Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta: Oifig an Sparanai UCD

Scoil | Aonad: Seirbhisi Eastait UCD

Teideal an Phoist agus Réimse Abhair: Cuntoir Seirbhisi Eastait

Fad an Phoist: Post sealadach 2 bhliain (lanaimseartha) X 1

[Ina theannta sin, d'fhéadfadh painéal SE mhi a thairiscint énar féidir
poist Shealadacha (lénaimseartha) ar feadh tréimhsi éagsula a bheith
le lionadh ina dhiaidh sin.

Grad: Maor Seirbhisi

Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme: Oibriochtai Eastdit — Leibhéal Gairme 1
Uimhir Thagartha um N/B

Postmheastéireacht:

Bainisteoir Line: Maoirseoir Seirbhisi agus Bainisteoir lonaid
Uimhir Thagartha an Chomértais 019340

Riarthéir Acmhainni Daonna: Qiong Zhang

Grinnfhiosruchdn an Gharda Siochdna: Neamhbhainteach

Achoimre ar an bPost:

Comhlionfaidh an t-iarratasdir/na hiarrataséiri rathail rél mar chuntdir seirbhisi custaiméara & diseanna do
Sheirbhisi Eastait UCD, ag tabhairt tacaiocht do phobal na hOllscoile ar fud na réimsi feidhme a bhainistionn
Seirbhisi Eastait UCD, lena n-airitear Deasc Fhailte an tSraidbhaile, lonad Teagmhala na Seirbhisi Eastait, riarachan,
tacaiocht chomaitéireachta, tacaiocht teagaisc, tacaiocht imeachtai agus airithinti seomra.

Chomh maith leis na ceapachain ata ann faoi lathair, cuirfear painéal le chéile trina lionfar poist ma thagann siad
chun cinn laistigh de 6 mhi én gceapachdn seo laistigh de Sheirbhisi Eastait UCD.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

e Seirbhis ardchaighdeain do chustaiméiri a sholdthar, fiosrichdin a laimhseail agus cinamh a thabhairt
d'Usaideoiri an champais, go pearsanta, ar an teileafén, né tri riomhphost agus iomha dhearfach agus
ghairmiuil den Aonad agus den Ollscoil a chur chun cinn.

e Dualgais riarachain agus tacaiochta a chomhlionadh a bhaineann le soldthar priomhsheirbhisi Aonaid &
Ollscoile, lena n-airitear iarratais ar airithinti seomra, riaradh taisceadain mac léinn, earrai caillte, rochtain
foirgnimh, iarratais spdis agus iniuchtai tacaiocht imeachtai, tacaiocht teicneolaiochta AV & teagaisc &
seirbhisi comaitéireachta, de réir mar is ga.

e Tacaiocht a thabhairt do Bhainisteoir Campais na hOllscoile, lena n-airitear faisnéis a bhailii agus a
scaipeadh, cabhru le freagairt ar theagmhais agus le saincheisteanna eile ar an gcampas, mas ga.

e  Qibriu i ndlithchomhar, 6 14 go 13, le solathraithe sainseirbhisi ar ghnéithe éagsula d'oibriocht an Aonaid
e.g. ag muineadh tacaiochta teicneolaiochta, glanadh, slandail, oibriochtai seomra poist.

e Bunachair sonrai agus taifid agus doiciméid dbhartha eile a chothabhail agus a nuashonru.

e Tascanna eile a dhéanamh a chuireann le hoibriochtai an Aonaid 6 13 go 13, mar a leagann Bainistiocht an
Aonaid amach go réasunta.
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e Infhaighteacht sholubtha chun oibrit thar sceideal 7 14 de réir mar is ga.

Abhartha go sonrach don phost seo / IMP. NOTA d'larrataséiri *

Cruthdfar painéal sealadach trina lionfar poist ‘Cantéir Seirbhisi Eastait’ Bhuana né Shealadacha (lanaimseartha)
eile; agus ma thagann sé chun cinn laistigh de shé mhi 6n gcomdrtas tosaigh, foluntas lanaimseartha sealadach 3
bhliain (Lanaimseartha / 1 coibhéis lanaimseartha) a lionadh. [NB: D'fhéadfadh, agus is minic go mbionn, éagsulacht
ann maidir le fad na bpost sealadach Idnaimseartha, agus an choibhéis Idnaimseartha do phoist phdirtaimseartha
eile a thairgtear mar thoradh ar Phainéal a bhunu]: agus td siad faoi réir riachtanas na Seirbhise Eastdit ag an am.

Maor Seirbhisi 95 Scala Tuarastail 2013: €36,241- €45,421 in aghaidh na bliana.

Déanfar an ceapachan ar scdla agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais.

