CARTA CLIENTILOR

MISIUNEA NOASTRA

Vom oferi cea mai inalta calitate de recrutare, selectie si servicii legate de resurse umane care

vor sprijini dezvoltarea unui serviciu public de clasa mondiala.
SERVICIILE NOASTRE

Serviciul Intalnirii cu Publicul este distribuitorul centralizat de recrutare, evaluare si selectare a
serviciilor pentru administratia civild. De asemenea, oferim servicii de recrutare si consiliere cu privire
la serviciile de resurse umane pentru Autoritatile Locale, Serviciul Executiv de Sdnatate, An Garda

Siochana si alte organe publice la cerere.

Acest Birou promite cele mai inalte standarde de serviciu clienti. Scopul nostru este sa-i tratam pe toti

clientii in mod profesional, corect si impartial, cu cea mai mare curtoazie si respect.

Carta Clientilor este desemnata pentru a imbunatati serviciul clienti prin setarea si masurarea

nivelurilor serviciului clienti.

PROMISIUNEA NOASTRA

Cand tratati cu noi, va puteti astepta la:

¢ Personal prietenos si politicos care se va identifica & va oferi detalii de contact potrivite pentru
orice alte comunicari ulterioare;

¢ Tratarea cu promptitudine a intrebarilor / cererilor dumneavoastra
Un mediu curat, sigur si confortabil, cu facilitati pentru discutii private & confidentiale;
Acces & facilitati disponibile sa aiba grija de toate nevoile clientilor nostri, inclusiv ale celor cu
nevoi speciale;

¢ Faptul ca apelul dumneavoastra va fi preluat prompt (scopul nostru este in decurs de 10
secunde);

¢ O confirmare a tuturor cererilor scrise (inclusiv faxuri si e-mail) in decurs de 3 zile lucratoare si un
raspuns la cererea dumneavoastra in decurs de 10 zile;

¢ Fiecare parere a dumneavoastra despre oricare din serviciile noastre va fi luata in considerare, cu

seriozitate.

Cand dam informatii:

¢ Vom oferi informatii precise si actualizate folosind un limbaj clar si simplu;

¢ Ne vom asigura ca toate informatiile disponibile in general sa fie accesibile atat in formate
electronice cat si imprimate (ex. Planul de Actiune Clienti, Raportul Anual, familiarizarea

materialului etc.)
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Ne vom asigura ca informatiile sa fie disponibile in format accesibil, la cerere, pentru clienti cu
nevoi speciale;

Ne vom supune legislatiei Libertatii Informatiei si Protectiei Datelor.

Pentru Organizatiile Clientilor, noi:
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Vom oferi recrutare si selectare de solutii de valoare si servicii asociate cu acestea;

Vom oferi personal cleric si administrativ pentru locurile vacante din Dublin, la cerere;

Vom oferi solutii potrivite pentru toate celelalte nevoi de recrutare in timpul cerut si aprobat;
Vom nominaliza si desemna un administrator de conturi care sa aiba grija de interesele
dumneavoastra;

Va vom consulta & implica in momentul in care planuim competitii de recrutare in numele
dumneavoastra;

Va vom da acces la informatii de ultima ora potrivite cu interesele dumneavoastra;

Va vom oferi, la cerere, un orar cu campaniile interdepartamentale planuite in avans pentru a va
putea conduce campaniile interne de recrutare in legatura cu acestea;

Va vom oferi o varietate de optiuni de recrutare si selectare pentru managementul senior si
pozitiile profesionale pentru a va permite sa alegeti dintr-o gama de optiuni care sunt in
conformitate cu cele mai bune practici (ex. Cautare Administrativa, Descrierea Candidatului,
Tehnici de Evaluare avansate);

Vom pune la dispozitie cele mai bune practici de recrutare si selectare, inclusiv rapoartele produse
de catre Panoul Consiliului de Cercetare si organizare a Seminarelor sistematice / tematice de

Excelenta in Cercetare, |la care pot lua parte toti clientii.

Pentru aplicanti, noi vom:

O
O

S O O O

0

Stabili un Centru pentru Servicii Clienti;

Aduce la cunostinta potentialilor aplicanti locurile vacante, folosind o metoda si un stil de
promovare potrivit;

Oferi instiintari adecvate privind participarea la teste si interviuri;

Furniza rezultate si reactii semnificative cu privire la teste si interviuri cat mai repede cu putinta;
Oferi documentatie in timp util (ex. informatii referitoare la teste / interviuri);

Folosi tehnici adecvate de evaluare care sunt de ultima ora, potrivite cu postul, si conform cu cele
mai bune practici;

Conduce toate procesele de recrutare si selectare conform relevantului Cod de Practica CPSA
(asigurand probitate si un proces corect, consistent si transparent in care programarea este de
valoare si conform cu cele mai bune practici);

Pastra rapoarte adecvate pentru a dovedi ca procesul de recrutare si selectare a decurs conform
relevantului Cod de Practici;

Oferi informatii despre responsabilitatile acestora conform Codului de Practici si cum se poate
face apel deciziilor;

Oferi un serviciu in timp util si punctual;
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¢  Continua sa facem eforturi pentru a simplifica procesul de aplicare.

