Job Description

Sonrai Poist

Coldiste | Aonad Bainistiochta Coldiste na hinnealtéireachta agus na hAiltireachta
Scoil | Aonad Scoii na hinneaitdireachta Ceimici agus Bithphraisis
Teideal an Phoist & Réimse Abhair Riarthoir Oifige na Scoile

(mds abhartha)

Tréimhse an Phoist Pairtaimseartha Sealadach (0.5FTE), 5 bliana

Grad Cuntoir Feidhmilchain Sinsearach

Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme = Oibriochtai agus Bainistiocht Acaduil agus Clair - Leibhéal Gairme 2
Uimhir Thagartha don Ghradu Poist 2023-06-041

Bainisteoir Line Bainisteoir Scoile agus Ceann na Scoile
Uimhir Thag. an Chomoértais 019296
Riarthdéir Acmhainni Daonna Linda Meili

Achoimre ar an bPost:

Ta iarratais & lorg don phost mar Riarthéir Oifige Scoile (grad Cuantdra Feidhmiuchain Shinsearaigh) i Scoil na
hinnealtdireachta Ceimici agus Bithphrdisis, UCD. Cuireann an Scoil cldir chéime BE agus ME araon ar fdil san
Innealtdireacht Cheimiceach agus Bithphrdisis, cldir MEngSc muinte san Innealtdireacht Cheimiceach agus san
Innealtdireacht Bhithchdgaisiochta agus cldir taighde iarchéime. Ta creiditinu gairmidil ag clair BE agus ME araon én
IChemE.

Aithnitear oifig na Scoile mar chroilar na Scoile agus seoltar gach cumarsaid, comhfhreagras riarachain agus imeachtai
trid an oifig sin. Tri thiomantas don chaighdedn is airde a sholathar in oideachas agus i dtaighde, ta rdél larnach ag oifig
na Scoile i gcothabhdil phroifil na Scoile mar an solathrai is mé le ra d’oideachas Innealtdireachta Ceimice in Eirinn.

Ta éagsulacht sa rél 6 thaobh dualgas riarachdin agus tascanna leanunacha de, agus beifear ag suil go n-
idirghniomhadidh sealbhdir an phoist le comhghleacaithe laistigh den Scoil, de Cholaiste na hinnealtdireachta agus na
hAiltireachta agus den Ollscoil mar aon le pairtithe leasmhara seachtracha éagsula. Is féidir le Ceann na Scoile né an
Bainisteoir Scoile an sealbhoir poist a cheapadh chun tacu le tionscadail agus tionscnaimh Scoile ar leith de réir mar
is ga. Cuirfidh an post timpeallacht oibre éagsuil agus spreaguil ar fail agus oibreoidh sé i dtimpeallacht ata ag athra i
gcdnai ina bhféadfadh dualgais agus freagrachtai a bheith faoi réir athbhreithnithe agus athraithe

le himeacht ama.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

Déanfaidh sealbhdir an phoist fiosrichain 6 mhic Iéinn agus 6 bhaill foirne a bhainistiu go laethuil, ag tabhairt aghaidh
ar fhiosrdchdin a bhaineann le clard, clair, tionscadail agus deontais taighde.

Tacaiocht Riarachain Ghinearalta

e Qibrit mar chuid d’fhoireann in oifig na scoile chun timpeallacht sholibtha agus chomhoibrioch a chothu,
an cumas a fheabhsu chun clidach trasna a sholathar leis an mBainisteoir Scoile, buaicphointi agus
iosphointi san ualach oibre a bhainistit agus méadu ar chomhroinnt saineolais laistigh den oifig a éascu.

e Pointe teagmhala cairdiuil agus gairmiuil a chur ar fail don fhoireann, do mhic Iéinn agus don phobal i
gcoitinne go pearsanta, ar an teileafon agus tri riomhphost, chun tacu le seirbhis sholtbtha, fhreagruil agus
éifeachtach a sholathar do na priomhphairtithe leasmhara ar fad.

e Raon leathan tacaiochta riarachdin a sholdthar do priomhphairtithe leasmhara lena n-diritear Ceann na
Scoile, Bainisteoir na Scoile, Ceann na Teagaisc agus Foghlama, Ceann na Staidéar larchéime, Ceann na
Taighde, Nualaiochta agus Tionchair, Stitrthairi Clar agus Comhordaitheoiri Modul.
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Tacaiocht riarachdin réamhghniomhach agus éifeachtach a chur ar fail do choisti na Scoile, agus cruinnithe
eile de réir mar is ga.

