Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta: Colaiste na hEolaiochta

Scoil | Aonad: Oifig na hEolaiochta

Teideal an Phoist & Réimse Abhair: Riarthdir — Foireann Tacaiochta Riarachain
Tréimhse an Phoist: 11 mi

Grad: Cuntdir Feidhmiuchain

Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme: Clar Acaduil agus Bainistiocht Qibriuchain - Leibhéal Gairme 1 (APOM-1)
Uimhir Thagartha don Ghradu Poist: 2019_044

Bainisteoir Line: Stiurthéir, Oifig Cholaiste na hEolaiochta, agus/né a n-ainmni
Uimhir Thagartha an Chomértais: 017994

Riarthéir Acmhainni Daonna: Qiong Zhang

Costais Athlonnaithe: N/B

Grinnfhiosrichan an Gharda Siochana: Neamhbhainteach

Achoimre ar an bPost:

T4 Cuntéir Feidhmidchdin ag teastdil 6 Qifig Cholaiste na hEolaiochta a bheidh freagrach don Stiurthdir né da n-
ainmni. Beidh sé mar phriomhthosaiocht ag an bhfoireann sin tacaiocht riarachain dhinimicidil agus sholubtha a
chur ar fail don Cholaiste.

Solathréidh an Fhoireann Tacaiochta Riarachdin saineolas riarachain laethuil ardleibhéil don Cholaiste/Scoil, agus
tacéidh si le tacaiochtai acadula agus do mhic léinn a chur ar fail go saoraideach ar bhealach éifeachtach gairmitil.
Mar chuid de sin, cuirfidh si seirbhis ar fail do mhic léinn, scoileanna agus baill foirne agus priomhphairtithe
leasmhara eile, seirbhisi atd an-solubtha, freagruil agus éifeachtach chun tacu le hiarrachtai comhchoiteanna an
Cholaiste.

Feidhmeoidh an post i dtimpeallacht spreaguil agus éabhléideach. Rachaidh an té a cheapfar i mbun réimse dualgas
agus freagrachtai chun tacu le cur i bhfeidhm agus oibriu rathuil seirbhise tacaiochta acaduil agus do mhic léinn na
Foirne nua Colaiste/Scoile lena n-airitear an USM nua ach a gcuirfear i bhfeidhm san Ollscoil é.

Solathréidh Cuntoiri Feidhmiuchain a shanntar don Fhoireann Tacaiochta Riarachdin tacaiocht thrasfheidhmitil e.g.
Margaiocht & Cumarsaid, Tacaiocht Taighde, Tacaiocht Chldir, Tacaiocht Choiste, Tacaiocht Leas-Uachtardin né
Acaduil, agus beidh line thuairiscithe phoncaithe acu d’ainmni laistigh da bpriomhréimse fécais.

Feidhmeoidh an Fhoireann Tacaiochta Riarachdin mar fhoireann agus beifear ag suil go ndéanfaidh gach ball
gniomhaiochtai riarachain lasmuigh de shainchdram a bpriomhréimse fécais. Tacdidh an tuiscint seo ar obair foirne
agus ar cholaisteacht le timpeallacht sholibtha chomhoibrioch, feabhséidh si an cumas traschlidach a sholathar da
mbaill foirne, bainisteoidh si uasphointi agus iosphointi san ualach oibre agus éascdidh si 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 larnacha agus le pairtithe leasmhara lasmuigh de UCD chun oibrit gach gné den oifig is réidhe
agus is féidir a chinntild. Beidh sarscileanna bainistiochta ama agus eagruchain den, stuaim agus discréid ag teastail
6 shealbhoir an rdil agus é/i ag déiledil le faisnéis iogair, agus cumas oibril ar bhealach coldisteach.

