Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta
Scoil | Aonad

Teideal an Phoist & Réimse Abhair
(mds dbhartha)

Tréimhse an Phoist

Grad

Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme
Uimhir Thagartha don Ghradu Poist

Bainisteoir Line

Colaiste na nEolaiochtai Talmhaiochta agus Slainte UCD
An Lia-Bhiuré um Shabhdilteacht ar Bhéithre

Cuntdir Feidhmitchain Sinsearach

Buan (Painéal Mdide ar feadh 12 mhi do réil Bhuana agus Sealadacha)
Cuntoir Feidhmidchdin Sinsearach

Bainistiocht & Oibriochtai Acaduil agus Clar— Leibhéal Gairme 2
2008/035

Oifigeach Riarachdin Sinsearach né a (h)ainmni

Uimhir Thagartha an Chomartais 019489

Riarthéir Acmhainni Daonna Natalia McDonagh

Costais Athlonnaithe Nil
Grinnfhiosruchan an Gharda T4
Siochana

Achoimre ar an bPost:

Cuirtear failte roimh iarratais 6 dhaoine cailithe go cui don phost mar Chuntdir Feidhmitchain Sinsearach ag an An
Lia-Bhiuré um Shabhailteacht ar Bhadithre. | ndiaidh na n-agallamh, cuirfear painéal le chéile as a bhféadfar deiseanna
amach anseo a thairiscint.

Leagtar sios feidhmeanna an Lia-Bhiurd sna hAchtanna um Thracht ar Bhoithre agus airitear leo samplai fola agus
fuail a chuirtear ar aghaidh chuig an Lia-Bhiurd a fhdil agus anailis a dhéanamh orthu le haghaidh deochanna
meisceacha; Deimhnithe Anailise a Eisiuint; trealamh a sholdthar chun samplai fola agus fuail a thégail né a sholathar;
taighde ar alcdl agus ar dhrugai i nddil le tiomaint agus forbairt modhanna tocsaineolaiochta féiréinseacha; trealamh
no gaireas a cheadd, a sholathar agus a thastdil chun laithreacht drugai i sreabhdn béil a chinneadh agus ceadu.

Cuirfidh an té a cheapfar tacaiocht riarachain ar fail don Oifig. | measc na ndualgais, beidh riarachan an Aonaid
Airgeadais, na hAonaid um Shaorail Faisnéise, an Aonaid Chorpardidigh agus riarachan na samplai a sholathraitear
faoi na hAchtanna um Thracht ar Bhéithre.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:
Beidh an post seo ag feidhmiu i dtimpeallacht ata ag athra i gcénai. D'fhéadfadh athru teacht ar dhualgais agus
freagrachtai le himeacht ama / d’fhéadfadh athbhreithnit a bheith i gceist.

Réimse Airgeadais

e Tacu leis an Oifigeach Riarachain Sinsearach maidir le cuntais bhainistiochta airgeadais rdithidla a ullmhu.

® A chinntiu go ndéantar gach sonrasc a phraisedil de réir na ndsanna imeachta agus go seoltar chuig Oifig an
Sparanai iad.

e Idirchaidreamh a dhéanamh le soldthraithe i gcas fadhbanna agus réiteach a cheapadh i réimsi a bhfuil
fadhbanna iontu.

® Teagmhail a dhéanambh le hoifig na Sparanai maidir le hiocaiochtai bunaithe ar sholathraithe
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e Cldir sécmhainni agus cairteacha dimheasa a choiméad don Lia-Bhiuré, lena n-diritear na sécmhainni uile a
ceannaiodh nd a diuscairt.

e Cuidiu leis an gcomhaid inidchéireachta bhliantuil a ullmhid don Ard-Reachtaire Cuntas agus Ciste

e Chun a chinntit go gcomhlionann an Lia-Bhiuré gach ceanglas comhlionta inildchodireachta do rditis
airgeadais reachtula bliantula na hoifige.

e Cuidiu le raiteas airgeadais eatramhach don chéad sé mhi den bhliain agus rditis airgeadais bhliantula a

ullmhu.

Orduithe ceannaigh agus duillini seachadta le sonraisc a thiomsu

Sonraisc a phroiseail agus sonraisc a réiteach agus a chur ar aghaidh lena n-iocaiocht

Monatédireacht a dhéanamh ar locaiochta taistil agus cothaithe do gach ball foirne

Réiteach cuntas bainc a dhéanamh gach mi.

