Job Description

Sonrai Poist

Coldiste | Aonad Bainistiochta: Colaiste na nEolaiochtai Talmhaiochta agus Slainte UCD
Scoil | Aonad: Scoil an Leighis UCD

Teideal an Phoist agus Réimse Abhair (mds Riarthoir Sinsearach-Foireann Tacaiochta Riarachain
dbhartha)

Tréimhse an Phoist: Téarma Seasta Sealadach 34 mi, (1FTE)

Grad: Cuntoir Sinsearach Feidhmiuchdin

Leibhéal Teaghlaigh agus Gairme Poist Oibriochtai agus Bainistiocht Acaduil agus Cldir — Leibhéal Gairme 2
Uimhir Thagartha um Jabmheastdireacht 2018/087

Bainisteoir Line Stidrthair, Oifig Scoil an Leighis, agus/nd a n-ainmni
Uimhir Thagartha an Chomartais 019132

Riarthéir Acmhainni Daonna Yasemin Ozdemir

Achoimre ar an bPost:

Teastaionn Foireann Tacaiochta Riarachdin 6 Oifig Scoil an Leighis a thuairisceoidh don Stiurthéir, d’Oifig Scoil an
Leighis agus/né d’ainmni chun tacaiocht riarachain a sholathar d’fhoireann Chlar an Leighis ar dtus i bpriomhréimsi
mar thacaiochtai a sholdthar do mhic léinn i measc réimsi eile. Beidh sé mar phriomhthosaiocht ag an bhfoireann seo
tacaiocht dhinimiciuil agus sholubtha riarachdin a sholathar don Scoil.

Solathréidh an Fhoireann Tacaiochta Riarachdin saineolas riarachdin laethuil ardleibhéil don Scoil, ag tacu le
seachadadh saordideach tacaiochtai acadula agus tacaiochtai do scoldiri ar bhealach éifeachtach gairmilil. Airitear
leis seo seirbhis thar a bheith solibtha, freagruil agus éifeachtach a sholathar do mhic léinn, scoileanna, baill foirne
agus do phriomhphairtithe leasmhara eile chun tacu le comhiarrachtai na Scoile.

Feidhmeoidh an post i dtimpeallacht spreaguil agus éabhldideach. Rachaidh an té a cheapfar i mbun réimse dualgas
agus freagrachtai chun tacu le cur i bhfeidhm agus oibriu rathuil sheirbhis tacaiochta acaduil agus mac Iéinn na Foirne
Scoile nua lena n - airitear an USM nua nuair a chuirtear i bhfeidhm san Ollscoil é. Tosaiocht mhdr a bheidh sa rél seo
na solathar tacaiochta riarachain d’fhoireann Chlar an Leighis.

Beidh priomhréimse focais ag gach ball den Fhoireann Tacaiochta Riarachain e.g. Margaiocht & Cumarsaid, Tacaiocht
Taighde, Tacaiocht Clair, Tacaiocht Choiste, Tacaiocht Ceannaireachta Acadula agus beidh line tuairiscithe poncaithe
ag ainmni laistigh da bpriomhréimse fdcais.

Feidhmeoidh an Fhoireann Tacaiochta Riarachdin mar fhoireann agus beifear ag suil go ndéanfaidh gach ball
gniomhaiochtai riarachain lasmuigh de shainchdram a bpriomhréimse fécais. Tacdidh an tuiscint seo ar obair foirne
agus ar cholaisteacht le timpeallacht sholibtha chomhoibrioch, feabhséidh si an cumas traschlidach a sholathar da
mbaill foirne, bainisteoidh si uasphointi agus iosphointi san ualach oibre agus éascéidh si comhroinnt mhéadaithe
saineolais laistigh den fhoireann.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:
o Tacaiocht don chlar
=  Eolas agus comhairle chruinn a chur ar fail do mhic léinn, don fhoireann agus don phobal
i gcoitinne ar chlair.
=  Freagra a thabhairt ar cheisteanna maidir le beartais rialaithe na hOllscoile.
= |dirchaidreamh a dhéanambh le hoifigi riarachain larnacha maidir le ceisteanna 6 mhic
[éinn.
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Tacu leis na préisis bhainistiochta curaclaim agus fioraithe clar.

Cabhru le préiseail na n-iarratas mac léinn caighdednach agus neamhchaighdednach.
Cabhru le doiciméid a ullmhd le haghaidh cruinnithe, Boird Clair agus Scruduithe,
Cruinnithe Foirne, etc.

Cabhru le Laethanta Oscailte UCD, seisiuin faisnéise agus imeachtai eile a eagru.
Tabhairt faoi dhualgais Failtithe (mas infheidhme).

o Tacaiocht Margaiochta & Cumarsaide

o Tacaiocht Choiste

Combhoibriu leis an mBainisteoir Margaiochta & Cumarsaide agus na Bainisteoiri Cldir ar
ghniomhaiochtai a bhaineann le margaiocht, cumarsaid agus earcaiocht mac léinn chuig
cldir Cholaiste.

