Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta: = An Colaiste Gné UCD

Scoil | Aonad: Scoil Ghno larchéime Michael Smurfit UCD
Teideal an Phoist agus Réimse | Bainisteoir Clar

Abhair:

Tréimhse an Phoist: Post Sealadach 5 bliana

Tagairt um Jabmheastéireacht. 2018/085

Grad: AO1

Freagrach do Stiarthaéir, Oifig Scoile Smurfit UCD agus a n-ainmni.
Uimhir Thagartha Acmhainni 018805

Daonna

Riarthéir Acmhainni Daonna Linda Meili

Achoimre ar an bPost:
Cuspoir

Cinnteoidh an sealbhdir poist go gcuirfear seirbhis sholubtha, fhreagruil agus éifeachtach ar fail do gach pairti
leasmhar. Leis an bpost seo, ta deis iontach ann pairt a ghlacadh i bhforbairti spreagula maidir le solathar chlair UCD
a mhuintear agus tionchar dearfach a bheith agat ar eispéireas an scolaire.

Beidh an té seo freagrach don Stiurthdir agus da n-ainmni agus beidh pairt larnach acu maidir le seirbhis sholubtha,
fhreagruil agus éifeachtach a sholathar do scolairi, baill foirne agus priomhphairtithe leasmhara i dtimpeallacht
ghndthach agus dhinimiciuil.

Beidh ar an sealbhdir poist cur le forbairt agus feidhmiu clar nua agus leanunach i Scoil Smurfit UCD, le hoibriochtai
na scoile ata dirithe ar na scoldiri agus le rialachas, prdisis agus nésanna imeachta na scoile. Anuas air sin, beidh ar
an sealbhdir poist cumarsaid inmhednach agus sheachtrach a fhorbairt agus a fheabhsi agus caidrimh oibre
chomhoibriocha leis na pairtithe leasmhara go Iéir a chothu ar bhealach gairmiuil agus cairdiuil.

Mar chuid den phost, beidh ar an té a cheapfar oibrit i gcomhar leis na haonaid laistigh agus thar Scoil Smurfit UCD
agus Scoil Ghné UCD chun a chinntid go dtugtar tacaiocht éifeachtach do chlair. Beidh cumarsaid
réamhghniomhach, thrathuil agus chruinn le gach pairti leasmhar inmhednach agus seachtrach rithabhachtach do
rath sholathar na gclar.

I measc na bpriomhréimsi freagrachta don Fhoireann Clar ta pleanail agus solathar an méid seo a leanas: cumarsaid
agus teagmbhadil thrathuil le scoldiri leanuinacha, nua agus reatha ar bhealai éagsula; tacaiocht do churaclaim agus do
chlair; rialachas clar agus tacaiocht measunaithe; comhordu ar thacaiocht acaduil agus tréadach do scolairi; clair
acadula a chur chun cinn: iarratais na scolairi; tacaiocht um chlard agus ionduchtu; cumarsaid inmheanach clar;
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solathar faisnéise bainistiochta a bhaineann le clair.

Feidhmeoidh an post go solubtha i dtimpeallacht spreaguil atd ag athru i gcénai agus beidh an té a cheapfar ina
mball sinsearach den Fhoireann. Rachaidh an sealbhdir poist i mbun raon dualgas agus freagrachtai mar a leagtar
amach thios chun tacu le cur i bhfeidhm agus oibriu rathuil samhla solathair um thacaiochtai acadula agus
tacaiochtai do scoldiri de chuid Fhoireann nua Oifig Scoile UCD Smurfit.

95 Oifigeach Riarachain 1_2010 Scala Tuarastail: €52,292 - €70,784 in aghaidh na bliana
Déanfar an ceapachan ar scala agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

Forbairt Clar, Rialachas agus Straitéis

Cur go réamhghniomhach le pleanail, forbairt agus cur i bhfeidhm na gclar: leanidnachas, comhairle,
cumarsaid agus seachadadh gnéithe leanunacha, athraithe agus breise de na cldir a chur ar fail.

