Job Description

Sonrai Poist

Coldiste | Aonad Bainistiochta Colaiste na nEolaiochtai Talmhaiochta agus Slainte UCD
Scoil | Aonad Scoil an Leighis UCD
Teideal an Phoist & Réimse Abhair Cuntdir Pearsanta do Dhéan an Leighis/Ceann na Scoile

(mds dbhartha)

Tréimhse an Phoist 60 mhi

Grad Cuntoir Feidhmidchdin Sinsearach

Cnuasach Post agus Leibhéal Gairme  Bainistiocht & Oibriochtai Acaduil agus Clar — Leibhéal Gairme 2
Uimhir Thagartha don Ghradu Poist 2018/088

Bainisteoir Line Ciara O’Hanlon
Uimhir Thagartha an Chomédrtais 019189
Riarthéir Acmhainni Daonna Aline Burgos

Achoimre ar an bPost:

Is rél eagraithe agus comhordaithe é seo ata beartaithe chun tacaiocht a sholathar don Cheann Scoile, chun uUsaid
éifeachtach a gcuid ama a éascu, tri bhainistiocht éifeachtach a dhéanamh ar a bhféilire agus ar ghniomhaiochtai
comhordaithe eile; airitear leis seo, bainistiocht dialainne agus bainistiocht a dhéanamh ar chuntas riomhphoist an
Cheann Scoile.

Déanfaidh an Cantdir Pearsanta réimse leathan dualgas tacaiochta riarachdin agus cléireachais rinda, lena n-airitear
eagru agus tacaiocht taistil, solathar abhar le haghaidh freastal ar chruinnithe agus ar chomhdhalacha, agus taighde
culra. Freisin, feidhmeoidh siad mar chéad phointe teagmhala do phairtithe inmheanacha agus seachtracha a bhionn
i dteagmhail leis an gCeann Scoile, agus cinnteoidh siad freagrai éifeachtacha agus éifeachtdla, lena n-airitear, atreoru
no teagmhail a dhéanamh le comhghleacaithe eile de réir mar is iomchui.

Beidh an rél mar chuid den Fhoireann Tacaiochta Riarachain Scoile agus oibreoidh an ceapai go dluth leis an
bhFoireann Scoile, le haonaid tacaiochta larnacha, agus le geallsealbhdiri lasmuigh de UCD chun a chinntiu go n-
oibreoidh gach gné de dhialann Cheann na Scoile chomh réidh agus is féidir. Beidh scileanna bainistiochta ama agus
eagruchadin den scoth, tact agus discréid agus faisnéis iogair a ldimhsedil, agus an cumas oibrid ar bhealach
comhoibrioch ag teastail dn sealbhdir réil.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

o Bainistiocht éifeachtach a dhéanamh ar gach gné de fhéilire ceapachan, cruinnithe, feidhmeanna ollscoile
agus comhdhalacha né imeachtai Cheann na Scoile, chun a chinntid go n-Usaidtear a gcuid ama go
héifeachtach.

o Faisnéis agus abhair a theastaionn én gCeann Scoile a bhailid go réamhghniomhach sula bhfreastalaionn
siad ar chruinniud né imeacht.

o Cuntas riomhphoist cheann na Scoile a bhainistiu.

o Costais foirne a cheadu agus proiseadil bhreise a dhéanamh orthu.

o Gniomhu mar phriomhphointe teagmhala do cheann na Scoile, ag déanamh ionadaiochta ddibh ar bhealach
dearfach agus gairmiluil.

o Obair leantach a dhéanambh ar nithe a chuirtear faoi bhraid Cheann na Scoile, lena n-airitear nithe ata iogair
né runda. | gcomhar le Ceannaire na Foirne Riarachdin Scoile agus/né leis an Stiurthoéir, cabhraigh le
cinneadh a dhéanambh, nuair is ga. (mar sh. Daoine a chur ar aghaidh né freagrai a thabhairt, lena n-airitear
atreoru pras chuig comhghleacaithe eile le haghaidh ionchuir né freagra direach chun go bhféadfar na
saincheisteanna a ardaiodh a thabhairt chun criche.
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o lonchuir a sholdthar maidir le hullmhu pdipéar, tuarascdlacha, agus cur i lathair, lena n-diritear, taighde culra
a dhéanambh nuair is g4, agus tacaiocht le cruthu né athdhréachtu nuair is ga.

o Doiciméid, tuarascalacha agus cur i lathair gairmiula a thairgeadh tri leas éifeachtach a bhaint as MS Office
agus pacaisti bogearrai abhartha eile.

o  Céras comhduchain cui a choinneail do na habhair uile a bhaineann leis an gCeann Scoile, an oifig agus na
dualgais bainteach leis an bpost.

o Tacaiocht riarachdin a sholathar do phriomhfhéraim na Scoile a bhfuil an Ceann Scoile freagrach astu, lena
n-airitear cruinnithe a eagru, seomrai a chur in diritihe, agus clar oibre agus paipéir a dhdileadh.

o  Gniomhd mar chomhordaitheoir agus mar chainéal cumarsdide larnach do chruinnithe a bhaineann le hoifig
an Cheann Scoile amhail cruinnithe Feidhmiuchdin na Scoile né a chomhionann.

o Socruithe taistil oifigiula cost-éifeachtacha a chinntii don Cheann Scoile agus prodiseadil costas trathuil a
chinntiu.

o Tacaiocht chumarsaide agus miontuairisci a scriobh, de réir mar is ga.

o  Cuir le gniomhaiochtai agus tionscadail eile de réir mar is ga agus de réir mar a threoraionn Ceann na
Scoile n6 an Stidrthéir iad

o Anrdl a chomhlionadh ar bhealach a thacaionn le Luachanna UCD agus at3 ailinithe leo -
Comhghleacaiocht, Cruthaitheacht, Eagstlacht, Rannphairtiocht, Sdrmhaitheas agus lonracas.

o Féadfar aon dualgais eile a shannadh é am go ham i gcomhréir le riachtanais na Scoile.

