Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta:

Scoil | Aonad:

Teideal an Phoist agus Réimse Abhair:

Fad an Phoist/na bPost:

Grad:
Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme:

Uimhir Thagartha um
Postmheastoéireacht:

Bainisteoir Line:
Uimhir Thagartha an Chomértais
Riarthoir Acmhainni Daonna

Costas Athlonnaithe:

Grinnfhiosruchan an Gharda Siochana:

Oifig an Chlaraitheora agus Gnéthai Acadula UCD
Leabharlann UCD

Cuntéir Aiseanna Leabharlainne

(Lena n-diritear painéal a mhairfidh 9 mi le haghaidh follintais ina
dhiaidh sin— mar a leagtar amach thios)

Rail [anaimseartha bhuana agus shealadacha a mhairfidh tréimhsi
éagsula. Roil phairtaimseartha buana agus sealadacha a mhairfidh
tréimhsi éagsula

Maor Seirbhisi
Oibriochtai Eastait — Leibhéal Gairme 1 (OE-1-A)

N/B

Cuntdir Sinsearach Leabharlainne, Aiseanna
018942

Yasemin Ozdemir

N/B

Neamhbhainteach

Achoimre ar an bPost:

Is é misean Leabharlann UCD a bheith mar cheannaire maidir le cur le heispéireas mac léin, rannphairtiocht
dhomhanda a chumasu, agus feidhmiu mar larionad intleachtuil do phobal UCD.

Cuimsionn Leabharlann UCD cuig leabharlann, Cartlanna UCD agus Cnuasach Bhéaloideas Eireann ina bhfuil
bailiichain a bhfuil tdbhacht naisiunta ag baint leo ar féidir le pobal UCD agus taighdeoiri seachtracha iad a Usaid.
T4 stor leabharlainne seachtrach ann freisin.

T4 rél larnach ag foireann Aiseanna Leabharlainne UCD i dtaca le sabhailteacht agus slandail Gséideoiri agus
fhoireann na leabharlainne a chaomhnu, in oibriochtai leabharlainne lena n-diritear faireachan a dhéanamh ar na
foirgnimh féin.

Caithfidh scileanna seirbhise custaiméara den scoth a bheith ag foireann Aiseanna Leabharlainne UCD, agus is g4
ddibh a bheith gairmiuil agus dirithe ar an Usaideoir agus iad ag plé le patrdin na leabharlainne. Cabhraionn siad le
heispéireas dearfach a chinntid, és rud é gur minic gurb iad na chéad daoine a mbuaileann Usdideoiri leabharlainne
leo.

Cuireann an fhoireann Aiseanna laithreacht slandéla i bhfeidhm agus bionn baint ghniomhach acu le timpeallacht
shabhailte a chaomhn sna foirgnimh leabharlainne uile. Bionn siad ag feidhmiu freisin mar thacaiocht line thosaigh
d’Usdideoiri na Leabharlainne i gcas éigeandala.

T4 priomhrdl acu maidir le seirbhisi leabharlainne a sholathar, tacaiocht riarachdin agus oibriuchdin a thabhairt,
agus a bheith ag cabhru lena chinntit go gcuireann Leabharlann UCD seirbhisi agus diseanna den scoth ar fail do na
hasaideoiri uile. Nuair is ga, tugann an fhoireann seo freagrai ar cheisteanna maidir le hiontrdil/rochtain agus
cuireann siad faisnéis ar fail maidir le beartais iasachtaithe agus seirbhisi leabharlainne. T4 dearcadh solubtha i leith
na hoibre rithdbhachtach.
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T4 faireachan réamhghniomhach ar fhoirgnimh agus spasanna leabharlainne le déanamh mar chuid d’obair an
chuntéra aiseanna, chomh maith le fadhbanna cothabhala né fadhbanna eile a thuairisciu

Tar éis Plean Straitéiseach nua Leabharlann UCD a sheoladh, ‘Leabharlann don Am ata le Teacht’,
https://www.ucd.ie/library/contact/strategy/ ta athbhreithnit ar bun ag an leabharlann faoi lathair maidir leis an
mbealach is fearr ar féidir lena struchtur eagraiochtuil agus lena spdsanna fisicitla a dtosaiochtai straitéiseacha a
bhaint amach.

Déanfar athbhreithnil ar na hoibriochtai de chuid an limistéir seo den leabharlann tar éis an athfhorbairt ar limistéir
phoibli na leabharlainne. Da bhri sin, d’fhéadfai go n-athréfai cuid de dhualgais na bpost seo le linn thréimhse an
chonartha. Mar gheall air sin, beifear ag suil go léireoidh an t-iarrthdir rathdil/na hiarrthdiri rathila solubthacht
maidir lena rél/réil agus a bhfreagrachtai/fhreagrachtai de réir mar a thagann athru ar na foirgnimh leabharlainne
agus na struchtuir eagraiochtdula.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

e Faireachan a dhéanamh ar an dit staidéir agus a chinntit go bhfuil Usaideoiri ag cloi le nésanna imeachta
maidir le hdsaid na haite staidéir agus le rialachdin na Leabharlainne.

