Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta Gnothai Acadula

Scoil | Aonad Clarlann UCD - lontrélacha

Teideal an Phoist & Réimse Abhair Ceannaire Foirne Sinsearach, larratais Fochéime
(mds dbhartha)

Tréimhse an Phoist Buan — (Painéal 6 mhi Buan & Sealadach)

Grad Oifigeach Riarachdin |

Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme = Bainistiocht & Oibriochtai Acaduil agus Clar — Leibhéal Gairme 4

Uimhir Thagartha don Ghradu Poist 2026-02-007

Bainisteoir Line Leas-Stiurthair lontréla agus Clardchdin Straitéisigh, agus/nd ainmni
Uimhir Thagartha an Chomértais 019480
Riarthdir Acmhainni Daonna Kim Hannon

Achoimre ar an bPost:

Clarlann UCD

Ta Clarlann UCD ar cheann de naoi n-aonad tacaiochta d'Oifig an Chldraitheora, an Leas-Uachtardin, agus an Leas-
Uachtardin um Ghnothai Acadula. Cuireann Clarlann UCD réimse leathan seirbhisi riarachdin ar fail do mhic léinn agus
do dhaoine acadula agus ta cuig aonad inti: lontralacha, Measunu, Oibriochtai Custaiméiri & Curaclaim, Clard Mac
Léinn, Oibriochtai Tailli agus Sonrai, Earcaiocht Mac Léinn, agus Oifig Stiurthdir na Clarlainne. Ta Clarlann UCD ag
athru go struchturach i gcomhréir le forbairti straitéiseacha foriomldna na hOllscoile agus is aonad dinimiciuil,
solubtha, agus freagruil i. (Féach https://www.ucd.ie/registry/ chun léargas a fhail ar an struchtur reatha)

lontralacha
Ta an fhoireann lontréla freagrach as:

e (Critéir iontrdla, beartais iontrala, agus meicniochtai roghntchdin na hOllscoile a fhorbairt, a cheadu, a
athbhreithnid agus a chur in iul (i gcomhar le Boird Rialaithe, an Chomhairle Acaduil agus comhlachtai
ndisiunta ar nés CAO, NUI, QQI agus IUA)

e Faisnéis, treoir, agus tacaiocht a sholathar do mhic Iéinn ionchasacha.

e Bainistiocht agus proisedil a dhéanamh ar iarratas ollscoile ag leibhéal fochéime agus iarchéime
araon, a thagann isteach tri chdoras UCD agus CAO (n6 cdras triu pairti eile). Cinntionn seo go bhfuil
na bealai iontréla ag teacht le straitéis éagsulachta na hOllscoile (mar sh. AE/Neamh-AE, Aibi,
Rochtain agus Foghlaim Oscailte, QQI-FET, HEAR, DARE, Aitheantas ar Fhoghlaim Roimhe Seo,
Micreachreidmheasanna, Aistrithe agus Athligean Isteach.

e Cédras maidir le hiarratais iontralacha (Salesforce agus/ndé eile) a bhainistit agus a fhorbairt. Tacaiocht agus
réiteach a thairiscint do bhaill foirne agus d’iarratasairi ionchasacha araon.

® Proisis ar nds Grinnfhiosrichain Mac Léinn, Fiord Doiciméad larratais, Iniuchadh ar
larratais, agus Rianu lontrdla Mac Léinn a chur ar fail.

e Bainistiocht a dhéanamh ar Chlaru Straitéiseach, i gcomhréir le cuspairi straitéiseacha na hollscoile.
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e Sonrai agus staitistici iontrdla a choinneail agus a scaipeadh chun cuidiu le cinnteoireacht, chun tacu le
gniomhaiochtai earcaiochta, agus chun anailis treochtai a sholathar maidir le rogha, dul chun cinn, agus
coinnedil mac léinn.

