Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta: AD UCD, Dli & SARC UCD

Scoil | Aonad: AD UCD

Teideal an Phoist & Réimse Abhair (mds dbhartha): Bainisteoir Oibriochtai AD

Tréimhse an Phoist: Buan

Grad: Oifigeach Riarachdin Sinsearach IV

Cnuasach Post agus Leibhéal Gairme: Bainistiocht Acmhainni Daonna — Leibhéal Gairme 6
Uimhir Thagartha don Ghradu Poist: 2025-12-098

Bainisteoir Line: Bainisteoir Oibriochtai & Cdras AD

Uimhir Thagartha an Chomértais: 019344

Riarthéir Acmhainni Daonna: Alicja Straczek

Achoimre ar an bPost:

Ta Bainisteoir Oibriochtai AD freagrach as bainistiocht agus oibrit gach gné den Roinn Oibriochtai, atd comhdhéanta
de cheithre fhoireann: an Deasc Chabhrach; Foireann Uaireanta, Conartha, agus Saoire. Beidh an t-iarrthéir rathuil in
ann oibrid go neamhspledch ag leibhéal bainistiochta, ag cothu caidrimh oibre comhoibriocha, agus ag stidradh
foireann mhor Oibriochtai AD go rathuil.

Beidh siad freagrach as plean oibriochta a fhorbairt agus a chur i bhfeidhm a chuireann seirbhis ar ardchaighdedan a
dhirionn ar an gcliant ar fdil agus d'fhostaithe agus don bhainistiocht shinsearach.

T4 Bainisteoir Oibriochtai AD freagrach as déiledil leis an Udards um Ard-Oideachas (HEA), leis an Roinn
Breisoideachais agus Ardoideachais, Taighde, Nualaiochta agus Eolaiochta (DFHERIS) agus leis an Roinn Coimirce
Séisialai (DSP), agus leis an Roinn Caiteachais Phoibli agus Athchdirithe (DPER) ar chdrsai ina réimse freagrachta.
Tuairisceoidh an ceapai don Bhainisteoir Oibriochtai & Cdéras AD.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:
e Beartas na hOllscoile a fhorbairt agus monatdireacht a dhéanambh air, i ndail le gach gné de luach saothair
agus coinniollacha seirbhise, ag cinntit go bhfuil sé i gcomhréir le reachtaiocht agus treoracha an rialtais.

e Combhairle straitéiseach a chur ar fdil don bhainistiocht shinsearach ar chirsai éagsula a bhaineann le pa agus
coinniollacha seirbhise.

e Foireann QOibriochtai AD a threord, a bhainistid, a fhorbairt, agus a spreagadh, ag cinntit go bhfuil acmhainni
leordhdthanacha ag na foirne, agus pleananna teagmhais i bhfeidhm lena chinntii go gcomhliontar
spriocdhatai, go seachadtar pleananna tionscadail, agus feabhsuithe prdisis as a dtagann seirbhis
ardchaighdedin do chustaiméiri.

e Ceannairi foirne agus baill foirne a spreagadh agus tacu leo chun rannphairtiocht fostaithe, bainistiocht ama
den scoth, agus feidhmiocht a chur chun cinn, go hairithe ag buaicuaireanta.

e A chinntid go gcomhliontar gach ceanglas oibriochttil agus spriocdhata go rathdil ar bhealach
comhsheasmhach agus trathuil, ar nés: iocaiochtai le baill foirne, bainistiocht gach cineal saoire, socruithe
iasachta, conarthai a chrutht, agus cumarsaid a dhéanambh leis an bhfoireann.

