Job Description

Sonrai Poist

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

Teideal an Phoist agus Limistéar Bainisteoir Clair

Abhair (mds dbhartha)

Tréimhse an Phoist: Conradh cuspair sonraithe - 16 mhi

Grad: AO2

Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme | Bainistiocht agus Oibriochtai Acadula agus Clar -Leibhéal Gairme 3
Uimhir Thagartha don Ghradu Poist 2019/021

Freagrach do Stidrthair, Oifig Scoil an Leighis agus a ainmni/a hainmni
Uimhir Thagartha an Chomértais 019190
Riarthéir Acmhainni Daonna Julie Breen

Achoimre ar an bPost:

Cinnteoidh an sealbhdir poist go gcuirfear seirbhis shollbtha, fhreagruil agus éifeachtach ar fail do gach pairti
leasmhar. Leis an bpost seo, ta deis iontach ann pairt a ghlacadh i bhforbairti spreagula maidir le solathar chlair
UCD a mhuintear agus tionchar dearfach a bheith agat ar eispéireas an scolaire.

Beidh an té seo freagrach don Stiurthoir agus da n-ainmni agus beidh pairt larnach acu maidir le seirbhis sholibtha,
fhreagruil agus éifeachtach a sholathar do scoldiri, baill foirne agus priomhphairtithe leasmhara i dtimpeallacht
ghndthach agus dhinimiciuil.

Beidh an Bainisteoir Clair freagrach de ghnath as gniomhaiocht thiomnaithe clair a bhainistid, le fécas tosaigh ar
thacaiocht do chlair laistigh Oifig Idirnasitinta Leighis i dtus baire, ach beifear ag suil freisin go soldthroéidh sé/si
tacaiocht riarachain dhinimiciuil agus sholibtha don Scoil de réir mar is ga.

Beidh ar an sealbhair poist cur le forbairt agus feidhmiu clar, le hoibriochtai na scoile ata dirithe ar na mic Iéinn
agus le rialachas, proisis agus ndsanna imeachta na scoile. Anuas air sin, beidh ar an sealbhdir poist cumarsaid
inmheanach agus sheachtrach a fhorbairt agus a fheabhsu agus caidrimh oibre chomhoibriocha leis na pairtithe
leasmhara go léir a chothu ar bhealach gairmidil agus cairdiuil.

Baineann an post le comhoibril le pairtithe leasmhara dbhartha laistigh den Scoil agus den Cholaiste i gcoitinne
mas iomchui chun a chinntild go dtacaitear go héifeachtach leis an gclar. Beidh cumarsaid réamhghniomhach,
thrathuil agus chruinn leis na pairtithe leasmhara inmheanacha agus seachtracha uile rithdbhachtach do rath
sheachadadh an chlair.

| measc na bpriomhréimsi freagrachta do Bhainisteoir an Chldir ta pleandil agus solathar an mhéid seo a leanas:
cumarsaid agus teagmhail thrathuil le mic léinn leantnacha, nua agus reatha ar bhealai éagsula; tacaiocht do
churaclaim agus do chlair; rialachas clar agus tacaiocht mheasunaithe; comhordu ar thacaiocht acaduil agus
thréadach do mhic léinn; cldir acadula a chur chun cinn: iarratais na mac léinn; tacaiocht um chlara agus ionduchtu;
cumarsaid inmheanach clar; solathar faisnéise bainistiochta a bhaineann le clair.

Feidhmeoidh an post go solubtha i dtimpeallacht spreaguil ata ag athru i gcénai. Rachaidh an sealbhdir poist i mbun

raon dualgas agus freagrachtai mar ata leagtha amach thios chun tacu le cur i bhfeidhm agus oibrit rathuil samhla
soldthair um thacaiochtai acadula agus tacaiochtai do mhic Iéinn de chuid Fhoireann nua Oifig an Cholaiste.
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Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

o Bainistiocht Clair

Bainistiocht agus comhordu laethuil an chlair.