Maoirseacht a dhéanamh ar fhorbairt clar lena chinntiu go dtagann siad le deiseanna atd ag forbairt i
gcdnai agus nadur athraithe na scoldiri agus na sochai.

Oibrit go dluth le Déin na gClar nd a gcoibhéis, na Boird Clar, bainistiocht an Cholaiste agus na gclar maidir
le forbairt, cur i bhfeidhm agus athbhreithniu ar bheartas, straitéis agus ndsanna imeachta na gclar.

Cur le ceapadh na bpleananna straitéiseacha, acadula agus oibriocha do chlair, ag bainistiu tionscadal agus
clar oibre a thagann chun cinn.

Tacu leis na Boird Clar chun a chinntiu go bhfuil tacaiocht go leor 3 fdil ag na cldir go léir faoina gcuram 6
thaobh riarachain de

Tacu leis na Boird Clar chun a chinntil go dtacaitear le struchtuir agus comhghnéithe an chlair 6 thaobh
comhlionta, cruinnis agus faomhadh cui an Chlair agus na hOllscoile de.

Oibrit go dlath le Comhordaitheoiri Clar agus le scoileanna chun curaclaim agus tacaiochtai clar a fhorbairt.

Oibriu go dluth leis an gClarlann, le scoileanna agus le cldir eile chun curaclaim, struchtdir agus amchlair a
chomhordu, a fhorbairt agus a fhioru

Oibrit go dlath le Meastni UCD chun tuarascéalacha a aithint agus a fhorbairt a Usdidfear ag Boird
Scruduithe na gClar.

Cérais a fhorbairt chun anailis, monatdireacht agus athbhreithnit a dhéanamh ar fheidhmiocht na scolairi
agus ar phatruin feidhmiochta thar mhoduil sna cldir lena mbaineann.

Riachtanais faisnéise bainistiochta a aithint agus tuarascalacha cui a sholathar de réir mar is ga.

Freagrachtai Bainistiochta agus Bainistiochta Tionscadail

Taighde a dhéanamh ar thionscadail éagsula, iad a phleanail, a thionscnamh agus a chur i bhfeidhm maidir
le haidhmeanna agus cuspdiri leathana na gclar gaolmhar.

Bainistiu na gclar, cinnti na mBord Clar a chur chun feidhme, oibriti i gcomhar le raon pairtithe leasmhara
inmhednacha agus aonaid inmheanacha.

Préisis riarachdin na gclar agus a gcomhphdirteanna a fhorbairt agus a fheabhsu faoi stitir an Stidrthora,
Déan na gClar (nd a choibhéis), agus an Déan Comhlach.

Taighde a dhéanamh ar ndsanna imeachta agus seirbhisi oibriochtila agus iad a athbhreithniu, a
thionscnamh agus a chur i bhfeidhm chun freastal ar riachtanais éagsula na scolairi agus na foirne de réir
dea-chleachtais agus éiteas comhphairtiochta agus rannphairtiochta na scolairi.

Treoracha eolais 6 bhéal agus i scribhinn a thabhairt do chomhghleacaithe i scoileanna agus in aonaid a
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chuireann go ginearalta né a bhfuil baint acu leis an gclar maidir le saincheisteanna agus forbairti sna cldir

Tacaiochtai do Scolairi agus Tacaiocht Oibriochtuil

Eile

Préisis a chur i bhfeidhm chun ceisteanna na scoldiri a bhainistiu go héifeachtach agus chun comhairle
acaduil agus faisnéis a sholathar maidir le cldir, rialachdin, riachtanais agus nésanna imeachta.

Tacaiocht thréadach do scoldiri a chomhordu, ag obair go dldth leis an bhfoireann acaduil agus riarachadin i
Scoileanna, le Comhairleoiri na Mac Léinn, leis an gClarlann agus le seirbhisi tacaiochta do scoldiri eile de
chuid na hOllscoile.

