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Cur síos poist

	Dáta:
	7 Bealtaine 2026


_____________________________________________________________________

	Roinn:

	Gnóthaí Seachtracha, Cumarsáid agus Margaíocht


	Uimhir an phoist:

	CCOMBS002

	Teideal an phoist:

	Oifigeach Tacaíochta Aistriúcháin

	Grád:

	Grád 5 


_____________________________________________________________________

Príomhchuspóir an phoist

Cuidiú le tacaíocht a sholáthar don Bhainisteoir Sinsearach Margaíochta agus Branda agus do bhaill eile na rannóige de réir mar is gá.

Freagrach as aistriúchán ó Ghaeilge go Béarla agus ó Bhéarla go Gaeilge chomh maith le raon iomlán dualgas riaracháin agus dualgais ábhartha eile a chur ar fáil.  

Idirchaidreamh a dhéanamh le hionadaithe sinsearacha comhlachtaí seachtracha agus ionadaithe tofa de réir mar is gá.

A chinntiú go ndéantar na tascanna go léir de réir spriocanna cáilíochta agus ama comhaontaithe.

Achoimre ar fhreagrachtaí agus dualgais phearsanta

1. Doiciméid a aistriú ó Ghaeilge go Béarla agus ó Bhéarla go Gaeilge, agus cloí leis na Treoirlínte Aistriúcháin. Profléamh a dhéanamh ar aistriúcháin a dhéantar go hinmheánach agus go seachtrach.

2. Bainistiú agus riarachán na gconarthaí teanga ar glao. 

3. Coinní agus cruinnithe a shocrú, lena n-áirítear sólaistí de réir mar is gá le haghaidh cruinnithe inmheánacha agus seachtracha.

4. Cuidiú leis an aonad gach post príobháideach agus rúnda a oscailt agus a dháileadh ar an fhoireann chuí de réir mar is gá.

5. Cuidiú leis an aonad comhaid agus córais chomhdúcháin phearsanta agus dialann na gceapachán a chothabháil.

6. Scagadh glaonna teileafóin don Bhainisteoir Sinsearach Margaíochta agus Branda agus do bhaill foirne eile agus glaonna a dhéanamh de réir mar is gá thar a gceann.

7. Cuidiú le déileáil le gearáin agus fiosrúcháin ón phobal agus idirchaidreamh a dhéanamh le ranna eile na comhairle agus le gníomhaireachtaí seachtracha de réir mar is gá.

8. Cuidiú le bainistiú a dhéanamh ar thaifid na Roinne, saoráil faisnéise agus cosaint sonraí. 

9. Cuidiú leis an phróiseas oiliúna agus forbartha roinne, lena n-áirítear cothabháil na n-aonad, taifid oiliúna agus socrú cúrsaí oiliúna.

10. Freastal a dhéanamh ar chruinnithe an aonaid, lena n-áirítear miontuairiscí nó nótaí fuaime a thógáil agus dréacht-mhiontuairiscí a ullmhú agus tascanna riaracháin ábhartha eile a chur i gcrích de réir mar is gá.

11. Freastal ar chruinnithe eile ad hoc agus miontuairiscí a ullmhú nuair a iarrtar iad.

12. [bookmark: _Hlk111624160][bookmark: _Hlk121493615][bookmark: _Hlk121401328][bookmark: _Hlk121385212]Cuidiú le sonraí feidhmíochta seirbhíse a chur le chéile agus a chur amach de réir mar is gá.

13. [bookmark: _Hlk111624112][bookmark: _Hlk121409270][bookmark: _Hlk121384145]Aon fhoireann a shanntar don shealbhóir poist a spreagadh agus a bhainistiú chun soláthar éifeachtach seirbhíse a chinntiú agus a bheith freagrach as clár oiliúna agus forbartha foirne cuí a athbhreithniú agus a chur i bhfeidhm. 

14. [bookmark: _Hlk121384176][bookmark: _Hlk121493671]Páirt a ghlacadh i ngach oiliúint ionduchtaithe agus inseirbhíse a chuireann Comhairle Cathrach Bhéal Feirste ar fáil agus páirt a ghlacadh in ionduchtú agus tacaíocht a thabhairt do gach ball foirne nuacheaptha agus do bheartais agus nósanna imeachta bainistíochta acmhainní daonna eile, de réir mar is iomchuí, lena n-áirítear bainistíocht neamhláithreachta, nósanna imeachta araíonachta agus gearáin.

15. [bookmark: _Hlk121384875][bookmark: _Hlk121398265][bookmark: _Hlk121394429][bookmark: _Hlk121409458][bookmark: _Hlk121384201]Páirt a ghlacadh de réir mar a ordaítear i nósanna imeachta earcaíochta agus roghnúcháin na comhairle.