Tacaiocht le habhair fograiochta a fhorbairt (cldite agus ar line) do gach clar agus
gniomhaiocht a bhaineann leis an gColaiste.

Imeachtai agus tionscnaimh abhartha a eagru agus tacu leo, lena n-diritear cuairteanna
Scoile agus aontai earcaiochta.

Rl tdbhachtach a chomhlionadh maidir le suiomh gréasdin Colaiste agus Clair agus bealai
cumarsaide an Cholaiste a nuashonru.

Tionscnaimh nua a aithint agus a thiomaint chun cabhru le cuspdiri margaiochta agus
earcaiochta, amhail uirlisi gréasdin agus na meain shaéisialta.

Obair thionscadail rialta a dhéanamh de réir mar a threoraionn an Bainisteoir
Margaiochta & Cumarsaide.

Cabhru le Coisti Coldiste agus/n6 Grupai Oibre a riar.

Clair oibre a dhréachtu, miontuairisci a ghlacadh, doiciméid a ullmhu agus a dhdileadh,
mar aon le bearta leantacha de réir mar is ga.

Cabhru le hullmhu agus eagru chruinnithe Fheidhmeannacht an Cholaiste agus na
Combhairle.

o Tacaiocht Taighde

Feidhmia mar phointe teagmhala idir Taighde UCD agus an Colaiste agus straitéis
Taighde, Nualaiochta agus Tionchair UCD & comhlionadh.

R6l ceannasach a ghlacadh maidir le baill foirne a aithint agus a chur ar an eolas faoi na
deiseanna maoinithe taighde aitilla, ndisitinta agus idirndisitinta ata ar fail.
Abhar a bhaineann le taighde a chrochadh ar shuiomh idirlin an Cholaiste chun
infheictheacht agus creiditinacht forbairti, éachtai agus tionscnamh a chinntia.
Ceardlanna a eagru chun taighde idirdhisciplineach a chur chun cinn.

Coiste Taighde an Cholaiste a Bhainistil agus miontuairisci a ghlacadh agus obair
leantach a dhéanamh ar ghniomhphointi comhaontaithe.

Gniomhua mar phointe teagmhala do chomhlachtai seachtracha Taighde.

Tacar sonrai cothrom le data agus cuimsitheach d’aschur taighde a thogail agus a
chothabhdil agus méadracht agus priomhthascairi feidhmiochta a ghinidint.

o Tacaiocht do na Leas-Chinn Cholaiste

o Eile

Tacaiocht riarachain a sholathar do na réil Cheannaireacht Scoile e.g. Déin
Chomhlachaithe etc

Gach solathar oifige riachtanach a sholdthar d'Oifig Scoil an Leighis.

An rél a chur i gcrich ar bhealach a thacaionn le Luachanna UCD agus ata ailinithe leo -
Coldisteacht, Cruthaitheacht, Eagsulacht, Rannphairtiocht, Sirmhaitheas agus lonracas.
D’fhéadfai dualgais eile a leagan amach 6 am go ham de réir riachtanais an bhainisteora
line.

95 Cuntdir Sinsearach Feidhmitchdin_2010 (0123_X) Scala Tuarastail: €46,703 - €56,831

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

Ta sonrai maidir le hinchdilitheacht chun dul san iomaiocht agus faisnéis pinsin ar fail ag
https://www.ucd.ie/hr/resourcing/eligibilitytocompete/
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Failtionn UCD roimh iarratais 6 chach. Taimid tiomanta do thimpeallacht a chruthu ina ndéantar an éagsulacht a
cheiliiradh agus ina dtugtar comhionannas deiseanna do gach duine. T4 tuilleadh eolais faoin Eagstlacht le féil ag
https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Critéir Roghntichain

Ta Creat Teaghlaigh Poist ag UCD agus ta an rél seo mar chuid de Theaghlach Poist Oibriochtai Acadula agus
Cldiragus Bainistiochta agus ailinionn sé le Leibhéal Gairme 4. Ta tuilleadh sonrai ar na hinniulachtai feidhmiula agus
l[arnacha ata leagtha amach sa Chreat um Theaghlaigh Poist ar fail ag
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai

e  2-3 bliana de thaithi ghairmitil ag obair i rél acaduil & oibriochtai clar agus bainistiochta in
eagraiocht mhor nd in institidid trit leibhéal agus/nd céim trit leibhéal.
Innidlachtai Feidhmiula

e Anailis Gnd (Leibhéal Qilteachta 1): Dea-chumas chun riachtanais Usaideora a aistrit go réitigh, praisis
doiciméad, tuarascdlacha a scriobh agus cultur feabhsaithe leantnach a chruthd.

