Job Description

Sonrai Poist

Colaiste | Aonad Bainistiochta
Scoil | Aonad

Teideal an Phoist & Réimse Abhair
(mds abhartha)

Tréimhse an Phoist

Grad

Cnuasach Poist agus Leibhéal Gairme
Uimhir Thagartha don Ghradu Poist
Bainisteoir Line

Uimhir Thagartha an Chomartais
Riarthéir Acmhainni Daonna

Grinnfhiosruchan an Gharda
Siochana

Gnothai Acadula UCD
Comhairleoiri na Mac Léinn UCD

Combhairleoir na Mac Léinn

Téarma Seasta Sealadach 36 Mi (Mdide Painéal Sealadach 6 mhi)
95 Admin Officer li_2010

Oibriochtai agus Bainistiocht Acaduil agus Clair — Leibhéal Gairme 3
2019/039

Ceannchombhairleoir na Mac Léinn

019550

Arianna Eady

YES

Ta Combhairleoiri na Mac Léinn mar chuid larnach den struchtur tacaiochta acaduil UCD do mhic léinn agus t3 siad
bunaithe laistigh de chldir acadula agus d’aonaid airithe (e.g. Taighde larchéime, Mic Léinn Lanfhasta). T4 siad
freagrach as comhairle, treoir agus tacaiochta a sholathar do mhic léinn ar bhonn aonair. Agus eolas fairsing
institilideach acu, cabhraionn siad le mic léinn agus iad ag déileail le beartais, nésanna imeachta, seirbhisi agus
struchtdir eile UCD, agus cuireann siad ar fail an t-am agus an spas do mhic léinn a thugann aghaidh ar dhushldin
éagsula chun a n-udair imni a chur i bhfriotal, agus chun dul i mbun plé agus i ngleic leo. Idir ghnathcheisteanna agus
abhair nios tromchuisi, cabhraionn comhairleoiri na mac Iéinn go gniomhach le mic léinn teacht go feasach ar chinnti
maidir lena gcuid spriocanna acadula agus riachtanais aonair. Oibrionn comhairleoiri na mac léinn i ndldthchomhar
leis an bhfoireann acaduil, leis an bhfoireann riarachain agus le foirne tacaiochta eile chun na deacrachtai ata nios
casta agus nios dushlanai a dtugann mic léinn aghaidh orthu a aithint, a fhreagairt, agus a chomhbhainistiu.
Gniomhaionn siad thar ceann mac léinn nuair is ga agus cuireann siad meon na mac léinn in iul ar choisti ollscoile
agus i ngrupai oibre. Oibreoidh an té a cheapfar go dluth laistigh de chlar acaduil/chlair acadula ar leith n¢ laistigh
d’aonad airithe agus beidh siad ina mball d’Fhoireann Chomhairleach na Mac Léinn.

Priomhdhualgais agus Priomhfhreagrachtai:

Ag Obair le Mic Léinn Aonair

® Ant-am agus an spas a chur ar fail do mhic [éinn a bhfuil Udair imni pearsanta, praiticilla, séisialta né
acadula acu chun dul i mbun plé lena dtaithi agus a roghanna agus chun teacht ar chinnti feasacha.

e Feasacht, iogaireacht chultidrtha agus tuiscint atruach ar réimse fairsing na riachtanas mac léinn, go
hairithe laistigh de phobal na mac léinn ata ag éiri nios éagsula.

e Eisteacht ar dhoigh thacuil, oibiachtuil, neamhbhreithitinach agus oscailte le htidair imni mac léinn agus
teicnici ceistithe cui a Usdid chun fadhbanna bunaidh bhreise fhéideartha a aithint agus a mheas.

e Cabhru le mic léinn a bhfuil fadhbanna pearsanta agus acadula acu teacht ar na pradisis agus na
seirbhisi san ollscoil is oiriunai da n-imthosca.

e Tacaiocht leantinach agus dushlan cui a chur ar fail do mhic léinn a thugann aghaidh ar chonstaici in
aghaidh dul chun cinn acaduil, comhairle a thabhairt déibh maidir le tacaiochtai acadula agus chun
cabhru leo a gcinnti acadula ina dhiaidh sin a phleanail go réaduil agus a ullmhd mar is cair.

