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Achoimre ar an bPost:

Is mian le Colaiste na hinnealtdireachta agus na hAiltireachta UCD Bainisteoir Scoile a earcu i Scoil na hAiltireachta,
na Pleanala agus an Pholasai Chomhshaol. Agus iad ag obair faoi threoir Cheann na Scoile, beidh an sealbhdir poist
freagrach as ceannaireacht riarachdin a sholathar don Scoil, ceannaireacht a dhéanamh i mbainistiocht agus i
bhfeidhmiu cldr acaduil, agus tacaiocht riarachain a sholdthar ar fud raon gniomhaiochtai na Scoile.

Is scoil dhinimiciuil, dian-taighde i Scoil na hAiltireachta, na Pleandla agus an Pholasai Chomhshaoil UCD, a dhirionn
ar chlair theagaisc den scoth a chur ar fail. Ta réimse leathan taighde agus dha ionad taighde lonnaithe sa Scoil: an
tlonad um Thaighde Dearaidh agus an tlonad do Bhailte Eireannacha. Cuireann an Scoil cldir fhochéime agus
iarchéime ar fail, agus ta roinnt da clair creidiunaithe ag na comhlachtai creidiinaithe dbhartha. Cuireann an Scoil
clar céime déchéime fochéime ar fail freisin i bPleandil Chathrach lompair agus i mBeartas Comhshaoil i gColaiste
Idirndisitinta Bhaile Atha Cliath Chang’an i Xi’an sa tSin.

Feidhmionn Qifig na Scoile mar mhol larnach don Scoil, ag cur tacaiochta ar fdil do bhaill foirne, do mhic léinn agus
do chuairteoiri. Bainistionn si gach cumarsaid, comhfhreagras riarachain, agus comhordaionn si imeachtai agus
gniomhaiochtai Scoile. Agus i ag léiriu croiluachanna na Scoile - sdrmhaitheas, rannphairtiocht sa saol ollscoile agus
gairmiuil, meas ar éagsulacht, comhghleacaiocht agus ionracas, ina measc - ta Qifig na Scoile rithabhachtach chun
dea-chdil na Scoile mar an solathrai oideachais is fearr san Ailtireacht, sa Phleanail agus sa Bheartas Comhshaoil in
Eirinn a choinnedil.

Toégfaidh agus coinneoidh an sealbhdir poist caidrimh oibre laidre le raon leathan aonad in UCD, lena n-airitear Oifig
an Cholaiste, Airgeadas UCD, AD UCD, Clarlann UCD, UCD Ar Fud na Cruinne, Cumarsaid UCD, agus eile de réir mar is
ga. Solathraionn siad comhairle agus tacaiocht speisialaithe do bhaill foirne na Scoile maidir le cérais, beartais, agus
ndsanna imeachta na hOllIscoile. Ta rdl larnach acu freisin maidir le tiomantas na Scoile do mhic [éinn maidir le seirbhis
den scoth comhairle, tacaiochta agus treorach a bhainistit agus a chur ar fail do mhic Iéinn, go hairithe maidir le claru,
measunu, sceideald, aiseolas, agus seirbhisi tacaiochta na hOllscoile. Beidh an ceapai mar bhall l[arnach de struchtur
bainistiochta na Scoile, ag fdonamh ar Fheidhmeannas na Scoile, agus ag cuidiu leis an gCeann Scoile le bainistiocht
straitéiseach agus oibriochtuil na Scoile.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:
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Freagrachtai Ceannaireachta agus Bainistiochta

Cunambh a thabhairt don Cheann Scoile le gach gné de bhainistiocht straitéiseach agus oibriochtuil na
Scoile, lena n-diritear, feabhsu leantdnach ndsanna imeachta agus seirbhisi don Scoil a fhorbairt agus a chur
i bhfeidhm, ag tacu le spriocanna na Scoile agus na hOllscoile.

Ceannaireacht a dhéanambh ar Oifig Riarachain na Scoile le freagracht bhainistiochta as gach riarthéir scoile
agus as tascanna agus gniomhaiochtai a chomhordu faoi threoir ghineardlta Cheann na Scoile.

Oibrigh leis an gCeann Scoile chun beartais agus nésanna imeachta a aithint agus a athbhreithniu ag
leibhéal na Scoile, an Cholaiste agus na hOllscoile chun a chinntit go seachadtar cuspdiri straitéiseacha na
Scoile go héifeachtach, agus breithnithe airgeadais a gcur san direamh.