e Laithreacht slandala a sholathar, agus cabhru le timpeallacht shabhailte a chaomhnu i Leabharlanna UCD.

e Usaid a bhaint as sarscileanna seirbhise do chustaiméiri, agus caidreamh a dhéanamh le husaideoir
leabharlainne ar bhealach cui.

e  Fiosruchdin ghinearalta seirbhise leabharlainne agus fiosrichdin treorach a fhreagairt, de réir mar is ga.
e Dualgais riarachain a chur i gcrich chun tacu le seirbhisi larnacha na leabharlainne, de réir mar is cui.

e Faireachdin réamhghniomhacha a dhéanamh ar fhoirgnimh agus spdsanna leabharlainne, fadhbanna
cothabhdla né fadhbanna eile a thuairiscit agus na cérais tuairiscithe cui @ n-usaid. Déan gniomh leantach,
de réir mar is cui, chun réiteach na faidhbe a chinntid.

e Pairt a ghlacadh i dtionscadail oibriochtula, lena n-diritear stoic / seilf a bhogadh, agus a bheith ag obair i
gcomhar le comhghleacaithe agus foirne ar fud na seirbhise Leabharlainne.

e Abhair leabharlainne a bhailig, a shértéil agus a chur ar ais ar an tseilf, de réir mar is ga.
e  Feithicli Ollscoile a thiomaint, de réir mar is ga.
e Post agus abhair a bhailit agus a sheachadadh, de réir mar is ga.

e Dualgais slandala a chomhlionadh, lena n-airitear faireachan a dhéanamh ar Theilifis Ciorcaid lata (TCl), an
foirgneamh a oscailt/a dhinadh, agus tuairiscit agus faireachan a dhéanamh ar eachtrai.

e Dualgais Maoir Déitedin a chur i gcrich i gcomhréir le ndsanna imeachta sabhailteachta Leabharlann UCD.

e Faireachan a dhéanamh ar na haldraim ionraidh, an rialichan rochtana, na cérais braite uisce, na painéil
doiteain etc., agus iad a fheidhmiu.

e Bailiuchain, trealamh agus troscédn a bhogadh de réir mar is ga.

e Cabhrdu leis an bpleandil, an socru agus an tacaiocht oibritichain do chruinnithe, imeachtai agus taispeantais
Leabharlainne.

e Aon dualgais eile de réir mar a shanntar iad a bhaineann leis an ngrad seo de réir mar a thagann forbairt ar
an rol.

Gnéithe a bhaineann go sonrach leis an bpost seo:

Chomh maith le post buan ldanaimseartha amhadin agus post pairtaimseartha sealadach amhdin (0.4 coibhéis
ldnaimseartha) atd ar fail faoi lathair a thairiscint / a lionadh, cuirfear iarrthéiri rathdla ar phainéal chun foluntais
reatha agus foluntais amach anseo a lionadh ar feadh tréimhse suas le 9 mi tar éis na hagallaimh a reachtadil. Ba
cheart d’iarrthoéiri achoimre a thabhairt ar an gcineal/na cinealacha post a bhfuil iarratais 8 ndéanamh acu ina leith
— Lanaimseartha i rith na seachtaine, Pairtaimseartha i rith na seachtaine né Pairtaimseartha sa trathndéna agus ag
an deireadh seachtaine. [NB: D’fhéadfadh, agus is minic go mbionn, éagsulacht ann maidir le fad na bpost sealadach
a thairgtear mar thoradh ar Phainéal a bhunu].

e Ta 3 chinedl post san fhoireann Aiseanna. Is iad sin poist Lanaimseartha i rith na seachtaine,

Pairtaimseartha i rith na seachtaine nd pairtaimseartha sa trathnéna agus ag an deireadh seachtaine.

e Maireann uaireanta oscailte reatha na Leabharlainne 6 0700 go dti 2400 Luan go Domhnach. Ta na
huaireanta seo faoi réir athbhreithnithe.

e  Cuirfear iarrthoiri rathula ar phainéal chun follintais shealadacha reatha agus follintais amach anseo a
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lionadh ar feadh tréimhse suas le 9 mi tar éis na hagallaimh a reachtail.

e Beidh na laethanta agus na huaireanta iarbhir a n-oibreofar chun tacu le haon cheapachan buan
pairtaimseartha né sealadach pairtaimseartha (nd aon athruithe gaolmhara ar na téarmai a bunaiodh nios
luaithe) faoi réir mar a chomhaontdfar iad leis an gClntéir Sinsearach Leabharlainne, Aiseanna - nd leis an
t-ainmni.