Cunambh a thabhairt don Stiurthdir né don ainmni i gcur i bhfeidhm beartas agus cinnti
straitéise an chldir.

Oibrid i ndldthchomhar le Déan an Chlair (n6 a gcomhionann) agus le Bord an Chlair chun
beartas a chur i bhfeidhm chinntit go mbeidh an clar 4 reachtail go héifeachtach.
Tacaigh leis na Boird Chlair chun a chinntiu go dtacaitear go héifeachtach leis an gclar ata
faoina chdram 6 thaobh riarachain de.

Oibriu go dluth le Comhordaitheoiri Clair agus scoileanna i bhforbairt curaclaim agus
tacaiochtai clair.

Pairt a ghlacadh in imeachtai bliantula an Cholaiste/Scoile a eagrd agus a redchtail e.g.
Bronnadh, Treoshuiomh, Laethanta Oscailte Margaiochta, imeachtai trathnéna, etc.
Eolas cruinn agus trathuil a sholathar de réir mar is ga chun a chinntit go mbeidh an clar
a reachtail go héifeachtach.

Idirchaidreamh a dhéanamh le haonaid/ranna eile chun a chinntit go mbeidh an clar &
reachtdil go héifeachtach.

o Freagrachtai Bainistiochta agus Bainistiochta Tionscadail

Taighde a dhéanamh ar thionscadail éagsula, iad a phleanil, a thionscnamh agus a chur i
bhfeidhm maidir le haidhmeanna agus cuspdiri leathana na gclar gaolmhar.

Praéisis riarachdin na gclar agus a gcomhphairteanna a fhorbairt agus a fheabhsu faoi
stidir an Stiarthdra, Déan na gClar (n6 a choibhéis), agus an Déan Comhlach.

Taighde a dhéanamh ar nésanna imeachta agus seirbhisi oibriochtula agus iad a
athbhreithniud, a thionscnamh agus a chur i bhfeidhm chun freastal ar riachtanais éagsula
na mac léinn agus na foirne de réir dea-chleachtais agus éiteas comhphdirtiochta agus
rannphairtiochta na mac léinn.

Treoracha eolais 6 bhéal agus i scribhinn a thabhairt do chomhghleacaithe i scoileanna
agus in aonaid a chuireann go ginearalta nd a bhfuil baint acu leis an gclar maidir le
saincheisteanna agus forbairti sna clair

o Tacaiochtai do Mhic Léinn agus Tacaiocht Oibriochtuil

o Eile
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Comhairle agus cinamh a thabhairt do mhic Iéinn maidir le riachtanais, rialachain agus
ndsanna imeachta clair.

Tacaiocht thréadach do mhic [éinn a chomhordu, ag obair go dlith leis an bhfoireann
acaduil agus riarachdin i Scoileanna, le Comhairleoiri na Mac Léinn, leis an gClarlann agus
le seirbhisi tacaiochta do mhic Iéinn eile de chuid na hOllIscoile.

Cinntiu go bhfuil praisis chui i bhfeidhm chun préiseas iontrala na mac léinn a bhainistid,
gach iarratasoir neamhchaighdeanach CAO san aireamh, i gcomhréir le cuspaéiri
straitéiseacha na hOllIscoile sa réimse seo.

Bainistigh solathar tacaiochta clarichain éifeachtach do mhic Iéinn - én dearadh go dti an
t-athbhreithniu

Oibriu leis an gClarann agus le haonaid eile de réir mar is cui chun céras clarichain
éifeachtach agus soldimhsithe a bhunu do mhic léinn na gclar.

Qibriu leis an gclar agus le Foireann Qifig an Choldiste lena chinntil go dtugtar tacaiocht
chui do mhic léinn chun an céras clarichain a thuiscint.

Comhordu a dhéanamh ar chlar ama a leagan amach do na clair agus an prdiseas
leithdhdilte seomra i gcomhar le Clarlann UCD nuair is cui.

