Nasctha ar fud na Foirne Ealaion lldisciplineach
agus na Foirne Croi-Eagraiochtai Taibh-ealaion

Proifil an Rail

A. Sonrai
Post: Oifigeach Ealaion — MDA/KPAO
Grad Oifigeach Feidhmiuchain (EO)
Coibhéis lanaimseartha 1 CL (35 uair in aghaidh na seachtaine)
Ag tuairisciu do: Ceann MDA/Ceann KPAO
Fad: Buan

B. Forbhreathnu ar an Ranndég agus ar an Rdl

Tacaiocht a thabhairt do ghniomhaiochtai Oifigeach agus iad a chomhordu le focas sonraithe ar
MDA agus KPAO chun Straitéis na Comhairle Ealaion a sheachadadh: Saothar Ealaine lontach a
Thdirgeadh

C. Priomhfhreagrachtai

e Tacu agus dlus a chur le luachanna, fis agus misean na Comhairle Ealaion;

e Tuiscint shoiléir a bheith aige/aici ar rél an Oifigigh Feidhmitchain,

e Tuiscint mhaith ar obair na Comhairle Ealaion agus ar a cuspdiri straitéiseacha mar atd
leagtha amach ina straitéis deich mbliana Saothar Ealaine lontach a Thdirgeadh;

e Féachaint le bealai nua a fhorbairt agus a chur i bhfeidhm chun oibrit go héifeachtach chun
freastal ar chuspdiri agus tacu leis na bealai sin;

e Faisnéis, eolas agus saineolas a roinnt go gniomhach chun cabhr leis an bhfoireann a cuspairi
a bhaint amach;

e Tabhairt faoi thaighde de réir mar is ga

e Proisedil agus tuairiscitu sonrai a bhainistit agus a chothabhail

e A bheith solubtha agus toilteanach chun oiritnaithe, agus rannchuidit go deimhneach le curi
bhfeidhm an athraithe;

e A bheith freagrach agus cuntasach as cuspdiri comhaontaithe a sheachadadh;

e Bainistiu rathuil a dhéanamh ar raon tograi difritla agus gniomhaiochtai oibre a bhaineann le
plean an thionscadail ag an am céanna;

e FAcas laidir ar fheidhmiocht ard agus ar sheachadadh seirbhise a chleachtadh agus a chur
chun cinn;

e Caidrimh inmheanacha agus sheachtracha a chruthd agus a chothu;

e Treoirlinte agus teimpléid bhainistiocht tionscadal a Usaid agus a chur chun cinn;
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An cumas foireann a threoru agus a bhainistiu; agus
An cumas tionscadail a bhainistiu agus a threoru.

BEARTAS AGUS STRAITEIS

Bainistiocht tionscadal foriomlan agus tacaiocht riarachain a chur ar fail do thionscnaimh
forbartha beartais;

Comhordu a dhéanamh ar an bhfaisnéis go |éir chun cur le Iéarscailid phréifil na n-ealaion i do
cheantar;

Staitistici, eolas taighde a chur ar fail;

Cuireadh a thabhairt do dhaoine chuig grupai fécais, cruinnithe agus imeachtai a eagru,
miontuairisci a scriobh;

Cuid na foirne den suiomh gréasdin a nuashonru chun nithe a bhaineann le beartas a
nuashonru.

TACAIOCHTAI AIRGEADAIS/ MAOINIU
larratais ar Mhaoiniu

Monatdireacht a dhéanamh ar scuaini sa CRM, de réir mar is cui, agus tascanna a dhaileadh de
réir mar is ga;

Idirchaidreamh a bhunu le Comhairleoiri foirm ealaine/réimse cleachtais lena chinntit go
ndéanfar ionchur chuig measunuithe go réidh.

Painéil

Freastal ar chuid de chruinnithe painéil chun miontuairisci cinnti a thaifeadadh, de réir mar is
gd, agus iad seo a thaifeadadh i CRM (de réir prétacail nua chun praisis chruinnithe painéil a
chuichairiu);

Freagra a thabhairt ar iarratais ¢ iarratasdiri ar aiseolas i scribhinn é chruinnithe painéil, de
réir protacail.