An RéI
Is rél dushlanach agus spreaguil é an rél seo san fhoireann lontrala. Déanfaidh an ceapai na nithe seo a leanas:

e Bainistiocht a dhéanambh ar oibriochtai laethula na foirne, a thacaionn leis na proisis ata leagtha amach
thios.

e Tacaiocht agus comhairle a chur ar fail do, i measc nithe eile, iarratasdiri ionchasacha agus mic léinn
reatha, ddmh agus foireann; seirbhis a chur ar fail thar UCD Connect, CRM, riomhphost, teileafon, agus
duine le duine.

® Maoirseacht a dhéanamh ar mheasunu agus ar phréiseail iarratas neamhchaighdeanacha CAO (amhail
cailiochtai mac léinn lanfhasta né cailiochtai malartacha fagala scoile) agus iarratais aistrithe. Airitear leis
seo oibril i gcomhar le chéile chun modhanna a fhorbairt chun cdiliochtai idirnaisiinta a chur i
gcomparaid agus a mheasunu i gcoinne caighdean seanbhunaithe.

e Pairt ghniomhach a ghlacadh i bhforbairt agus i ndréachtd nésanna imeachta, proiseas, agus beartais
iontrdla agus oibriu chun athbhreithniu agus feabhsu leanuinach a dhéanamh ar na conairi iontréla
éagsula amhail aistriu, DARE, HEAR, QQl, Lanfhasta, Rochtain agus Foghlaim Oscailte.

® Obair ar thionscadail chun an prdiseas iontrala fochéime a fhorbairt agus a fheabhsu

® Gniomhu mar an chéad phointe géaraithe maidir le saincheisteanna a thagann chun cinn i dtaca le
tacaiocht a thabhairt d’iarratasairi tri na seirbhisi a sholathraionn lontralacha agus Earcaiocht Mac Léinn
ar bhealach gairmitil i gcdnai agus seirbhis den chéad scoth do chustaiméiri a chinntiu.

e Teagmhail a dhéanamh le gniomhaireachtai seachtracha, nuair is iomchui, agus ionadaiocht a dheanamh
ar UCD i ngniomhaiochtai agus imeachtai earcaiochta agus iontrala.

® ROl ceannrddaioch a ghlacadh maidir le caidrimh oibre laidre laistigh den fhoireann agus le haonaid eile,
inmhednacha agus seachtracha don Ollscoil a chothd, ag soldthar tacaiochta dara leibhéal agus saineolas
feidhmidil do Dheasc na Mac Léinn, d'Oifigi na Scoile agus an Cholaiste, don Oifig Dhomhanda, do bhaill
foirne Acadula srl.

® |onadaiocht a dhéanamh don aonad ar choisti agus ar ghripai tionscadail.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:
Chomh maith le bheith rannphairteach in obair ghinearalta na foirne, beidh freagracht ar shealbhdir an phoist as
roinnt tionscnamh sonrach, lena n-airitear

® Gniomhu mar an chéad phointe teagmhala d’fhiosrichain 6 iarrataséiri agus 6 bhaill foirne chun tacu leo
leis an bproiseas

e Qibrigh go dluth leis an bhfoireann bainistiochta lontrdla chun deiseanna chun feabhais a aithint maidir
le praéisis agus forbairti corais.

® | gcomhar leis an Stitrthoir agus leis an Leas-Stiurthadir lontrala agus Clardchain Straitéisigh, bainistiocht a
dhéanambh ar gach gné den athbhreithnid ar iontralacha fochéime 6 phleanil rollichain go
leithdhdileadh diteanna i ngach babhta tairisceana CAO. Ina theannta sin, maoirseacht a dhéanamh ar
mheasunu agus leithdhaileadh iarratas eile amhail aistrit/ath-iontrail.

e Pairt ghniomhach a ghlacadh i bhforbairt agus i ndréachtd nésanna imeachta, proiseas, agus beartais
iontrdla agus oibrid chun athbhreithniu agus feabhsu leantinach a dhéanamh ar na conairi iontréla
éagsula amhail aistrit, DARE, HEAR, QQI, Lanfhasta, Rochtain agus Foghlaim Oscailte.