Tacaiocht oibriochtuil a sholathar, gach gniomhaiocht riarachdin agus léistiochta a bhainistiu, agus
maoirseacht a dhéanambh ar oibriochtai laethula oifig na Scoile. Airitear leis seo, gniomht mar
phriomhacmhainn do bhaill foirne acadula, teicniula, taighde, agus do mhic léinn.

Ualach oibre riarachain a bhainistiu agus a thosaiochtu chun spriocdhatai beachta a chomhlionadh, agus
an tionscnamh a ghlacadh chun tascanna a phleandil agus a thosaiochtu chun seachadadh trathuil a
chinntiu.

Combhoibrigh go dluth le Ceannairi Abhair, Stitirthéiri Clar Scoile (lena n-airitear CDIC TCPEP), Stitrthoiri
Scoile, agus cathaoirligh choisti éagsula na Scoile agus tacu leo chun a chinntiti go gcomhlionann cérais
agus seirbhisi riarachain a gcuid riachtanas go héifeachtach.

Caidrimh chomhoibritheacha laidre a thégail agus a chothabhail le comhghleacaithe sinsearacha agus
piarai i scoileanna eile, in Oifig Cholaiste na hinnealtdireachta agus na hAiltireachta, agus i seirbhisi
riarachadin agus tacaiochta na hOllscoile, chun tacu le hoibriu éifeachtach agus réidh ghniomhaiochtai agus
phraisis na Scoile.

Idirchaidreamh agus rannphairtiocht leantnach a sholathar le hiar-mhic léinn/urraitheoiri, agus le
geallsealbhairi seachtracha eile.

Cunambh agus tacaiocht a thabhairt do mheantdireacht agus do chur i bhfeidhm foirne nua sa Scoil.
Maoirseacht a dhéanamh ar bhainistiu thaifid na Scoile: comhlionadh reachtaiochta um Shaordil Faisnéise
agus um Chosaint Sonrai a chinntiu.

Freagracht a ghlacadh as saincheisteanna casta agus iad a réiteach.

Forbairt shuiomh gréasdin na Scoile agus na mean séisialta a bhainistit agus a threoru.

Freagrachtai Bainistiochta Oibriochta

Staidéir Fochéime agus larchéime Muinte

Rannchuidit go réamhghniomhach le pleanail, forbairt, agus cur i bhfeidhm na gclar: leaninachas, treoir,
cumarsaid agus seachadadh gnéithe de na cldir a sholathar.

Maoirseacht a dhéanamh ar fhorbairt na gclar, ag obair le Stidrthoiri Clar, lena chinntit go gcomhlionann
siad deiseanna atd ag teacht chun cinn agus nadur athraitheach na mac léinn agus na sochai.

Tacaiocht riarachain den scoth a threoru agus a sholathar do mhic léinn, go hairithe maidir le clarq,
sceideall, measunu, aiseolas agus seirbhisi tacaiochta.

Bainistigh agus cuir in iul préotacail, nésanna imeachta, agus pdipéir scrdduithe, ag cinntii comhordu,
cruinneas, agus scaipeadh trathuil chuig an bhfoireann go léir. Teagmhail a dhéanamh leis an bhfoireann
teagaisc lena chinntit go bhfuil siad lan-eolach ar threoirlinte agus spriocdhatai na hOllscoile a bhaineann
le scruduithe. Tacaiocht a chur ar fdil don fhoireann teagaisc maidir le paipéir scruduithe a uaslédail go
trathuil chuig an gCdras Bainistiochta Paipéir Scruduithe (EPMS)

Seisitin athbhreithnithe scripteanna sa scoil a chomhordu agus éascu.

Cunambh a thabhairt don fhoireann teagaisc maidir le maoirseoiri agus ionaid a sholathar i ndail le measunu
Scoilbhunaithe.

Oibrid le hOifig an Cholaiste maidir le hearci mac léinn, iontralacha agus scoldireachtai.

Staidéir larchéime

e Bainistigh agus oibrigh leis an riarthoir atd freagrach as maoirseacht a dhéanambh ar Staidéir larchéime
agus as obair riarachain a bhaineann le staidéir iarchéime a dhéanamh nuair is ga.