Sainitil don phost seo:

95 Oifigeach Sinsearach Feidhmitichain (2010) Scala Tuarastail: €46,241 - €56,268 in aghaidh na bliana.

Déanfar an ceapachan ar scdla agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais.
Ta sonrai maidir le hinchailitheacht don iomaiocht agus eolas faoi phinsean le fail ag
https://www.ucd.ie/hr/resourcing/eligibilitytocompete/

Failtionn UCD roimh iarratais 6 chach. Taimid tiomanta do thimpeallacht a chruthu ina ndéantar an éagsulacht a
cheilidradh agus ina dtugtar comhionannas deiseanna do chach. Foghlaim tuilleadh faoin Eagsulacht ag
https://www.ucd.ie/workatucd/diversity

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

Critéir Roghnuchain

Ta Creat Teaghlaigh Poist ag UCD agus ta an rél seo mar chuid de Chnuasach Poist um Bainistiocht & Oibriochtai
Acaduil agus Clar agus ailinionn sé le Leibhéal Gairme 2. T4 tuilleadh sonrai maidir leis na hinnitlachtai feidhmiula
agus na priomhinnidlachtai leagtha amach sa Chreat Teaghlaigh Poist ar fail ag:
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:
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Taithi agus Cailiochtai

e Taithi ghairmiuil 2-3 bliana bheith ag obair in eagraiocht mhér né in instititid trid leibhéal agus/né
céim triu leibhéal abhartha. Beidh cuid den taithi ghairmiuil bainteach le rél ag solathar leibhéal éigin
de ghniomhaiochtai né tacaiocht chomhchostla.

Ardleibhéal cruinnis agus aird ar mhionsonrai.

Discréid agus dea-bhreithitunas agus faisnéis rinda a ldimhseail.

Scileanna TF den scoth, lena n-airitear MS Office agus Google Suite.

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

Inniulachtai Feidhmiula:

Anailis Ghné (Leibhéal QOilteachta 1): An cumas riachtanais Usaideoiri a aistriu go réitigh. Prdisis a taifead,
tuarascdlacha a scriobh, agus cultur feabhsuchain leantnach a chruthu.

Bainistiocht Sonrai (Leibhéal Qilteachta 1): Eolas ar dhea-chleachtais bhainistiochta sonrai agus cleachtais
rialaithe sonrai.

Athléimneacht Oibriochtuil (Leibhéal Oilteachta 1): An cumas seasmhacht agus feidhmiocht a choinneail i
dtascanna laethula agus gniomhu go héifeachtach faoi bhru. Diongbhdilteacht, féinsmacht agus tiomantas a
I&iriti in aghaidh timpeallachta ata ag athrd né in aghaidh constaici. Airitear leis sin teacht aniar 6 dhioma né
achrann, gan ligean da leithéid sin tionchar diultach a imirt ar fheidhmiocht leanunach.

Tacaiocht, Treoir agus Comhairle (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas chun tacaiocht, treoir agus comhairle a
sholdthar do mhic Iéinn, don fhoireann acaduil agus don fhoireann. Clidaionn sé seo leas agus folldine na
mac léinn agus na foirne laistigh den institidid chomh maith le tacaiocht agus comhairle oibriochtuil, i
gcasanna neamhfhoirmiula agus foirmidla araon. Beidh ar an gceapai bheith ar an eolas faoi na seirbhisi
tacaiochta ata ar fail.

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

Priomhinnialachtai

e Tionscnamh a Ghlacadh: Cumas iontach a léirit chun moltai a dhéanamh maidir le feabhstchain ina
réimse oibre féin agus gniomhu go luath chun aghaidh a thabhairt ar fhadhbanna agus iad a réiteach agus
réitigh a aimsia.

® Fdcas Seirbhise agus Nualaiocht: An cumas riachtanais na gcustaiméiri a thuiscint agus a réamh-mheas,

agus gniomhu chun tdirge agus seirbhis ar ardchaighdean a sholathar a fhreastalaionn ar ionchais na
bpairtithe leasmhara inmheanacha agus seachtracha go léir.

e Pleandil agus Eagruchdin: An cumas 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 sholdthar de réir achar ama soiléir chun
cuspoiri na Scoile/an Aonaid/an Cholaiste/na hOllscoile a bhaint amach.

o Feasacht Eagraiochta: Tuiscint laidir a Iéirid ar UCD ina iomlaine, lena n-diritear struchtuir rialachais
agus rialachain.
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e Athru a Bhainistii: An cumas 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 Chothud: 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 chothu chun
torthai a bhaint amach.

Inmhianaithe:

e Taithi roimhe seo i dtimpeallacht triu leibhéal

Eolas Breise:

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

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

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

Scoil/ Oifig an Chlair/ an Aonaid: https://www.ucd.ie/medicine/
E(érghionannasl Eagsulacht agus Cuimsiti ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Fiosrichain Neamhfhoirmealta AMHAIN chuig:
Tabhair faoi deara go bhfuil an chuid seo roghnach. Seolfar iarratais chuig riarthéir AD sannta.

Ainm: Ciara O’Hanlon

Teideal: Ceannaire Foirne don Fhoireann Riarachain Scoile
Seoladh r-phoist: Ciara.ohanlon@ucd.ie
Fon: +6608
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