Cunambh le himeachtai a eagru ag leibhéal na scoile, cosuil le comhdhalacha/seiminedir/Laethanta
Oscailte/Laethanta Treoshuimh/tionscnaimh taighde iarchéime/clair do mhic léinn fochéime etc.)
Cunambh le heagru imeachtai eile na Scoile, lena n-airitear laimhseail airithinti seomrai agus socruithe
I6naddireachta de réir mar is ga.

Priontail/céipeail/scanadh agus comhdu.

Freastal ar chursai oiliina nuair a thagann cérais, cleachtais agus inniulachtai nua chun cinn.

Solubthacht i gcur chuige maidir le cleachtais agus struchtuir oibre nua; cumas oiriind do thimpeallacht
atd ag athru. Tionscadail ar leith/tascanna eile a dhéanamh de réir mar a shanntar Ceann Scoile né ainmni
iad.

Pleanail agus cuir tus aite ar ualai oibre lena chinntit go gcuirtear na tascanna uile ar fail laistigh de na
hamlinte sonraithe/comhaontaithe.

Cdnambh riarachain a sholathar le Prdisis Scruduithe/ldaimhseail, storail agus scaipeadh Scripteanna
Scruduithe go sabhailte

Tacaiocht Riarachain Airgeadais Scoile agus Taighde

Cabhru le taifid chuntasaiochta Scoile a chothabhail, le tuarascélacha airgeadais na scoile a ullmhu agus a
chur amach, le monatdireacht a dhéanamh ar chaiteachas, earrai a sholathar chun sonraisc/iocaiochtai a
phroisedil.

Bainistiu proéiseail orduithe ceannaigh ag baint Usaide as an gcdras e-solathair (iarratais a bhailid agus a
admhail).

Déan teagmhail le gniomhaireachtai maoinithe agus le haonaid dbhartha UCD chun cinamh a sholdthar
maidir le seirbhisi riarachain a sholathar do Planna/sealbhoiri deontas a bhfuil maoiniu taighde acu laistigh
den Scoil.

Clnambh a thabhairt do Planna ar dheontais nios mo a bhfuil riomhsholathar leo agus bainistiocht a
gcaiteachais airgeadais agus a n-oibleagaidi maoinithe.

Oilidint/cunamh/fabhtcheartichain a chur ar fail i riomhsholathar d’dsaideoiri nua sa scoil, agus i
gcomhphdirtiocht le Ceannaitheoiri UCD & Oibriochtai Airgeadais Larnacha UCD.

Proisedil & seiceail éilimh chaiteachais le haghaidh Udaraithe ag Ceannairi Scoile & Pl Deontas Taighde & a
chinntit go gcomhliontar Polasai Taistil na hOllscoile, agus cuir ar aghaidh lena gceadu.

Ostain, eitilti, agus seirbhisi failteachais riachtanacha a eagru le haghaidh seachtracha scoile agus le
haghaidh cuairteoiri a bhfuil cuireadh acu

Clinambh a thabhairt le ceadu teagaisc agus éileamh a léiriu.

Tacaiocht a bhaineann le mic léinn

Eile

Tacaiocht riarachain a chur ar fail le haghaidh mac Iéinn fochéime agus iarchéime (lena n-airitear claru
modul, coinneail taifead mac léinn etc.)

Déileail le fiosrdchadin laethula 6 mhic [éinn (maidir le hamchlair, moduil, clair, iarratais ar chlair, tascanna a
chur isteach, etc.).

Eolas dbhartha a chur in il le haghaidh mac Iéinn laistigh den scoil de réir mar is ga.

Déan teagmbhadil le hoifig an cholaiste lena chinntil go gcuirtear seirbhis chomhordaithe ar fail le haghaidh
mac léinn agus aonaid eile laistigh de UCD.