Sonraisc Fhinnéithe Saineolaithe Gairmiula a ardu tar éis fianaise 6 Eolaithe an Bhiuré a thabhairt sa chuirt

Rialachas Corpardideach agus Comhlachtai Stait

Cuidiu leis an Oifigeach Sinsearach Riarachain le bainistiocht leanunach ar Rialachas Corpardideach. Cuireann an rdl
seo le tuarascalacha a chuirtear ar fail do Bhord na hOifige maidir le héifeachtacht rialuithe an Chomhlachta, lena n-
airitear rialuithe airgeadais, oibriochtula agus comhliontachta, chomh maith le bainistiocht riosca, i gcomhréir leis an
gCadd Cleachtais um Rialachas Comhlachtai Stait.

Saorail Faisnéise

Tacaiocht a chur ar fail don Duine ata i gceannas ar chinnti a dhéanamh i ndail le hiarratais a dhéantar ar fhaisnéis
faoin Acht um Shaorail Faisnéise, 1997 agus faoin Acht um Shaorail Faisnéise (least), 2003 ina dhiaidh sin.

Cumarsaid

Comhfhreagras agus idirchaidreamh a dhéanambh le baill shinsearacha foirne én Roinn lompair agus faisnéis a thiomsu
nuair a iarrtar sin i ndail le cursai airgeadais, lion foirne, pa agus leithdhaileadh Deontas an Bhiuro.

Dualgais Eile

® Tacu le caipéisiocht riachtanach a bhaineann le hathnuachan arachais bhliantuil an Lia-Bhiuré a ullmha agus
a thiomsu.

® Miontuairisci a ghlacadh ag cruinnithe nuair is ga.

e Tacaiocht riarachain a sholathar don Stiurthoir agus don Oifigeach Riarachdin Sinsearach.

e Dualgais eile ar bith a bhaineann leis an bpost a chomhlionadh de réir mar a shanntar iad.

Clair an Lia-Bhiuré um Shabhdilteacht ar Bhéithre

0O am go ham, féadfaidh an sealbhdir poist na dualgais seo a leanas a chomhlionadh laistigh den chlar:

e Dualgais riarachdin laistigh den chlar

e Dualgais mhonatéireachta a shanntar don Chuntdir Feidhmiuchdin laistigh den chlar

e  Failtiu agus proisedil samplai a thégtar faoi na hAchtanna um Thracht ar Bhéithre le haghaidh titichan alcéil
agus laithreacht drugai

e Trealaimh a sholathar do na Gardai

e Bainistiocht a dhéanamh ar ionchur agus taifeadadh staitistici

e Faisnéis bhainistiochta a sholdthar don QOifigeach Riarachain Sinsearach

e Taithi i riarachan airgeadais, lena n-diritear, obair le buiséid, taifid airgeadais a choinneail

e Scileanna ldidre idirphearsanta leis an gcumas corais agus proisis cothrom le ddta agus éifeachtula a
fhorbairt agus a chur i bhfeidhm

e Ardleibhéal cruinnis agus aird ar mhionsonrai

e Discréid i laimhsedil faisnéise runda

e Scileanna riomhaireachta den scoth lena n-airitear Microsoft Office, scarbhileoga, riomhphost agus eolas ar
an idirlion

e Cumas tosaiocht a thabhairt d’obair agus i a eagru, spriocdhatai a chomhlionadh, agus obair as a stuaim féin.

e Taithi bheith ag obair i dtimpeallacht ghnéthach, atd bunaithe ar ghnathaimh
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Sainiuil don phost seo:
Beidh an ceapai lonnaithe ar an lathair sa Lia-Bhiuré um Shabhailteacht ar Bhéithre

Beidh ga le bheith solubtha maidir le huaireanta oibre toisc riachtanais éagsula na hOifige.
Is é gnas feistis na hoifige na éadai breacfhoirmiula

Os rud é go bhfuil an oifig i mbun anailise ar alcdil, ni féidir aon substainti ina bhfuil alcél a thabhairt isteach na a
chaitheamh, cuir i gcds l6is iarbhearrtha, dibholaioch spraeala, cumhran, srl. Ba chéir cdgais n6 aon substaint a
bhféadfadh alcdl a bheith ann a cheadu le Stitrthaoir na hoifige né lena (h)ainmni roimh Usaid. Ni féidir alcdl a ol i
rith an lae agus ni cheadaitear tobac a chaitheamh in aon ait san Aonad. Mar gheall ar nadur na hoibre, is ceanglas
é nach mor duit a bheith faoi thionchar dbhar meiscidil.

