Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta:

Scoil | Aonad:

Teideal an Phoist agus Réimse Abhair:

Tréimhse an Phoist:

Grad:

Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme:

Uimhir Thagartha don Ghradu Poist
Bainisteoir Line:
Uimhir Thagartha an Chomértais:

Riarthéir AD:

Grinnfhiosruchan an Gharda
Siochana:

Achoimre ar an bPost:

Clarlann UCD

Earcaiocht na Mac Léinn UCD

Feidhmeannach Tionscadail Earcaiocht na Mac Léinn

Cladach Cuspair Sonraithe (sos gairme) fad measta 11 mhi

Cuntoir Feidhmidchdin Sinsearach

Bainistiocht & Oibriochtai Acadula & Clair — Leibhéal Gairme 2
2022-04-018

Stiurthoir Earcaiocht na Mac Léinn agus Imeachtai Aitheantais né Ainmni
018941

Aline Burgos

TA

Beidh an Feidhmeannach Tionscadail Feidhmilchain Sinsearach mar bhall d’aonad Earcaiochta na Mac Léinn agus
Imeachtai Aitheantais UCD i gClarlann UCD ag obair laistigh d’Fhoireann Earcaiochta na Mac Léinn. Leagann an
fhoireann seo treo straitéiseach amach maidir le hearcaiocht mac Iéinn de réir phlean straitéiseach UCD, ag
bainistiu gniomhaiochtai earcaiochta mac Iéinn trasna na hollscoile agus ag an am céanna ag tacu le gniomhaiochtai
earcaiochta mac léinn a bhaineann le disciplin faoi leith a redchtailtear laistigh de Scoileanna agus Colaisti.

T4 an post seo chun tacaiocht riarachdin ar ardchaighdean a chur ar fail thar roinnt tionscadal laistigh den chlar
oibre Earcaiochta na Mac Léinn. Cabhréidh an rél seo tacaiocht a thabhairt do phleanail agus do chomhordu ar fud
gniomhaiochtai éagsula Earcaiochta Mac Léinn i.e. Laethanta Oscailte, Oicheanta Oscailte, Scoileanna Samhraidh
agus clar Ambasaddra na Mac Léinn agus Turas an Champais. Mar gheall ar réimse agus nadur na hoibre ni mér don
sealbhdir poist scileanna cumarsaide, riarachain agus scileanna eagruchdin cruthaithe a bheith acu chun a bheith
chun tosaigh ar phraoisis agus ar thionscadail. Mar gheall ar an bhfdcas ar idirghniomhu digiteach cuideoidh
sealbhdir an phoist le tacaiocht a thabhairt do ghniomhaiochtai earcaiochta fisiceacha agus fiorula agus tacu le
maoirseacht a dhéanamh ar uirlisi earcaiochta reatha. Ta an rél dirithe ar chustaiméiri agus ar phairtithe leasmhara
agus mar sin ta scileanna maithe idirphearsanta an-tabhachtach. Caithfidh scileanna TF den scoth agus grinneas
teicnidil a bheith ag an sealbhdir poist, an cumas a bheith in ann a lan rudai a dhéanamh ag an am céanna,
spriocanna a bhaint amach, tionscnaiocht a léirit agus cruinneas a chinntit. Oibreoidh an post seo go
comhoibritheach laistigh den fhoireann. ag léiril solibthacht ar thionscadail le linn an dreasa earcaiochta.

Priomhdhualgais:

® A bheith cairditil agus gairmiuil mar an chéad phointe teagmhadla do mhic Iéinn ionchasacha, pairtithe
leasmhara (inmheanacha agus seachtracha), cibé acu go pearsanta, ar an nguthan, ar riomhphost, ar na
meadin shaéisialta nd thar na huirlisi / gniomhaiochtai earcaiochta éagsula le linn dreasa earcaiochta na mac

léinn.

e Cuidiu le ceisteanna 6 phairtithe leasmhara, lena gcinntitear go leantar suas mar is ceart, freagra pras a
thabhairt agus feasacht ar thuiscint agus ar dhiscréid a léiriu.
e Cuidiu le réimse tacaiochta riarachdin a chur ar fail don Stiurthéir agus don Leas-Stiurthéir agus do bhaill

foirne.
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e Caoi a choinneail ar usdid bhunachair shonrai agus cdrais CRM a usdidtear chun tacu le tionscadail ar fud
na foirne.

