Job Description

Sonral Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta:
Scoil | Aonad:
Teideal an Phoist agus Réimse Abhair:

Tréimhse an Phoist:

Grad:

Cnuas Post agus Leibhéal Gairme:
Uimhir Thagartha don Ghradu Poist:
Bainisteoir Line:

Uimhir Thagartha an Chomortais:
Riarthéir Acmhainni Daonna:

Grinnfhiosruchdn an Gharda Siochdna:

Achoimre ar an bPost:

Oifig an Sparanai UCD
Seirbhisi Eastait UCD

Maoirseoir Seirbhisi Eastait

Post sealadach/Poist shealadacha 3 bliana

[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.

Maoirseoir Seirbhisi

Oibriochtai Eastait — Leibhéal Gairme 2

N/B

Bainisteoir lonaid / Bainisteoir Saoraidi né a (h)ainmni
019347

Qiong Zhang

Beidh a leithéid le déanamh.

Beifear ag suil go gcabhréidh an Maoirseoir le bainistiti a (h)aonaid i gcomhthéacs oibrit éifeachtach Seirbhisi
Eastadit. Glacfaidh an maoirseoir rathuil le freagracht as bainistiu laethuil oifige, conarthai agus tionscadal, agus
beifear ag suil go dtacéidh sé né si ar bhealach suntasach le tionscadail Aonaid. Chomh maith leis sin, féadfaidh an
Maoirseoir a bheith ag suil leis go sannfar é nd i do roinnt socrichan né tionscadal i rith a c(h)onartha, ag brath ar
éilimh straitéiseacha agus oibriuchain ag an am sin.

Is iad seo a leanas priomhréimsi feidhmitla Sheirbhisi Eastait UCD:

e Bainistiocht spdis, lena n-airitear bainistiocht agus oibrit phunann foirgneamh acaduil,

e  Bainistiocht agus oibriu l6istin mac léinn,

e Seirbhisi I6naddireachta agus failteachais a sholdthar

e Bainistiocht a dhéanamh ar sheirbhisi tacaiochta amhail bailiichdn ealaine, post, teileaféin, fétachdipeail
agus bulc-phriontail, marsantusrl, agus iad a sholathar.

e Bainistiocht Fuinnimh, lena n-diritear solathar fontais

e An clar caipitil do fhoirgnimh nua agus athchdéirithe araon a sheachadadh

e Caoi a choinneail ar fhearann an Eastait - Limistéir chomhroinnte, pairceanna imeartha, srl.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

e Ardchaighdedn seirbhisi do chustaiméiri agus bainistiocht saoraidi a chur ar fail.

e Cabhru leis na bainisteoiri Aonaid le hoibriu laethuil éifeachtach Seirbhisi Eastait tri fhoireann na Seirbhisi
Eastait a threoru agus a spreagadh.

e Déiledil le saincheisteanna foirne lena n-diritear maoirseacht laethuil ar obair, oilitint agus coitsedil.

e Cabhru le Bainisteoiri Aonaid le bainistil éifeachtach solathraithe seirbhisi speisialaithe e.g. glanadh,
Tacaiocht theicniuil chlosamhairc, slandail / cérais slandala agus gnéithe eile de bhainistiocht saoraidi.

e Qibriu éifeachtach thacaiocht an Aonaid do ghniomhaiochtai Ollscoile a chinntiu lena n-airitear
MeasUnuithe, Arais Chénaithe Mac Léinn, Seomra Poist agus Oibriochtai Eastait ginearalta.
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Maoirseacht a dhéanamh ar chomhordd na tacaiochta do na spasanna teagaisc (teicneolaiocht teagaisc
agus leithdhaileadh spais) agus cothabhail na n-acmhainni sin.

A chinntiu go bhfuil beartas agus ndsanna imeachta na hOllscoile maidir le Sldinte, Sdbhailteacht, Slandail
agus Solathar a gcomhlionadh.

Tacu go gniomhach le hoibrit chdéras Bhainisteoir Dualgais an Champais le tacaiocht teagmhas agus
imeachtai

Maoirseacht a dhéanamh ar gach gné de ghnathchumarsaid agus na caighdedin is airde
idirghniomhaiochta le custaiméiri is féidir a chothabhail lena n-airitear déileail le gearadin.

Maoirseacht a dhéanamh ar gach gné de scribhneoireacht tuarascalacha agus de dhoiciméid ndsanna
imeachta éifeachtacha.

Cabhru le hathru agus le forbairt céras nua a bhainistiu mar fhreagairt d'fhorbairt leaninach an Aonaid
agus na hOllscoile.

Pairt a ghlacadh i dtionscadail a bheidh sannta ag Bainistiocht an Aonaid i gcomhar le hAonaid agus le
Scoileanna eile.

Maoirseacht a dhéanamh ar shonrai a laimhseail chun gnéithe den rialichan a bhaineann le cosaint
sonrai agus le saorail faisnéise mar aon le beartais na hollscoile maidir le rindacht a chomhlionadh.

Uaireanta, ionadaiocht a dhéanamh ar an Aonad ag cruinnithe né ag imeachtai mar a cheanglaionn
Bainisteoiri an Aonaid.