e Bainistiocht Sonrai (Leibhéal Qilteachta 1): Forbairt a dhéanambh ar eolas de na cleachtais is fearr i ndail le
bainistiocht sonrai agus rialachas sonrai.

o Athléimneacht Oibriochtuil (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas ata ag teacht chun cinn chun stamina agus
feidhmiocht a choinneail i dtascanna laethula agus gniomhu go héifeachtach faoi bhru, chun
diongbhailteacht, féinsmacht agus tiomantas a thaispeaint i bhfianaise timpeallacht n6 deacrachtai ata ag
athrua.

o Tacaiocht, Treoir agus Comhairle (Leibhéal Oilteachta 1): Dea-chumas tacaiocht, treoir agus comhairle a
chur ar fail do mhic Iéinn, don ddmh agus don fhoireann. Cludaionn sé sin leas agus follaine na mac léinn
agus na foirne laistigh den institidid chomh maith le tacaiocht oibriichdain agus comhairle, i gcdsanna
neamhfhoirmiula agus foirmidla araon.

e Grinneas Teicniuil (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas a fhorbairt chun eolas teicniuil, scileanna agus
breithiunas a chur i bhfeidhm agus a fheabhsu chun toradh a bhaint amach né chun tascanna a churi
gcrich go héifeachtach agus chun smaoineamh ar bhealai chun forbairti nua a chur i bhfeidhm chun
feidhmiocht eagraiochtuil né seirbhis do chustaiméiri a fheabhsu.

Priomhinniulachtai

e Cumarsaid Eifeachtach (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas laidir dul i mbun cumarséide i scribhinn agus 6
bhéal atd soiléir, gan athbhri, trédhearcach, agus comhsheasmhach le Luachanna UCD, chun faisnéis agus
smaointe a chur in idl agus a roinnt le daoine eile, éisteacht go ciramach, tuiscint a shoiléirit agus tuairimi
éagsula a mheas.

e An Cumas Oibriu as do Stuaim Féin (Leibhéal Qilteachta 2): Cumas substaintidil moltai a dhéanamh maidir
le feabhsuithe ina réimse oibre féin agus gniomhu go luath chun aghaidh a thabhairt ar fhadhbanna agus
iad a réiteach.

® Fdcas Seirbhise agus Nudlaiocht (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas suntasach riachtanais na gcustaiméiri a
thuiscint agus a bheith ag tnuth leo, agus gniomhu chun tairge agus seirbhis ardchaighdedin a sholathar a
fhreastalaionn ar an méid a bhionn na pairtithe leasmhara inmhedanacha agus seachtracha go léir ag suil
leis.

© Acmhainni Daonna UCD 019132 Sainchuntas Poist


https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

® Pleandil & Eagru (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas laidir a gcuid oibre féin a phleanail agus a eagru,
tosaiochtai soiléire a leagan amach agus a chinntiu 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
shoiléir chun cuspdiri na Scoile/an Aonaid/an Choldiste/na hOllscoile a bhaint amach.

o Feasacht Eagraiochta (Leibhéal Qilteachta 2): Cumas substaintiuil chun tuiscint ar UCD ina iomlaine a
[éiriu, lena n-airitear struchtdir agus rialachdin rialachais

e  Athru a Bhainistit (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas a fhorbairt chun cur chuige dearfach a ghlacadh maidir
le dul i ngleic le hobair agus glacann sé/si le hathrd agus iarrann sé/si aiseolas a bhaineann le feidhmiocht
agus pléann sé/si go cuiditheach leis.

e Caidrimh a Fhorbairt (Leibhéal Qilteachta 1): Dea-chumas chun caidrimh oibre éifeachtacha a fhorbairt
laistigh den réimse féin agus ar bhonn nios leithne, chun comhoibrit agus comhar i réimsi eile a spreagadh
agus comhphairtiochtai a chothu chun torthai a bhaint amach.

Inmhianaithe:

e Taithi sa réimse Oideachas Triu Leibhéal.

Eolas Breise:

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

Straitéis UCD 2020-2024: Réidh don https://strategy.ucd.ie/

Todhchai

An Coldiste/Aonad Bainistiochta: https://www.ucd.ie/chas/

An Scoil/Oifig an Chlair/Aonad: https://www.ucd.ie/medicine/
Combhionannas, Eagsulacht agus https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Cuimsia (EDI) ag UCD

Fiosrtiichain Neamhfhoirmitla AMHAIN chuig:

Ainm: Judy Farrell
Teideal: Ceannasai - Foireann Chlar an Leighis

Seoladh riomhphoist: judy.farrell@ucd.ie
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