e Cabhru le forbairt, rannchuidit agus tacaiocht riarachdin a sholathar do Chlar Ambasaddra na Mac Léinn
agus do chlar Teagmhala Scoileanna de réir mar is ga.

e CuriLathair Theagmhala Scoileanna d’Earcaiocht Mac Léinn UCD a sheachadadh do ghrapai scolairi
meanscoile 44-64 bliain.

e londuchtu agus oilidint a chur ar fail d’Ambasaddiri na Mac Léinn chun Turas Campais UCD a dhéanamh

e Cuidiu le hanailis tionscadail tuairisce agus iar-imeachta a chur ar fail.

e lonadaiocht a dhéanamh ar UCD ag imeachtai earcaiochta agus ag aontai gairmeacha (i lathair go
pearsanta agus fioruil) de réir mar is g chun solathar comhairle agus faisnéise ar chldir a chinntia.

e Cuidit le mic léinn ionchasacha cinnti eolacha a dhéanamh faoina rogha coldiste/cursa.

e Cuidiu agus cur le tionscadail fheabhsaithe dhigiteacha agus seirbhise.

e Tacaiocht a thabhairt agus cur le comhthaobhacht UCD a fhorbairt (cld, abhar gréasain ar line agus abhar
mean sdisialta).

e Caidrimh oibre maithe a chotht laistigh den fhoireann agus le haonaid eile, inmhednach agus seachtrach
maidir le hEarcaiocht na Mac Léinn agus an Ollscoil.

® Tabhairt faoi aon dualgas eile atd i gcomhréir leis an bpost mar a mheasann an Bainisteoir Earcaiochta Mac
Léinn a bheith oiriunach.

e Tabhair faoi deara: O am go chéile d’fhéadfadh go mbeadh g le bheith ag obair lasmuigh de
ghnathuaireanta.

Scala Tuarastail: 95 Senior Executive Assistant_2010 (0123_X) € 46,241- € 56,268

Déanfar an ceapachan ar scdla agus i gcomhréir le treoirlinte na Roinne Airgeadais.

Ta sonrai maidir le hinchailitheacht chun dul san iomaiocht agus faisnéis faoi phinsean ar fdil 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. Fiiltimid roimh iarratais 6 gach duine, iad sitd a shainaithnionn
aon cheann de na tréithe cosanta ata leagtha amach inar mbeartas Comhionannais, Eagsulachta agus Cuimsithe san
direamh. Tuilleadh eolais faoin Eagstlacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Solathréfar socruithe réastnacha d’aon iarrthair le linn an phraisis agallaimh a nochtann go bhfuil michumas orthu
né go bhfuil siad néara-éagsuil.

Critéir Roghnuchain

Ta Creat Teaghlaigh Poist ag UCD agus ta an rél seo mar chuid den Teaghlach Poist um Bainistiocht & Oibriochtai
Acadula & Clair agus ailinionn sé le Leibhéal Gairme 2. T3 tuilleadh sonrai maidir leis na hinnitlachtai feidhmiula
agus na priomhinnidlachtai leagtha amach sa Chreat Teaghlaigh Poist ar fail ag:
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai
e 2-3 bliana de thaithi ghairmiuil ag obair in eagraiocht mhér né in institidid trid leibhéal agus céim triu
leibhéal, agus tacaiocht a solathar ag leibhéal sinsearach i dtimpeallacht dhinimicidil mas féidir.

o Nimor d'iarrthoiri feasacht ar chldr oibre comhionannais, éagsulachta agus cuimsithe a léiriu

