Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta Colaiste na nEolaiochtai Sdisialta agus an DIi UCD
Scoil | Aonad Oifig Cholaiste UCD — Na hEolaiochtai Séisialta agus an DlIi

Teideal an Phoist agus Réimse Abhair = Riarthdir
(mds dbhartha)

Tréimhse an Phoist Téarma Seasta Sealadach 9 mi (Painéal Breise dha mhi dhéag do phoist
Shealadacha)

Grad: Cuntéir Feidhmiuchain

Leibhéal Poist Teaghlaigh agus Oibriochtai agus Bainistiocht Acaduil agus Clair - Leibhéal Gairme 1

Gairme

Uimhir Thagartha don Ghradu Poist 2019-044

Bainisteoir Line Ceannaire na Foirne Riarachain
Uimhir Thagartha an Chomértais 017620
Riarthéir Acmhainni Daonna Alicja Straczek

Achoimre ar an bPost:

Teastaionn Riarthoir sealadach 6 Oifig an Cholaiste a thuairisceoidh do Cheannaire na Foirne Riarachdin. Beidh sé mar
phriomhthosaiocht ag an rdl seo tacaiocht riarachain dhinimiciuil agus sholdbtha a chur ar fail d’Oifig an Cholaiste, le
focas ar thacaiocht tosach an ti do mhic léinn agus don fhoireann. Feidhmionn an Fhoireann Tacaiochta Riarachdin
mar fhoireann agus beifear ag suil go ndéanfaidh gach ball gniomhaiochtai riarachdin lasmuigh de shainchdram a
bpriomhréimse fdcais. Tacdidh an tuiscint seo ar obair foirne agus ar choldisteacht le timpeallacht sholubtha
chomhoibrioch, feabhsdidh sé an cumas traschlidach a sholathar da mbaill foirne, bainisteoidh sé buaiceanna agus
lag tranna san ualach oibre agus éascoidh sé comhroinnt mhéadaithe saineolais laistigh den fhoireann. Oibreoidh an
rél mar chuid den Fhoireann Tacaiochta Riarachain agus oibreoidh sé go dluth le Scoileanna, le haonaid tacaiochta
ldarnacha agus le pairtithe leasmhara lasmuigh de UCD chun oibrit gach gné den oifig is réidhe agus is féidir a chinntiu.
Beidh scileanna bainistiochta ama agus eagruchain den scoth, stuaim agus discréid ag teastail 6 shealbhdir an réil
chun faisnéis iogair a l[dimhsedil agus an cumas oibrit ar bhealach coldisteach. Beidh scileanna ginearadlta riarachain
oifige agus eagruchdin den scoth ag iarrthéiri agus beidh siad in ann tionscnamh a Usdid chun oibrid i gcomhar le
chéile laistigh de thimpeallacht foirne. Beidh scileanna maithe idirphearsanta agus cumarsaide acu freisin agus beidh
siad in ann discréid a Usaid chun faisnéis runda a laimhseail.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:
B'fhéidir go dtabharfai tascanna duit a chlidaionn na réimsi seo a leanas: Tacaiocht Clar, Tacaiocht Coiste,
Margaiocht, agus Tacaiocht Taighde.

e Tacu leis an gcoldiste le dualgais failtithe do Dheasc na hEolaiochtai Séisialta.

e Eolas agus comhairle chruinn a chur ar fail do mhic léinn, don fhoireann agus don phobal i gcoitinne ar chlair.

e Idirchaidreamh a dhéanambh le hoifigi riarachdin larnacha maidir le ceisteanna ¢ mhic léinn.

Cabhru le bainistiocht curaclaim agus préisis fioraithe clar.

Cabhru le prdiseail na n-iarratas mac léinn caighdeanach agus neamhchaighdeanach.

Cabhru le doiciméid a ullmhu le haghaidh cruinnithe, Boird Clair agus Scruduithe, Cruinnithe Foirne, etc.

Tacaiocht a thabhairt do choisti coldiste le miontuairisci a ghlacadh.

e Tacu le himeachtai coldiste agus le tionscnaimh e.g. laethanta oscailte, seisitin eolais, aontai earcaiochta,
ceardlanna agus imeachtai eile.

e An rél a chomhlionadh ar bhealach a thacaionn le agus a ailinionn le Luachanna UCD - Coladisteacht,
Cruthaitheacht, Eagsulacht, Rannphairtiocht, Sdrmhaitheas agus lonracas.
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e D’fhéadfai aon dualgais eile a shannadh 6 am go ham de réir riachtanais an Cholaiste.

Sainiuil don phost seo:

De bharr go gcuirtear seirbhis failtithe ar fail don phost seo don fhoireann agus do mhic léinn a thugann cuairt ar
dheasc na n-eolaiochtai sdisialta ta an sealbhoir ag teastdil ar an gcampas 6 Luan go hAoine. Ni bhaineann samhail
oibre hibrideach leis an rdl seo.

95 Cuntdir Feidhmituchain_2013 (7911) Tuarastal: €30,214 - €46,450 in aghaidh na bliana

Déanfar ceapachan ar scéla agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais.

Ta sonrai maidir le hinchailitheacht chun dul san iomaiocht agus faisnéis pinsin ar fail ag
https://www.ucd.ie/hr/resourcing/eligibilitytocompete/

T4 UCD tiomanta do thimpeallacht chuimsitheach a chruthu ina ndéantar an éagsulacht a cheilidradh agus ina
dtugtar comhionannas deiseanna do gach duine. Cuirimid failte roimh iarratais 6 gach duine, lena n-diritear iad siud
a aithnionn aon cheann de na tréithe cosanta atd leagtha amach inar mbeartas Comhionannais, Eagsulachta agus
Cuimsithe. Foghlaim tuilleadh faoin Eagstlacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Cuirfear socruithe réasunta ar fail d’aon iarrataséir le linn an phraisis agallaimh a nochtann go bhfuil michumas né
néara-ilchinealach acu.