16. [bookmark: _Hlk121398252]Gníomhú de réir bheartais agus nósanna imeachta na comhairle agus na roinne, lena n-áirítear cúram custaiméirí, comhdheiseanna, sláinte agus sábháilteacht, cosaint agus aon reachtaíocht ábhartha. 

17. [bookmark: _Hlk121394859]Na dualgais a dhéanamh ar bhealach a fheabhsóidh agus a chosnóidh dea-cháil agus próifíl phoiblí na comhairle.

18. Dualgais ábhartha eile a dhéanamh de réir mar is gá ó am go ham.

Scríobhadh an cur síos ar an phost seo tráth a bhfuil athrú suntasach eagraíochtúil ann, agus beidh sé faoi réir athbhreithnithe agus leasaithe de réir mar a thagann éilimh an róil agus na heagraíochta chun cinn.  Dá bhrí sin, beidh ar an sealbhóir poist a bheith solúbtha, inoiriúnaithe agus feasach go bhféadfaí a iarraidh orthu tascanna, dualgais agus freagrachtaí a chomhlíonadh nach bhfuil mionsonraithe go sonrach sa chur síos poist, ach atá comhréireach leis an ról.




Sonraíocht an fhostaí
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_____________________________________________________________________

Critéir riachtanacha

Taithí

[bookmark: _Int_c5C3BeIv]Is riachtanach d'iarratasóirí, faoin dáta deiridh chun foirmeacha iarratais a fháil, a bheith in ann taithí ábhartha aon bhliain amháin ar a laghad a thaispeáint ar an fhoirm iarratais, trí shamplaí pearsanta agus sonracha a sholáthar, i ngach ceann de na trí réimse seo a leanas:

a) taithí ar a bheith ag obair i gcáil ghairmiúil chun seirbhísí a chur ar fáil do phobail na Gaeilge, trí mheán an Bhéarla agus na Gaeilge, idir scríofa agus labhartha; 
b) réimse tascanna riaracháin a dhéanamh i dtimpeallacht oifige; agus
c) téacsanna a aistriú go Gaeilge.


Tabhair faoi deara, le do thoil, go mbeidh ar gach iarratasóir ar an ghearrliosta dul faoi thástálacha scileanna teanga agus pas a fháil mar chuid den phróiseas roghnúcháin; déanfaidh na trialacha seo measúnú ar líofacht na Gaeilge scríofa agus labhartha. Tabhair faoi deara, le do thoil, go mbainfear úsáid as marcanna iarrthóirí ó thrialacha chun iarrthóirí a ghearrliostú don agallamh deiridh.


Critéar inmhianaithe

Chomh maith leis an taithí thuasluaite, coimeádann Comhairle Cathrach Bhéal Feirste an ceart gan ach na hiarratasóirí sin a bheidh in ann taithí ábhartha dhá bhliain i ngach ceann de na réimsí seo thuas, (a) – (c).


Scileanna agus tréithe speisialta

Is riachtanach go mbeidh iarratasóirí in ann fianaise a thaispeáint, trí shamplaí pearsanta agus sonracha a sholáthar, ar na scileanna agus na tréithe speisialta seo a leanas a d'fhéadfaí a thástáil ag an agallamh:

Eolas teicniúil: an cumas aistriú go Gaeilge agus an cumas tabhairt faoi raon iomlán dualgas riaracháin. 

Scileanna cumarsáide: an cumas scileanna maithe cumarsáide a léiriú agus cumarsáid a dhéanamh le raon leathan daoine, ó bhéal agus i scríbhinn i nGaeilge agus i mBéarla araon.

Scileanna cúraim do chustaiméirí: an cumas déileáil le riachtanais raon éagsúil custaiméirí inmheánacha agus seachtracha agus freagairt dóibh, lena n-áirítear baill den phobal, baill thofa, na meáin agus comhlachtaí eile ar raon leathan saincheisteanna.

Scileanna oibre foirne: an cumas a bheith ina bhall foirne éifeachtach leis an chumas oibriú i dtreo spriocanna agus torthaí foirne agus iad a bhaint amach.

Scileanna Teicneolaíochta Faisnéise: an cumas pacáistí bogearraí speisialaithe agus cláir chaighdeánacha Microsoft Office agus uirlisí aistriúcháin ríomhchuidithe a úsáid.

Scileanna cinnteoireachta agus réitigh fadhbanna: cur chuige praiticiúil maidir le réiteach fadhbanna leis an chumas faisnéis seirbhíse a bhaint amach, anailís agus tuairisciú a dhéanamh orthu, le cinntí a dhéanamh ar shaincheisteanna oibríochtúla.

Scileanna pleanála oibre agus eagrúcháin: an cumas obair a chur in ord tosaíochta agus a phleanáil chun a chinntiú go gcomhlíontar na spriocanna agus na caighdeáin cháilíochta go léir go comhsheasmhach.
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