Tuarastal: 95 Senior Executive Assistant_2010 (0123_X) € 47,203 - € 57,399
Déanfar an ceapachan ar scdla agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais.

Ta sonrai maidir le hinchailitheacht 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 chrutht ina ndéantar an éagsulacht a
cheilitradh agus ina dtugtar comhionannas deiseanna do chach. Foghlaim tuilleadh faoin Eagsulacht ag
https://www.ucd.ie/workatucd/diversity

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

Critéir Roghnuchdin

Ta Creat Teaghlaigh Poist ag UCD agus td an rél seo mar chuid de Chnuasach Poist um Bainistiocht & Oibriochtai
Acaduil agus Clar agus ailinionn sé le Leibhéal Gairme 2. T4 tuilleadh sonrai maidir leis na hinnitlachtai feidhmiula
agus na priomhinnidlachtai leagtha amach sa Chreat Teaghlaigh Poist ar fail ag:
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Eigeantach:

Taithi agus Cailiochtai

e 2-3 bliana de thaithi ghairmidil ag obair in eagraiocht mhér né in institidid trit leibhéal agus/nd i gcéim trid
leibhéal.

Innialachtai Feidhmiula

e Anailis Ghnd: Cumas riachtanais an Usdideora a aistril ina réitigh, doiciméid a phrdiseail tuairisci a scriobh
agus cultir um fheabhsu leanunach a chruthu.

e Bainistiocht Sonrai Eolas cruinn ar na cleachtais is fearr maidir le bainistiocht sonrai agus cleachtais maidir
le rialachais sonrai.

e Athléimneacht Oibriochtuil: Cumas laidir teacht aniar agus feidhmiocht a choinnedil i dtascanna laethtla
agus gniomhu go héifeachtach faoi bhru

e Tacaiocht, Treoir agus Comhairle: Cumas tacaiocht, treoir agus comhairle mhaith a thabhairt do bhaill
foirne, do bhaill den Gharda Siochana, do bhaill den phobal, d’oifigigh rialtais agus do bhunaiochtai dli i
gcasanna neamhfhoirmiula agus foirmidla araon.

Priomhinniulachtai
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e Athru a Bhainistii: An cumas moltai a dhéanamh maidir le feabhsichdin ina réimse oibre féin, an cumas
gniomhu go luath chun aghaidh a thabhairt ar fhadhbanna agus ar a bhfuascailt agus an cumas fadhbanna
a réiteach.

e Caidrimh a Chothu: Cumas suntasach a fhorbairt chun caidrimh oibre éifeachtacha a fhorbairt laistigh da
réimse féin agus ar bhonn nios leithne. Comhoibrid agus comhar a spreagadh i ndaoine eile.

e Feasacht Eagraiochta: Tuiscint laidir a Iéirid ar UCD ina iomlaine, lena n-diritear struchtuir rialachais
agus rialachain.

e Cumarsaid Eifeachtach: Sarscileanna cumarsaide & |éirit tri chumarsaid scriofa agus 6 bhéal ata soiléir,
gan débhri, trédhearcach agus comhsheasmhach le Luachanna UCD/An Lia-BhiGré um Shabhailteacht ar
Bhoithre.

Inmhianaithe:

e Diograis, nualaiocht agus solubthacht agus tu ag freagairt do riachtanais an phoist

e Cur chuige solubtha agus an cumas chun athra a bhainistiu in eagraiocht atd ag athra i gcénai.
e (Culra laistigh d'eagraiocht chreidiunaithe

e Eolas ar phacaiste staitistiuil

Eolas Breise:

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

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

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

Sharu:

An Coldiste/Aonad Bainistiochta: https://www.ucd.ie/chas/

Scoil/ Oifig an Chlair/ an Aonaid: https://www.ucd.ie/mbrs/
Comhionannas, Eagsulacht agus https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Cuimsiu ag UCD:

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

Ainm: Tina Clarke

Teideal: Runai Corparéideach
Seoladh r- tina.clarke@ucd.ie
phoist:
Fon: 01 7165555
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