Critéir Roghnaithe

Ta Creat Teaghlaigh Poist ag UCD agus té an rél seo mar chuid den Teaghlach Poist Acaduil agus Oibriochtai Clir
agus Bainistiochta (APOM) agus ailinionn sé le Leibhéal Gairme 1. T4 tuilleadh sonrai maidir leis na hinniulachtai
feidhmiula agus larnacha a ndéantar cur sios orthu sa Chreat um Theaghlaigh Poist le fail ag
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

Beidh ar an iarrthéir rathuil na nithe seo a leanas a bheith acu:

Taithi agus Cailiochtai
e 1-2 bhliain de thaithi ghairmiuil ag obair i rél acaduil & clair a bhaineann le hoibriochtai agus bainistiocht in
eagraiocht mhor né in institidid trit leibhéal agus céim triu leibhéal.

Innialachtai Feidhmiula
Roinnt eolas ar choincheapa, ar phrionsabail agus ar chleachtais na n-inniulachtai feidhmiula seo a leanas:

e Anailis Gné (Leibhéal Oilteachta 1): Dea-chumas chun riachtanais Gsaideora a aistrit go réitigh, praisis
doiciméad, tuarascalacha a scriobh agus cultir feabhsaithe leantnach a chruthu.

e Bainistiocht Sonrai (Leibhéal Oilteachta 1): Forbairt a dhéanamh ar eolas de na cleachtais is fearr i ndail le
bainistiocht sonrai agus rialachas sonrai.

e Athléimneach Oibriochtuil (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas ata ag teacht chun cinn chun teacht aniar agus
feidhmiocht a choinneail i dtascanna laethudla agus gniomhu go héifeachtach faoi bhrd, chun
diongbhailteacht, féinsmacht agus tiomantas a léirit i bhfianaise timpeallachta né deacrachtai ata ag athru.

e Tacaiocht, Treoru agus Comhairle (Leibhéal Qilteachta 1): Cumas maith chun tacaiocht, treoir agus
comhairle a chur ar fail do mhic léinn, don ddmh agus don fhoireann.

e Grinneas Teicnitil (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas a fhorbairt chun eolas teicnidil, scileanna agus
breithidnas a chur i bhfeidhm agus a fheabhsu chun toradh a bhaint amach né chun tascanna a churi
gcrich go héifeachtach agus chun smaoineamh ar bhealai chun forbairti nua a chur i bhfeidhm chun
feidhmiocht eagraiochtuil no seirbhis do chustaiméiri a fheabhsu.

Priomhinniulachtai
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Cumarsaid Eifeachtach (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas dul i mbun cumarsaide scriofa agus béil ata soiléir,
gan athbhri, trédhearcach, agus comhsheasmhach le Luachanna UCD, chun faisnéis agus smaointe a chur
in iul agus a roinnt le daoine eile, éisteacht go ciramach, tuiscint a shoiléirit agus tuairimi éagsula a
mheas.

Tionscnaiocht a Ghlacadh (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas chun moltai a dhéanamh maidir le feabhsuithe
ina réimse oibre féin agus gniomhaionn sé go luath chun aghaidh a thabhairt ar fhadhbanna agus iad a
réiteach agus réitigh a aimsiu.

Fdcas Seirbhise agus Nualaiocht (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas chun riachtanais an chustaiméara a
thuiscint agus a réamh-mheas, ag gniomhu chun tdirge agus seirbhis ardchaighdedin a sholathar chun
freastal ar ionchais na bpairtithe leasmhara inmhednacha agus seachtracha go éir.

Pleandil & Eagru (Leibhéal Qilteachta 1): Cumas chun a gcuid oibre féin a phleanail agus a eagru go
héifeachtach, tosaiochtai soiléire a leagan sios agus a chinntit go gcomhliontar spriocdhatai agus
gniomhaiochtai a eagru, tascanna a scaradh agus a chur le chéile chun aschuir a sheachadadh de réir
tréimhse ama shoiléir chun cuspdiri Scoile/Aonaid/Colaiste/Ollscoile a bhaint amach.

Athru a Bhainistiu (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas chun cur chuige dearfach a ghlacadh chun dul i ngleic
leis an obair agus cuimsionn sé athruithe agus iarrann sé aiseolas a bhaineann le feidhmiocht agus
déiledlann sé go cuiditheach leis.

Caidrimh a Fhorbairt (Leibhéal Qilteachta 1): An cumas caidrimh oibre éifeachtacha a choth laistigh da
gcuid féin agus ar bhonn nios leithne, chun comhar agus comhoibriu a spreagadh i gcasanna eile agus
comhphairtiochtai a chothu chun torthai a bhaint amach.

Inmhianaithe:

Bunchéim, né a chomhionann.
Taithi roimhe seo ag obair i suiomh oideachais.
Eolas ar InfoHub, né ar chdrais tuairiscithe eile da leithéid.

Eolas Breise:

An Ollscoil: https://www.ucd.ie/

Straitéis UCD 2020-2024: Réidh don https://strategy.ucd.ie/

Todhchai

An Coldiste/Aonad Bainistiochta: https://www.ucd.ie/socscilaw/
Comhionannas, Eagsulacht agus https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Cuimsiu (EDI) ag UCD

Fiosriichain Neamhfhoirmealta AMHAIN chuig:

Ainm:
Teideal:
Seoladh

Fiona Nolan
Bainisteoir Clair agus Oibriochtai

Riomhphoist: | Fiona.nolan@ucd.ie
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