Airgeadas

® Proisis bhuiséadaithe agus rialaithe na scoile a bhainistiu.

® Maoirseacht a dhéanamh ar ionaid chostais abhar agus ar airgeadas na scoile i gcoitinne.
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e Qibrigh leis an mbainisteoir taighde chun cuntais taighde na scoile a bhainistit agus riarachdn oibre a
bhaineann le taighde a dhéanamh nuair is ga.

e Proiseail iarratais, orduithe ceannaigh, agus admhail earrai agus seirbhisi do larionaid chostais na scoile, ag
baint Usaide as na cdrais agus na huirlisi riachtanacha.

e Maoirseacht a dhéanamh ar bhuiséid na foirne a ioctar de réir na huaire, na léachtoiri 6caideacha, na
dteagascairi agus na dtaispedntdiri agus iad a bhainistiu. A chinntit go mbunaitear conarthai do na réil seo
i gcomhréir le nédsanna imeachta na hollscoile.

e Comhairle a chur ar Cheann na Scoile maidir le socrd agus monatoéireacht buiséid agus idirchaidreamh a
dhéanambh le hOifig an Sparanai agus le Bainisteoir Airgeadais an Cholaiste maidir le leithdhailti buiséid na
Scoile.

e Combhairle a chur ar Phriomh-Imscrudaitheoiri maidir le bainistiocht airgeadais agus seiceail cuntas.

e Taifid iocaiochta a choinneail ar bhonn bliana acadula.

e Tuarascalacha airgeadais tréimhsiula a chur ar fail don Cheann Scoile, ag baint leas as foinsi sonrai agus
uirlisi tuairiscithe iomchui.

Acmbhainni Daonna

e Tacaigh le gniomhaiochtai earcaiochta sa scoil agus dluthchaidrimh oibre a bhunt le Comhphairti
Acmhainni Daonna (AD) an Cholaiste, agus leis an gCombhairleoir Acmhainni AD.

e Saoire bhreoiteachta agus laethanta saoire a bhainistiu do bhaill foirne na Scoile agus idirchaidreamh a
dhéanamh le AD UCD maidir le gach gné AD na Scoile.

e Riarachdn P4G a dhéanamh.

Bainistiocht Scoldireachta agus Damhachtaini Mac Léinn

e Comhoibrigh leis an gCoiste um Dhuaiseanna, Scolaireachtai agus Duaiseanna de chuid na Combhairle
Acadula, Oifig an Cholaiste, Fonduireacht UCD, alumni, baill foirne, deontéiri, comhphairtithe tionscail,
agus mic léinn. Baineann sé seo le heagru, bainistiocht agus taifeadadh cuimsitheach a dhéanamh ar gach
gradam, scolaireacht, sparantacht agus duais a bhaineann leis an scoil.

Comhlionadh agus Coimead Taifead

e Taifid scoile a bhainistiu agus a chinntii go gcomhliontar na ceanglais maidir le saordil faisnéise, an
Rialachan Gineardlta maidir le Cosaint Sonrai agus ceanglais chreiditnaithe gairmiula.

e Nodsanna imeachta agus seirbhisi oibriochtula a fheabhsu agus a chur i bhfeidhm.

e Comhlionadh bheartais, rialachain agus ndsanna imeachta na hOllscoile agus na Scoile a chinntiu.

Eile

® Imeachtai Scoile a chur chun cinn agus tacu leo, agus idirchaidreamh a dhéanambh le lucht acaduiil, le mic
Iéinn agus le geallsealbhdiri eile, ag cuidiu le cumarsaid, I6naddireacht agus margaiocht na n-imeachtai
seo.

95 Scala Tuarastail Oifigeach Riarachain la_2013 (2010): €72,030 - €84,170 in aghaidh na bliana

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/

An Colaiste Ollscoile, Baile Atha Cliath

T4 An Colaiste Ollscoile, Baile Atha Cliath (UCD) ar cheann de na hollscoileanna dian-taighde is mé san Eoraip agus an
ollscoil is mé in Eirinn, le pobal briomhar de bhreis is 39,000 mac léinn agus 4,000 ball foirne 6 bhreis is 152 tir.
Comhcheanglaionn UCD oidhreacht acaduil shaibhir le dearcadh domhanda, ag cothu nudlaiochta, cruthaitheachta
agus sarmhaitheasa i measc an teagaisc, an taighde agus an rannphairtiocht phoibli.

