Job Description

Sonrai Poist

Coldiste | Aonad Bainistiochta: Oifig an Sparanai, UCD

Scoil | Aonad: An Oifig Airgeadais, UCD

Teideal an Phoist agus Réimse Abhair: Cuntoir Feidhmitchain Sinsearach - iocaiochtai
Fad an Phoist: Post Sealadach 6 mhi

Grad: Cuntoir Feidhmiuchain Sinsearach (SEA)
Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme: Bainistiocht Airgeadais - Leibhéal Gairme 2

Uimh. Thagartha do Ghradu ar Phost: 2020-03-014

Freagrach do: Ceannasai Aonaid né ainmni
Uimhir Thagartha an Chomértais: 018368
Riarthéir Acmhainni Daonna: Jagoda Wychowaniak

Achoimre ar an bPost:

Is mian leis an Oifig Airgeadais Cuntoir Feidhmidchdin ag a bhfuil taithi a cheapadh le haghaidh a Ranndige
focaiochtai.

Agus iad freagrach don Bhainisteoir focaiochtai, beidh eolas ag an iarrataséir a n-éireoidh leo ar na beartais agus ar
na ndsanna imeachta a bhaineann le sonraisc a ioc.

focann UCD 90,000 sonrasc in aghaidh na bliana, ar fii €200m san iomlaniad. Beidh tuiscint ag an sealbhdir poist ar
na corais airgeadais ata mar bhonn agus mar thaca faoi nds imeachta leictreonach lena airitear solathar agus
iocaiochta agus beidh roinnt taithi acu ar a bheith ag obair i dtimpeallacht oifige riomhairithe.

Beidh ardleibhéal feasachta ag an sealbhdir poist ar an ngd ata le beartais agus ndsanna imeachta na hollscoile a
leanuint maidir le préiseail sonrasc, go hairithe maidir leis na seicedlacha slandala is ga a leanuint mar fhreagra ar
iarratais ata faighte chun sonrai seasta an tsolathrai a athrd agus an ga ata le hathbhreithnit a dhéanamh, agus mas
ga, ardu a dhéanamh ar gach iarratas neamhchaighdeanach ar iocaiocht.

Beidh tuiscint shoiléir ag an sealbhdir poist ar rialacha na gCoimisinéiri loncaim ar CBL, PSWT agus RCT agus a gcur i
bhfeidhm ar shonraisc le haghaidh éaddlacha idirphobail, seirbhisi gairmiula agus solathairti togala.

Ni mor don iarrthdir a n-éireoidh leo taithi dbhartha a bheith acu ar chéras iocaiochta sonraisc ardéilimh.

Beidh scileanna uimhriochta, anailise, fadhbréitigh agus cumarsdide den scoth ag teastail én té a cheapfar. Ba chéir
go mbeadh iarrthoiri in ann a bheith ag obair i dtimpeallacht éilitheach agus gndthach.

Ba cheart d’iarrthdiri a bheith in ann oibriu as a stuaim féin agus ba cheart déibh a bheith in ann ceannaireacht
foirne agus scileanna inspreagtha a léiriu freisin.

95 Oifigeach Sinsearach Feidhmitichain (2010) Scala Tuarastail: €46,241 - €56,168 in aghaidh na bliana

Déanfar an ceapachdn ar scala agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais.

Ta 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 chruthd ina ndéantar ceilidradh ar éagsulacht agus ina dtugtar
comhionannas deiseanna do chach. Failtimid roimh iarratais 6 gach duine, lena n-diritear iad sitd a shainaithnionn
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aon cheann de na tréithe cosanta ata leagtha amach indr mbeartas um Chomhionannas, Eagstlacht agus Cuimsid.
Foghlaim tuilleadh faoin Eagsulacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

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

Priomhdhualgais agus Ph)_riomhfhreagrachtai:

e Maoirseacht a dhéanamh ar an bpréiseas iocaiochta sonraisc laethuil.

e Achinntiu go bhfuil gach sonrasc a chuirtear isteach le haghaidh iocaiochta l6ddilte i gceart ar Chlar na
Sonrasc.

e Gndathamh uathmheaitsedla a rith chun sonraisc a mheaitseail le horduithe ceannaigh.

e A bheith ag obair leis an mBainisteoir locaiochtai chun saincheisteanna cérais agus teicnitila a thagann
chun cinn a réiteach agus cur le forbairt leantnach cérais agus obair thionscadail.

e Cinntiu de go gcuirtear fiosruchan go pras ar sonraisc a bhfuil faisnéis in easnamh orthu né a dteastaionn
soiléiria uathu.

e Athbhreithniu ar shonraisc idirnaisiunta, tégala agus seirbhise gairmiula chun a chinntit go gcomhlionann
UCD rialachdin na gCoimisinéiri loncaim maidir le Cain Chonartha lomchui, Cain Shiarchoinnealach ar
Sheirbhisi Gairmiula agus CBL.

e liocaiochtai caiteachais a phréiseail
e Maoirseacht a dhéanamh ar Ghabhail DB agus ionchur sa chlar Sonraisc

e Cinntit de go mbionn caidreamh sarmhaith ag UCD lena sholathraithe tri dhéiledil le gach ceist ar bhealach
trathuil agus gairmiuil.

e Polasaithe iocaiochta na hOllscoile a mhinid, nuair is ga, don ddmh agus don fhoireann.

e Na cuiseanna le diultu do shonraisc a chuirtear i Iathair le haghaidh iocaiochta a chur in iul ar bhealach
soiléir.

e Aon dualgais eile a shannann Bainisteoir {ocaiochtai.