Bi aireach ar an nga ata le discréid agus coinnigh rindacht taifead i gcomhréir le ceanglais na hollscoile
agus an dli

Aon dualgais eile a dhéanamh 6 am go ham de réir riachtanais na Scoile

Obair mar chuid d’fhoireann ag glacadh freagrachta comhroinnte as tascanna agus gniomhaiochtai éagsula
faoi threoir an Bhainisteora Scoile agus an Cheann Scoile né ainmni

Tacu le cur i bhfeidhm bheartais na Scoile agus comhlionadh rialachain na hOllIscoile agus an Choldiste
Curaimi an rdil a chur i gcrich ar bhealach a thacaionn le agus ata ailinithe ag Luachanna UCD -
Colaisteacht, Cruthaitheacht, Eagsulacht, Rannphdirtiocht, Sdrmhaitheas agus lonracas.

95 Oifigeach Sinsearach Feidhmitchain_Scdla Tuarastail 2010: €46,703 - €56,831 in aghaidh na bliana
(Pro Rata 0.5fte)

Déanfar an ceapachdn ar scdla agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais.
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Ta sonrai faoi inchdilitheacht chun dul san iomaiocht agus eolas faoi phinsin ar fail ag
https://www.ucd.ie/hr/resourcing/eligibilitytocompete/

Ta UCD tiomanta do thimpeallacht chuimsitheach a chruthd ina gceiliurtar éagsulacht agus ina dtugann
comhionannas deiseanna do gach duine. Failtimid roimh iarratais é gach duine, iad siud a shainaithnionn aon
cheann de na tréithe cosanta ata leagtha amach indr mbeartas Comhionannais, Eagstlachta agus Cuimsithe san
aireamh. Tuilleadh eolais faoin Eagsulacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Soldthrdéfar socruithe réasunacha d’aon iarrthair le linn an phradisis agallaimh a nochtann go bhfuil michumas orthu
no go bhfuil siad néara-éagsuil.

Critéir Roghnuchain

Ta Creat um Chnuasaigh Poist ag UCD agus tda an rél seo mar chuid den Chnuasach Poist um Oibriochtai agus
Bainistiocht Acaduil agus Clar - agus tagann sé le Leibhéal Gairme 2. Ta tuilleadh sonrai maidir leis na hinniudlachtai
feidhmidla agus larnacha a ndéantar cur sios orthu sa Chreat um Chnuasaigh Poist le fail ag
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai

1. 2 go 3 bliana de thaithi ar sheirbhisi gairmitla né ar chustaiméiri ag obair in eagraiocht mhér né in
institidid trid leibhéal agus/nd céim triu leibhéal.

2. Taithi ar cheannachdn ag leibhéal ollscoile tri riomhsholathar (né bogearrai ceannaigh choibhéiseacha)
lena n-diritear corais, beartais agus nésanna imeachta.

3. Scileanna uimhritla maithe, aird ar mhionsonrai, agus cumas oibriu le leibhéal ard cruinnis.

4. Ardchaighdean i gcursai riarachdin, cumarsaide, eagruchain, réiteach fadhbanna agus seirbhise do
chustaiméiri.

5. Diograis, nualaiocht agus solubthacht agus tu ag freagairt do riachtanais an phoist a éilionn uaireanta
solibtha 6 am go ham.

6. Taithiiriarachdn airgeadais lena n-airitear obair laistigh de bhuiséid, deontais n6 coimead taifead
airgeadais.

7. Caithfidh iarrthoiri feasacht ar chomhionannas, éagsulacht agus chuimsiu a léiriu.

Inniulachtai Feidhmiula

e Anailis Ghno (Leibhéal Oilteachta 1): Dea-chumas chun riachtanais Usdideora a aistriu go réitigh, proisis a
dhoiciméadu, tuarascalacha a scriobh agus cultur feabhsaithe leaninach a chruthu.

e Tacaiocht, Treoru agus Comhairle (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas laidir tacaiocht, treoir agus comhairle a
sholdthar le haghaidh mac léinn, na foirne teagaisc agus ball fhoirne, agus cur amach agus inniulacht a
fhorbairt i nddil le seirbhisi tacaiochta eile agus cathain is ceart dul i dteagmhail leo.

