Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta: Colaiste na nEalaion agus na nDaonnachtai UCD
Scoil | Aonad: Scoil na Staire UCD

Teideal an Phoist & Limistéar Bainisteoir Scoile

Abhair(mds dbhartha)

Tréimhse an Phoist: Post Buan

Grad: Oifigeach Riarachdin |

Teaghlach Poist agus Leibhéal Gairme = Bainistit ar Chlar Acaduil agus Oibriochtai — Leibhéal Gairme 4

Uimhir Thagartha don Ghradu Poist 2017/052

Bainisteoir Line Ceann na Scoile agus/n6 a (h)ainmni
Uimhir Thag. an Chomoértais 018630
Riarthéir Acmhainni Daonna Aline Burgos

Achoimre ar an bPost:

Is é atd i gceist leis an bpost seo na rél ceannaireachta laistigh d’fhoireann Bainistiochta Scoil na Staire UCD ina
dtugtar tacaiocht riarachdin do na caighdedin is airde ar bhealach taitneamhach agus éifeachtach . Ta an
maoirseacht is soiléire ag sealbhdir an phoist ar oibril na scoile ar fad agus feidhmionn sé/si mar chinnteoir
rithabhachtach chun meastoireacht a dhéanamh ar an bhféidearthacht a bhaineann le go leor tionscnamh éagsuil.

Is scoil mhor i an scoil, le 36 ball foirne acaduil agus muintear go rialta os cionn 1000 fochéimi. Beidh an duine a
lionfaidh an phoist seo freagrach ni hamhain as a gcuid tascanna riarachdin pearsanta féin ach as leithdhaileadh
agus maoirseacht obair bhaill eile na foirne riarachain.

Mar bhall d’Fheidhmeannas na Scoile, beidh rél rithabhachtach ag an bpost maidir le pleanail agus le heagrichan ar
gach gné de ghniomhaiocht na Scoile. Meastar go mbeidh maoirseacht ag an iarrthdir rathuil maidir le
gniomhaiocht riarachdin iomlan na Scoile. Leis an bpost seo, cuirfear tacaiocht riarachain dhireach ar fail do Cheann
na Scoile, treoralfar foireann riarachain na Scoile ata ansin cheana féin agus déanfar idirchaidreamh le foireann
acaduil na Scoile maidir le cursai a bhaineann le teagasc, taighde, cumarsaid agus for-rochtain le mic Iéinn fochéime
agus iarchéime. Ta éagsulacht sa rél idir tionscadail riarachdin agus tascanna leanunacha, agus beifear ag suil go n-
idirghniomhaionn sealbhdir an phoist ni hamhain leis an bhfoireann agus leis na mic léinn sa scoil ach le Coldiste na
nEalaion agus na nDaonnachtai UCD agus aiteanna eile in UCD.

Eilionn an rél seo duine a bhfuil scileanna ceannaireachta den scoth acu, a bhfuil an-chtiram acu ar mhionsonrai, ata
discréideach agus cairéiseach, a léirionn an cumas chun foireann a stitiradh,a bhfuil an cumas acu spriocdhatai a

chomhlionadh agus oibriu faoi bhrd agus gniomhu ar roinnt tascanna ag an am céanna. Bainfear é sin amach tri
roinnt dualgas agus freagrachtai, mar ata leagtha amach thios.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:
Mar cheann ar fhoireann riarachain na Scoile:

e Eileofar ar shealbhdir an phoist bheith i gceannas ar an bhfoireann riarachain, ag glacadh freagracht comhroinnte
as tascanna agus gniomhaiochtai éagsula foirne faoi stitir Cheann na Scoile.

e Ualai oibre a phleanail agus a chur in ord tosaiochta ar fud na foirne chun a chinntit go gcomhliontar spriocdhatai.
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e Pdirt a ghlacadh i raon feidhmeanna riarachdin a sholdthraionn foireann riarachdin na Scoile lena n-diritear
tacaiocht a thabhairt do na coisti go léir sa Scoil ach go hairithe, an coiste airgeadais, an coiste teagaisc agus an
coiste Foghlama, agus an coiste taighde

e  Bainistiu a dhéanamh ar phrdéisis phleanala, buiséadaithe agus rialaithe airgeadais na Scoile lena n-diritear r-
sholathar.

e Cuntais taighde na Scoile a bhainistii, monatdireacht a dhéanamh ar chaiteachas agus airdeall a dhéanamh
maidir le ré/tearc-chaiteachas

e  Bainistit a dhéanamh maidir le héilimh taispeantdra, oide agus 6 am go chéile |éachtdora mar aon le buiséid
neamhpha agus monatdireacht a dhéanamh ar iocaiochtai.

