Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad
Bainistiochta:
Scoil | Aonad:

Teideal an Phoist agus
Réimse Abhair (més
abhartha)

Tréimhse an Phoist:
Grad:

Teaghlach Poist:

Tagairt Ghradaithe Poist:

Gnéthai Acadula

Rannphairtiocht, lompar, Geardin agus Achomhairc Mac Léinn (SECCA)

Riarthoéir Casanna Mac Léinn - Rannphairtiocht, lompar, Geardin agus Achomhairc
Mac Léinn (SECCA)

2 bhliain (Pairtaimseartha)

Cuntéir Sinsearach Feidhmiuchain

Bainistiocht agus Oibriochtai Acadula agus Clar - Leibhéal Gairme 2
2023-11-088

Bainisteoir Line: Bainisteoir, Rannphairtiocht, lompar, Gearain agus Achomhairc Mac Léinn (SECCA)

Uimhir Thagartha an 019058
Chomortais:

Riarthoir AD Arianna Eady

Achoimre ar an bPost:

Feidhmionn Rannphdirtiocht, lompar, Geardin agus Achomhairc Mac Léinn (SECCA) i dtimpeallacht ghnéthach
dhinimiciuil, ag cur réimse proiseas tabhachtach mac Iéinn ar fail thar cheann na hollscoile. T4 an fhoireann laistigh
de shainchdram an Déin Mac Léinn agus tugann si aghaidh ar dbhar foirmiuil imni a chuireann mic |éinn in idal tri
bhainistiocht agus riarachan éifeachtach a dhéanamh ar phroisis geardn mac léinn, achomharc measunaithe agus

achomharc mac |éinn. Déanann an fhoireann bainistiocht ar phréisis a bhaineann le Nésanna Imeachta Smachta Mac

Léinn freisin.
Maidir le gach ceann de na prdisis sin, diritear le feidhmeanna SECCA na nithe seo a leanas:

® Bainistil cas mac léinn ¢ thus go crioch.

e Comhairle agus treoir maidir le polasai agus ndsanna imeachta a chur ar fail d’fhoireann agus do mhic
Iéinn.

e Tacaiocht i dtaobh cldr oibre agus i dtaobh rdnaiochta a chur ar fail do Choiste na Comhairle Acadula um
Achomhairc agus Gearain Mac Léinn (ACCSAC) agus Coiste na Comhairle Acadula um lompar agus
Acmhainn Mac Léinn (ACCSCC).

Chomh maith leis na feidhmeanna sin, cuireann an fhoireann tacaiocht dhireach ar fail don Déan Mac Léinn maidir le
tionscnaimh rannphairtiochta mac Iéinn agus le tionscadail atd dirithe ar thaithi na mac Iéinn a fheabhsu.

Is é priomhfhdcas an réil casanna na mac léinn a bhainistit, tacy le coisti agus cur le hobair tionscadail
rannphdirtiochta mac léinn an aonaid.

Cuireann an rdl pairtaimseartha seo deis iontach ar fail do shealbhdir an phoist chun:
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® Réimse leathan taithi a fhail agus eolas nua agus sainitil a fhdil a bhaineann le polasaithe agus ndsanna
imeachta ata dirithe ar mhic léinn;

e Tacaiocht riarachain ghairmidil a chur ar fdil do choisti agus do thionscadail a sholathraionn éifeacht
dhearfach do mhic léinn;

e Oibriu le comhghleacaithe sinsir acadula agus gairmitla 6 gach cearn den Ollscoil.

Foireann chairdiuil, thiomanta agus choldisteach is ea Rannphairtiocht, lompar, Gearain agus Achomhairc Mac Léinn.
Tathar ag suil go nglacfaidh sealbhdir an phoist leis an gcur chuige sin.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:
Airitear le freagrachtai shealbhéir an phoist:
Casbhainistiu Mac Léinn

e Tacu le feidhm casbhainistithe mac léinn na foirne tri sholdthar éifeachtach na bprdiseas riarachain
bainteach go priomha le hiompar mac Iéinn agus le prodisis maidir le gearain agus achomhairc de réir mar is
ga.

e Tacu le tuairisciu agus le hanailis chruinn agus thrathuil sonrai tri bhainistiti sarmhaith agus slan taifid
maidir le cdsanna na mac léinn.

e Comhordu agus tacu le cruinnithe foirmiula agus le coisti a tionéladh chun cdsanna mac léinn a éisteacht,
lena n-diritear tacaiocht dhireach a sholathar don Déan Mac Léinn, cathaoirligh ar choisti smachta agus
achombhairc agus oifigigh inituchta i leith gearain mac léinn.

e Duli mbun comhairle le mic léinn agus foirne go héifeachtach, agus treoir shoiléir chruinn a chur ar fail
maidir le proisis dbhartha.

e Mionchruinneas, cdiréis, breithiinas agus tuiscint a chur i bhfeidhm i gcdnai le linn cdsanna a bhainistiu.

e Feidhmil go réamhghniomhach chun freagrai trathula a chinntit ar cheisteanna mac Iéinn agus foirne i
dtaobh proiseas laistigh de shainchdram na foirne.

e Saineolas ar na polasaithe faoi chiram na foirne a Usaid chun comhairle agus treoir a chur ar fail
d’fhoireann agus do mhic léinn maidir le prdisis abhartha agus leis an gcaoi lena gcuirtear i bhfeidhm.