® Anailis a dhéanambh ar fhoinsi éagsula faisnéise chun pleananna feabhsuchain leantnaigh agus cailiochta
a fhorbairt agus a chur i bhfeidhm, agus tuarascalacha achoimre éifeachtacha a chur i lathair nuair is ga.

e Meicniochta ia fhorbairt chun caighdedin chailiochtai idirndisiunta a chur i gcomparaid chun tacu le
measunu a dhéanamh orthu.

e Ceannaireacht oibriochtuil a sholathar do chuntdiri feidhmitchain agus do na cuntéiri feidhmitchain
shinsearacha chun a chinntiu go gcuirtear seirbhis den scoth ar fail do chustaiméiri ar bhealach cruinn
agus trathuil.

e Dea-chaidrimh oibre a chothu laistigh den fhoireann agus leis na haonaid eile a thiteann faoi scath na
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Clarlainne UCD, chomh maith le tacaiocht ghairmiuil agus saineolas feidhmidil a sholathar do Dheasc na
Mac Léinn, don Scoil agus do na Colaisti, don Oifig Dhomhanda, don fhoireann Acaduil srl.

e Tacu le tionscnaimh na Cldrlainne agus pairt a ghlacadh sna grupai tionscadail, i gcomhar leis na haonaid
eile a bhaineann le forbairti nua né forbairti breise ar phroisis agus ar chérais.

e Dualgais né tionscadail eile de réir mar a shannann an Stiurthéir lontrala agus Clardchain Straitéisigh né a
(h)ainmni.

Sainiuil don phost seo:

Tuarastal: 95 Admini Officer 1_2010 (0172_X) €53,343 - €72,207

Déanfar an ceapachan ar scdla agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais.
Ta sonrai maidir le hinchdilitheacht don iomaiocht agus eolas faoi phinsean le fdil ag
https://www.ucd.ie/hr/resourcing/eligibilitytocompete/

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

Solathroéfar socruithe réasunacha d’aon iarrthoir le linn an phradisis agallaimh a nochtann go bhfuil michumas orthu
nd go bhfuil siad néara-éagsuil.

Critéir Roghnuchain

Ta Creat Teaghlaigh Poist ag UCD agus ta an rél seo mar chuid de Chnuasach Poist um Bainistiocht & Oibriochtai
Acaduil agus Clar agus ailinionn sé le Leibhéal Gairme 4. T34 tuilleadh sonrai maidir leis na hinnitlachtai feidhmidla
agus na priomhinniulachtai leagtha amach sa Chreat Teaghlaigh Poist ar fail ag:
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai
® 4-5 bliana de thaithi ghairmiuil ag obair i rél a bhaineann le hBainistiocht & Oibriochtai Acaduil agus Clar in
eagraiocht mhor nd in institidid triu leibhéal agus céim trit leibhéal.

Inniulachtai Feidhmitla

e Tacaiocht, Treoir agus Comhairle: Cumas tacaiocht, treoir, agus comhairle a chur ar fail do bhaill foirne agus
don fhoireann teagaisc. Monatdireacht a dhéanamh ar dhul chun cinn agus cumas a aithint cathain is ga
idirghabhalacha breise. Measunu a dheanamh ar éifeachtacht na n-idirghabhalacha agus cleachtas bunaithe
ar mhachnamh agus athbhreithniu a fhorbairt.

® Anailis Ghné: Cumas riachtanais an Usaideora a aistriu ina réitigh, doiciméid a phrdiseail tuairisci a scriobh
agus cultur um fheabhsu leanunach a chruthda.

o Athléimneacht Oibriochtuil: Seasmhacht agus feidhmiocht a choinneail i dtascanna laethula agus gniomhu
go héifeachtach faoi bhru. Diongbhdilteacht, féinsmacht agus tiomantas a Iéirit in aghaidh timpeallachta
ata ag athrud no in aghaidh constaici.