Agus i lonnaithe ar champas alainn Belfield, cuireann UCD timpeallacht dhinimicidil agus chuimsitheach ar fail ina
mbionn smaointe ag fas agus comhoibriu ag fas. Mar ollscoil den 1% is fearr ar domhan, aithnitear UCD as a tionchar
ar an tsochai - 6 thaighde ceannrddaioch agus nualaiocht inbhuanaithe go dti ceannairi amach anseo a chotht i ngach
disciplin.
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Cuirtear sarmhaitheas, ionracas, éagsulacht agus comhoibrit chun cinn in UCD. Cuirtear deiseanna forbartha
gairmiula ar fail, mar aon le cultir oibre tacuil agus solubtha, agus an deis cur le hobair a mhunlaionn an todhchai go
haitiuil agus go domhanda ag an bhfoireann.

T4 UCD tiomanta do thimpeallacht chuimsitheach a chruthu ina gceilitrtar éagsulacht agus ina dtugtar comhionannas
deiseanna do gach duine.. Failtionn UCD roimh iarratais é chach. Tdimid tiomanta do thimpeallacht a chrutht ina
ndéantar an éagsulacht a cheilidradh agus ina dtugtar comhionannas deiseanna do chach. Foghlaim tuilleadh faoin
Eagsulacht ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity

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

Cuireann UCD réimse leathan buntaisti ar fail chun tacu le sldinte na foirne, fas gairmiuil agus cothromaiocht oibre is
saoil. Bionn socruithe oibre solibtha ar fdil, lena n-airitear roghanna oibre hibrideacha, comhroinnt poist, agus
beartais shaoire flaithiula. Cuireann UCD scéim pinsin laidir, cosaint ioncaim, agus coigiltis a bhaineann le taisteal ar
fail ar nds pleananna comaitéireachta agus rothaiochta chun na hoibre ata éifeachtuil 6 thaobh canach de. T4 rochtain
ag baill foirne ar dheiseanna forbartha gairmiula tri LinkedIn Learning, saoire staidéir, agus creatai struchturtha dul
chun cinn gairme. Cothaionn an ollscoil pobal cuimsitheach agus tacuil, ag tairiscint cldir folldine agus seirbhisi
cunaimh d’fhostaithe, agus cuireann campas Belfield diseanna den scoth, lascaini agus aiseanna spairt ar fail. Trid is
trid, cuireann UCD timpeallacht oibre dhearfach agus cothrom ar fail.

Tuilleadh eolais: Buntaisti - Ag obair in UCD

Critéir Roghnuchain

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 5. 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
® 5-6 bliana de thaithi ghairmiuil ag obair i rél a bhaineann le bainistiocht agus oibriochtai acadula agus clar
in eagraiocht mhoér né in institidid trid leibhéal agus céim triu leibhéal.

Inniulachtai Feidhmiula:

e Anailis Ghno (Leibhéal Qilteachta 3): Cumas riachtanais an Usaideora a aistriu ina réitigh, doiciméid a
phroisedil tuairisci a scriobh agus cultdr um fheabhsu leantnach a chruthd.

e Bainistiocht Sonrai (Leibhéal Oilteachta 3): Eolas cruinn ar na cleachtais is fearr maidir le bainistiocht
sonrai agus cleachtais maidir le rialachais sonrai.

e Athléimneacht Oibriochtuil (Leibhéal Qilteachta 3): Cumas laidir teacht aniar agus feidhmiocht a
choinnedil i dtascanna laethula agus gniomhu go héifeachtach faoi bhru, chun diongbhailteacht,
féinsmacht agus tiomantas a léirit i bhfianaise timpeallacht né dushldin ata ag athru.
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e Tacaiocht, Treoir agus Comhairle (Leibhéal Qilteachta 3): Cumas laidir chun tacaiocht, treoir agus comhairle
a sholathar do mhic Iéinn, don fhoireann acaduil agus don fhoireann. Clidaionn sé seo leas agus folldine na
mac léinn agus na foirne laistigh den institidid chomh maith le tacaiocht agus comhairle oibriochtuil, i
gcasanna neamhfhoirmiula agus foirmidla araon. Beidh ar an gceapai bheith ar an eolas faoi na seirbhisi
tacaiochta atd ar fdil; comhairle agus treoir thacuil a thabhairt; agus comhairle a chur ar dhaoine eile maidir
le saincheisteanna sonracha.

