Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta: Oifig an Sparanai UCD

Scoil | Aonad: Oifig Airgeadais UCD

Teideal an Phoist agus Réimse Abhair: Leas-Bhainisteoir Parolla

Tréimhse an Phoist: Post sealadach 5 bliana a chludaionn tréimhse saoire fhadtéarmai.
Grad: Oifigeach Riarachdin 1 (AO1)

Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme: Leibhéal Gairme Bainistiochta Airgeadais 4 (FM-4-A)

Uimhir Thagartha don Ghradu Poist 2016/064

Bainisteoir Line: Bainisteoir Parolla

Uimhir Thagartha an Chomértais: 018999

Riarthéir AD: Aline Burgos

Achoimre ar an bPost:

Is mian le Colaiste Ollscoile, Baile Atha Cliath, gairmi parolla a bhfuil taithi aige/aici a earcti chun a bheith mar
chuid da fhoireann parolla mar Bhainisteoir Parolla Clnta. Ag tuairisciu don Bhainisteoir Parolla, beidh taithi
shuntasach abhartha ar pharolla ag an iarrthdir rathuil i mbainistiocht oibriochta riomhairithe ar mhdrscala.
Beidh saineolas ag an iarrthdir ar phacaiste parolla COREPAY agus eolas cuimsitheach ar PAYE/PRSI/USC/PRD
agus ar gach asbhaint reachtuil agus reachtaiocht choibhneasach. Ta taithi shubstaintidil maidir le saoire
reachtula agus saoire neamhlaithreachta agus saoire bhreoiteachta a riaradh riachtanach chomh maith.

Beidh taithi shuntasach ag iarrthdiri ar reachtail parollai méra agus casta agus ar an gcumas déiledil leis na
saincheisteanna teicniula, cdnachais agus sceidealaithe a thagann chun cinn ar bhonn leaninach i reachtail oifig
phdrolla ghnéthach. Chomh maith le cinntit go ndéanfaidh Foireann Proéiseala P4 UCD na parollai miosula agus
seachtainiula go cruinn agus in am, glacfaidh an iarrthéir pdirt i raon leathan tionscadal, lena n-diritear
uasghraduithe agus tastail bogearrai, pinsin, saoire bhreoiteachta, tionscadail glantachain sonrai, agus tionscadail
chomhphairteacha le Rannég AD UCD. Beidh na hiarrthéiri cailithe maidir le IPASS agus i measc na scileanna
breise ata ag teastdil ta uimhearthacht, cruinneas agus aird ar mhionsonrai. Beidh an t -iarrthoir freagrach as an
Oifig Phérolla a redchtdil in éagmais an Bhainisteora Parolla agus ba cheart go mbeadh sé/si in ann an cumas a
|éiriu tabhairt faoin bhfreagracht seo.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

e Saineolas a chur ar fdil ar gach gné den fheidhm pharolla don Fhoireann Préisedla Parolla, do ghrupai
tionscadail agus do choisti ina ndéanann an Leas-Bhainisteoir ionadaiocht ar an Oifig
Pharolla/Airgeadais.

e Saineolas a sholathar maidir le gach asbhaint reachtuil IMAT, MSU, ASPC agus Asbhaint a Bhaineann le
Pinsean (PRD). Saineolas a bheith agat agus a choinneail ar an reachtaiocht agus na treoirlinte dbhartha
a chuireann buntaca le hasbhainti reachtula, lena n-airitear iocaiochtai iomarcaiochta agus scaoilte.

e Sceideal oibre mionsonraithe a bhainistit agus a ullmhd gach mi lena chinntit go n-aithnitear gach bac
féideartha roimh ré agus go gcuirtear réitigh sceidealaithe i bhfeidhm.

e Oibriu go dluth leis an Oifigeach Prdiseala Parolla chun a chinntit go ndéantar na parollai miosula agus
seachtainiula a phréisedil go cruinn agus in am. Saincheisteanna teicniula, cdrais, canachais agus praisis a
réiteach a bhionn ardaithe ag an tOifigeach Préiseala Parolla.

e Gach cuntas asbhainte reachtuil a bhainistit agus a réiteach, lena n-airitear cuntais phinsin le haghaidh
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na hiocaiochta leis na hudarais abhartha, lena n -airitear na tuairisceain P30 agus an tuairiscean P35.

e Tabhairt faoi raon suntasach d’obair tionscadail leanunach agus pleanailte lena n-airitear obair ar
uasghradu bogearrai agus tastail, pinsin, saoire bhreoiteachta agus tionscadail ghlantachain sonrai agus
comhthionscadail le UCD AD.

e Qibriu go dluth leis an mBainisteoir Mdrleabhair chun a chinntiu go réitionn gach cuntas Imréitigh
Parolla gach mi agus go réititear aon cheisteanna a eascraionn as agus go ndéantar aon cheisteanna a
bhaineann le cérais a imscrudu.

e Oibriu go dluth le hOifig AD UCD chun a chinntiu go leantar beartais na hOllscoile trid an bpréiseas
proiseala parolla.

e Athbhreithnit ar bhonn leantnach ar phrdisis agus ar chérais oifige chun a chinntiu go bhfuil cdrais
éifeachtula agus laidre i bhfeidhm agus nuashonraithe nuair is ga.

e Déileail le gach ceist iniichta a eascraionn as inilichtai seachtracha, Ard Reachtaire Cuntas Agus Ciste
agus Gniomhaireachta Taighde.