e Oibriochtai a chothabhail agus a fheabhsu tri mhonatéireacht a dhéanamh ar fheidhmiocht an chérais;
saincheisteanna fostaithe a aithint agus a réiteach; pleananna gniomhaiochta a ullmhu agus a chomhlanu;
iniuchtai agus anailisi cérais a chomhlanu; feabhsu cdérais agus proiseas a bhainistiu.
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e Comhaontuithe seirbhise maidir le luas agus éifeachtulacht a shocrd agus monatdireacht a dhéanamh orthu
agus ar spriocanna feidhmiochta eile, chun go mbeadh taithi dhearfach ag an gcustaiméir agus ar n-
acmhainni a Usaid sa tsli is fearr.

e |onadaigh do Bhainisteoir Oibriochtai & Cdras AD nuair a bheidh siad as lathair.

e  Cuir le tionscnaimh thabhachtacha Seirbhisi AD agus tionscadail ar fud na hollscoile, agus iad a threoru de
réir mar is g, de réir mar is iomchui.

e  Curibhfeidhm ddmhachtaini/laghduithe pa san earnail phoibli agus gach comhaontu pa eile a caibidliodh a
bhainistiu. Cinntigh, nuair is g, go ndéantar riardisti amach go cruinn agus go n-ioctar iad da réir.

e Bheith freagrach as cloi le gach polasai agus nds imeachta Ollscoile i ndail le hiocaiochtai (mar sh.
iomarcaiocht reachtuil, laethanta saoire reachtula agus saoire bhreoiteachta.

e Usdid éifeachtach a bhaint as tuarascail rialaithe iniichdireachta chun deimhnil agus cruinneas sonrai
inmhednacha a chinntid chun tacu le cinnteoireacht don usaideoir deiridh.

e Tacu le gniomhaiochtai trasfheidhmeacha éifeachtacha le haonaid eile (AD & Parolla), lena n-diritear
Acmhainni agus na pairtithe AD (HRPs) chun bealai cumarsdide agus sreabhadh faisnéise soiléire agus
éifeachtula a chinntiu.

e Teagmhail a dhéanamh leis an Udards um Ard-Oideachas, leis an Roinn Oideachais agus Scileanna, leis an
Roinn Airgeadais, agus leis an Roinn Leasa Shaisialaigh chun a chinntit go gcomhliontar na rialachain chui.

e Teagmhail a dhéanamh le hinituchdiri na hOllscoile agus an Rialtais maidir le hinitchtai bliantula agus ad hoc.

e Qibrigh le geallsealbhéiri tdabhachtacha ar fud na hOllscoile i gColdisti, i Scoileanna, in Oifig an Sparanai, i
Seirbhisi TF agus in Aonaid Tacaiochta eile.

e Qilitint agus ionduchtu fostaithe nua a bhainistit, aon riachtanais oiliina oibriochtdla a shainaithint, agus
réitigh leis an mBainisteoir Oibriochtai agus Céras AD a chomhaontu.

e Combhairle a chur ar bhaill foirne maidir le cldir oiliuna agus forbartha, a chinnteoidh go mbeidh na scileanna
riachtanacha acu chun éifeachtacht na foirne a uasmhéadu agus a gcuspairi gairme aonair a chomhlionadh
ag an am céanna.

e Abheith réamhghniomhach, dirithe ar réitigh, agus an cumas an status quo a cheistiu, agus oibrit i gcomhar
le comhghleacaithe AD agus ailinia a choinnedil le Straitéis na hOllscoile.

Scala Tuarastail 95 Snr Administrative Iv_2013 (2010) (7078): €70,037 - €111,200 in aghaidh na bliana
Déanfar an ceapachan ar scéla agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais.