Caidrimh oibre den scoth a bhunu agus a chothabhail le lionra leathan pairtithe
leasmhara, ag cinntiu sreabhadh cumarsaide éifeachtach agus éifeachtuil.

Oibriu mar bhall d’Oifig an Leighis agus freagracht chomhroinnte a ghlacadh as curaimi
agus gniomhaiochtai foirne éagsula.

| gcomhairle leis an Stidrthdir, cuireann Déin (n6 a gcoibhéis) agus Déin Chomhlacha le
straitéisi foriomlana cur chun cinn agus earcaiochta na gclar ag teacht le cuspairi
straitéiseacha agus beartas naisiinta na hOllscoile.
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*  Tabhairt faoi thionscadail agus tascanna eile de réir mar is ga.

= Anrdlachurigcrich ar bhealach a thacaionn le Luachanna UCD agus ata ailinithe leo -
Colaisteacht, Cruthaitheacht, Eagstlacht, Rannphairtiocht, Sarmhaitheas agus lonracas.

= D’fhéadfai aon dualgais eile a shannadh 6 am go ham de réir riachtanais an Cholaiste.

Tuarastal: €51,484 - €65,806

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

Solathréfar socruithe réastnacha d’aon iarrthdir le linn an phrdisis 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 td sé ag teacht le Leibhéal Gairme 3. T4 tuilleadh sonrai ar na hinniulachtai
feidhmiula agus priomhinniulachtai atd leagtha amach sa Chreat Cnuasach Post ar fail ag
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai

e Taithi ghairmiuil 3-4 bliana ar a laghad ag obair i post bainteach le bainistiocht agus oibriochtai
acadula agus clar in eagraiocht mhér nd in institidid trid leibhéal agus Céim trit leibhéal.
e Caithfidh iarrthéiri feasacht ar chomhionannas, éagsulacht agus ionchuimsiu a léiriu.

Innidlachtai Feidhmiula

e Anailis Ghno (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas suntasach chun Riachtanais Usaideora a iompu ina
réitigh. Proisis a taifead, tuarascalacha a scriobh agus cultur feabhsuchain leantnach a chruthu..

e Bainistiocht Sonrai (Leibhéal Oilteachta 2): Eolas suntasach ar dhea-chleachtais bainistiochta sonrai
agus cleachtais rialaithe

e Operational Resilience (Proficiency Level 2): Significant capability to maintain stamina and
performance in everyday tasks and acting effectively under pressure, to display determination,
self-discipline and commitment in the face of a changing environment or setbacks.

e Tacaiocht, Treoru agus Comhairle (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas maith tacaiocht, treoir agus comhairle
a chur ar fail do scolairi, don fhoireann teagaisc agus do bhaill foirne. Cludaionn sé seo leas agus folldine
na mac léinn agus na foirne laistigh den institidid chomh maith le tacaiocht agus comhairle oibriochtuil,
i gcasanna neamhfhoirmidla agus foirmiula araon. D’fhéadfai go n-direofai leis sin an ga a bheith ar an
eolas faoi na seirbhisi tacaiochta ata ar fail; comhairle agus treoir thacuil a chur ar féil; agus combhairle a
chur ar fail do dhaoine eile maidir le saincheisteanna sonracha.

e Grinneas Teicniuil (Leibhéal Qilteachta 2): Cumas suntasach chun eolas teicniuil, scileanna, agus

breithiunas a chur i bhfeidhm agus a fheabhsu chun toradh a chur i gcrich né chun tascanna a chur i
gcrich go héifeachtach agus chun smaoineamh ar bhealai chun forbairti nua a chur i bhfeidhm chun
feidhmiocht eagraiochtuil né seirbhis do chustaiméiri a fheabhsd. Cumas laidir chun treochtai a aithint
i dteoiric agus i gcleachtas a réimse theicniuil féin agus ullmhu go héifeachtach le haghaidh athruithe a
bhfuiltear ag suil leo.
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Croichumais

e Cumarsaid Eifeachtach: Ardchumas dul i mbun cumarséide 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 cdramach, tuiscint a shoiléirit agus dearcthai éagsula a mheas..