Tacaiocht do Choisti
Tacaiocht riarachain agus eagraiochta a sholathar do choisti agus/né do ghrupai oibre de réir mar is ga.

Cruinnithe a phleanail agus a eagru.
Clair oibre agus doiciméid eile coiste a ullmhu i gcomhairle le Bainisteoir Rannphairtiochta Mac Léinn agus
le cathaoirligh na gcoisti.

e Cruinnithe achoimre nds imeachta a chur ar fail do chathaoirligh roimh éisteachtai.

e Cinntiu go gcuirtear na hiarghniomhaiochtai uile, lena n-airitear miontuairisci agus ndétai achoimre, i gcrich
go trathuil.

e lonchur a thabhairt maidir le tuairisci bliantula a dhréachtu.

Tacaiocht do Rannphairtiocht Mac Léinn agus do Thionscadail an Aonaid

® Tacu le hobair na foirne ata bainteach le tionscnaimh rannphairtiochta mac léinn a fhorbairt agus a chur i
bhfeidhm.
e Pairt a ghlacadh i dtionscadail chun an t-aonad a fheabhsu.

Seirbhisi Foirne / Riarachan Ginearalta
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Cothabhdil an tsuimh ghréasain.

Freagrai ar larratais um Shaorail Faisnéise agus Rochtain an Duine is Abhar do na Sonrai a ullmhu.

Cur le nésanna imeachta oibriochta caighdednacha SECCA a cheapadh, a chothabhail agus a nuashonru.
Solathairti oifige agus aon seirbhis riachtanach a sholathar.

Dualgais ar bith eile mar atd ainmnithe ag Bainisteoir Rannphairtiochta Mac Léinn, n6 ag a n-ainmni.
Sainitil don phost seo:

e D’fhéadfadh sé go mbeadh ga le huaireanta oibrithe solubtha le linn na mbuaicthréimhsi

95 Scala Tuarastail Cuntdir Feidhmitichdin Sinsearach_2010 (0123_X): €46,703 - €56,831 per annum Pro
Rata @ 0.5FTE

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/

Ta UCD tiomanta do thimpeallacht chuimsitheach a chruthl ina ndéantar an éagsulacht a cheilidradh agus ina
dtugtar comhionannas deiseanna do gach duine. Failtimid roimh iarratais 6 gach duine, iad sitd a shainaithnionn
aon cheann de na tréithe cosanta at4 leagtha amach inar mbeartas Comhionannais, Eagstlachta agus Cuimsithe san
direamh. Tuilleadh eolais faoin Eagsulacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Critéir Roghnuchain

T4 Creat Cnuasach Poist ag UCD agus ta an rél seo mar chuid de Chnuasach Poist um Bainistiocht & Oibriochtai
Acaduil agus Clar (APOM) agus tagann sé le Leibhéal Gairme 2. T4 tuilleadh sonrai ar na hinnitlachtai feidhmiula
agus larnacha ata leagtha amach sa Chreat Cnuasach Poist ar fail ag
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

e 2-3 bliana de thaithi ghairmiuil ag obair in eagraiocht mhor né in instititdid trid leibhéal agus/né Céim trid
leibhéal abhartha. Beidh cuid den taithi ghairmiuil bainteach le rél ina raibh leibhéal éigin de
ghniomhaiochtai né tacaiocht chomhchostla a sholathar i gceist.

® Nimor d’iarrthoiri feasacht ar chlar oibre comhionannais, éagsulachta agus cuimsitheachta a léiriu.

Inniulachtai Feidhmitla

® Anailis Ghnd (Leibhéal QOilteachta 1): Cumas maith riachtanais Usaideoiri a aistrid go réitigh, proisis a
dhoiciméadu, tuarascalacha a scriobh agus cultir feabhstchain leantnach a chruthda.

e Bainistiocht Sonrai (Leibhéal Oilteachta 1): Eolasach ar dhea-chleachtas bainistiochta sonrai agus
cleachtais rialachais sonrai

e Athléimneacht Oibriochtuil (Leibhéal Qilteachta 1): Cumas teacht aniar agus feidhmiocht a choinneail i
dtascanna laethdla agus gniomhu go héifeachtach faoi bhru, chun diongbhailteacht, féinsmacht agus
tiomantas a léiriu i bhfianaise timpeallacht né dashlain ata ag athru.