Ta sonrai maidir le hinchailitheacht don iomaiocht agus eolas faoi phinsean le fail ag
https://www.ucd.ie/hr/resourcing/eligibilitytocompete/

Failtionn UCD roimh iarratais 6 chach. Taimid tiomanta do thimpeallacht a chruthu ina ndéantar an éagsulacht a
cheilidradh agus ina dtugtar comhionannas deiseanna do chach. Foghlaim tuilleadh faoin Eagsulacht ag
https://www.ucd.ie/workatucd/diversity

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

Critéir Roghnuchain

Ta Creat Teaghlaigh Poist ag UCD agus ta an rdl seo mar chuid de Chnuasach Poist um Bainistiocht Acmhainni
Daonna agus ailinionn sé le Leibhéal Gairme 6. Ta tuilleadh sonrai maidir leis na hinnitlachtai feidhmiula agus na
priomhinnitlachtai leagtha amach sa Chreat Teaghlaigh Poist ar fail ag:
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/
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Eigeantach:
Taithi agus Cailiochtai

e 7-10 mbliana de thaithi ghairmidil ag obair i rél a bhaineann le bainistiocht acmhainni daonna in eagraiocht
mhér né in institidid trid leibhéal agus céim in AD né i ndisciplin ghaolmhar.

e Scileanna laidre maoirseachta agus ceannaireachta a bheadh ag teastdil chun baill foirne Oibriochta AD a
bhainistiu, a spreagadh agus a fhorbairt ag gach leibhéal.

e Scileanna chun priomhthascairi feidhmiochta (KPIs) foirne ata dirithe ar an gcustaiméir a bhunu, a shocru
agus a thomhas.

e Scileanna comhoibrithe, anailise agus réitigh fadhbanna.
e Scileanna eagruchain agus riarachain.

e Cumas anailis a dhéanamh agus oibritu go leantinach chun éifeachtulacht, cailiocht, agus tdirgiulacht a
fheabhsu, agus uathoibriu a Usaid nuair is iomchui.

e Cumas cOrais agus proisis éifeachtila agus ata cothrom le data a fhorbairt, a dhoiciméadu agus a chur i
bhfeidhm.

e Cumas chun foireann a bhainistii go héifeachtach, ag cinntit go bhfuil gach foireann ag eagru agus ag
tabhairt tosaiochta don obair go héifeachtuil, agus an cumas obair a bhainistiu laistigh de spriocdhatai dochta
agus tionscnaimh a Usaid.

e Ardleibhéal uimhearthachta, cruinnis agus aird ar mhionsonrai.
e Scileanna cumarsaide éifeachtacha agus an cumas pléigh le baill foirne ag gach leibhéal san Ollscoil.
e Cumas gniomhu le stuaim agus le discréid.

e Cumas freagracht a ghlacadh, tinéireacht a ghlacadh, dushldin a réamh-mheas, pleanail roimh ré agus oibriu
ar a thionscnamh féin chun dul chun cinn a spreagadh.

e Cumas a bheith solubtha, agus tionscadail/spriocdhétai iomadula a bhainistit ag an am céanna.

Innidlachtai Feidhmiula:

e Cuiteamh & Sochair: Tuiscint laidir ar choincheapa, phrionsabail, agus chleachtais cuitimh agus sochar, lena
n-airitear, riarachan pa, saoire agus sochar agus cur i bhfeidhm beartais.

e (Corais Faisnéise AD: Eolas cuimsitheach ar chdrais agus uirlisi faisnéise AD agus a gcur i bhfeidhm i réimsi
éagsula den earnail AD.

e Forbairt Feidhmiochta:

o Cumas feidhmiocht a chur chun cinn agus foireann a fhorbairt chun éifeachtacht na foirne a
fheabhsu.

o Cumas ceannaireacht a dhéanamh ar athruithe agus iad a chur chun cinn go dearfach laistigh den
fhoireann, ag cinntiu go bhfuil sé ag teacht le tionscnaimh agus tionscadail athraithe
eagraiochtula.

o Cumas agus taithi ar fhoireann a spreagadh agus a mhealladh tri scileanna laidre cumarsaide agus
tégala caidrimh.

e Caidreamh Fostaithe: Eolas fairsing ar dhlithe, rialacha, rialachain, cdsdli, prionsabail agus cleachtais
fostaiochta agus conas iad a chur i bhfeidhm. Airitear leis seo, diospdidi a réiteach agus comhaontuithe a
chaibidliu.