Critéir Roghnaithe:

T4 Creatlach do Chnuasaigh Phoist ag UCD agus ta an rdl seo mar chuid den Chnuasach Poist Bainistiochta
Airgeadais agus tagann sé le Leibhéal Gairme 2. T3 tuilleadh sonrai maidir leis na cumais feidhme agus na
croichumais a leagtar amach sa Chreatlach do Chnuasaigh Phoist ar fail ar https://www.ucd.ie/hr/a-z/jobfamilies/

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai

e  Go hionduil, 2 -3 bliana de thaithi ghairmiuil ar a bheith ag obair in eagraiocht mhér NO né in institidid trid
leibhéal agus/nd céim trit leibhéal dbhartha.

e Eolas mionsonraithe ar an Modul iocaiochta de Ghnéthai Airgeadais, na nésanna imeachta agus na proisis
a bhaineann le hiocaiocht agus udaru sonraisc solathraithe agus na rialuithe a bhaineann le hiocaiochtai
soldthraithe agus na rioscai a bhaineann le sonrai solathraithe a bhainistiu.

e Eolas ar rialachain na gCoimisinéiri loncaim maidir le RCTI, VAT agus PSWT agus an chaoi a gcuirtear i
bhfeidhm iad ar iocaiochtai UCD.

e Scileanna anailiseacha agus réitigh fadhbanna

e  Tuiscint shoiléir ar phréiseas na n-iocaiochtai sonraisc agus ar na rialuithe agus na cros-seicealacha
gaolmhara.

e  Tuiscint shoiléir ar thabhacht rialuithe airgeadais go hairithe seicealacha udaraithe.

e Tuiscint ar fheidhmiu na gCoimisinéiri loncaim ar chur i bhfeidhm CBL, PSWT agus RCT ar iocaiochtai
sonrasc agus iocaiochtai neamhfhoirne.
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Inniulachtai Feidhmitla

Timpeallacht Ghno (Leibhéal Oilteachta 1): Tuiscint mhaith ar obair na hOifige Airgeadais

Tuairisciu Airgeadais (Leibhéal Oilteachta 1): Dea-chumas faisnéis tacaiochta le haghaidh idirbheart a
dhoiciméadu agus a choinnedil ar bun agus faisnéis a thaifeadadh i gcomhréir le bunphrionsabail na
cuntasaiochta agus Iéirmhiniu maith ar oibleagdidi tuairiscithe na heagraiochta.

Iniuchadh (Leibhéal Oilteachta 1): Tuiscint shasuil ar an gcreat tuairiscithe dbhartha le haghaidh raiteas
airgeadais, lena n-airitear ceanglais maidir le comhlionadh iniichodireachta.

Priomhinniulachtai

Caidrimh a Thégail (Leibhéal Oilteachta 2): Taispedntar scileanna laidre tégéla caidrimh tri chaidrimh oibre
éifeachtacha a thogail laistigh da réimse féin agus ar fud phobal UCD ar fad.

Cumarsaid Eifeachtach (Leibhéal Oilteachta 2): Scileanna cumarsaide laidre atd léirithe trid an gcumas
chun eolas agus smaointe a chur in itl do dhaoine agus iad a roinnt leo, éisteacht go ciramach, tuiscint a
shoiléiriu agus dearcthai éagsula a mheas. Chun beartais iocaiochta na hOllscoile a mhinid don ddmh agus
don fhoireann. An cumas cinnti a dhéanamh bunaithe ar an eolas atd ar fail agus cinnti a chur in idl agus
seasamh leo.

Feasacht Eagraiochta (Leibhéal Oilteachta 2): Tuiscint ldidir a |éirit ar UCD ina iomlaine, lena n-airitear
struchtuir rialachais agus rialachain

Pleanail agus Eagru (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas laidir chun a gcuid oibre féin a phleanail agus a eagru
go héifeachtach agus leagann siad sios tosaiochtai soiléire agus cinntionn siad go gcloitear le spriocdhatai.

Tionscnaiocht a Ghlacadh (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas suntasach chun tionscnaiocht a ghlacadh tri
ghniomhu go luath chun dul i ngleic le fadhbanna agus chun iad a shocru agus chun teacht ar réitigh.

Fdcas Seirbhise agus Nualaiocht (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas laidir seirbhis ardchaighdedin a sholathar
chun ionchais na bpairtithe leasmhara inmheanacha agus seachtracha go léir a chomhlionadh.

Inmhianaithe:

Forbairt gairme go dti seo

Eolas Breise:

An Ollscoil: http://ww.ucd.ie/aboutucd.htm
Straitéis UCD 2020-2024: Réidh don Todhchai: https://strategy.ucd.ie/

Oifig an Sparanai, UCD: http://www.ucd.ie/bursar/
Airgeadas UCD: https://www.ucd.ie/finance/

Fiosruchain Neamhfhoirmitula AMHAIN chuig:

Ainm: Dympna O'Donoghue, Uasal
Teideal: An Bainisteoir locaiochtai
Seoladh riomhphoist: Dympna.odonoghue@ucd.ie
Fon: N/B
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