Clair Mheantodireachta Acadula a éascu leis an bhfoireann acaduil abhartha agus le scolairi nuair is ga.

A chinntiu go bhfuil praisis chui i bhfeidhm chun proéiseas iontrala na scoldiri a bhainistid, lena n-3iritear
gach iarrataséir neamhchaighdeanach, ag teacht le cuspdiri straitéiseacha na hOllIscoile sa réimse seo.

Bainistiocht a dhéanamh ar thacaiocht rollaithe éifeachtach a sholathar do scoldiri- 6 dhearadh go
hathbhreithniu.

Oibrit leis an gClarlann agus le haonaid eile de réir mar is cui chun cdras claruchain éifeachtach agus
soldimhsithe a bhunu do scoldiri na gclar

Qibrit leis an gclar agus le Foireann Oifig an Choldiste lena chinntid go dtugtar tacaiocht chui do scolairi
chun an céras clardchdin a thuiscint

Comhordu a dhéanamh ar chlar ama a leagan amach do na cldir agus an proiseas leithdhailte seomra i
gcombhar le Clarlann UCD nuair is cui

Caidrimh oibre den scoth a bhunu agus a chothabhdil le lionra leathan pairtithe leasmhara, ag cinntiu
sreabhadh cumarsdide éifeachtach agus éifeachtuil.

Oibrit mar chuid d’Qifig Scoile Smurfit UCD ina hiomlaine ag glacadh freagrachta roinnte as tascanna agus
gniomhaiochtai éagsula foirne.

| gcombhairle leis an Stidrthéir, cuireann Déin (nd a gcoibhéis) agus Déin Chomhlacha le straitéisi foriomlana
cur chun cinn agus earcaiochta na gclar ag teacht le cuspairi straitéiseacha agus beartas ndisiinta na
hOllscoile.

Tabhairt faoi thionscadail agus tascanna eile de réir mar is ga.

An rél a chomhlionadh ar bhealach a thacaionn le agus a ailinionn le Luachanna UCD - Colaisteacht,
Cruthaitheacht, Eagstlacht, Rannphdirtiocht, Sdrmhaitheas agus lonracas.

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

Critéir Roghnuchain:

Tugtar achoimre sna critéir roghnuchain ar na cailiochtai, na scileanna, an t-eolas agus/né an taithi a bheadh le
[éirid ag an iarrthéir a n-éireoidh leis nd Iéi ar mhaithe le dualgais an phoist a chomhlionadh. Déanfar iarratais a
mheasunu bunaithe ar a mhéid a shasaionn na hiarrthéiri na critéir sin.

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai

4 - 5 bliana de thaithi ghairmiuil ag obair in eagraiocht mhoér né in institidid trid leibhéal agus/né céim triu
leibhéal dbhartha. Ba cheart go mbeadh cuid den taithi ghairmidil i rél inar cuireadh gniomhaiochtai né
tacaiocht chomhchosdil ar fail.

Ni mér d’iarrthéiri feasacht ar chomhionannas, éagsulacht agus cuimsiu a léiriu.
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Inniulachtai Feidhmiula

Anailis Ghno (Leibhéal Oilteachta 3) Cumas ldidir chun riachtanais Gsaideoiri a aistrit go réitigh agus go
proisis doiciméad, tuarascalacha a scriobh agus cultur feabhsuchdin leanunaigh a chruthd.

Bainistiocht Sonrai (Leibhéal Oilteachta 3) Sareolas agus tuiscint ar an dea-chleachtas maidir le cleachtais
bainistiochta sonrai agus rialachais sonrai.

Seasmhacht Oibritichain (Leibhéal Oilteachta 3) Cumas substaintitil teacht aniar agus feidhmiocht a
choinnedil i dtascanna laethula agus gniomhu go héifeachtach agus tu faoi bhra.