T4 sonrai maidir le hinchdilitheacht chun dul san iomaiocht agus faisnéis pinsin ar fail ag
https://www.ucd.ie/hr/resourcing/eligibilitytocompete/

Ta UCD tiomanta do thimpeallacht chuimsitheach a chruthd ina ndéantar an éagsulacht a cheiliuradh agus ina
dtugtar comhionannas deiseanna do gach duine. Cuirimid failte roimh iarratais 6 gach duine, lena n-diritear iad siud
a shainaithnionn aon cheann de na tréithe cosanta ata leagtha amach indr mbeartas um Chomhionannas,
Eagsulacht agus Cuimsiu. Faigh tuilleadh eolais faoi Eagsulacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

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

Critéir Roghntchain

T4 Creat Grupai Post ag UCD agus ta an rél seo mar chuid den Chnuasach Poist Oibriochtai Eastdit agus tagann sé
le Leibhéal Gairmréime 1. T3 tuilleadh sonrai maidir leis na hinniutlachtai feidhmiula agus larnacha a ndéantar cur
sios orthu sa Chreat Grupai Post le fail ag https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai

e  Céim triti leibhéal, Creat Naisitinta Céiliochtai na hEireann (NFQ), Leibhéal 8 ar a laghad (né a
chomhionann) agus/nd 1 - 2 bhliain de thaithi ghairmidil né sheirbhisi custaiméara ag obair in eagraiocht
mhor né in institidid trid leibhéal.

e Caithfidh iarrthéiri eolas ar chomhionannas, éagsulacht agus cuimsiu a léiriu.

Inniulachtai Feidhmiula

Roinnt eolas ar choincheapa, ar phrionsabail agus ar chleachtais na n-innidlachtai feidhmiula seo a leanas:

e Feabhas Seirbhise (Leibhéal Oilteachta 1): Tuiscint mhaith ar na riachtanais a bhaineann le heispéireas an
chustaiméara a fheabhsu agus taithi phraiticidil maidir le seirbhis ardchaighdedin a sholathar do
chustaiméiri.

o  Feabhas Oibriochttil (Leibhéal Oilteachta 1): Tuiscint éigin ar phleandil acmhainni agus ar bharrfheabhsu.

e Grinneas Gno, Oibriochtuil agus Teicnitil (Leibhéal Oilteachta 1): Cumas teicneolaiochta agus taithi ag
obair ar chérais riomhairithe agus/ né ar bhunachair shonrai.

e Comhlionadh agus Rialachas (Leibhéal Oilteachta 1): Taithi ar fhaisnéis iogair a ldimhseail le dea-
bhreithiunas, go rinda.

Priomhinniulachtai

e Caidrimh a Thégail (Leibhéal Oilteachta 1): Léiritear cumas maith caidreamh oibre éifeachtach a fhorbairt
le comhghleacaithe agus le custaiméiri.

e Pleandil agus Eagrichan (Leibhéal Oilteachta 1): Scileanna maithe eagrichain agus riarachdin agus an
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cumas do chuid oibre féin a phleandil agus a eagru go héifeachtach.

Cumarsaid a Dhéanamh go hEifeachtach (Leibhéal Oilteachta 1): Fianaise shasuil ar dhul i mbun
cumarsaide scriofa agus 6 bhéal ata soiléir, gan athbhri, trédhearcach agus comhsheasmhach.

Tionscnaiocht a ghlacadh (Leibhéal Oilteachta 1): Léiritear cumas maith moltai a dhéanamh agus cur go
réamhghniomhach le feabhsuithe oibre agus préiseala.

Fdcas Seirbhise agus Nualaiocht (Leibhéal Oilteachta 1): Léiritear cumas maith chun seirbhis ar
ardchaighdedn a sholdthar chun freastal ionchas na bpairtithe leasmhara inmheanacha agus seachtracha
go léir.

Athru a Bhainistit (Leibhéal Oilteachta 1): Léiritear taithi atd 4 forbairt ar athruithe a bhainistiu tri chur
chuige dearfach a ghlacadh i dtaca le dul i mbun oibre agus athru a ghlacadh.

Feasacht Eagraiochta (Leibhéal Oilteachta 1): Feasacht ar UCD agus an rél ata ag Seirbhisi Eastait UCD.

Infhaighteacht sholubtha chun oibrit thar sceideal 7 |14 de réir mar is ga.

Inmhianaithe:

Taithi ag obair i rél a bhaineann le seirbhisi custaiméara.

Eolas Breise:

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

Straitéis UCD 2020-2024: Réidh don https://strategy.ucd.ie/

Todhchai:

Oifig an Sparanai UCD: http://www.ucd.ie/bursar/

Seirbhisi Eastait UCD: http://www.ucd.ie/bursar/
Combhionannas, Eagsulacht agus https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Cuimsiu (EDI) ag UCD

Fiosrucha
Ainm:
Teideal:

Seoladh
riomhph

Fon:

© Acmhain

in Neamhfhoirmiala AMHAIN chuig:
Ciaran Bennett
Bainisteoir Oibriochtai Eastait

ciaran.bennett@ucd.ie

oist:

N/B
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