Miontuairisci a scriobh

Tacaiocht a chur ar fail do Chinn Foirne 6 thaobh miontuairisci a scriobh de réir mar a bheadh
de dhith 6 am go ham agus aon mhiontuairisci cruinnithe a thaifeadadh sa CRM in aghaidh an
taifid chui.

Ginearalta

Cur go gniomhach le bainistiocht agus le reachtail éasca na foirne;

Eirigh innitil sna nésanna imeachta agus cérais chaighdeanacha ar fad;

Comhoibriu leis na hQifigigh agus baill foirne eile sa Ranndg Ealaion, de réir mar is cui, chun
proisis agus cérais chomhsheasmhacha a uasmhéadaionn éifeachtulacht a shainaithint, a
chomhaontu agus a chur i bhfeidhm;

Cladach a chur ar fail d’Oifigigh eile sa Ranndg Ealaion de réir mar is ga;

Pairt ghniomhach a ghlacadh i gcruinnithe foirne, cruinnithe trasfhoirne, agus cruinnithe
roinne agus iad a bhainistiu;
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e A bheith rannphdirteach go gniomhach mar bhall foirne agus moltai a thabhairt chun feabhas
leanunach a chur ar an bprdiseas maoinithe agus an tseirbhis don phobal, d’ealaiontdiri agus
d’eagraiochtai.

Monatdireacht ar chaidrimh mhaoinithe

e Cruinnithe a eagru le heagraiochtai cliaint, nuair is cui;

e Mas cui, cinntigh go dtugtar 'stadas' cui do thuarascalacha faireachain bunaithe ar OLS arna
solathar ag eagraiochtai maoinithe e.g., tugtha ar aird, saincheisteanna curtha in itl/dul chun
cinn déanta orthu, criochnaithe;

Ceisteanna

e Tacu leis an bhfoireann maidir le fiosruithe MDA agus KPOA, lena n-airitear réimsi gaolmhara
trasfthoirmeacha ealaine /cleachtais ealaion. Chun an méid seo a leanas a chur san direamh:

e Cludach a chur ar fail don chéad phointe teagmhala maidir le ceisteanna na gcomhfhoirne, go
hairithe maidir le sruthanna maoinithe dbhartha;

e Tacaiocht, cinamh agus freagrai oiriinacha a chur ar fail do cheisteanna én gcomhfhoireann
agus do cheisteanna gineardlta eile;

e Tacaiocht a sholdthar d'Oifigigh Ealaion agus do Chuntdéiri maidir le déiledil le ceisteanna
teagmhila;

e Obair leantach oiriinach agus gniomhartha a chruthu chun fiosrichdin a dhéanamh de réir
mar is cui (i.e. réiteach ar an gcéad teagmhail nd sannadh do bhall foirne cui; né tri CRM);

e Comhairle agus tacaiocht a thabhairt maidir le ceisteanna faoi fhoirm ealaine/cleachtas
ealaine sula ndéantar cinnti maoinithe.

e Ceisteanna faoi iarratais a chur ar aghaidh chuig Seirbhisi Corparaideacha, nuair is cui;

e Comhairle agus tacaiocht a thabhairt i ndail le ceisteanna teagmhala i ndiaidh cinnti
maoinithe;

e Gach teagmhail thabhachtach le cliaint a thaifeadadh agus a chomhdu in CRM in aghaidh an
taifid chui;

e Combhairle/faisnéis a thabhairt maidir le maoiniu eile

e A chinntil go bhfuil eolas cui ag baill foirne faoi ghniomhaiocht fiosrichain agus freagartha.

COMHPHAIRTIOCHT
e Tacaiocht a chur ar fdil do thionscnaimh chomhphairtiochta, mar a d’fhéadfai tabhairt futhu i
do réimsi ainmnithe.

COMHAIRLE

e Eiri muinineach agus abalta clinici faisnéise abhartha a bhund, tact leo agus iad a bhainistii

e Combhairle agus tacaiocht a chur ar fail maidir le ceisteanna teagmhala mar ata leagtha amach
faoi ‘Tacaiocht Airgeadais/Maoiniu’;

e lonchur chuig na codanna den suiomh gréasain a bhaineann le foirmeacha
ealaine/cleachtais/MDA a chomhordu agus a chothabhail agus iad a Usaid mar uirlis chun
cumarsaid a dhéanambh leis na spriocghrupai is décha a bheidh ag lorg maoinithe, amhail

ealaiontdiri aonair, grupai, eagraiochtai agus an pobal, lena n-airitear Ceisteanna Coitianta

Praifil an Roil_ Oifigeach Ealaion — MDA/KPAQO _Samhain2022



agus Treoracha ‘An tSli le X a Dhéanamh’ a dhréachtu, eagarthéireacht a dhéanamh orthu
agus iad a nuashonrid mar is ga.

