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OIFIGIGH QHLEIREACHAIS FOSTAITHE | SCOILEANNA NAISIUNTA
AGUS | MEANSCOILEANNA (Scéim 1978)

CAILIOCHTAI AGUS COINNIOLLACHA SEIRBHISE

CAILIOCHTAI

1. Carachtar:
Ni mor dea-chéil a bheith ar an uile fhostai.

2. Aaois:
Ni mér do gach fostai éiri as obair nuair a sroicheann sé/si aois 65 bliana.

3. Oideachas:
Ni moér do gach iarrthdir grad D (n6 pas) a bheith bronnta air/uirthi sna habhair
Mata, Béarla agus Gaeilge i Scrudi Meanteistiméireachta na Roinne Oideachais
no i Scradd Teastais na nGairmchdrsai Lae nd i scradu comhionann.

4. Slainte:

Ni mér do gach iarrthoir a bheith saor 6 mhachail ar bith né 6 ghalar ar bith a
dheimhneodh a m(h)i-oiritinacht chun a bheith i seilbh oifige agus ni mér dé/di a
bheith ina leithéid de bhail slainte a thabharfadh le fios go mbeifi in ann seirbhis
rialta agus eifeachtach a sholathar.

COINNIOLLACHA SEIRBHISE

Is post lan-aimseartha é.

Ta an tuarastal a ghabhann leis an bpost leagtha amach sna scalai tuarastail a
ghabhann leis seo. Bronntar incrimint nuair a bhionn an tréimhse phromhaidh
istigh (tar éis seirbhis shasuil bliana). Bronntar tuilleadh incriminti go bliaintiuil
go dti go sroichtear uasphointe an scéla.



10.

11.

Ta ballraiocht i Scéim Phinsin Ranniocaigh agus i Scéim Phinsin Ranniocaigh do
Cheili agus Leanai riachtanach le haghaidh gach fostai lan-aimseartha ceapaithe le
faomhadh an Aire Oideachais agus Scileanna do phost cléireachais i mbunscoil n6
i meanscoil. T4 tuilleadh eolais faoi na scéimeanna seo ar fail 6 na Meamraim
Mhinitchain 1 agus 2 a eisitear ar gach oifigeach cléireachais lanaimseartha
nuacheaptha.

Seachtain 41 uair an chloig, le 1.25 uair an chloig le haghaidh béili (seachtain
oibre 34.75 uair an chloig), na huaireanta an chloig ar dualgas le bheith cinntithe
ag an Udaras fostaiochta, ag brath ar bheith ar dualgas gach la ag am nach déanai
na a 10.00am.

Beidh an fostai ar promhadh go dti go mbeidh bliain seirbhise curtha isteach
aige/aici. Ag deireadh na tréimhse promhaidh féadfaidh an t-Udaras fostaiochta a
chinneadh go mbeidh an ceapachéan dearbhaithe, go mbeidh sineadh ama curtha
leis an tréimhse phromhaidh né go mbeidh an tseirbhis foirceanta. Ni bhronnfar
incrimint muna ndearbhitear an ceapachan.

Ta treoirlinte maidir leis na dualgais até oiritinach don ghrad i gceangal leis seo
(aguisin A an mheamraim seo).

20 la saoire bliantala, mar aon le laethanta saoire naisiinta agus Aoine an Chéasta
ach gan laethanta saoire eaglasta san aireamh. T4 dha 14 faoi phribhléid ceadaithe,
ceann amhain le bheith togtha ag aimsir na Nollag agus an ceann eile ag aimsir na
Césca. Ni mor na laethanta seo a thogail ar an 1a oibre direach roimh né i ndiaidh
an da shaoire phoibli.

Cuirfear deireadh leis an gceapachan ach folaireamh miosa i scribhinn a bheith
curtha ar fail ag ceachtar den da thaobh, ach amhain sna clinsi a shamhlaitear in
alta4.

Ta saoire bhreoiteachta, saoire mhaithreachais agus rialachain shaoire speisialta
leagtha amach in Aguisin B den mheamram seo.

Is i an scoil an ghnath-ait oibre.

Bitear ag suil le discréid i nithe tostaobhacha.

Ta na coinniollacha thuasluaite 1éite agam agus aontaim dualgais an phoist a
chomhlionadh de réir mo bhreithitinais agus mo chumais.

SINITHE:

(Oifigeach Cléireachais)



DATA:

(Is ceart an doiciméad seo a bheithe coinnithe ag an Udaras Fostaiochta)



AGUISIN A
OBAIR OIRIUNACH DO PHOST OIFIGIGH CHLEIREACHAIS
Na dualgais ata oiriinach don phost agus a shannfaidh an t-Gdaréas fostaiochta 6 am go

ham lena n-airitear:

Doiciméid a sheicedil agus a scrudu:

Gnéathdhoiciméid, cuntasaiocht, foirmeacha iarratais, éilimh a sheiceail agus a ainilisiu 6
thaobh cruinnis agus leantnachais de agus a chinntit go gcloitear le rialachain, téarmai
conartha agus coinniollacha bundsacha.

Comhfhreagras a dhréachtadh etc.:

Gnéathmhiontuairisci, litreacha, meamraim agus rl ina mbeidh eolas fiorasach a
dhréachtadh, ag cloi le cleachtas seanbhunaithe.

Foirmeacha, miontuairisci, litreacha, iarratais etc. ina lorgaitear n6 ina dtugtar buneolas
fiorasach a chomhlanu agus a eisitint.

Ainilisit agus/n6 coimre a dhéanamh ar abhar bunusach.
Orduithe agus foréilimh a ullmhu le bheith sinithe ag leibhéal nios airde.

