Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta Colaiste Gné UCD

Scoil | Aonad Scoil Ghné UCD

Teideal an Phoist & Réimse Abhair (mds Maoirseoir Saoraidi & Seirbhisi Custaiméara
dbhartha)

Tréimhse an Phoist Cladach Cuspair Sonraithe (fad measta 3 bliana)
Grad Maoirseoir Seirbhisi

Cnuasach Post agus Leibhéal Gairme Oibriochtai Eastat — Leibhéal Gairme 2
Uimhir Thagartha do Ghradu ar Phost n/b

Bainisteoir Line Bainisteoir Saordidi Scoil Ghné Ui Chuinn
Uimhir Thagartha an Chomartais Uimhir 019279

Riarthdir Acmhainni Daonna Yasemin Ozdemir

Achoimre ar an bPost:

Beifear ag suil go soldthrdidh an t-iarrthdir a n-éireofar leis/léi tacaiocht oibriochtiil ar ardchaighdedn do
bhainistiocht saoraidi Scoil Ghné Lochlainn Ui Chuinn ag UCD agus do na gniomhaiochtai de chuid na Scoile i gcoitinne.
Beidh an rdl lonnaithe ag an deasc Failtithe i Scoil Ghnd Ui Chuinn, faoi stidir Bhainisteoir Saoraidi Scoil Ghné Ui
Chuinn. An phriomhfheidhm a bheidh ag an rdl na oibrit éifeachtuil na deisce failtithe a chinntid, a chuireann seirbhis
do chustaiméiri, bainistiocht saoraidi agus foirgneamh, sldinte agus sabhailteacht agus tacaiocht teagaisc san
direamh.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

Ni mér don Mhaoirseoir Seirbhise Custaiméara iompar gairmiuil a choimead i gconai agus leibhéal comhsheasmhach

Seirbhise Custaiméara d’Ardchaighdean a sholathar. Ar bhonn laethuil beifear ag suil go ndéanfaidh an Maoirseoir

Seirbhisi Custaiméara na nithe seo a leanas:

e A bheith mar chéad phointe teagmhala le mic Iéinn, foireann agus cuairteoiri Scoil Ghné Ui Chuinn, a léireoidh
cultdr agus timpeallacht phobail atd failteach, ionchuimsitheach agus measutil chomh maith leis na
hardchaighdeain a bhfuiltear ag suil leo 6 gach Usaideoir indr spasanna comhroinnte, i gcomhréir le luachanna
agus fis straitéiseach na Scoile agus an Cholaiste. Dualgais éagsula riarachain a dhéanamh a bhaineann le solathar
na seirbhisi tacaiochta amhail déiledil leis na hiarratais ar airithinti seomrai, earrai caillte a riar, tacaiocht
scrudaithe, tacaiocht bainistiochta foirgneamh, leithdhailti oifigi, ceannach, seirbhisi tacaiochta teagaisc,
socruithe maidir le rochtain, seachadtai poist agus cuiréara, etc. ata abhartha d’fhoirgnimh faoi shainchiram an
bhainisteora Saoraidi.

e Cabhrd le hullmhu, socrd, cumarsaid agus dea-reachtail gach imeachta dbhartha.

e Cabhru leis an mBainisteoir Saordidi chun an céras dirithinti seomrai ar riomhaire, an clar eochracha, GIS agus
BMS etc. a bhainistiu.

e Déileail le ceisteanna go réamhghniomhach agus cinamh a thabhairt do chustaiméiri ag an deasc Failtithe i
lathair go pearsanta, tri riomhphost agus ar an teileafén.

e Dualgais slandéla a chomhlionadh i gcomhréir le ndsanna imeachta maidir le hoscailt, rochtain agus glasail ata
abhartha do na foirgnimh go |éir faoi fhreagracht an Bhainisteora Saoraidi.

e Slandail, reachtail éifeachtach agus bainistiocht laethuil na timpeallachta teagaisc sa scoil a chinntid.

e Fadhbanna bainistiochta foirgneamh a thaifeadadh, a thuairiscit agus déileail leo lena n-airitear gniomhaiocht
ldithreach maidir le fadhbanna éigeandala, agus dul i gcomhairle go réamhghniomhach le conraitheoiri, glantoiri
etc.
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e Comhlionadh bheartas agus nésanna imeachta na hOllscoile maidir le Sldinte, Sabhailteacht, Slandail agus
Solathar a chinntid agus cabhru le Clair Dhéitedin d’fhoirgnimh a choimead agus seicealacha rialta slainte,
sabhailteachta agus slandala a dhéanamh ar fhoirgnimh, agus dul i gcomhairle le Ranna Ollscoile dbhartha eile
de réir mar is cui

e  Gniomhu mar chéadfhreagairt ar éigeandalai agus ar theagmhais eile san fhoirgneamh.

e A chinntit go gcoimeddfar cumarsaid éifeachtach, cérais tuairiscithe chui agus cleachtais sabhailteachta agus
slandala an Choldiste i gconai agus dul i gcomhairle le Seirbhisi an Champais agus le Bainisteoir Dualgais na
hOllIscoile go hairithe. Tacaiocht a thabhairt d’aonaid eile agus oibriu go dlith leo laistigh den Cholaiste Gnog, e.g.
an Oifig um riomhfhoghlaim Ghnd, Margaiocht agus Clair etc.

e Leanuint de chaidreamh dearfach gairmidil idir an Scoil Ghnd agus a grupai custaiméiri a fhorbairt agus a chur
chun cinn

® Cunambh le soldthar oilina agus tacaiochta Teicneolaiochta Teagaisc d’fhoireann agus do léachtoiri
cuartaiochta

® Aon dualgais eile mar a ordaionn an Bainisteoir Saordidi n6 a ainmni go réasunta a dhéanamh

Gnéithe a bhaineann go sonrach leis an bpost seo:
e Gnas feistis gairmiuil.
e T4 sé bunriachtanach go bhfuil an té a cheapfar ar fdil le hoibrid 6 8am go 5pm i rith na seachtaine. Féadfaidh

riachtanas a bheith ann chomh maith chun freagairt/oibriu le linn uaireanta frithshdisialta nuair ata sé ag teastdil
mar gheall air riachtanais oibriochtula.