Ag tiomdint ar son UCD: Beidh ar iarrthoiri na téarmai iosta de Bheartas lompair Roinnte UCD a chomhlionadh*
(*NB: Ta sonrai beartais ar fail ach iad a iarraidh)

Maor Seirbhisi 95 Scdla Tuarastail 2013 (7931): €36,241 - €45,421 in aghaidh na bliana (né pro-rata in
aghaidh na bliana le haghaidh ceapachain phdirtaimseartha)

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

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 chruthd ina ndéantar an éagsulacht a cheilidradh agus ina
dtugtar comhionannas deiseanna do gach duine. Fdiltimid roimh iarratais 6 gach duine, lena n-diritear iad siud lena
mbaineann aon cheann de na tréithe cosanta ata leagtha amach inar mbeartas um Chomhionannas, Eagstlacht
agus Cuimsil. Foghlaim tuilleadh faoin Eagsulacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

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

Critéir Roghnuchain

Ta Creatlach Cnuasach Poist ag UCD agus ta an rél seo mar chuid de Chnuasach Poist na nEastat agus tagann sé le
Leibhéal Gairme 1. Ta tuilleadh sonrai maidir leis na hinnitlachtai feidhmidla agus larnacha a leagtar amach sa
Chreatlach do Chnuasaigh Phoist le fail ag https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:
Taithi agus Cailiochtai
e Beidh 1-2 bhliain de thaithi ar sheirbhisi gairmitla né ar sheirbhis do chustaiméiri ag iarrthdiri trid a bheith

ag obair in eagraiocht mhor né in institidid trid leibhéal agus/n6 céim trid leibhéal.
e Taithi i mbainistiocht diseanna agus/né taithi slandala/ar a bheith i gceannas ar na heochracha.
e Scileanna TF bunleibhéil; taithi ar svuit Microsoft Office.
e Obair a dhéanamh go cruinn agus an-churam a dhéanamh de na mionsonrai.

e Caithfidh iarrthdiri tuiscint a Iéirit ar an gclar maidir le comhionannas, éagsulacht agus cuimsiu.

Inniulachtai Feidhmitla
Tuiscint ar na hinnitlachtai feidhmitla seo a leanas:

e Grinneas Gno, Oibriochta agus Teicnitil: Tuiscint ar na prdisis agus na corais oibritichdin agus theicniula
agus an cumas cur le dea-fheidhmiu an ghné go pras.
e Combhliontacht Agus Rialachas: Polasaithe ollscoile/leabharlainne & gcur i bhfeidhm lena chinntit go bhfuil

feidhmeanna 4 gcomhlionadh.

e Barr Feabhais Seirbhise: Tuiscint laidir ar na riachtanais chun eispéireas an chustaiméara a fheabhsu le linn

chaidreamh ar bhealach réamhghniomhach agus dearfach.
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Barr Feabhais Oibriochta: Tuiscint ar chdrais na heagraiochta agus na teicneolaiochtai gaolmhara.

Priomhinniulachtai

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

Tionscnaiocht a Ghlacadh: An mhuinin agus an cumas moltai a dhéanamh maidir le feabhsuchdin ina
réimse oibre féin, agus a bheith in ann gniomhu go luath chun aghaidh a thabhairt ar fhadhbanna agus iad a
réiteach.

Diriu ar Sheirbhis agus Nudlaiocht: An cumas riachtanais na gcustaiméiri a thuiscint agus a réamh-mheas,
agus gniomhu chun tairge agus seirbhis ardchaighdeain a sholdthar a fhreastalaionn ar an méid a bhionn na
pairtithe leasmhara inmheanacha agus seachtracha go Iéir ag suil leis.

Pleanail agus Eagruchan: An cumas a gcuid oibre féin a phleanail agus a eagru, tosaiochtai soiléire a leagan
amach agus a chinntii go mbaintear spriocdhatai amach, chomh maith le gniomhaiochtai a eagru, tascanna
a chur le chéile agus a scaradh éna chéile chun aschur a sholathar de réir achar ama soiléir chun cuspairi na
Scoile/an Aonaid/an Choldiste/na hOllscoile a bhaint amach.

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

Athruithe a Bhainistiti: An cumas cur chuige dearfach a ghlacadh agus iad ag dul i ngleic leis an obair agus
le hathruithe a thagann chun cinn agus failte a cur roimh aiseolas maidir le feidhmiocht agus a dul i ngleic
leis sin ar bhealach tairbheach.

Caidrimh a Fhorbairt: An cumas caidreamh oibre éifeachtach a fhorbairt laistigh da réimse féin agus ar
bhonn nios leithne le comhoibrit agus rannphdirtiocht a spreagadh i réimsi eile agus comhphairtiochtai a
chothu chun torthai a bhaint amach.

Inmhianaithe:

Lancheadunas tiomana agus a bheith inchailithe chun tiomaint in Eirinn go dlithidil.
Cailiocht agus taithi garchabhrach.
Taithi maoir dditedin.

Eolas Breise:

An Ollscoil: https://www.ucd.ie/
Straitéis 2030 UCD: Teorainneacha a Sharu: https://strategy.ucd.ie/
Leabharlann UCD: https://www.ucd.ie/library/

Comhionannas, Eagsulacht agus Cuimsit (EDI) ag UCD: | https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Fiosrtichain Neamhfhoirmiula AMHAIN chuig:

Ainm:
Teideal:

Seoladh

Shirley Moloney
Foireann Leabharlainne agus Bainisteoir Airgeadais

riomhphoist: shirley.moloney@ucd.ie
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