Beidh scileanna ginearalta riarachdin oifige agus eagridchdin den scoth ag iarrthoéiri agus beidh siad in ann

tionscnaiocht a Usdid chun oibrit i gcomhar le chéile laistigh de thimpeallacht foirne. Beidh scileanna maithe
idirphearsanta agus cumarsdide aige/aici freisin agus beidh sé/si in ann discréid a Usdid chun faisnéis rinda a
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laimhseadil.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

Beidh priomhréimse fécais ag gach ball den Fhoireann Tacaiochta Riarachain, ach beifear ag suil freisin go
ndéanfaidh siad gniomhaiochtai riarachain eile lasmuigh de shainchidram a bpriomhréimse fécais (mar a liostaitear
thios) arna leithdhdileadh ag Ceannaire né ainmnitheach na Foirne Tacaiochta Riarachdin. T4 sé sin chun tacu le
timpeallacht sholubtha chomhoibritheach, chun cur leis an gcumas traschlidach a sholdthar dd mbaill foirne, chun
uasphointi agus iosphointi san ualach oibre a bhainistit agus chun comhroinnt mhéadaithe saineolais a éascu
laistigh den fhoireann. Féadfar go sannfar thd do na réimsi seo a leanas: Margaiocht, Tacaiocht Taighde, Tacaiocht
Chlair né Tacaiocht Choiste de réir mar is ga.

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

e  Freagra a thabhairt ar cheisteanna maidir le beartais rialaithe na hOllscoile.

e Idirchaidreamh a dhéanambh le hoifigi riarachdin larnacha maidir le ceisteanna 6 mhic léinn.

e  Cabhru le bainistiocht curaclaim agus praisis fioraithe clar.

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

e Cabhru le doiciméid a ullmhu le haghaidh cruinnithe, Boird Chldir agus Scraduithe, Cruinnithe Foirne, etc.
e  Cabhru le Laethanta Oscailte UCD, seisilin faisnéise agus imeachtai eile a eagru.

e Tabhairt faoi dhualgais Failtithe (mas infheidhme).

e Tacaiocht le habhair fégraiochta a fhorbairt (cloite agus ar line) do gach clar agus gniomhaiocht a
bhaineann leis an gColaiste.

e Imeachtai agus tionscnaimh abhartha a eagru agus tacu leo, lena n-diritear cuairteanna Scoile agus aontai
earcaiochta.

e Tacu le tionscnaimh nua chun cabhru le cuspdiri margaiochta agus earcaiochta, amhail uirlisi gréasain agus
na meain shdisialta.

e Tacu le coisti éagsula agus miontuairisci a ghlacadh de réir mar is ga.
e Cabhru le ceardlanna a eagru chun taighde idirdhisciplineach a chur chun cinn.

e Anrdlachurigcrich ar bhealach a thacaionn le Luachanna UCD agus at3 ailinithe leo - Colaisteacht,
Cruthaitheacht, Eagsulacht, Rannphairtiocht, Sdrmhaitheas agus lonracas.

e D’fhéadfai aon dualgais eile a shannadh 6 am go ham de réir riachtanais an Cholaiste.

95 Cuntodir Feidhmiuchain 2010 - Scala Tuarastail: €30,714 - €46,950 In aghaidh na Bliana

Déanfar an ceapachan ar scdla agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais.

T4 sonrai maidir le hinchdilitheacht 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 chach. 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 Eagsulacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Cuirfear socruithe réasunacha ar fdil d’aon iarrataséir le linn an phrdisis agallaimh a nochtann go bhfuil michumas
no néar-éagsuil orthu.

Critéir Roghnuchain

Ta Creat Cnuasaigh Post ag UCD agus td an rél seo mar chuid de Chnuasach Post an Chlair Acaduil agus Bainistiochta
Oibriuchain agus ta sé ailinithe le Leibhéal Gairme 1. T4 tuilleadh sonrai ar na hinniudlachtai feidhmiula agus larnacha
ata leagtha amach sa Chreat Cnuasach Poist ar fail ag https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/
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Eigeantach:

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

Taithi agus Cailiochtai

e 1-2 bliana de thaithi ghairmidil ag obair i rél a bhaineann le hoibriochtai acadula agus cldir agus bainistiocht
in eagraiocht mhor nd in institidid trid leibhéal agus céim triu leibhéal.