® Cabhru le mic léinn straitéisi a aithint agus a fhorbairt chun tacu agus cur lena bhfoghlaim e.g.
bainistiocht ama agus ualaigh oibre.
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® Freagairt mar is céir ar mhic Iéinn atd thios le ddshlain mheabhairshldinte.
e Comhairle agus treoir a chur ar fail do mhic léinn a bhfuil fadhbanna airgeadais acu. Airitear leis seo

réimse na faisnéise faoi scéimeanna cabhrach airgeadais UCD, cabhair agus abhcéideacht chun cur
isteach orthu; bainistiocht tailli agus buiséid.

e Combhairle, tacaiocht agus abhcodideacht a chur ar fil, i gcas inar ga, do mhic [éinn atd faoi réir ndsanna
imeachta araionachta na hOllscoile.

e Tuiscint agus cur amach ar na beartais agus nésanna imeachta éagsula dbhartha UCD a fhorbairt (lena
n-airitear iad sitid a bhaineann le himthosca Maolaitheacha, Cead Neamhlaithreachta, Eiri as, lompar
na Mac Léinn, Céd agus Toilleadh, Dinit agus Meas) chun comhairle agus tacaiocht a thabhairt mar is
coir ina leith. Ag obair le tacaiochtai foirne, dititla agus ollscoile abhartha.

e Caidrimh a chothu le baill larnacha den fhoireann acaduil, riarachdin agus tacaiochta chun a
chinntiu go gcuirfear seirbhis éifeachtuil agus freagruil ar fail do mhic Iéinn.

e Feidhm atreoraithe, idirghabhala agus nasctha le seirbhisi tacaiochta inmheanacha a sholathar ata
ailinithe le riachtanais aonair an mhic Iéinn.

Comhoibriu le baill foirne abhartha, nuair is g, chun cdsanna casta na mac léinn a chomhbhainistiu.
Combhairle a chur ar fail do bhaill foirne UCD maidir le réimse fairsing saincheisteanna a

bhaineann le mic léinn lena n-diritear casanna a bhfuil ceist né ddar imni acu maidir le mac léinn

ar leith.

e Cur le coisti agus grupai oibre abhartha clar-shonracha lena n-airitear cdsanna mac léinn, mar is cui, a
chur faoi bhraid chruinnithe abhartha Bhord Scrdduithe na gClar agus cruinnithe an Choiste
Athbhreithnithe um Scraduithe na gClar, agus abhcdideacht a dhéanamh ar a son.

Cur le forbairt beartais agus rannphairtiocht na mac léinn.
Cur le forbairt beartais UCD maidir le gach gné thacaiochta do mhic Iéinn tri mheon an mhic léinn a
churiniul.

e Tacu le himeachtai ionduchtaithe agus piarmheantdireachta a chur ar fail go héifeachtach chun
cabhru le mic léinn lena n-aistriu go dti an Ollscaoil.

e Pdirt a ghlacadh, i gcas inar g4, in imeachtai Clair né Cohairt a bhaineann go sonrach le hearcu,
rannphairtiocht agus aitheantas na mac léinn.

e Faisnéis a scaipeadh do mhic Iéinn agus do bhaill foirne maidir le Seirbhis Chomhairleach na Mac
Léinn agus seirbhisi tacaiochta eile do mhic Iéinn ata ar fail in UCD.

® | gcasinar cui, tacu le gniomhaiochtai ionchuimsitheacha lena gcothaitear muintearas agus pobal na mac
[éinn.

An rdl a bhainistiu

e Tabhairt faoi oilitint éigeantach abhartha (ambhail oilidint ASIST, oiliint um Nochtadh lonsaithe
Ghnéasaigh agus oilitint um Theiripe Ghearr Réiteachdhirithe) agus faoi dheiseanna forbartha
gairmiula leanunacha eile.

e Freastal ar mhaoirseacht, mas ga, chun criocha treorach agus tacaiocht ghairmiluil.

e Rundacht a choimead agus caitheambh le ceisteanna iogaire leis an meas agus an stuaim chui, agus a
chinntiu go gcomhliontar reachtaiocht um chosaint sonrai.

e  QOibrid laistigh de theorainneacha gairmiula agus pearsanta.
e Taifid bheachta a choimead ar theagmhdlaithe na mac léinn.
e  Pdirt a ghlacadh i gcruinnithe Foirne Comhairleoiri na Mac Léinn.

e Cumarsaid a dhéanambh, de réir mar is cui, le tuismitheoiri, teaghlach no tri pairtithe eile i gcomhréir
leis an Reachtaiocht um Chosaint Sonrai.

e Aon dualgas eile a leagann an Ceann um Sheirbhis Chomhairleach na Mac Léinn ata comhsheasmhach
leis an rol.
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Administrative Officer li_2010 (0173_X) Salary Scale: € 51,999 - € 66,464 Per Annum
Oifigeach Riarachdin li_2010 (0173_X) Scala Tuarastail: € 51,999 - €66,464 In aghaidh na Bliana

Déanfar ceapachan ar scdla agus de réir threoirlinte na Roinne Airgeadais. T4 sonrai faoi
inchailitheacht chun dul san iomaiocht agus faisnéis ar phinsin ar fail ag
https://www.ucd.ie/hr/resourcing/eligibilitytocompete/

