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POST MAR OIFIGEACH SEIRBHISI

Is é foirgneamh Ollscoil na hEireann ag 49, Cearnég Mhuirfean Baile Atha Cliath 2 an
larionad ata ag ollscoil chomhnaidhmeach na hEireann. Solathraionn an foirgneamh
seomrai cruinnithe do Sheanad na hOllscoile agus da choisti, agus baintear usdid as
freisin mar acmhainn ag comhollscoileanna OE agus grupai eile. T4 OE ag iarraidh
Oifigeach Seirbhisi a cheapadh a chuirfidh réimse de dhualgais i gcrich ata
riachtanach d’fheidhmiu cothrom an fhoirgnimh agus do chur i gcrich rél seirbhise
OE. T4 an post lonnaithe ag 49 Cearnég Mhuirfean.

An rél

Mar Oifigeach Seirbhisi, beidh freagrachtai ag an duine a cheapfar maidir le roinnt
gniomhaiochtai OE. Cuirfidh sé/si seirbhisi tacaiochta ar fail don fhoireann
inmhednach agus do chuairteoiri seachtracha araon. Déanfaidh an tOifigeach
Seirbhisi deimhin de go bhfuil diseanna, trealamh agus socruithe eile ar bun ata
riachtanach do chruinnithe, seiminedir agus 6cdidi eile, cuid diobh ar siul san oiche
agus ag deiri seachtaine. Chomh maith leis na dualgais seo, beidh ar an duine a
cheapfar feidhmiu mar ionadai ar an bhfdilteoir ag tréimhsi dirithe (cuirfear oilidint
ar fail) agus obair mar bhall d’fhoireann ar thograi éagsula.

Cailiochtai/scileanna de dhith

Ba choir go mbeadh oideachas ag an iarrthdéir ar an bpost seo go dti caighdean na
hArdteistiméireachta ar a laghad. Ba chdir go mbeadh sé/si inspreagtha agus
fuinniuil, le scileanna maithe eagruchain agus suil ar an mionsonra. Ta scileanna
maithe cumarsdide sa Bhéarla agus stil ghairmiuil ghuthdin riachtanach. Ba
bhuntdiste i cdiliocht agus/né taithi dbhartha.

Eilionn an post dearcadh gairmidil i leith na hoibre, a bheith réidh chun freastal ar
riachtanais fhisicitla na hoibre, nuair is ga (cuirfear oilitint i [ldimhseail ldimhe),
scileanna idirphearsanta den scoth, solubthacht agus an cumas le hobair mar bhall
d’fhoireann. Féachann OE leis an gcaighdedn is airde a shroicheadh ina cuid
gniomhaiochtai uile, sna seirbhisi a chuireann si ar fail do na comhaltai agus ina
hidirghniomhaiochtai leis an bpobal i gcoitinne. Beifear ag suil go gcuideoidh an
tOifigeach Seirbhisi leis an sprioc seo a bhaint amach.



Tuilleadh eolais

An rél

Ag freagairt don Riarthdir Feidhmiuchain in Oifig an Chlaraitheora, beidh
freagrachtai ag an Oifigeach Seirbhisi maidir le roinnt gniomhaiochtai OE agus
cuirfidh sé/si seirbhisi tacaiochta ar fail don fhoireann agus do chuairteoiri ar OE
araon. Beidh caidreamh aige/aici leo siud atd ag eagru cruinnithe, seimineair agus
ocaidi eile, aithneoidh sé/si cad is ga a sholathar agus déanfaidh sé/si deimhin de go
bhfuil na hdiseanna agus socraithe atd de dhith ar bun in am maith. O tharla go
mbionn roinnt 6caidi ar bun i ndiaidh na ngnathuaireanta oibre agus deiri
seachtaine, beidh gd le solubthacht sna huaireanta oibre.

Beidh an tOifigeach Seirbhisi i gcaidreamh le Ceann an Riarachdin chun cuidiu le
cothabhail ghinearalta an fhoirgnimh. Beifear ag suil go n-oibreoidh an duine a
cheapfar ar a t(h)ionscnamh féin agus go mbeidh sé/si onnghniomhach chun an
bhainistiocht shinsearach a choinnedil ar an eolas maidir le nithe a gcaithfear plé leo.

Beidh an tOifigeach Seirbhisi freagrach as rialu stoic agus as a dheimhnid go mbionn
leanunachas sna solathairti ata de dhith ar an eagraiocht, agus iad seo a athordu de
réir mar is ga.

Agus é/i ag obair sa limistéar Failte, beidh ar an Qifigeach Seirbhisi teacht in ionad an

fhailteora ag tréimhsi dirithe (cuirfear oilitint ar fdil) agus oibreoidh sé/si freisin mar
bhall d’fhoireann ar thograi éagsula.

Airionn priomhfhreagrachtai an Oifigigh Seirbhisi:

. Oibrit na n-aiseanna i bhfoirgneamh OE agus solathar na seirbhisi 6 1d go 14 a
eagru ar bhealach trathuil

. Cuidiu le rith éifeachtuil agus éifeachtach na heagraiochta agus deimhin a
dhéanamh de go gcoinnitear an foirgneamh néata agus slachtmhar

. Dualgais sheomra poist — eagru ar bhailiuchan agus ar dhdileadh an phoist
uile isteach agus amach

. Tacu leis an bhfoireann Bainistiochta Sinsearai i gcaidreamh le conraitheoiri
cothabhala

. Stoc a bhainistiu agus deimhin a déanamh de go mbionn leaninachas ann i
solathairti na heagraiochta

J Solathairti oifige a cheannach, lena n-diritear solathairti ceaintin, ar bhealach
costas-éifeachtuil agus trathuil

. Caidreambh le baill foirne eile agus daoine eile ata ag baint Usaide as an

bhfoirgneamh do chruinnithe, seimineair, seolta leabhair agus dcaidi eile;
deimhin a dhéanamh de go bhfuil seomrai socraithe agus réidh in am maith
agus go bhfuil na haiseanna atd de dhith tastdilte agus ar an lathair. B’fhéidir
go n-direoidh sé seo freisin seomrai a shocru do l6nadairi.

. Cuidit le cothabhail chartlanna OE agus tacaiocht a sholathar do thaighdeoiri
atd ar cuairt ar na cartlanna (cuirfear oilitint ar fail)

. Tacaiocht a sholdthar d’6céidi OF a eagraitear in ionaid sheachtracha

. Dualgais dbhartha eile a chur i gcrich mar is g

. Rundacht a choinnedil maidir le gné OE.