e Bainistiocht Sonrai (Leibhéal Oilteachta 1): Forbairt a dhéanamh ar eolas de na cleachtais is fearr i ndail le
bainistiocht sonrai agus rialachas sonrai.

e Teacht Aniar Oibriochtuil (Leibhéal Oilteachta 1): Coinnionn seasmhacht agus feidhmiocht i dtascanna
laethula agus gniomhu go héifeachtach faoi bhru. Léirionn diongbhdilteacht, féinsmacht agus tiomantas i
bhfianaise timpeallachta né deacrachtai ata ag athru.

e Grinneas Teicnitil (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas forbarthach eolas teicniuil, scileanna agus breithitnas a
chur i bhfeidhm agus a fheabhst chun toradh a bhaint amach né chun tascanna a chur i gcrich go
héifeachtach. Scileanna TF den scoth i MS Office agus Google Suite, lena n-diritear innitlacht agus MS
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https://www.ucd.ie/hr/resourcing/eligibilitytocompete/
https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
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Office & Usdid, bunachair shonrai, scarbhileoga, préisedil focal, riomhphost, an t-idirlion, agus an cumas
fabhtcheartu né fadhbanna daoine eile a Usdideann cérais chomhchosula a réiteach.

Priomhinniulachtai

e Cumarsaid Eifeachtach (Leibhéal Oilteachta 2): Scileanna laidre cumarsaide léirithe tri dhul i mbun
cumarsaide scriofa agus 6 bhéal atd soiléir, gan athbhri, trédhearcach agus comhsheasmhach le Luachanna
UCD.

e Pleanail agus Eagru (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas suntasach chun do chuid oibre féin a phleanail agus a
eagru go héifeachtach. Tosaiochtai soiléire a leagan sios agus a chinntiu go mbainfear spriocdhdtai amach.

e A Bheith Tionscantach (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas suntasach chun tionscnamh a ghlacadh tri
ghniomhu go luath chun aghaidh a thabhairt ar fhadhbanna agus iad a réiteach agus réitigh a aimsiu go
neamhspledch agus mar chuid d’fhoireann chun spriocdhatai a chomhlionadh.

e Fdcas Seirbhise agus Nualaiocht (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas suntasach chun riachtanais chustaiméiri a
thuiscint agus a réamh-mheas. Gniomhu chun tairgi agus seirbhisi ardchaighdedin a sholathar chun
ionchais na bpdirtithe leasmhara inmhednacha agus seachtracha uile a chomhlionadh.

e Athru a Bhainistiu (Leibhéal Oilteachta 1): Dea-chumas 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 déiledil leis go
tairbheach.

e Caidrimh a Thogail (Leibhéal Oilteachta 1): Caidrimh oibre éifeachtacha a chothu laistigh da réimse féin
agus ar bhonn nios leithne. Scileanna taidhleoireachta, idirphearsanta agus discréid den scoth maidir le
faisnéis rinda a ldimhseail.

e Feasacht Eagraiochta (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas substaintiuil chun tuiscint ar UCD ina iomldine a
[éirid, lena n-diritear struchtuir agus rialachain rialachais

Inmhianaithe:

e (diliocht triu leibhéal

e Taithi roimhe seo ar thimpeallacht triu leibhéal

e Taithi ar eagru imeachtai.

e Eolas ar chodras iarratais ar line na hollscoile né a leithéid.

e Eolas ar GDPR.
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Eolas Breise:

An Ollscoil:

Straitéis UCD 2030: Teorainneacha a Sharu
An Coldiste/Aonad Bainistiochta:

An Scoil/Qifig Chléir/Aonad:

Combhionannas, Eagstlacht agus Cuimsil
(EDI) ag UCD

https://www.ucd.ie/

https://strategy.ucd.ie/

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

Fiosrtiichain Neamhfhoirmealta AMHAIN chuig:

Ainm:
Teideal: Bainisteoir Scoile

Seoladh r-phoist:

Snaoibhe Bolger Uasal

snaoibhe.bolger@ucd.ie

Fon: 01-716 1825
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