Aon dualgas eile a bheidh forordaithe ag an Bainistiocht an Aonaid a chur i gcrich.

Néta tdbhachtach d’larrataséiri / sainitil don phost seo:

Cruthofar painéal sealadach trina lionfar poist ‘Maoirseoir Seirbhise Eastdit’ Sealadacha (ldnaimseartha) eile; agus
md thagann siad chun cinn laistigh de shé mhi én gcéad chomértas chun post Sealadach 3 bliana (lénaimseartha /
1cl) atd folamh faoi lathair a cheapadh. [NB: Is minic a athrdidh fad na bpost sealadach Idnaimseartha, agus an
FTE do phoist shealadacha Idnaimseartha eile a thairgtear tar éis Painéal a bhunu: agus beidh siad faoi réir
riachtanas na Seirbhise Eastdit ag an am.

95 Scala Tuarastail Maoirseoir Seirbhisi_2010: €47,003 - €49,619 in aghaidh na bliana
Déanfar an ceapachdn 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 chuimsitheach a chruthi ina ndéantar an éagsulacht a cheilidradh agus ina
dtugtar comhionannas deiseanna do gach duine. Fdiltimid roimh iarratais 6 gach duine, lena n-diritear iad siud a
shainaithnionn aon cheann de na tréithe cosanta atd leagtha amach indar mbeartas um Chomhionannas,
Eagsulacht agus Cuimsiu. Faigh tuilleadh faisnéise faoi Eagsulacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Solathréfar socruithe réasunacha d’aon iarrthdir le linn an phradisis agallaimh a nochtann go bhfuil michumas
orthu né go bhfuil siad néara-éagsuil.

Critéir Roghntchain

Ta Creat Cnuasach Poist ag UCD agus glactar leis an rél seo mar chuid de Chnuasach Poist Ghairme Oibriochtai
Eastait agus ta sé ailinithe le Leibhéal Gairme 2. Ta tuilleadh sonrai maidir leis na hinnitlachtai feidhmiula agus
larnacha a ndéantar cur sios orthu sa Chreat Cnuasach Poist le fail ag
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai

Beidh ar an iarrthéir rathuil na nithe seo a leanas a bheith acu:

De ghnath, taithi ghairmiuil 2-3 bliana bheith ag obair in eagraiocht mhoér né in institidid trit leibhéal
agus/né céim trit leibhéal dbhartha. (Creat Naisitinta Céiliochtai na hEireann (NFQ), Leibhéal 8 ar a
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laghad)

A bheith ar fail i rith uaireanta frithshaéisialta chun freagairt do riachtanais oibriochtula de réir mar is g3,
ambhail cur isteach seirbhise agus teagmbhais drochaimsire.

Inniulachtai Feidhmiula

Feabhas Seirbhise (Leibhéal Oilteachta 2): Tuiscint ldidir 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 laidir agus taithi ar acmhainni a phleandil agus a
bharrfheabhsu laistigh d’fhoirne chun torthai a uasmhéadu agus an fheidhmiocht atd ag teastdil a bhaint
amach.

Comhlionadh agus Rialachas (Leibhéal Innitlachta 2): Eolas maith ar bhainistiocht sonrai dea-
chleachtais agus ar chleachtais rialachais sonrai.

Grinneas Gno, Oibriochtdil agus Teicnitil (Leibhéal Oilteachta 1): Tuiscint atd ag forbairt ar na prdisis
agus corais agus riachtanais oibrituchdin agus theicniula agus an cumas chun cur le dea-fheidhmiu an
ghno go héifeachtach ar bhealach trathuil.

Priomhinniulachtai

Tionscnaiocht a Ghlacadh (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas laidir 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 |éiriti chun cumarsaid scriofa agus 6 bhéal
a dhéanambh ata soiléir, gan débhri, trédhearcach agus comhsheasmhach le Luachanna UCD.

Focas Seirbhise agus Nualaiocht (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas nach beag chun riachtanais an
chustaiméara a Thuiscint agus a thuar.

Daoine a Bhainistiti (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 chinntiu go bhfuil na scileanna agus na hacmhainni réasinacha ag daoine chun rudai a dhéanamh.

Athra a Bhainistitu (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 Innitulachta 1): Léirionn siad tuiscint atd ag teacht chun cinn ar UCD ina
hiomlaine, lena n-airitear struchtuir rialachais agus rialachain.

Clar Combhionannais, Eagsulachta agus lonchuimsithe UCD: Caithfidh iarrthéiri feasacht ar chlér
comhionannais, éagsulachta agus ionchuimsithe a léiriu.

Inmhianaithe:

Roinnt taithi ar bhainistiocht saoraidi.
Roinnt taithi ar ldimhsedil teagmhas.

Taithi roimhe seo ar sheirbhisi do chustaiméiri

Eolas Breise:

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

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

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

Seirbhisi Eastait UCD: http://www.ucd./estates

Combhionannas, Eagstlacht agus Cuimsit in UCD: https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
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Fiosrtichain Neamhfhoirmealta AMHAIN chuig:

Ainm: Giselli Colona Fanticelli
Teideal: Bainisteoir lonaid
Seoladh riomhphoist:  giselli.fanticelli@ucd.ie

Fon: N/B
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