Obair chuntasaiochta lena n-airitear tuarastal, tiomsu pa, iocaiocht phd agus thuarastail
aqus laimhsedil airgid:

Oibriochtai uimhriochttla a dhéanamh agus/n6 a sheiceéil i gcomhréir le treoracha
rishoil€ir, coid agus foirmli, lena n-airitear casanna ina gcumhdaionn na treoracha, etc.,
biodh go mbionn siad soiléir agus cruinn, oibriochtai atriallacha nios casta.

Gnéthchuntais a réiteach agus a chomhardu ag teacht le sainchleachtais e.g. leabhar
airgid.

Glacadh le hairgead tirim, eisidint sdinseala agus admhail fala, agus idirbhearta beaga
airgid thirim a thaifeadadh agus a chomhardu e.g. costais theagmhasacha.

Tuarastail a ioc le hairgead tirim no le seic.
Seiceanna a ullmha i gcomhréir le treoracha chun ioctha, moérleabhair, etc.

Staitistici.
Staitistici, lena n-airitear obair nios casta da leithéid, a ullmhda.



Teagmhalacha Pearsanta:

Teagmhalacha pearsanta (lena n-airitear teagmhalacha fo6in) le daoine den phobal.

Eolas a achoimriu:

Eolas a bhaint agus a achoimri, de réir chleachtais ata soiléir agus seanbhunaithe e.g.
meastachain chostas agus tuairiscedn a ullmhu.

Cléscribhneoireacht:

Cléscribhneoireacht/proiseéil focal nuair is ga.
Gineardlta:
An post a oscailt agus a dhaileadh, staiseandireacht na hoifige a ordd agus a riaradh, etc.

Gléasanna Qifige a oibriu:

Gléasanna oifige, ina measc gléasanna suimithe, direamhain, gléasanna cuntasaiochta
leictrimheicnilla agus gléasanna fotachdipeala a oibriu.

Dualgais chléireachais eile:

Fardal de threalamh na scoile a thaifeadadh agus a chomhdu agus a riaradh.

Cuirfear na dualgais seo i gcrich i gcomhréir le treoracha dualgas a cuireadh in iul.
Féadfaidh dualgais chomhchosula eile a bheith i gceist.



AGUISIN B.

RIALACHAIN SHAOIRE BREOITEACHTA

Féadfar p4 ioml&n (ltide asbhainti cui maidir le sochair leasa shoisialta) a cheadd le linn
neamhlaithreachtai breoiteachta, taobh istigh de na teorainneacha seo a leanas, in aon
tréimhse de sheirbhis dha mhi dhéag.

@ P4 breoiteachta ar an rata iomlan le haghaidh tréimhse suas go dti 6 seachtaine
(42 18) in aon tréimhse de sheirbhis 12 mhi, tar €is seirbhis leaninach 3 mhi.

(b) P& breoiteachta ar an rata iomlan le haghaidh tréimhse suas go dti 9 seachtaine (63
I4) in aon tréimhse de sheirbhis 12 mhi, tar éis seirbhis leaninach 6 mhi.

(c)  Pa&breoiteachta ar an rata iomlan le haghaidh tréimhse suas go dti 13 seachtaine
(91 18) in aon tréimhse de sheirbhis 12 mhi, tar €is seirbhis leaninach 12 mhi.

Ni cheaddfar aon phé breoiteachta le linn na chéad tri mhi de sheirbhis.

Ni mér teastas dochtura a chur ar fail don Udaras fostaiochta ar an triti 14 ar a dhéanai, i
ngach cas de neamhlaithreacht leantnach. De ghnath, ni chead6far tréimhse nios faide na
seachtain amhain ar aon teastas dochtdra amhain. Nuair a shineann neamhlaithreacht
bhreoiteachta 6n Aoine go dti an Luan agus an dé I4 sin san &ireamh, i gcas oifigigh
chléireachais a oibrionn 6 Luan go hAoine, ni mor teastas dochtdra a chur ar fail agus ni
mor cur isteach ar Shochar Michumais.

Meabhraitear d’Oifigigh Chléireachais go dtogfar a slainte agus méid agus patrin a saoire
breoiteachta san aireamh agus iad a meas le haghaidh dhaingnit ceapachain (ma ta siad ar
promhadh). Ni féidir glacadh leis an oifigeach chléireachais ata i gceist mar iarrthéir
oiriinach, ma ta ceann ar bith de na gnéithe seo mishasuil.

Beidh ceadl na saoire breoiteactha ag brath ar na coinniollacha seo a leanas:

(i) go gceuirtear teastas dochtura cui ar fail;

(ii) nach bhfuil fianaise ar bith ann a léirionn michumas leantnach le haghaidh seirbhise.
Nuair a chuirtear deireadh le pa breoiteachta toisc an uasteorainn a bheith imithe as
feidhm, ni cheadaitear é a atosu le linn na tréimhse céanna neamhlaithreachta. Ni airitear
saoire bhreoiteachta gan pha mar sheirbhis inchailithe le haghaidh tuilleadh saoire

breoiteachta le pa.

Saoire bhreoiteachta gan teastas dochtira




Ceadaitear saoire bhreoiteachta de neamhléithreachtai aon lae né dha 14, nach faide na
seacht 14 i dtréimhse dh& mhi dhéag, gan teastas dochtura. Asbhainfear an bhreis 0 liuntas
saoire an oifigigh chléireachais don bhliain reatha, ma sharaionn lion na
neamhlaithreachtai seacht la ina iomlaine, ag comhaireamh siar 6 dhata na
neamhlaithreachta deireanai né ¢ shaoire bhreoiteachta na bliana dar gcionn ma ta lidntas
na bliana reatha idithe.



