Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta Oifig an Sparanai UCD

Scoil | Aonad Oifig Airgeadais UCD - Oifig Parolla
Teideal an Phoist & Réimse Abhair Oifigeach Tionscadail/Parolla
Tréimhse an Phoist Buan

Grad Oifigeach Riarachadin 2 (AOII)

Cnuasach Post agus Leibhéal Gairme Bainistiocht Airgeadais — Leibhéal Gairme 3

Uimhir Thagartha don Ghradu Poist 2019/069

Bainisteoir Line Jennifer McDonnell
Uimhir Thagartha an Chomértais 019212
Riarthéir Acmhainni Daonna Yasemin Oxdemir

Achoimre ar an bPost:

Préisedlann Qifig Parolla UCD, aonad d’Oifig Airgeadais na hOllscoile, iocaiochtai tuarastail do bhreis is naoi mile
fostai agus pinsinéir in aghaidh na bliana.

Chomh maith le préiseail a dhéanamh ar pharollai seachtainitla agus miosula, déanann an Qifig Parolla réimse
oibre tionscadail, lena n-diritear: uasghraduithe agus saincheaptha cdras, anailis sonrai parolla, athruithe
reachtaiochta a chur i bhfeidhm, agus tionscadail chomhphairteacha le hAD UCD.

Taimid ag éacu Oifigeach Parolla a bhfuil taithi acu bheidh ag obair i ndlithchomhar leis an mBainisteoir Parolla
ar gach mérobair tionscadail laistigh den Oifig Parolla. Ta tionscadail reatha ar na bacain né tosaithe cheana féin.

Beidh an té a cheapfar freagrach as na praéisis agus na cdsanna ar fad, ina bhfuil ga le hidirghabhail laimhe pinsin,
go hdirithe i ndail le fostaiochtai neamhghnacha lena n-diritear lion laghdaithe coibhéis lanaimseartha (FTEs),
conarthai neamhchaighdeanacha, agus fostaiochtai modulacha.

Beidh an ceapai freagrach as a chinntiu go ndéantar riald, comhordd, agus réiteach iomlan ar sharuithe cérais, i
ndail le coigeartuithe pinsin. Oibreoidh an t-iarrthoir rathdil go dluth le hAonad Pinsean UCD, i ndail le gach gné
den rél seo a bhaineann le pinsin.

Ba chdir go mbeadh taithi shuntasach pdrolla ag iarrthairi i dtimpeallacht riomhairithe ar mhérscala. Freisin, ba
cheart go mbeadh cdiliocht IPASS acu agus go mbeadh siad in ann dul chun cinn leaninach gairme agus

oideachais ina ngairm bheatha go dti seo a léiriu.

Moltar do gach ball foirne a ngairmeacha beatha agus a scileanna a fhorbairt, tri fhreastal ar chursai
oilina/oideachas leantnach.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

e Qibrigh go dluth leis an mBainisteoir Parolla chun obair thionscadail parolla a sceidealy, lena n-airitear
uasghraduithe, tabhairt isteach bogearrai dheireadh na bliana, tastdil chdrais, agus tascanna speisialta.

e Sraith tuarascalacha fioraithe sonrai a fhorbairt agus a chothabhail, agus sceideal comhaontaithe de
thastdlacha fioraithe sonrai a reachtail.

® Imscrudu a dhéanamh ar gach saincheist theicnitil a eascraionn as an uasghradu le déanai ar COREPAY 6
V16 go V27 agus iad a fhreagairt. Ceannaireacht a dhéanamh, faoi threoir an Bhainisteora Parolla, ar
gach uasghradu cérais amach anseo, lena n-diritear tionscadal barrfheabhsaithe V27.
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e Athbhreithniu leaninach a dhéanamh ar an modul um Cheadud Tuarastail lena chinntiu go solathraionn
sé praisis fheabhsaithe agus nios éifeachtai don fhoireann parolla san Oifig Parolla.

o (Clar oibre a fhorbairt agus a chothabhail chun a chinntit go ndéantar gach idirghabhail a bhaineann le
pinsin a bhainistit agus a réiteach ar bhealach éifeachtach agus cruinn, agus go ndéantar gach saru
corais a riald go hiomlan.

e Qibrigh go dluth leis an Aonad Pinsean chun monatdireacht a dhéanamh ar na saincheisteanna uile a
eascraionn as idirghabhalacha pinsin.

e Treoracha oiliina, sreafai oibre, agus doiciméad nés imeachta a ullmhu do gach céras agus proiseas
parolla nua, lena n-airitear comhéadain leis an gcdras airgeadais larnach.

® Oibrigh le HRIS/EAG chun tuarascélacha parolla a fhorbairt agus a chothabhail.
® Coras uasghradaithe bainistiochta Sochair Bhreoiteachta a fhorbairt agus a chothabhail.

e Forbairt agus cothabhail shuiomh gréasain na hQifige Parolla, chun a chinntit go bhfanann an suiomh
gréasain cothrom le data i gcdnai agus go bhfuil sé furasta le hisaid agus abhartha.

e Dualgais eile de réir mar a shanntar iad 6 am go ham ag an mBainisteoir Parolla.

