Job Description

Sonrai Poist

Coléiste | Aonad Bainistiochta: Colaiste na nEolaiochtai Talmhaiochta agus Slainte UCD

Scoil | Aonad: Oifig an Cholaiste, Colaiste na nEolaiochtai Talmhaiochta agus Sldinte UCD
Teideal an Phoist agus Réimse Cuntdir Pearsanta do Priomhoifigeach an Choldiste

Abhair (mds dbhartha)

Tréimhse an Phoist: Buan

Grad: Cuntdir Feidhmitchdin Sinsearach

Teaghlach Poist: Bainistiocht agus Oibriochtai Acadula agus Clar -Leibhéal Gairme 2
Tagairt Ghradaithe Poist: 2018/088

Bainisteoir Line: Priomhoifigeach an Cholaiste agus/né a (h)ainmni

Uimhir Thagartha an Chomértais: 019011

Riarthéir Acmhainni Daonna: Qiong Zhang

Achoimre ar an bPost:

Is rél eagraithe agus comhordaithe é seo ata beartaithe chun tacaiocht a sholathar do Phriomhoifigeach Cholaiste na
nEolaiochtai Talmhaiochta agus Sldinte UCD. Eascéidh an rél clar ama an Phriomhoifigigh, tri bhainistiocht
éifeachtach a dhéanamh ar a bhféilire agus ar ghniomhaiochtai comhordaithe eile; airitear leis seo freisin bainistiocht
dialainne agus bainistiocht cuntas riomhphoist an Phriomhoifigigh.

Déanfaidh an Cuntdir Pearsanta réimse leathan dualgas tacaiochta riarachdin agus cléireachais rinda, lena n-airitear
eagru agus tacaiocht taistil, solathar abhair chun freastal ar chruinnithe agus ar chomhdhdlacha, agus taighde culra.
Freisin, feidhmeoidh siad mar chéad phointe teagmhala do phairtithe inmhednacha agus seachtracha a bhionn ag plé
le Priomhoifigeach an Cholaiste agus cinnteoidh siad go gcuirtear freagrai éifeachtacha agus sciobtha amach, lena n-
airitear daoine a chur i dteagmhail leis na daoine cearta nd bheith ag plé le comhghleacaithe eile de réir mar is cui.

Oibreoidh an rél mar chuid den Fhoireann Tacaiochta Riarachdin agus oibreoidh sé go dluth le Scoileanna, le haonaid
tacaiochta larnacha agus le geallsealbhoiri lasmuigh de UCD ar mhaithe le rith éifeachtach na hoifige a chinntiu. Beidh
scileanna eagruchdin agus bainistiocht ama agus den scoth ag teastail don phost seo, mar aon le tact agus discréid
agus faisnéis iogair a ldimhsedil ag an gceapai. Freisin, beifear ag suil go mbeidh an ceapai in ann dul i mbun oibre ar
bhealach comhghleacuil.

Priomhdhualgais agus Freagrachtai:

e Bainistiu éifeachtach ar gach gné de fhéilire Phriomhoifigeach an Cholaiste; coinni, cruinnithe, écaidi
ollscoile agus comhdhdlacha agus imeachtai eile, chun a chinntid go n-usdidtear a gcuid ama go
héifeachtach.

e Faisnéis agus abhair a theastaionn &n bPhriomhoifigeach a bhailid go réamhghniomhach sula
bhfreastalaionn siad ar gach cruinnit agus imeacht.

Cuntas riomhphoist a bhainistiu.

Costais foirne an Phriomhoifigigh a cheadu agus tuilleadh prdéiseala a dhéanamh orthu.

Feidhmiu mar an priomhtheagmhalai na hoifige, agus ag déanamh ionadaiochta déibh ar bhealach dearfach
agus gairmiuil.
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e Athobair a dhéanamh ar na nithe a chuirtear faoi bhraid an Phriomhoifigigh, lena n-airitear nithe ata iogair
né rinda. | gcomhar le Ceannaire na Foirne Riarachdin agus/no leis an Stidrthoir, beidh ar an té a cheapfar
cuidid le cinnti a dhéanamh.

e lonchuir a sholathar in ullmhu pdipéar, tuarascalacha agus cur i Iathair, lena n-diritear taighde culra nuair is
ga, agus tacaiocht le cruthunas né athdhréachtu nuair is ga.

e Doiciméid, tuarascalacha agus cur i lathair gairmidla a thairgeadh tri leas a bhaint as MS Office agus
bogearraithe eile.

® (Coras comhduchain cui a choinneail ar na habhair uile a bhaineann le Phriomhoifigeach an Cholaiste, a oifig
agus a ndualgais.

e Tacaiocht riarachdin a sholdthar do phriomhfhéraim an Choldiste a bhfuil an Phriomhoifigeach freagrach
astu, lena n-airitear cruinnithe a eagru , seomrai a chur in dirithe, daileadh pdipéir agus an chlair oibre.

e Gniomhud mar chomhordaitheoir agus cainéal cumarsaide do chruinnithe a bhaineann le hoifig
Phriomhoifigeach an Choldiste, mar sh. cruinnithe feidhmitchain an Cholaiste né a chomhionann.

e Socruithe taistil oifigiula ata cost-éifeachtuil a chinntii don Phriomhoifigeach agus costais a phroiseail go
trathuil.

