block Capitals) 

ADDRESS (Block Capitals) 


PLACE OF BIRTH 

Please specify any other name that you are or were previously known by:  



Previous Address to above 

I confirm that nothing within my personal or professional background deems me unsuitable for employment with Donegal Education and Training Board.

I declare that the above information is true and agree that i will abide and accept the terms and conditions of employment should I be successful in my application for a position

Signature of Applicant:
_________________________  Date: _______________  

The H.R. Division will treat all the information including personal data which you give as confidential, subject to Donegal ETB’s responsibilities under the Data Protection Acts.

False declaration could lead to Non Employment or Dismissal

Part 4   Declaration

Before signing this form, please ensure that you have replied fully to all questions asked. Offers of employment are subject to verification of candidates’ eligibility for the position applied for.

1.
I certify that all particulars in this application are true and correct, to the best of my knowledge and belief. 

2.
I am aware that any canvassing, by me, or on my behalf, will disqualify me from the position I am seeking and that any employment offered to me is dependent upon the information given herein being correct. 

3.
I am aware that false or misleading information or deliberate omissions may result in disqualification or the withdrawal of any offer of employment.

Signature of Applicant:
______________________________  
Date:________________ 
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