e Laithrean gréasdin na Scoile a fhorbairt agus soldthar a dhéanamh do, agus cainéil medn sdisialta a bhainistiu
chun an Gsaid is fearr a chinntit chun éachtai agus deiseanna a chur in iul.

e Abhar réamhfhégrain do chlair i Scoil na Staire a chrutht agus a nuashonrd.

e Na gniomhaiochtai Rannphairtiochta Domhanda a bhainistiu agus solathar a dhéanamh ddéibh tri chlair
mhalartaithe mac léinn idirndisiinta agus Erasmus.

e Tacaiocht line tosaigh a eagri do mhic léinn agus do chuairteoiri chuig an Scoil a dhéiledlann le raon leathan
ceisteanna.

e Maoirseacht a dhéanambh ar riaradh clar fochéime agus iarchéime muinte araon, lena n-airitear earcaiocht mac
[éinn.

e Tacu le curi bhfeidhm beartais Scoile agus comhlionadh rialachain UCD.

e Tacaiocht a sholathar do ghniomhaiochtai taighde lena n-diritear tionscadail mhaoinithe réamh agus iar-
damhachtana.

e Caidrimh mhaith oibre a fhorbairt agus a chothu laistigh de Scoil na Staire, de Scoileanna agus Colaisti eile,
d’Aonaid eile UCD agus eagraiochtai seachtracha.

e  Pairt a ghlacadh in earcaiocht foirne agus dluthchaidreamh a bhund le hAcmhainni Daonna UCD maidir le
gniomhaiochtai a bhaineann le hAcmhainni Daonna d’fhoireann na Scoile.

e Freagracht ¢ 13 go |3 as saoire bhreoiteachta, laethanta saoire agus teidliochtai maidir le saoire eile a bhainistiu
d’fhoireann na Scoile.

e Feabhas leantunach ar ndsanna imeachta oibriochttla agus ar sheirbhisi don Scoil a fhorbairt agus a chur i
bhfeidhm.

¢ londuchtu foirne a chur faoi oilidint agus a eagru de réir mar is cui, mar aon le gniomhaiochtai eile a thacaionn
le forbairt gairme foirne.

e Tuarascdlacha agus nuashonruithe a sholathar de réir mar a éilionn Ceann na Scoile.

e Aon dualgais agus tionscadail eile de réir mar a shannann an Ceann Scoile iad

Tuarastal: 95 Oifigeach Riarachain 1_2010 (0172_X) €52,292 - €70,784 in aghaidh na bliana

Déanfar an ceapachdn ar scdla agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais.
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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 cheiliuradh agus ina
dtugtar comhionannas deiseanna do gach duine. Failtimid roimh iarratais 6 gach duine, iad siud a shainaithnionn
aon cheann de na tréithe cosanta ata leagtha amach indr mbeartas Comhionannais, Eagstlachta agus Cuimsithe san
direamh. Tuilleadh eolais faoin Eagsulacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Solathroéfar socruithe réasunacha d’aon iarrthair le linn an phraéisis agallaimh a nochtann go bhfuil michumas orthu
no go bhfuil siad néara-éagsuil.

Critéir Roghntichain

Ta Creat Teaghlaigh Poist ag UCD agus ta an rél seo mar chuid de Theaghlach Poist Oibriochtai Acadula agus Clair
agus Bainistiochta agus ta sé ailinithe le Leibhéal Gairme 4. Ta tuilleadh sonrai ar na hinniulachtai feidhmiula agus
priomhinnidlachtai ata leagtha amach sa Chreat um Theaghlaigh Poist ar fail ag
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai:
e 5bliana ar a laghad de thaithi ghairmiuil ag obair i rél a bhaineann le hoibriochtai agus bainistiocht acaduil
agus clar in eagraiocht mhor né in institivid triu leibhéal agus céim triu leibhéal.

e Taithi ar fhoireann a threoru agus de bheith ag obair le foireann ar bhealach éifeachtach agus
comhghleacuil.

Inniulachtai Feidhmitla
e Anailis Ghné: Cumas suntasach anailise gné a léiritear tri riachtanais Usdideoiri a chur ina réitigh.
Riachtanais mac Iéinn agus foirne a chur ina réitigh. Prdisis a taifead, tuarascalacha a scriobh agus cultur

feabhsuchain leanunach a chruthu.

e Bainistiocht Sonrai: Eolas ar dhea-chleachtais bainistiochta sonrai agus cleachtais rialaithe sonrai.

e Athléimneacht Oibriochtuil: Seasmhacht agus feidhmiocht a choinneail i dtascanna laethula agus gniomhu
go héifeachtach faoi bhru. Diongbhdilteacht, féinsmacht agus tiomantas a Iéiril in aghaidh timpeallachta
atd ag athrud nd in aghaidh constaici.