Pentru Membrii Consiliului de Conducere, noi vom:

¢ Oferi o pregatire relevanta, specifica si de ultima ora;

¢ Oferi pregatire cu privire la noile abordari inaintea introducerii lor si vom oferi pregatire de
perfectionare, acolo unde este ceruts;

¢ Oferi documentatie in timp util ( ex. documente pentru Conducere)

¢ Oferi instiintari adecvate pentru participarea la consiliile pentru interviuri;

¢  Captura reactii pentru a informa procesele viitoare si pentru a identifica nevoile de pregatire.

In ce priveste website-ul nostru, noi:

¢ Ne vom asigura ca toate informatiile sa fie exacte si de ultima ora;

0 Vom oferi informatii si facilitati online in functie de diferitele grupuri de clienti;

¢ Ne vom asigura ca website-ul nostru sa se conformeze cu cerintele de acces pentru persoane cu
handicap;

0 Ne vom asigura ca website-ul nostru sa fie clar, ugor de folosit si contine informatii utile;

¢ Vom dispune de tehnologii noi pentru a ne imbunatati serviciile in continuu.

Egalitate & Diversitate:

¢ Vom respecta principiile de egalitate & diversitate in toate relatiile cu clientii nostri;

¢ Vom acomoda nevoile specifice ale clientilor nostri oferind un serviciu care se conformeaza pe
deplin cu toate legislatiile de egalitate;

0 Vom implementa actiunile ramase in Planul nostru de Facilitare a Accesului in decursul timpului
aprobat;

¢ Ne vom conforma cu legislatia de Egalitate, Actul privind Persoanele Dezabilitate 2005 si Codul

de Practica pentru Angajarea Oamenilor cu un Handicap in Serviciul Civil Irlandez.

Servicii in limba irlandeza:
¢ Ne vom indeplini obligatiile subliniate in Proiectul nostru conform Actului de Limbi Oficiale, 2003,
si ne vom asigura ca toti membrii publicului sa poata folosi irlandeza daca acestia doresc;

¢  Toate facilitatile disponibile pentru candidati pe www.publicjobs.ie vor fi bilingve;

0 Toate publicatiile cheie vor fi disponibile in irlandeza;

¢ La toata corespondenta (scrisa /electronica) primita in irlandeza, i se va raspunde in irlandeza.

Monitorizarea, Evaluarea si Raportarea

Am instalat un program pentru a asigura o monitorizare, evaluare si raportare adecvata a realizarii
proiectelor noastre. Vom evalua nivelul realizarii fiecarui proiect pentru a asigura responsabilitatea si
pentru a facilita studiul si dezvoltarea continua. Rezultatele vor fi folosite pentru a identifica proiecte si

mai provocatoare legate de serviciul clienti.
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Vom folosi Raportul Anual / Declaratia de Venit Anual si fiecare raport de progres catre Grupul Serviciului
Civil de Verificare a Performantei, pentru a raporta asupra standardelor serviciilor desemnate, felul in care
a fost masurata performanta, daca au fost atinse standardele si pasii urmatori in procesul de dezvoltare al
serviciului clienti. Acolo unde nu au fost atinse standardele vom identifica felul in care se intentioneaza sa
se atinga acele standarde pe viitor. Raportul va include rezultatele tuturor sondajelor clientilor si nivelul
plangerilor primite din partea clientilor; acest raport va include de asemenea orice actiune luata ca urmare

a monitorizarii rezultatelor / plangerilor din partea clientilor.

Plangeri & Comentarii

¢ Apreciem parerile clientilor despre toate serviciile noastre (inclusiv complimente, comentarii generale
si plangeri) si Ti invitam sa ne contacteze in legatura cu orice parere ar putea avea;

¢ Toate plangerile vor fi tratate prompt, corect & impartial in conformitate cu Procedura de Tratare a
Plangerilor Clientilor;

¢ Contactati-ne la customerfeedback@publicjobs.ie

Responsabilitatile Dumneavoastra

Sunteti obligati sa tratati personalul intr-o maniera respectuoasa si ne asteptam ca dumneavoastra sa
respectati dreptul la demnitate individuala la locul de munca. Orice forma de hartuire sau discriminare nu

va fi acceptata de catre noi si nu va fi tolerata.
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