Tacaiocht chumarsaide agus miontuairisci a ghlacadh de réir mar is ga.
Rannchuidiu le gniomhaiochtai agus tionscadail eile de réir mar, de réir mar a threoraionn Priomhoifigeach
nod Stidrthoir an Cholaiste.

® An rdl a chomhlionadh ar bhealach a thacaionn le Luachanna UCD - Comhghleacaiocht, Cruthaitheacht,
Eagsulacht, Rannphairtiocht, Sdrmhaitheas agus lonracas

e Féadfar aon dualgais eile a shannadh 6 am go ham de réir riachtanais an Cholaiste.

Sainuil don phost seo:

95 Scala Tuarastail Cuntdir Feidhmitichain Sinsearach_2010 (0123_X) € 46,703 - € 56,831

Déanfar an ceapachan ar scdla agus i gcomhréir le treoirlinte 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 ceilidradh ar éagsulacht agus ina dtugtar
comhionannas deiseanna do chach. Failtimid roimh iarratais 6 chach, lena n-airitear iad siid a shamhlaionn iad féin
le haon cheann de na tréithe cosanta ata leagtha amach indr mbeartas um Chomhionannas, Eagstlacht agus
Cuimsil. Tuilleadh eolais faoin Eagstlacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Solathroéfar socruithe réasinacha d’aon iarrthéir le linn an phraisis agallaimh a nochtann go bhfuil michumas orthu
no go bhfuil siad néara-éagsuil.

Critéir Roghnuchain

Ta Creatlach Cnuasach Post in UCD agus ta an rél seo mar chuid de Chnuasach Post na Bainistiochta agus
Oibriochtai Acadula agus Clar, agus ta sé ag teacht le Leibhéal Gairme 2. T4 tuilleadh sonrai ar na hinnialachtai
feidhmidla agus priomhinnialachtai ata leagtha amach sa Chreat Cnuasach Post ar fail ag
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading

Eigeantach:
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Taithi agus Cailiochtai

e 2-3 bliana de thaithi ghairmiuil ag obair eagraiocht mhér né in institidid trid leibhéal agus/né céim
trid leibhéal.

Inniulachtai Feidhmiula

® Anailis Ghno (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas laidir riachtanais Usaideoiri a aistriu go réitigh, praisis a
dhoiciméadu, tuarascdlacha a scriobh agus cultur feabhsuchain leantnach a chruthu.

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

e Athléimneacht Oibriochtuil (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas laidir teacht aniar agus feidhmiocht a choinneail
i dtascanna laethula agus gniomhu go héifeachtach faoi bhru,

e Tacaiocht, Treoir agus Comhairle (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas maith tacaiocht agus treoir a sholathar do
mhic Iéinn, don fhoireann teagaisc agus do bhaill fhoirne.

e Grinneas Teicniuil (Leibhéal Oilteachta 1): Scileanna maithe TF ata ag teacht le nadur agus riachtanais an
phoist.

Priomhinniulachtai

e Pleanail agus Eagru (Leibhéal Oilteachta 2): Scileanna laidre Pleanala agus Eagraithe, lena n-airitear an
cumas do chuid oibre féin a phleandil agus a eagru go héifeachtach, tosaiochtai soiléire a shocrq,
gniomhaiochtai a eagru, agus a chinntit chun aschur a sheachadadh de réir tréimhse ama shoiléir chun
cuspdiri a bhaint amach

e Cumarsaid Eifeachtach (Leibhéal Qilteachta 2): Scileanna cumarsaide laidre ¢ bhéal agus i scribhinn, lena n-
airitear scileanna éisteachta agus oscailteacht do dhearcai eile.

e Caidrimh a Chothu (Leibhéal Qilteachta 1): Scileanna maithe tégala caidrimh, lena n-airitear bheith ag
obair i gcomhphairtiocht le daoine eile agus comhoibril a spreagadh chun na torthai is fearr a chinntiu.

e Tionscnamh a Ghlacadh (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas laidir tionscnamh a ghlacadh, lena n-airitear
gniomhu go luath chun aghaidh a thabhairt ar fhadhbanna agus réitigh a aimsit, moltai chun feabhais a
dhéanambh, agus aire a thabhairt da bhforbairt féin ar bhealach réamhghniomhach.

® Fdcas Seirbhise & Nualaiocht (Leibhéal Oilteachta 2): Focas laidir seirbhise agus nualaiochta, ag cinntiu go
gcuirtear seirbhisi ar fail ar ardchaighdean ar fail, agus nualaiocht chun cdrais agus ndésanna imeachta a
fheabhsu.

e Feasacht Eagraiochta (Leibhéal Oilteachta2): Feasacht ldidir ar an eagraiocht, tuiscint ar struchtuir agus
rialachais UCD

Inmhianaithe:

e Taithi roimhe seo i dtimpeallacht trit leibhéal

Eolas Breise:
An Ollscoil: https://www.ucd.ie/
Straitéis UCD 2030: https://strategy.ucd.ie/

Teorainneacha a Sharu
An Coldiste/Aonad Bainistiochta:
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https://www.ucd.ie/
https://strategy.ucd.ie/

Scoil/ Oifig an Chlair/ an Aonaid:

Combhionannas, Eagstlacht agus Cuimsil

https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
ag UCD

Fiosruchain Neamhfhoirmedlta AMHAIN chuig:
Tabhair faoi deara go bhfuil an chuid seo roghnach. Seolfar iarratais chuig riarthoir AD sannta.
Ainm:
Teideal:
Seoladh
riomhphoist:
Fon:
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