Inniulachtai Feidhmiula

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

e Anailis Gno (Leibhéal Oilteachta 1): Dea-chumas chun riachtanais Usaideora a aistriu go réitigh, praisis
doiciméad, tuarascalacha a scriobh agus cultur feabhsaithe leanunach 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 Athléimneacht Oibriochtuil (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas ata i mbéal forbartha sioraiocht agus
feidhmiocht a choinneail i dtaobh tascanna laethula agus gniomhu go héifeachtach faoi bhrd, chun
diongbhailteacht, féinsmacht agus tiomantas a léirit i bhfianaise timpeallacht né deacrachtai ata ag athru.

e Tacaiocht, Treoir agus Comhairle (Leibhéal Oilteachta 1): Dea-chumas 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
breithiunas 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 né seirbhis do chustaiméiri a fheabhsu.

Priomhinniulachtai

e Cumarsaid Eifeachtach (Leibhéal Oilteachta 1): Dea-chumas dul i mbun cumarsaide scriofa agus labhartha
atd soiléir, gan débhri, trédhearcach agus comhsheasmhach le Luachanna UCD, in ann eolas agus smaointe
a chur i [athair agus a roinnt le daoine eile, éisteacht go ciramach, tuiscint a shoiléirit agus dearcthai
éagsula a mheas.

e Tionscnaiocht a Ghlacadh (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas ata i mbéal forbartha moltai a dhéanamh maidir
le feabhsuithe ina réimse oibre féin agus gniomhu go luath chun aghaidh a thabhairt ar fhadhbanna agus
iad a fhuascailt agus réitigh a aimsiu.

e  Fdcas Seirbhise agus Nualaiocht (Leibhéal Oilteachta 1): Dea-chumas riachtanais na gcustaiméiri a
thuiscint agus a réamh-mheas, agus gniomhu chun tairge agus seirbhis ardchaighdedin a sholathar a
fhreastalaionn ar ionchais na bpairtithe leasmhara inmheanacha agus seachtracha go léir.

e  Pleanail agus Eagruchan (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas ata i mbéal forbartha a gcuid oibre féin a phleanail
agus a eagru, tosaiochtai soiléire a leagan amach agus a chinntil go mbaintear spriocdhatai amach, chomh
maith le gniomhaiochtai a eagru, tascanna a chur le chéile agus a scaradh chun aschur a sholathar de réir
achar ama soiléir chun cuspdiri na Scoile/an Aonaid/an Cholaiste/na hOllscoile a bhaint amach.

e  Feasacht Eagraiochtuil (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas sasuil tuiscint a léirid ar UCD ina iomlaine, lena n-
airitear struchtuir rialachais agus rialachdin.

e Athru a Bhainistiu (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas a ta i mbéal forbartha cur chuige dearfach a ghlacadh i
ndail le dul i ngleic le hobair agus glacann sé/si le hathrd agus iarrann sé/si aiseolas a bhaineann le
feidhmiocht agus pléann sé/si go cuiditheach leis.

e Caidrimh a Chothu (Leibhéal Oilteachta 1): Dea-chumas caidrimh oibre éifeachtacha a chothd laistigh da
réimse féin agus ar bhonn nios leithne, chun comhoibrit agus comhar i réimsi eile a spreagadh agus
comhphairtiochtai a chothl chun torthai a bhaint amach.

Inmhianaithe:

e  Bunchéim, né a chomhionann.

e Eolas ar chorais faisnéise mac léinn né ar chérais riarachain chomhchosula.
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e Eolas ar InfoHub, n6 ar chdrais tuairiscithe eile da leithéid

e Taithi ar dhearadh gréasain

Eolas Breise:

An Ollscoil: https://www.ucd.ie/
Straitéis UCD 2020-2024: Réidh don https://strategy.ucd.ie/
Todhchai

An Colaiste/Aonad Bainistiochta:
An Scoil/Oifig Chlair/Aonad:

Combhionannas, Eagstlacht agus Cuimsil https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
(EDI) ag UCD

Fiosrtichain Neamhfhoirmealta AMHAIN chuig:

Ainm: Jamie Wells

Teideal: Stiarthaéir, Oifig Cholaiste na hEolaiochta
Seoladh r-phoist: jamie.wells@ucd.ie

Fon: N/B
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