Innidlachtai Feidhmiula
Tuiscint mhaith ar na coincheapa, na prionsabail agus na cleachtais a bhaineann leis na hinnitlachtai Feidhmidla
seo a leanas:

e Anailis Ghno (Leibhéal Oilteachta 1): Taithi ar phrdisis a dhoiciméadu, tuarascalacha a scriobh agus cultir
feabhsuchain leanunach a chruthu.
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e Bainistiocht Sonrai (Leibhéal Oilteachta 1): Eolasach ar dhea-chleachtas bainistiochta sonrai agus
cleachtais rialachais sonrai

e Athléimneach Oibriochtula (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas maith chun seasmhacht agus feidhmiocht a
choinneadil i dtascanna laethula agus gniomhu go héifeachtach agus iad faoi bhra.

e Tacaiocht, Treoir agus Comhairle (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas maith chun comhoibrit agus obair
chomhoibritheach a spreagadh i measc daoine eile agus tionchar dearfach a imirt ar dhaoine eile.

e Grinneas Teicniuil (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas scileanna teicnitdla maithe a chur i bhfeidhm agus a
fheabhsu chun tascanna a chur i gcrich go héifeachtach agus taithi mhaith ar thuairisci, doiciméid agus cur
i lathair gairmiula a thairgeadh, lena n-airitear MS Office.

Priomhinniulachtai

e Feasacht Eagraiochta (Leibhéal Oilteachta 2): Eolas suntasach |éirithe ar UCD agus ar Thirdhreach an
Ardoideachais.

e Pleanail agus Eagruchain (Leibhéal Oilteachta 2): Scileanna eagrichdin agus riarachain suntasacha leis an
gcumas chun do chuid oibre féin a phleanail agus a eagru go héifeachtach agus cur chuige solibtha i leith
na hoibre. Leibhéal ard cruinnis agus aird ar mhionsonrai.

e Cumarsaid Eifeachtach (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas cumarsaid scriofa agus 6 bhéal atd soiléir, neamh-
dhébhrioch, trédhearcach agus comhsheasmhach.

e Tionscnamh a Ghlacadh (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas laidir oibrit as a stuaim féin, roinnt
saincheisteanna a bhainistii ag an am céanna, spriocdhatai a chomhlionadh agus tosaiochtai iomaiocha
daoine eile a bhainistiu.

e Focas Seirbhise agus Nualaiocht (Leibhéal Oilteachta 2): Taithi bheith ag obair i dtimpeallacht seirbhise do
chustaiméiri agus tuiscint ar na riachtanais le haghaidh seachadta den scoth ar an bhfdn, i scribhinn agus
duine le duine agus ar bhainistiu casanna deacra in eagraiocht ata dirithe ar an gcustaiméir.

e Caidrimh a Chothu (Leibhéal Oilteachta 1): Taithi bheith ag obair i dtimpeallacht foirne agus cumas oibrit i
struchtuir foirne atd ag athru.

e Athru a Bhainistiu (Leibhéal Oilteachta 1): Taithi ata ag teacht chun cinn ar bhainistiocht athraithe agus
cur chuige dearfach a ghlacadh maidir le dul i ngleic leis an obair agus glacadh le hathrd.

Inmhianaithe:

e Ardleibhéal cruinnis agus aird ar mhionsonrai
e Discréid agus dea-bhreithiinas agus faisnéis rinda a laimhseail
e Taithi bheith ag obair ar na Meain Shaisialta agus le huirlisi / bogearrai digiteacha

Eolas Breise:
Mura sonraitear a mhalairt, cuirfidh AD URLanna chuig an leathanach baile/chuig na leathanaigh bhaile ébhartha ar
fdil.

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

Straitéis UCD 2030: Teorainneacha a Sharu https://strategy.ucd.ie/

An Colaiste/Aonad Bainistiochta: UCD Registry

Scoil/ Oifig an Chldir/ an Aonaid: UCD Student Recruitment
Combhionannas, Eagsulacht agus Cuimsiti ag UCD https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
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Fiosruchain Neamhfhoirmedlta AMHAIN chuig:
Tabhair faoi deara go bhfuil an chuid seo roghnach. Seolfar iarratais chuig riarthdir AD sannta.

Ainm: Susan McAlinden

Teideal: Stitrthdir Eatramhach, Earcaiocht na Mac Léinn
Seoladh riomhphoist: | sysan.mcalinden@ucd.ie

Fon:
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