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

Critéir Roghntichain

Ta Creatlach do Chnuasaigh Post ag UCD agus ta an rél seo mar chuid den Chnuasach Poist um Qibriochtai agus
Bainistiocht Acaduil agus Clair, agus ta sé ag teacht le Leibhéal Gairmréime 3. Ta tuilleadh sonrai maidir leis na
hinniulachtai feidhmiula agus larnacha a ndéantar cur sios orthu sa Chreat do Chnuasaigh Post le fail ag
https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

Mandatory:

Cailiochtai Oideachais agus Taithi

e Cdiliocht iarchéime (iosleibhéal 8 ar an CNG) né cailiocht dbhartha choibhéiseach i réimse gaolmhar.

e Taithi ghairmiuil dbhartha shuntasach (3-4 bliana go hionduil) ag obair le mic [éinn né le haosaigh 6ga in
institivid trid leibhéal no in eagraiocht mhaér chomhchosdil.

Functional Competencies

e Tacaiocht, Treoir agus Comhairle (Leibhéal Oilteachta 2) Taithi shuntasach ar thacaiocht, treoir agus
comhairle a chur ar fail do phairtithe leasmhara. Aireofar leis seo leas agus folldine na mac léinn i gcdsanna
foirmedlta agus neamhfhoirmedlta araon agus nuair a bheidh mic léinn faoi bhru ollmhdr. An éifeachtacht
a bhaineann le hidirghabhalacha a mheas agus cleachtas ata bunaithe ar mhachnamh agus ar
athbhreithnitd chomh maith le dea-chleachtas idirnaisiunta.

e Teacht Aniar 6 thaobh Oibriochtai de (Leibhéal Oilteachta 2) Sarchumas teacht aniar agus tascanna
laethdla @ ndéanamh agus gniomhu go héifeachtach faoi bhru laethdil, lena n-airitear cumas fanacht
sochair agus tomhaiste in aghaidh aon deacrachtai né builli a thagann chun cinn.

e Bainistiocht Sonrai (Leibhéal Qilteachta 2) Cur amach maith ar bhainistiocht sonrai dea-chleachtais agus ar
chleachtais um rialachas sonrai. Innidlacht oibrit mar is cui le faisnéis phearsanta iogair.

e Grinneas teicniuil (Leibhéal Oilteachta 2) An cumas eolas, scileanna agus breithitnas teicniuil a chur i
bhfeidhm agus a fheabhsu chun torthai a bhaint amach né tascanna a chur i gcrich go héifeachtach agus an
cumas oiriunu do thimpeallacht TF a bhionn i gcénai ag athru

Core Competencies

e  Cumarsidid Eifeachtach a Dhéanamh (Leibhéal Oilteachta 2): An cumas dul i mbun cumarsaide scriofa agus

labhartha ata soiléir, gan débhri, trédhearcach agus comhsheasmhach le Luachanna UCD, in ann eolas agus
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https://www.ucd.ie/hr/promotionsgrading/jobfamilies/

smaointe a chur i lathair agus a roinnt le daoine eile, éisteacht go ciramach, tuiscint a shoiléirid agus

dearcthai éagsula a mheas.

e  Feasacht Eagraiochtuil (Leibhéal Oilteachta 2): An cumas tuiscint laidir a Iéirid ar UCD ina iomldine, lena n-

diritear struchtuir rialachais agus rialachdin.

e Caidrimh a Chothu (Leibhéal Qilteachta 2): An cumas caidreamh oibre éifeachtach a fhorbairt laistigh da

réimse féin agus ar bhonn nios leithne le comhoibrit agus rannphairtiocht a spreagadh i réimsi eile agus
comhphairtiochtai a chothu chun torthai a bhaint amach.

e Tionscnaiocht a Ghlacadh (Leibhéal Oilteachta 3): Cumas 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 aimsia.

e Nimor d’iarrthdiri feasacht ar chomhionannas, ar éagsulacht agus ar chuimsiu a léiriu.

Desirable:

e  Taithi ar obair laistigh de thimpeallacht oideachais triu leibhéal.
e Taithi ar riachtanais na mac léinn a aithint agus tabhairt faoi thionscnaimh nua chun aghaidh a thabhairt

orthu.

Supplementary information:

The University:

UCD Strategy 2030: Breaking Boundaries
The College/Management Unit:

Equality Diversity and Inclusion at UCD

Informal Enquiries ONLY to:

https://www.ucd.ie/

https://strategy.ucd.ie/

https://www.ucd.ie/studentadvisers/

https://www.ucd.ie/workatucd/diversity/

Name: Dr Niamh Nestor
Title: Head Of Service - Student Advisers
Email address: niamh.nestor@ucd.ie
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