e Tacaiocht, Treoir agus Comhairle (Leibhéal Oilteachta 1): An cumas tacaiocht, treoir agus comhairle a
chur ar fail do mhic Iéinn, don fhoireann acaduil agus don fhoireann teagaisc. Clidaionn sé seo leas agus
folldine na mac léinn agus na foirne laistigh den institidid, chomh maith le tacaiocht agus comhairle
oibriochtuil a chur ar fail, i gcadsanna neamhfhoirmiula agus foirmiula araon.
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e Grinneas Teicniuil (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas atd ag forbairt chun eolas teicnilil, scileanna agus
breithiunas a chur i bhfeidhm agus a fheabhsu chun toradh a bhaint amach né chun tascanna a churi
gcrich go héifeachtach. Bealai a aimsiu chun forbairti nua a chur i bhfeidhm agus feidhmiocht eagraiochtuil
né seirbhis do chustaiméiri a fheabhsu.

Priomhinniulachtai

e Cumarsaid Eifeachtach (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas maith cumarsaid scriofa agus 6 bhéal a dhéanamh
atd soiléir, neamh-dhébhrioch, trédhearcach agus comhsheasmhach le Luachanna UCD, chun faisnéis
agus smaointe a chur in idl agus a roinnt le daoine eile, chun éisteacht go ciramach, chun tuiscint a
shoiléiriu agus chun dearcthai éagsula a bhreithniu.

e Tionscnamh a Ghlacadh (Leibhéal Oilteachta 2): An cumas moltai a dhéanamh maidir le feabhsuithe
ina réimse oibre féin agus gniomhaionn go luath chun aghaidh a thabhairt ar fhadhbanna agus iad a
réiteach agus réitigh eile a aimsiu.

® Fdcas Seirbhise agus Nudlaiocht (Leibhéal Qilteachta 2): Cumas ar leith riachtanais na gcustaiméiri a
thuiscint agus a réamh-mheas, agus gniomhu chun tairge agus seirbhis ardchaighdeain a sholathar a
fhreastalaionn ar ionchais na bpairtithe leasmhara inmhednacha agus seachtracha go léir.

o Pleandil agus Eagruchdin (Leibhéal Qilteachta 2): Cumas laidir a gcuid oibre féin a phleanail agus a
eagru, tosaiochtai soiléire a leagan amach agus a chinntit go mbaintear spriocdhatai amach, chomh
maith le gniomhaiochtai a eagru, tascanna a chur le chéile agus a scaradh chun aschur a sholathar de
réir achar ama soiléir chun cuspéiri na Scoile/an Aonaid/an Choldiste/na hOllscoile a bhaint amach.

o Feasacht Eagraiochta (Leibhéal Oilteachta 2): Tuiscint laidir a léirié ar UCD ina iomldine, lena n-airitear
struchtuir rialachais agus rialachain

e  Athru a Bhainistiu (Leibhéal Oilteachta 1): cumas atd 4 fhor bairt tabhairt faoi chur chuige dearfach chun
dul i ngleic leis an obair chomh maith le hathruithe a ghlacadh agus aiseolas a bhaineann le feidhmiocht a

lorg agus déileail leis go cuiditheach.

e Caidrimh a Chothu (Leibhéal Oilteachta 1): An cumas caidrimh oibre éifeachtach a chothu laistigh da
réimse féin agus ar bhonn nios leithne le comhoibrit agus comhar a spreagadh i réimsi eile agus
comhphairtiochtai a chothud chun torthai a bhaint amach.

Inmhianaithe:

e Eolas agus tuiscint mhaith ar bheartais agus ndsanna imeachta na hollscoile a bhaineann leis an bhfoireann
SECCA

e Tuiscint mhaith ar phrionsabail GDPR agus taithi ag obair i rél a éilionn rindacht agus discréid.

e Taithiirél ag obair go dluth le comhghleacaithe sinsearacha acadula agus gairmiula agus ag tabhairt
tacaiochta doibh.

Eolas Breise:
Mura sonraitear a mhalairt, cuirfidh AD URLanna chuig an leathanach baile/leathanaigh bhaile dbhartha isteach.

An Ollscoil: https://www.ucd.ie/
Straitéis UCD 2020-2024: Réidh don Todhchai https://strategy.ucd.ie/

An Colaiste/Aonad Bainistiochta:
An Scoil/Oifig Chlair/Aonad: https://www.ucd.ie/secca/
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Comhionannas, Eagsulacht agus Cuimsit (EDI) ag UCD https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Fiosrtichain Neamhfhoirmealta AMHAIN chuig:

Ainm: Lynn Foster

Teideal: Rannphairtiocht, lompar, Geardin agus Achomhairc Mac Léinn (SECCA)
Seoladh Lynn.Foster@ucd.ie

riomhphoist:

Fon: 017167136
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