95 Scdla Tuarastail Oifigeach Riarachain Il_ 2010: €51,484 - €65,806 in aghaidh na bliana.
Déanfar an ceapachdan ar scala agus de réir threoirlinte 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/

Ta UCD tiomanta do thimpeallacht chuimsitheach a chruthu ina ndéantar an éagsulacht a cheilidradh agus ina
dtugtar comhionannas deiseanna do gach duine. Cuirimid fdilte roimh iarratais 6 gach duine, lena n-diritear uathu
siid a aithnionn aon cheann de na tréithe cosanta ata leagtha amach indr mbeartas Comhionannais, Eagstlachta
agus Cuimsithe. T4 tuilleadh faisnéise maidir le hEagsulacht le fail ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Solathroéfar socruithe réasunacha d’aon iarrthéir 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 rdél seo mar chuid den Teaghlach Poist um Bainistiocht Airgeadais
agus ailinionn sé le Leibhéal Gairme 3. T4 tuilleadh sonrai maidir leis na hinnidlachtai feidhmidla agus na
priomhinniulachtai leagtha amach sa Chreat Teaghlaigh Poist ar fail ag:
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai

® 3-4 bliana de thaithi ar pharolla.
e Taithi shuntasach ar COREPAY.

e Cdiliocht IPASS le fianaise ar fhreastal leanunach ar Fhorbairt Ghairmiuil Ghairme (CPD) agus forbairt
ghairme leandnach.

e Taithi ar pharollai riomhairithe a redchtdil in eagraiocht mhér.
® Saineolas ar reachtaiocht PAYE, PRSI, ASC agus USC.
e Saineolas ar reachtaiocht agus rialachdin maidir le pa breoiteachta, maithreachas, agus tuismitheoiri.

e Usidideoir saineolach ROS agus cur amach ar gach gné de dhéileail leis na Coimisinéiri loncaim maidir le
saincheisteanna a bhaineann le fostaithe.

e Cumas cérais, ata ann cheana féin agus ata beartaithe, a dhoiciméadu agus a athbhreithniu, agus clair
tdstala comhaontaithe a churi gcrich.

e Scileanna cumarsaide agus idirphearsanta den scoth, agus an cumas idirghniomh le gripai éagsula ar
fud na hOllscoile, agus le geallsealbhdiri seachtracha.

e Scileanna laidre anailiseacha agus réitithe fadhbanna.
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Eifeachtach, féinspreagtha, agus an-eagraithe.
Scileanna ginearalta TF maithe, lena n-airitear MS Office.
Ardleibhéal uimhearthachta, cruinnis, agus airde ar mhionsonrai

Cumas chun caidrimh oibre comhoibriocha a choth le grupai geallsealbhéiri tabhachtacha ar fud na
hOllscoile

Cur chuige solubtha i leith na hoibre

Ni mér d’iarrthéiri feasacht ar chlar oibre comhionannais, éagsulachta agus cuimsitheachta a léiriu.

Inniulachtai Feidhmitla

Timpeallacht Ghno: Tuiscint shoiléir ar chorais Parolla agus AD UCD agus na praisis idirghniomhacha
eatarthu.

Céanachas: Eolas saineolach ar IMAT, USC, ASC agus PRSI
Teicniuil: Eolas ardleibhéil ar CORE. Scileanna laidre anailiseacha, uimhritla agus réitigh fadhbanna.

Bainistiocht tionscadail: Cumas réimse oibre tionscadail a phleanail, a chur i bhfeidhm, agus a chriochnu

Croichumais

Cumarsaid Eifeachtach: Ardscileanna cumarsaide a léiritear trid an gcumas faisnéis agus smaointe a chur
in iul agus a roinnt le daoine eile, ag éisteacht go ciramach agus rudai a shoiléiriu.

Pleanail agus Eagru: Ardchumas a gcuid oibre féin a phleandil agus a eagru, tosaiochtai soiléire a leagan
amach agus a chinntit go mbaintear spriocdhatai amach, chomh maith le gniomhaiochtai a eagrq,
tascanna a scaradh agus a chur le chéile chun aschur a sheachadadh de réir tréimhse ama shoiléi

Caidrimh a Chothu: Cumas caidrimh oibre éifeachtacha a chothu laistigh den réimse oibre féin agus ar
bhonn nios leithne, comhoibril a spreagadh i measc daoine eile, agus comhphairtiochtai a chothid chun
torthai a bhaint amach.

Feasacht Eagraiochtuil: Feasacht eagraiochtuil den scoth a |éirit go hairithe tri thuiscint ar réil na nOifigi
Parolla agus Acmhainni Daonna agus a rialachas, a struchtuir, agus a rialachain.

Bainistiocht Tionscadail: Cumas maith chun a chinntiu go bhfuil spriocanna, cuspéir agus critéir
rathulachta tionscadail nd clair sainmhinithe go soiléir ag an tus, chun réil agus freagrachtai gaolmhara,
seachadtai agus clocha mile a shoiléiriu agus chun plean tionscadail mionsonraithe a thégadil agus chun
monatdireacht chdramach a dhéanamh ar dhul chun cinn ina choinne.

Athrd_a Bhainistii: Cumas maith bainistiocht athraithe a léirid tri thimpeallacht nualaiochta agus
athraithe a chothu agus rannphairtiocht chui na ngeallsealbhdiri i gcldir/tionscadail athraithe a chinntiu.

Inmhianaithe:

Cailiocht triu leibhéal no céiliocht abhartha eile
Taithi i mbainistiocht/maoirseacht foirne

Taithi in oilitint foirne.

Eolas Breise:

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

Straitéis UCD 2030 Teorainneacha a Sharu: https://strategy.ucd.ie/

Oifig an Spardnai UCD: https://www.ucd.ie/finance/

Oifig Airgeadais UCD — Oifig Parolla: https://www.ucd.ie/finance/financeoperations/payrolloffice/
Combhionannas, Eagsulacht agus Cuimsit ag UCD: https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Fiosrichain Neamhfhoirmealta AMHAIN chuig:
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Ainm: Jennifer McDonnell

Teideal: Bainisteoir Parolla, UCD
Seoladh r-phoist: jennifer.mcdonnell@ucd.ie
Fon: Ni bhaineann
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