Priomhinniulachtai

e Pleanail agus Eagruchain: An cumas a gcuid oibre féin a phleanail agus a eagru, tosaiochtai soiléire a leagan
amach agus a chinntit go mbaintear spriocdhatai amach, chomh maith le gniomhaiochtai a eagru, tascanna
a chur le chéile agus a scaradh chun aschur a sholathar de réir achar ama soiléir chun cuspairi na Scoile/an
Aonaid/an Cholaiste/na hOllscoile a bhaint amach.

e Feasacht Eagraiochta: Tuiscint mhaith a léirii ar UCD ina iomldine, lena n-airitear struchtuir rialachais agus
rialachain.
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e Athru a Bhainistii: An cumas cur chuige dearfach a ghlacadh agus iad ag dul i ngleic leis an obair agus le
hathruithe a thagann chun cinn agus failte a chur roimh aiseolas maidir le feidhmiocht agus déileail leis ar
bhealach cuiditheach.

e Caidrimh a Chothu: Cumas caidrimh oibre éifeachtach a chothu laistigh da réimse féin agus ar bhonn nios
leithne le comhoibrit agus comhar a spreagadh i réimsi eile agus comhphairtiochtai a chothd chun torthai a
bhaint amach.

e Bainistiocht Tionscadail: Cumas maith chun a chinntid go sainmhinitear spriocanna, cuspoiri agus critéir
ratha tionscadail né cldir go soiléir ag an tus, roil agus freagrachtai gaolmhara, spriocanna insoldthartha,
garspriocanna a shoiléiriu agus plean tionscadail mionsonraithe a fhorbairt agus monatdireacht chdramach
a dhéanambh ar an dul chun cinn ina leith.

e Daoine a Bhainistiii: Cumas maith chun an obair cheart a ailiniu leis na daoine cearta; tascanna a tharmligean
do dhaoine de réir a gcuid buanna agus spéiseanna; a chinntil go bhfuil na scileanna agus na hacmhainni
réasunta ag daoine chun rudai a chur i gcrich.

e Ag Obair go Straitéiseach: An cumas fis a fhorbairt don Scoil/Aonad/Colaiste/Ollscoil, an fhis seo a chur i
ngniomh agus fis UCD a chur in iul ar bhealai a mhealann tacaiocht 6 dhaoine eile.

e Daoine a Threoru: Cumas dea-thionchar a bheith agat ar dhaoine eile, foirne éifeachtacha a ailinid agus a
thogail taobh istigh den Scoil/Aonad/Colaiste agus ar fud UCD araon agus a bheith ag obair go héifeachtach
le lucht ardbhainistiochta agus le pobail acadula agus gnd na hOllscoile.

e Pairtithe Leasmhara a Bhainistiti: Cumas an tdbhacht a bhaineann le rannphdirtiocht na bpairtithe
leasmhara a thuiscint, riachtanais na bpairtithe leasmhara a fhreagairt, ionchais a bhainistit agus caidrimh
oibre laidre le pdirtithe leasmhara inmheanacha agus seachtracha a fhorbairt agus a chothu.

e Critéir Eigeantacha mar chuid de Chlar Oibre Comhionannais, Eagstlachta agus Cuimsithe UCD: Ni moér
d’iarrthairi a léirit conas is féidir leo cur go dearfach le timpeallacht chuimsitheach a chothu agus leibhéal
feasachta ar chomhionannas, éagsulacht agus cuimsiu.

Inmhianaithe:
e Eolas cothrom le data ar reachtaiocht fostaiochta reatha.
e Eolas ar struchtuir, beartais agus ndsanna imeachta na hOllscoile.

e Taithi ar CoreHR.

Eolas Breise:

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

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

Scoil/ Oifig an Chldir/ an Aonaid: https://www.ucd.ie/hr/

Combhionannas, Eagsulacht agus Cuimsiti ag UCD: https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
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