Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta Acmhainni Daonna UCD

Scoil | Aonad Aonad Seirbhisi AD

Teideal an Phoist agus Réimse Abhair = Cuntéir Feidhmitchdin AD

(mds dabhartha)

Tréimhse an Phoist Cladach Cuspair Sonraithe (fad measta 4 mhi)
Grad: Cuntéir Feidhmiuchain

Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme = Bainistiocht Acmhainni Daonna Leibhéal Gairme 1

Uimhir Thagartha don Ghradu Poist 2016/040

Bainisteoir Line Ceannasai Oibriochta na ranndige dbhartha
Uimhir Thagartha an Chomértais 019283
Riarthoéir Acmhainni Daonna Qiong Zhang

Achoimre ar an bPost:

Beidh an Cuntoir Feidhmiluchdin AD ina b(h)all de Stidrthéireacht Seirbhisi Acmhainni Daonna UCD agus ag obair leis
an bhFoireann Qibriochtai.

Ta na rdil seo dirithe ar chustaiméiri agus cuirfear comhairle agus treoir ar fail don fhoireann agus do bhainisteoiri
maidir le polasaithe agus ndsanna imeachta AD. Ni mdr don iarratasdir a bheith in ann iltascail a dhéanamh,
spriocdhatai a chomhlionadh agus a bheith in ann leibhéal ard cruinnis agus airde a choinnedil ar mhionsonrai agus
é/i ag cur a c(h)uid oibre i gcrich agus an obair sin a dhéanamh de réir Comhaontaithe Seirbhise agus
Priomhthascairi Feidhmiochta comhaontaithe. Caithfidh scileanna cumarsaide, riarachdin agus eagruchain
cruthaithe a bheith aige/aici. Cuirfidh an duine freisin leis an bproiseas feabhsuchain leandnaigh laistigh de
stiurthdireacht na Seirbhisi Acmhainni Daonna chun feidhmiu éifeachtuil na bhfoirne uile a chinntit, chomh maith
le cur le hobair thionscadail agus le haon dualgais eile de réir mar a threordidh an Bainisteoir cui.

Cuirfear iarratasoiri a n-éireoidh leo ar phainéal ar feadh tréimhse suas le 6 mhi tar éis redchtdil na n-agallamh chun
foluntais bhuana agus shealadacha reatha agus amach anseo a lionadh.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:
Larionad Oibriochtai
o Oibrigh i gceann amhain de thri réimse an Larionaid Oibriochtai — an Larionad Teagmhala/an Larionad
Riarachdin/an Fhoireann Chomhairleach. Ag brath ar cén réimse, beidh tu freagrach as na nithe seo ar fad
no as cuid acu, mar ata thios:

o Aghaidh a thabhairt ar cheisteanna a fhaightear sa Larionad Teagmhdla agus ar an gcéras
rianaithe ar eachtrai — Unishare.

o Seol ceisteanna go laithreach go dti an leibhéal abhartha, i gcombhairle leis an gCeannasai
Oibriochtai nd SEA, agus iad a thégail chun criche.

o Déan iarratais ar Thuairisc AD a thaifead agus iad a sheoladh ar aghaidh iad chun an anailisi
abhartha.

o Socruithe agus iocaiochtai a phroéiseail do bhaill foirne a ioctar go seachtainiuil agus go miosuil.

focaiochtai a phréiseail d'éilitheoiri a joctar in aghaidh na huaire.

o Cinealacha éagsula saoire a riar e.g. maithreachas, tuismitheora etc. agus a chinntiu go gcuirtear
coigeartuithe cui ar phd i bhfeidhm de réir mar a threoraionn an Ceannasai Oibriochta.

O
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o Conarthai fostaiochta agus sinti conartha a phréiseail.

o Polasaithe agus sreafai prdisis a nuashonrd mar a threoraitear agus a chinntiu go bhfuiltear ag cloi
le polasaithe reatha AD.

o Achinntiu go gcuirtear gach gniomhaiocht i gcrich laistigh de Chomhaontuithe Leibhéal Seirbhise
sonraithe agus spriocanna feidhmiochta.

o larratais agus ceisteanna a bhaineann le logail isteach ar Fhéinfhreastail na nPriomhfhostaithe
agus ar Shocru InfoHub a riar.

o Cabhair a chur ar fail maidir le solathar crua-earrai agus suiteail taobh istigh de AD.