e Bainistiocht Sonrai: Cumas chun anailis a dheanamh ar raon foinsi sonrai (cainniochtuil agus cailiochtuil)
agus iad a mheas go criticitil, chun roghanna agus moltai a thairgeadh le haghaidh réiteach inoibrithe.
Eolas den scoth ar na cleachtais is fearr i mbainistiocht sonrai agus i rialachas sonrai.

e Grinneas Teicniuil: Feidhmionn agus feabhsaionn eolas teicnilil, scileanna, agus breithiinas chun toradh a

chur i gcrich né chun tascanna a chur i gerich go héifeachtach. An cumas smaoineamh ar bhealai le forbairti
nua a chur i bhfeidhm chun feidhmiocht eagraiochtuil né seirbhis do chustaiméiri a fheabhsu. Aithnionn
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sé/si treochtai i dteoiric agus i gcleachtas a réimse theicnidil féin agus ullmhaionn sé/si go héifeachtach le
haghaidh athruithe a bhfuiltear ag suil leo

Priomhinniulachtai

e Cumarsaid Eifeachtach: Sarscileanna cumarsaide & |éirit tri chumarsaid scriofa agus 6 bhéal ata soiléir, gan

débhri, trédhearcach agus comhsheasmhach le Luachanna UCD. Eolas agus smaointe a chur in iul agus a
leithéid a roinnt le daoine eile, éisteacht go curamach, tuiscint a shoiléirit agus tuairimi difridla a chur san
direamh. Cumas l3idir chun cumarsdid aghaidh ar aghaidh agus i scribhinn shoiléir a dhéanamh le gach
comhghleacai in UCD a fhreagraionn da riachtanais, agus ionchais @ mbainistit ag an am céanna agus é sin a
dhéanamh ar bhealach ata comhsheasmhach le luachanna Chlarlann UCD agus UCD araon.

e Daoine a Bhainistit: Cumas foireann a bhainistiu, an obair cheart a ailiniu leis na daoine cearta, agus
aiseolas rialta agus tdbhachtach a thabhairt, a thacaionn le daoine aonair a bheith rathdil.

e Bainistiocht Tionscadail: Cumas maith chun a chinntit go sainmhinitear spriocanna, cuspairi agus critéir
ratha tionscadail né clair go soiléir ag an tus agus tuiscint cathain is ga fadhbanna a chur ar aghaidh.

e Athru a Bhainistiu: An cumas tabhairt faoi chur chuige dearfach chun dul i ngleic leis an obair chomh
maith le hathruithe a ghlacadh agus aiseolas a bhaineann le feidhmiocht a lorg agus déileadil leis go
cuiditheach.

e Caidrimh a Chothd: 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.

o Feasacht Eagraiochta: Tuiscint ldidir a |éiriu ar UCD ina iomlaine, lena n-airitear struchtuir rialachais agus
rialachain. Tuiscint mhaith ar an obair a dhéanann Clarlann UCD

Critéir Eigeantacha mar chuid de Chlér Oibre Comhionannais, Eagsulachta agus Cuimsithe UCD
e Nimor d’'iarrthairi a léiriu go bhfuil siad feasach ar chlar oibre an chomhionannais, na héagsulachta agus an
chuimsithe.

Inmhianaithe:

o Ardscileanna teicniula; tuiscint ar Tableau nd uirlisi tuairiscithe comhchosula.

Eolas Breise:

Mura sonraitear a mhalairt, cuirfidh Acmhainni Daonna URLanna chuig an leathanach baile/chuig na leathanaigh
bhaile abhartha ar fdil.

An Ollscoil: https://www.ucd.ie/
Straitéis UCD 2030 Teorainneacha a SharG:  https://strategy.ucd.ie/

An Colaiste/Aonad Bainistiochta:
Scoil/ Oifig an Chlair/ an Aonaid:

Comhionannas, Eagsilacht agus Cuimsid ag  https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
UCD:

Fiosrichain Neamhfhoirmealta AMHAIN chuig:
Tabhair faoi deara go bhfuil an chuid seo roghnach. Seolfar iarratais chuig riarthoir AD sannta.
Ainm:

Teideal:

Seoladh r-

phoist:

Fén:
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