e Leibhéal ard eolais parolla/canachais a choinneail tri rannphairtiocht ar chirsai oiliina abhartha.

e Cumarsaid a dhéanamh go héifeachtach agus go saineolach le baill foirne agus iad ag freagairt da
bhfiosruithe.

e Achinntit go bhfuil déthain oiliina agus taithi ag gach ball den fhoireann pharolla chun déileail leis an
obair a leithdhailtear orthu.

e Gniomhu mar Bhainisteoir Parolla le freagracht as an Oifig Parolla fhoriomlan a reachtail in éagmais an
Bhainisteora Parolla. Tacu leis an mBainisteoir Parolla i bpleanail agus i gcriochnt obair an tionscadail.

e Aon dualgais eile a shannann an Bainisteoir Parolla.

95 Scala Tuarastail Oifigeach Riarachain 1_2010: €52,815 - €71,492 in aghaidh na bliana.

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

Ta sonrai maidir le hinchailitheacht chun dul san iomaiocht agus eolas faoi phinsin ar fail ag
https://www.ucd.ie/hr/resourcing/eligibilitytocompete/

T4 UCD tiomanta do thimpeallacht chuimsitheach a chruthu ina ndéantar an éagsulacht a cheilidradh agus ina
dtugtar comhionannas deiseanna do chdch. Cuirimid failte roimh iarratas 6 chach, lena n-diritear iad a
shamhlaitear le haon cheann de na tréithe cosanta a leagtar sios inar mbeartas um Chomhionannas, Eagstlacht
agus Cuimsil. T4 tuilleadh eolas faoi Eagsulacht ar fail ag: https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Solathroéfar socruithe réasunta d’aon iarrataséir le linn an phradisis 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 Airgeadais
agus ailinionn sé le Leibhéal Gairme 4. Ta tuilleadh sonrai maidir leis na hinniulachtai feidhmiula agus na
priomhinnitlachtai leagtha amach sa Chreat Teaghlaigh Poist ar fail ag:
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

Taithi & Cailiochtai

e 4-5 bliana de thaithi ghairmilil ag obair i réimse na parolla in eagraiocht mhér nd in instititdid triu
leibhéal.

e  Cailithe IPASS.
e Eolas saineolach ar COREPAY.
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Taithi shuntasach 6 thus go deireadh ar phrdisedil parollai ardtoirte.

Cumas eolas mionsonraithe a léirii ar PAYE/PRSI/PRD/USC agus ar an reachtaiocht agus na treoirlinte
abhartha go léir.

Ni mor d’iarrthoiri feasacht ar chldr oibre comhionannais, éagsulachta agus cuimsitheachta a léirid.

Inniulachtai Feidhmitla

Timpeallacht Ghné: Eolas Ardleibhéil ar chérais IMAT..

Iniichadh: Ulimhu freagrai mionsonraithe ar cheisteanna iniuchta.

Priomhinniulachtai

Cumarsaid Eifeachtach: Cumarsdid scriofa agus 6 bhéal den scoth ata soiléir, neamh-dhébhrioch agus
trédhearcach.

Pleandil agus Eagru: Taithi den scoth ar ghniomhaiochtai a eagru, tascanna a dheighilt agus a
chomhcheangal chun aschuir a sheachadadh de réir frama ama soiléir chun cuspdiri a bhaint amach.
Tosaiochtai soiléire a shocru agus spriocdhatai a chinntiu.

Feasacht Eagraiochtuil: Tuiscint den scoth ar UCD ina iomlaine.

Caidrimh a Chothu: Taithi shuntasach ar chaidrimh oibre éifeachtacha a thogail laistigh da réimse féin
agus nios leithne.

Bainistiocht Tionscadail: Archumas spriocanna, cuspdir agus critéir rathulachta tionscadail né clair
sainmhinithe a chinntil go soiléir ag an tus agus pleananna tionscadail mionsonraithe a thégadil agus
monatdireacht chdramach a dhéanamh ar dhul chun cinn ina choinne.

Athrua a Bhainistiu: Taithi shasuil ar thimpeallacht nualaiochta agus athraithe a chothd. Rannphairtiocht
agus rannphairtiocht chui geallsealbhdiri a chinntil i gclair/tionscadail athraithe.

Daoine a Bhainistit: Taithi mhaith ar an obair cheart a ailiniu leis na daoine cearta; tascanna a
tharmligean de réir laidreachtai agus leasanna daoine agus aiseolas rialta agus brioch a sholathar a
thacaionn le daoine aonair a bheith rathuil.

Inmhianaithe:

Freastal ar sheiminedir phdrolla IPASS chun inniulacht ghairmidil leanunach a chothabhail.

Fianaise ar fhorbairt ghairme go dti seo.

Eolas Breise:

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

Straitéis UCD go dti 2030 — Teorainneacha a Shard | https://strategy.ucd.ie/

Leas-Uachtaran Airgeadais: https://www.ucd.ie/finance/
Oifig Airgeadais UCD https://www.ucd.ie/finance/
Combhionannas, Eagstlacht agus Cuimsit ag UCD https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Fiosriichain Neamhfhoirmealta AMHAIN chuig:

Ainm: Jennifer McDonnell
Teideal: Bainisteoir Parolla, UCD
Seoladh riomhphoist: jennifer.mcdonnell@ucd.ie
Fon: Ni bhaineann
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