e Tacaiocht, Treoir agus Comhairle: Ardchumas maidir le tacaiocht, treoir agus comhairle a chur ar fail do
mhic [éinn, don ddmh agus don fhoireann. Leas agus folldine na mac léinn agus na foirne laistigh den
instititid a chludach chomh maith le tacaiocht oibritichain agus comhairle, i gcasanna neamhfhoirmedlta
agus foirmealta araon. D’fhéadfadh go n-direofai leis sin an ga a bheith ar an eolas faoi na seirbhisi
tacaiochta atd ar fail; comhairle agus treoir thacuil a chur ar fdil; agus comhairle a thabhairt do dhaoine eile
ar shaincheisteanna ar leith. Monatdireacht a dhéanamh ar dhul chun cinn agus a aithint nuair a bhionn ga
le hidirghabhalacha breise. Eifeachttlacht na n-idirghabh&lacha a mheas agus cleachtas a fhorbairt ata
bunaithe ar mhachnamh agus athbhreithnia.

e Grinneas Teicniuil: An cumas eolas, scileanna agus breithiunas teicniuil a chur i bhfeidhm agus a fheabhsu
le toradh a bhaint amach nd le tascanna a chur i gcrich go héifeachtach. Smaoineamh ar bhealai chun
forbairti nua a chur i bhfeidhm chun feidhmiocht eagraiochtuil a fheabhsu. Taithi ar SIS Student Web,
Curriculum Management System, InfoView, InfoHub, Core HR, ar r-Sholdthar E agus ar uirlisi tuairiscithe
gaolmhara.

Priomhinniulachtai
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e Cumarsaid Eifeachtach: An cumas dul i mbun cumarséide scriofa agus labhartha ata soiléir, gan débhri,
trédhearcach agus comhsheasmhach le Luachanna UCD, in ann eolas agus smaointe a chur i Iathair agus a
roinnt le daoine eile, éisteacht go ciramach, tuiscint a shoiléirii agus dearcthai éagsula a mheas.

e  Pleandil agus Eagru: An cumas a gcuid oibre féin a phleanail agus a eagru, tosaiochtai soiléire a leagan
amach agus a chinntiti go mbaintear spriocdhatai amach, chomh maith le gniomhaiochtai a eagrq,
tascanna a chur le chéile agus a scaradh chun aschur a sholathar de réir achar ama soiléir chun cuspdiri na
Scoile/an Aonaid/an Choldiste/na hOllscoile a bhaint amach.

e Feasacht Eagraiochta: An cumas tuiscint laidir a Iéirid ar UCD ina iomlaine, lena n-airitear struchtuir
rialachais agus rialachain.

e Athru a Bhainistiu: Cumas cur chuige dearfach a ghlacadh maidir le dul i ngleic leis an obair agus glacann
chucu féin athruithe a thagann chun cinn agus cuireann failte roimh aiseolas maidir le feidhmiocht agus
déanann déiledil leis ar bhealach cuiditheach.

e  Caidrimh a Fhorbairt: An cumas caidrimh oibre éifeachtacha a chothd ina réimse féin agus nios leithne,
chun comhar agus comhoibriu i réimsi eile a spreagadh agus comhphairtiochtai a chothu chun torthai a
bhaint amach.

e Bainistiocht Tionscadail: Cumas a chinntiu go sainitear spriocanna, cuspdiri agus critéir ratha tionscadail
noé clair go soiléir ag an tus, réil agus freagrachtai gaolmhara, spriocanna inghndthaithe, garspriocanna a
shoiléiriu agus plean tionscadail mionsonraithe a fhorbairt agus monatéireacht churamach a dhéanamh ar
an dul chun cinn ina aghaidh.

e Daoine a Bhainistiti: Cumas an obair cheart a ailinit leis na daoine cearta, tascanna a tharmligean de réir
ldidreachtai agus leasanna daoine agus a chinntid go bhfuil na scileanna agus na hacmhainni réasunta ag
daoine chun rudai a chur i gcrich.

e Fdcas Seirbhise agus Nudlaiocht: An cumas 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 Nimor d’iarrthoiri feasacht ar chlar oibre comhionannais, éagsulachta agus cuimsitheachta a léiriu

Inmhianaithe:

e QOideachas triu leibhéal
e Cumas cur le forbairt cérais bhainistiochta nua

e Spéis i bhforbairt agus cothabhdil CMS
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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/artshumanities/

An Scoil/Qifig Chléir/Aonad: https://www.ucd.ie/history/
Combhionannas, Eagstlacht agus https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Cuimsiu (EDI) ag UCD

Fiosrtichain Neamhfhoirmealta AMHAIN chuig:
]

Ainm: An tOllamh Catherine Cox
Teideal: Ceann na Scoile

Seoladh r-phoist: catherine.cox@ucd.ie
Fon: 01716 8100
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