e Grinneas Teicniuil (Leibhéal Oilteachta 3): Cumas maith eolas, scileanna, agus breithitnas teicnidil a
chur i bhfeidhm go héifeachtach agus a fheabhsu le toradh a bhaint amach né le tascanna a chur i gcrich
go héifeachtach né chun feidhmiocht eagraiochtuil né seirbhis do chustaiméiri a fheabhsi. An cumas
smaoineamh ar bhealai chun forbairti nua a chur i bhfeidhm chun feidhmiocht eagraiochtuil né seirbhis
do chustaiméiri a fheabhsu. Cumas chun treochtai teoiriciula agus cleachtais ina réimse teicniuil féin a
aithint agus ullmhu go héifeachtach do na hathruithe a bhfuiltear ag suil leo.

Priomhinniulachtai

e Cumarsaid Eifeachtach (Leibhéal Oilteachta 4): Ardchumas dul i mbun cumarsaide scriofa agus labhartha
ata soiléir, gan athbhri, trédhearcach, agus comhsheasmhach le Luachanna UCD, chun faisnéis agus
smaointe a chur in ial agus a roinnt le daoine eile, éisteacht go ciramach, tuiscint a shoiléirid agus tuairimi
éagsula a mheas.

e Feasacht Eagraiochta (Leibhéal Oilteachta 4): Tuiscint laidir a léirid ar UCD ina iomldine, lena n-airitear
struchtuir rialachais agus rialachain.

e Pleanail agus Eagriichain (Leibhéal Oilteachta 4): 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 Athru a Bhainistiu (Leibhéal Qilteachta 3): 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
déiledil leis go cuiditheach.

e Bainistiocht Tionscadail (Leibhéal Qilteachta 3): Cumas maith chun a chinntit go sainmhinitear
spriocanna, cuspairi agus critéir ratha tionscadail nd clair go soiléir ag an tus, roil agus freagrachtai
gaolmhara, spriocanna insolathartha, garspriocanna a shoiléirid agus plean tionscadail mionsonraithe a
fhorbairt agus monatdireacht chdramach a dhéanamh ar an dul chun cinn ina leith.

e Caidrimh a Chothu (Leibhéal Qilteachta 3): Cumas caidrimh oibre éifeachtach a chothu laistigh da
réimse féin agus ar bhonn nios leithne le comhoibrili agus comhar a spreagadh i réimsi eile agus
comhphairtiochtai a chothu chun torthai a bhaint amach.

e Daoine a Bhainistiu (Leibhéal Oilteachta 2): Cumas maith chun an obair cheart a ailinit leis na daoine
cearta; tascanna a tharmligean do dhaoine de réir a gcuid buanna agus spéiseanna; a chinntiu go bhfuil na
scileanna agus na hacmhainni réasunta ag daoine chun rudai a chur i gcrich.

Critéir Eigeantacha mar chuid de Chlar Oibre Comhionannais, Eagstilachta agus Cuimsithe UCD
® Nimor d’iarrthairi a léirit go bhfuil siad feasach ar chlar oibre an chomhionannais, na héagsulachta agus
an chuimsithe.

Inmhianaithe:
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® Suimiréimse dbhair na Scoile.
e Taithi bheith obair in aonad le lion mér agus éagsuil geallsealbhdiri.
e Taithi bheith ag obair in instititid triu leibhéal.
e Eolas ar struchtuir, beartais, agus nésanna imeachta na hOllIscoile.
e Eolas ar chérais UCD ar nds Banner, InfoHub, eProcurement, agus eFinancials.
e Inniulacht in Aipeanna agus Seirbhisi Microsoft 365, agus uirlisi comhoibrithe G-Suite.
Eolas Breise:
An Ollscoil: https://www.ucd.ie/
Straitéis UCD 2030 Teorainneacha a Sharu: https://strateg\/.ucd.ie/
An Coldiste/Aonad Bainistiochta: https://www.ucd.ie/eacollege/
SCOil/ Olflg an Chlélr/ an Aonaid: https//wwwucd|e/apep/
Comhionannas, Eagsulacht agus Cuimsit ag https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/
UCD:
Treoirlinte maidir le Bogadh go https://www.ucd.ie/workatucd/locationculture/movingtoireland/
hEirinn:
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