TACAIOCHT

Tacaiocht a chur ar fail do thionscnaimh abhcéideachta, de mar is ga i do réimsi ainmnithe.

FOIREANN EALAION

lonchuir a chur ar fail do phleanail na hoibre foirne lena chinntit go mbeidh acmhainni
leordhéthanacha ar fail chun feidhmid réidh na hoibre sna réimsi ealaion abhartha a
chothabhiil;

Tacaiocht riarachdin tionscadal foriomlan a chur ar fail maidir le tionscnaimh forbartha
beartais foirne;

Eolas taighde agus aschuir a ghiniuint, e.g. staitistici, chun tacu le tionscnamh beartais foirne;
Fécasghrupai a phleandil, cruinnithe agus imeachtai a eagru, miontuairisci a ghlacadh;
Idirchaidreamh a dhéanamh le Comhairleoiri/Modhndiri;

Gniomhaiochtai foirne a logail agus a rianu de réir frdmai ama cui.

CORPARAIDEACH

A bheith rannphairteach i bhfoireann nd i bhfoirne tionscadal do thionscadail shonracha faoi
stidir na Ranndige Forbartha Straitéisi;

Faisnéis/seanchomhaid iarratais a aimsit chun tacu le hiarratais maidir le Saorail Faisnéise;
Sonrai/stair mhaoinithe etc. a bhailii mar chuilra do phreaseisitinti/aithisc Airi;

Faisnéis a sholathar le cur sa tuarascail bhliantuil;

Staitistici a sholathar, de réir mar is ga, mar fhreagra ar iarratais 6 Ranna rialtais né 6
chomhlachtai oifigiula eile;

Faisnéis a sholathar maidir le datai imeachtai foirmeacha ealaine/réimsi cleachtais na foirne;
Oilidint agus tacaiocht a chur ar fail do bhaill nua san fhoireann/sa rannég/san eagraiocht;
Cunambh a sholathar do Ranna eile de réir mar is ga.

Scileanna, Eolas agus Taithi

Taithi dhd bhliain ar a laghad i rél den chinedl céanna;

Ta cuntas teiste cruthaithe i mbainistiocht tionscadail, le béim ar thaighde, prdiseail sonrai
agus bainistiocht agus cumarsaid inmhianaithe;

Sarscileanna anailisiochta agus mionchruinnis, lena n-airitear an cumas taighde a bhailiu agus
a anailisiu, anailis chriticitil a dhéanamh agus faisnéis chasta a chur in idl ar bhealach soiléir,
gonta;

Scileanna agus cumas laidir TFC, lena n-airitear, MS Office, go hairithe Outlook, Word, Excel
agus PowerPoint agus Power BI;

Sarscileanna idirphearsanta, lena n-diritear an cumas a bheith discréideach, stuama agus
tuisceanach;

An cumas pleandil ar aghaidh agus riachtanais a d'fhéadfadh teacht anios a thuar, saothru go
héifeachtach mar bhall foirne agus oibriu as a stuaim féin;

Fdcas iontach ar chustaiméiri, sarscileanna cumarsaide labhartha agus scriofa agus a bheith
muinineach agus é/i ag plé le custaiméiri inmhednacha agus seachtracha agus le
priomhphairtithe leasmhara
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e Tiomantas agus cumas léirithe gur féidir cur leis an bhfoireann agus le bealai éifeachtacha
oibre;

e Solubtha agus diograiseach 6 thaobh a bheith ag obair i bhfoireann ghnéthach agus éilitheach
de;

e T4 taithi agus/né buneolas ar chleachtas MDA/KPAO in Eirinn, cabhrach ach nil sé riachtanach;

¢ Tiomantas d’ardchaighdeain seirbhise poibli;

* An cumas feidhmiu i nGaeilge, idir labhairt agus scriobh, inmhianaithe.
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