O Tabhairt faoi aon dualgais eile mar ata leagtha sios ag an gCeannasai Oibriochta.

95 Cuntdir Feidhmiichain _2013 (7911) Scala Tuarastail: €32,031 - €48,430 In Aghaidh na Bliana

Déanfar an ceapachan ar scala 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/

Failtionn UCD roimh iarratais 6 gach duine. Taimid tiomanta do thimpeallacht a chruthu ina ndéantar an éagsulacht
a cheilitradh agus ina dtugtar comhionannas deiseanna do gach duine. Faigh tuilleadh faisnéise faoin Eagstlacht ag

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

Critéir Roghnaithe

Ta Creat do Chnuasaigh Poist ag UCD agus ta an rél seo mar chuid den Chnuasach Poist Bainistiochta Acmhainni
Daonna agus td sé ag teacht le Leibhéal Gairme 1. Ta tuilleadh sonrai maidir leis na hinnitlachtai feidhmiula agus
larnacha ata leagtha amach sa Chreat do Chnuasaigh Poist ar fail
aghttps://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:
Taithi agus Cailiochtai

e 1 -2 de bhlianta de thaithi ghairmiuil ag obair in AD nd réimse gaolmhar i moéreagraiocht né institiud trid
leibhéal agus cdiliocht triu leibhéal
e Nimor d'iarrthoiri feasacht ar chlar oibre comhionannais, éagsulachta agus cuimsithe a léiriu.

Inniulachtai Feidhmiula

Cur amach ar na coincheapa, prionsabail, agus cleachtais a bhaineann le haon 3 cinn de na hinnidlachtai Feidhmiula
i mBainistiocht AD agus cumas chun iad a chur i bhfeidhm go héifeachtuil mar thacaiocht de chlar oibre AD:

e  Tuarastal agus Sochair;

e Acmbhainni a chur ar fail;

e  Pinsin;

e Comhionannas, Eagstlacht agus lonchuimsiu
e  Gradu ar Phost /Conair Ghairme agus Ardi Céime;
e Bainistiu Tallainne/Pleandil Comharbais

e  Caidrimh Fostaithe;

e Rannphairtiocht Fostaithe;

e  Bainistiocht Athruithe;

e Dearadh Eagraiochta;

e Forbairt Feidhmiochta;

e  (Corais Faisnéise AD;
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e Daoine agus Forbairt Eagrichain.

Priomhinnialachtai

e Caidreamh a Fhorbairt: Cumas caidreamh oibre éifeachtach a thdgail le priomhchustaiméiri.

e Feasacht Eagraiochtuil: Tuiscint a Iéiriu ar struchtur eagraiochtuil na gcodanna de UCD a bhfuil tu freagrach
astu.

e Pleanail agus Reachtadil: Scileanna eagruchain agus riarachdin cruthaithe agus cumas maidir le spriocdhatai
a chur in ord tosaiochta agus iad a bhaint amach.

e Eifeachtach i mBun Cumarsaide: Scileanna iontacha cumarsaide (scileanna béil agus scriofa araon).

e Tionscnaiocht a léiriu: Moltai a dhéanamh agus cuir go réamhghniomhach le hobair agus le feabhsuithe
proisis laistigh den Fhoireann Tacaiochta Acmhainni

e Dirithe ar Sheirbhis agus ar Nualaiocht: Cuirtear seirbhis ardchaighdeain ar fail chun ionchais na bpairtithe
leasmhara inmheanacha agus seachtracha go léir a chomhlionadh

Inmhianaithe:

e Taithi ar chérais phearsanra/pharolla/phinsean Core HR
e Taithi ar fheidhmiu taobh istigh d'Earnail na hOllscoile
e Céim dbhartha in AD né cailiocht dn Instititid Chairte um Fhorbairt agus Pearsanra (CIPD)

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/hr

Comhionannas, Eagsulacht agus https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Cuimsia (EDI) ag UCD
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