e Pleanail agus Eagru: An cumas a gcuid oibre féin a phleanail agus a eagru go héifeachtach, tosaiochtai
soiléire a leagan amach agus a chinntil go gcomhliontar spriocdhatai agus gniomhaiochtai a eagru, cdraimi
a scaradh agus a chur le chéile chun aschur a sholathar bunaithe ar thréimhse ama shoiléir chun cuspaéiri
na Scoile/an Aonaid/an Choldiste/na hOllscoile a chomhlionadh.

o Feasacht Eagraiochta : Cumas laidir tuiscint a léirid ar UCD ina iomldine, lena n-diritear struchtuir rialachais
agus rialachain.

e Athru a Bhainistiu: Cumas suntasach cur chuige dearfach a ghlacadh maidir le dul i ngleic leis an obair agus
glacann le hathruithe a thagann chun cinn agus failte a chur roimh aiseolas maidir le feidhmiocht agus
déileail leis ar bhealach cuiditheach.

e Caidrimh a Fhorbairt: Cumas lidir le caidrimh oibre éifeachtacha a thégail laistigh da réimse féin agus ar
bhonn nios leithne, le comhoibrid agus rannphairtiocht a spreagadh i réimsi eile agus le comhphairtiochtai
a chothd chun torthai a bhaint amach.

e Bainistiocht Tionscadail: Cumas maith chun a chinntit go sainmhinitear spriocanna, cuspairi agus critéir
ratha tionscadail né cldir go soiléir ag an tus, roil agus freagrachtai gaolmhara, spriocanna insolathartha,
garspriocanna a shoiléirid agus plean tionscadail mionsonraithe a fhorbairt agus monatodireacht chiramach
a dhéanambh ar an dul chun cinn ina leith.

e Daoine a Bhainistiu : Cumas chun an obair cheart a ailiniu leis na daoine cearta, tascanna a tharmligean de

réir buanna agus leasanna daoine agus a chinntil go bhfuil na scileanna agus na hacmhainni réasuinta ag
daoine chun rudai a churi gcrich.

® Fdcas Seirbhise agus Nualaiocht: Cumas riachtanais chustaiméiri a thuiscint agus a réamh-mheas, agus
gniomhu chun tdirge agus seirbhis a sholdthar ar ardchaighdean chun freastal ar ionchais na bpairtithe
leasmhara inmhednacha agus seachtracha uile.

Inmhianaithe:
e Taithi ar Chdras Bainistiochta Curaclaim a Usaid.
e Eolas ar struchtuir, beartais agus nésanna imeachta na hOllIscoile.
e Tuiscint agus eolas ar na cldir abhartha.
e Taithi ar dbhar a dhearadh do shuiomhanna gréasain agus Blackboard (né Timpeallachtai Foghlama

Fiorula) le haghaidh rannphairtiocht agus cumarsaid mac léinn.
® Cur chuige solubtha i leith réil a d’fhéadfadh gealltanais 6 am go ham lasmuigh d’uaireanta oibre a bheith
ag teastail, amhail freastal ar aontai Earcaiochta agus ar imeachtai Mac Léinn.

Eolas Breise:

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

An Colaiste/Aonad Bainistiochta: https://www.ucd.ie/chas/
An Scoil/Oifig Chlair/Aonad: https://www.ucd.ie/medicine/

Comhionannas, Eagsulacht agus Cuimsit (EDI) = https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
ag UCD
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Fiosruchain Neamhfhoirmedlta AMHAIN chuig:

Ainm:
Teideal:
Seoladh r-phoist:

Fon:
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Margaret Tiuchta
Bainisteoir Chaidrimh Inmhéanacha

Margaret.tiuchta@ucd.ie

+6388
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