Tuarastal: : 95 Services Supervisor_2010 (1199_X) €47,003 - €49,619

Déanfar ceapachan ar scdla 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 ionchuimsitheach a chruthd ina ndéantar an éagsulacht a cheilidradh agus ina
dtugtar comhionannas deiseanna do gach duine. Cuirimid failte roimh iarratais 6 gach duine, lena n-diritear uathu
siid a shamhlaionn iad féin le haon cheann de na tréithe cosanta ata leagtha amach inar mbeartas Comhionannais,
Eagsulachta agus lonchuimsithe. Foghlaim tuilleadh faoin Eagsulacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
Solathroéfar socruithe réasunacha d’aon iarratasair le linn an phraisis agallaimh a nochtann go bhfuil michumas
orthu né go bhfuil siad néara-éagsuil.

Critéir Roghntchain

Ta Creat Cnuasach Post ag UCD, agus ta an rél seo mar chuid de Chnuasach Post [CUIR ISTEACH AINM AN
CHNUASAIGH POST] agus tagann sé le Leibhéal Gairme 2. T4 tuilleadh sonrai maidir leis na hinniulachtai feidhmidla
agus larnacha a ndéantar cur sios orthu sa Chreat Cnuasach Post le fail ag
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:
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Taithi agus Cailiochtai

2-3 bliana de thaithi ghairmidil ag obair in eagraiocht mhér nd in instititid trid leibhéal agus/né céim trid

leibhéal. (Creat Naisitinta Cailiochtai na hEireann (NFQ), Leibhéal 8 ar a laghad).

A bheith ar fail chun oibrit 6 8am agus chun freagairt/oibriu le linn uaireanta frithshaisialta nuair atd sé ag
teastadil mar gheall ar riachtanais oibriochtula

Inniulachtai Feidhmiula

Feabhas Seirbhise (Leibhéal QOilteachta 2): Tuiscint laidir ar a riachtanai is atd sé eispéireas an chustaiméara

a fheabhsu le linn teagmhala ar bhealach réamhghniomhach agus dearfach.
Feabhas Oibriochtuil (Leibhéal Oilteachta 2): Tuiscint ldidir agus taithi ar acmhainni a phleanail agus a

bharrfheabhsu laistigh d’fhoirne chun torthai a uasmhéadu agus an fheidhmiocht atd ag teastdil a bhaint
amach.
Comhlionadh & Rialachas (Leibhéal Oilteachta 2): Eolas laidir ar dhea-chleachtais bainistiochta sonrai agus

ar chleachtais rialaithe sonrai.
Grinneas Gng, Oibriochtuil agus Teicnitil (Leibhéal Oilteachta 1): Tuiscint ata ag forbairt ar na prdisis agus

corais agus riachtanais oibritichadin agus theicnildla agus an cumas chun cur le dea-fheidhmid an ghno go
héifeachtach ar bhealach trathuil.

Innidlachtai Larnacha

Tionscnaiocht a Ghlacadh (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas ldidir chun moltai a dhéanamh maidir le
feabhsuithe ina réimse oibre féin agus gniomhu go luath chun aghaidh a thabhairt ar fhadhbanna agus

iad a fhuascailt agus réitigh a aimsiu.
Cumarsaid Eifeachtach (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas laidir a 1éiriti chun cumarséid scriofa agus 6 bhéal

a dhéanambh ata soiléir, gan débhri, trédhearcach agus comhsheasmhach le Luachanna UCD.
Fécas Seirbhise agus Nualaiocht (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas nach beag chun riachtanais an

chustaiméara a Thuiscint agus a thuar.
Daoine a Bhainistit (Leibhéal Oilteachta 1): Taithi agus tuiscint a fhorbairt chun an obair cheart a leagan

ar na daoine cearta; tascanna a tharmligean do dhaoine de réir a gcuid buanna agus a gcuid spéiseanna;
agus a chinntid go bhfuil na scileanna agus na hacmhainni réasinacha ag daoine chun rudai a dhéanamh.
Athru a Bhainistiu (Leibhéal Oilteachta 1): Dea-chumas chun cur chuige dearfach a ghlacadh maidir le
dul i ngleic le hobair agus glacadh le hathru agus aiseolas a lorg a bhaineann le feidhmiocht agus déileail

leis ar bhealach tairbheach.
Feasacht Eagraiochta (Leibhéal Qilteachta 1): Léirionn siad tuiscint fhorbarthach ar UCD ina iomlaine,
lena n-diritear struchtdir rialachais agus rialachain.

Caithfidh iarrthdiri feasacht ar chlar comhionannais, éagsulachta agus ionchuimsithe a léiriu.

Inmhianaithe:

Taithi roimhe seo ar bhainistiocht saoraidi.
Taithi roimhe seo ar sheirbhis custaiméara
Taithi roimhe seo ar shldinte agus sabhailteacht ceirde
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Eolas Breise:

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

An Coldiste/Aonad Bainistiochta:
An Scoil/Oifig Cléir/Aonad:

Combhionannas, Eagstlacht agus https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
lonchuimsit ag UCD

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

Ainm: Anita Blake

Teideal: Facilities Manager
Seoladh Riomhphoist: Anita.blake@ucd.ie
Fén:
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