Tacaiocht, Treoir agus Comhairle (Leibhéal Oilteachta 3) Cumas suntasach chun tacaiocht agus treoir a
sholathar do scolairi, do chomhphdirtithe seachtracha ollscoile, don fhoireann teagaisc agus do bhaill
foirne, agus cur amach agus inniulacht a fhorbairt maidir le seirbhisi tacaiochta eile agus cathain is ceart
aghaidh a thabhairt orthu.

Géire Intinne Theicniuil (Leibhéal Oilteachta 3) Cumas laidir eolas teicniuil, scileanna agus breithitnas a
chur i bhfeidhm agus a fheabhsu go héifeachtach chun toradh a bhaint amach né chun tascanna a churi
gcrich go héifeachtach né chun feidhmiocht eagraiochtuil né seirbhis do chustaiméiri a fheabhsu.

Priomhinniulachtai

Athruithe a Bhainistiu (Leibhéal Oilteachta 2) Cumas suntasach chun cur chuige dearfach a ghlacadh agus
tu ag dul i ngleic leis an obair agus le hathruithe a thagann chun cinn. Fdilte a chur roimh aiseolas maidir le
feidhmiocht agus déileail leis ar bhealach cuiditheach.

Bainistiocht Tionscadail (Leibhéal Oilteachta 2) Scileanna laidre bainistiochta tionscadal agus an cumas
oibrid go comhoibrioch thar theorainneacha eagraiochtula agus taithi ar thionscadail mhérscala
thrasfheidhmiula a eagru agus a chur i bhfeidhm.

Caidrimh a Fhorbairt (Leibhéal Oilteachta 2) Scileanna ldidre maidir le caidrimh a bhunu, go hairithe ag
déiledil le comhphairtithe agus gniomhaireachtai seachtracha Ollscoile agus feidhmeanna tacaiochta
gaolmhara ar fud na hOllscoile.

Feasacht Eagraiochta (Leibhéal Oilteachta 3) Feasacht ldidir eagraiochtuil léirithe tri thuiscint ar struchtuir
eagruchdin agus rialachais UCD, mar aon le feasacht ar an timpeallacht Ardoideachais ina bhfeidhmionn
UCD agus ar a bhunstraitéis.

Pleanail agus Eagruchan (Leibhéal Oilteachta 3) Ardchumas a gcuid oibre féin a phleanail agus a eagru go
héifeachtach, ag leagan sios tosaiochtai soiléire agus ag cinntii go gcomhliontar spriocdhatai.

Eifeachtuil i mbun Cumarsaide (Leibhéal Oilteachta 4) Sarchumas cumarsaid a dhéanamh go héifeachtach,
6 bhéal agus i scribhinn, i suiomhanna ina bhfuil gripai beaga agus gripai moéra, lena n-airitear éisteacht
chiramach, tuiscint a shoiléirit agus a bheith oscailte do thuairimi daoine eile.

Inmhianaithe:

Taithi ar Chéras Bainistiochta Curaclaim a usaid
Eolas ar struchtuir, beartais agus ndsanna imeachta Ollscoile.
Tuiscint agus eolas ar na clair dbhartha.

Taithi ar abhar a dhearadh do shuiomhanna gréasain agus Brightspace (né Timpeallachtai Foghlama
Fiorula) le haghaidh rannphairtiocht agus chumarsaid na scolairi.
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An Ollscoil: http://ww.ucd.ie/aboutucd.htm

Straitéis Taighde, Nudlaiochta agus = http://www.ucd.ie/innovation/aboutus/ucdstrategyforresearchinnovationandimpact/
Tionchair UCD 2015-2020:

Scoil Ghnd larchéime Michael https://www.smurfitschool.ie/
Smurfit UCD.
Eile (Sonraigh le do thoil): N/B

Fiosriichain Neamhfhoirmedlta AMHAIN chuig:

Ainm: Felicity McGovern

Teideal: Stiurthéir Oifig Scoile Smurfit UCD

Seoladh felicity.mcgovern@ucd.ie
Riomhphoist:

Fon: N.B
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