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                                   Cúntóir Amharclainne 

 
Próifíl an Róil 
 
A.  Sonraí       

       

Post: Cúntóir Amharclainne 

Grád Oifigeach Cléireachais 

Coibhéis lánaimseartha 0.8 - 4 lá sa tseachtain 

Ag tuairisciú do: Ceann Téatair 

Fad: Buan 

 
B.  Forbhreathnú ar an Rannóg agus ar an Ról 

Tá sé mar aidhm ag an bpost buan seo tacaíocht chléireachais a chur ar fáil don Fhoireann Ealaíon 
le béim ainmnithe ar an Amharclannaíocht, agus ar réimsí ealaíne eile, mar is cuí, chun Plean 
Corparáideach na Comhairle Ealaíon a chur i bhfeidhm mar thacaíocht do na cuspóirí 
straitéiseacha.  
  

 
C.  Príomhfhreagrachtaí 

BEARTAS AGUS STRAITÉIS 

 Tacú le tionscnaimh bheartais na foirne, e.g. cruinnithe a eagrú, miontuairiscí cruinnithe a 
choimeád, dul i gcomhar le tríú páirtithe seachtracha, taighde a dhéanamh ar stair na 
gcaidreamh maoinithe, srl. 

 Faisnéis a chur ar fáil chun an phróifíl ealaíon i do réimse/réimsí a mhapáil 
 
TACAÍOCHTAÍ AIRGEADAIS/CAIDRIMH MHAOINITHE 
Iarratais ar mhaoiniú 

 Tascanna i scuainí fhoireann CRM (bainistíocht ar chaidreamh le custaiméirí) a chur i 
bhfeidhm (e.g. iarratais agus measúnuithe a shannadh srl.); 

 Monatóireacht a dhéanamh ar dhul chun cinn na measúnuithe i CRM (bainistíocht ar 
chaidreamh le custaiméirí) trí theicneolaíocht ardroghanna cuardaigh cuí a úsáid; 

 Cabhraigh, de réir mar is gá, le hOifigeach Feidhmiúcháin na foirne maidir le 
hidirchaidreamh a bhunú le Comhairleoir(í) lena chinntiú go ndéanfar ionchur na 
measúnuithe gan stró; 

 Freagrachtaí an phríomhphointe teagmhála a ghlacadh agus do réimsí féin a chomhordú 
maidir le dámhachtainí Taistil agus Oiliúna, chomh maith le roinnt dámhachtainí beaga de 
réir mar is gá. 

 
Ceisteanna 

 Feidhmiú mar an chéad phointe teagmhála do d’fhoirm ealaíne/réimsí cleachtais maidir le 
ceisteanna ar an nguthán/ríomhphost; 

 Déileáil le Ceisteanna maidir le hiarratais ar mhaoiniú e.g. spriocdhátaí, foirmeacha 
iarratais, etc: taifid a chruthú i CRM (bainistíocht ar chaidreamh le custaiméirí) de réir mar 
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is cuí (i.e. ceist/iarratas a réiteach ag an gcéad teagmháil nó a chur ar aghaidh chuig an 
mball foirne cuí); 

 Ceisteanna teicniúla a chur ar aghaidh chuig tacaíocht TFC laistigh de na Seirbhísí 
Corparáideacha; 

 Comhairle réimse ealaíon eile a chur ar fáil mar is cuí; 

 Ceisteanna maidir le CRM (bainistíocht ar chaidreamh le custaiméirí) a thaifeadadh de réir 
mar is cuí – moltaí a chur ar aghaidh maidir leis an gcaoi a bhféadfaí leathanaigh ghréasáin 
fhoireann-bhunaithe a nuashonrú go leanúnach e.g. Ceisteanna Coitianta, Treoirlínte; 

 Ceisteanna arbh fhéidir leat féin a fhreagairt, iad siúd ar chóir a chur ar aghaidh, chuig 
eagraíochtaí eile, nó faoina dteastaíonn níos mó taighde uaitse a aithint, agus tar ar ais 
chuig an bpobal/ealaíontóir/eagraíocht. 
 

Painéil 

 De réir mar is gá, freastal ar chruinnithe painéil i do réimsí chun tacú le cruinnithe painéil a 
reáchtáil gan aon fhadhb. Clúdach a sholáthar d’fhoirne eile de réir mar is gá; 

 Cabhraigh leis an gCeann Foirne, de réir mar is gá, nuair nach bhfuil an tOifigeach 
Feidhmiúcháin i láthair chun freagra a thabhairt ar iarratais ó iarratasóirí ar aiseolas i 
scríbhinn ó chruinnithe painéil, de réir prótacail nua; 

 Dul i gcomhar le Cinn Foirne lena chinntiú go mbíonn liosta na bpainéalaithe d’fhoirne 
cothrom le dáta i CRM (bainistíocht ar chaidreamh le custaiméirí).  

Íocaíochtaí 

 Ceisteanna maidir le híocaíochtaí a chur ar aghaidh chuig OLS (seirbhísí ar líne) ar an gcéad 
dul síos; 

 Dul i gcomhar le Seirbhísí Corparáideacha de réir mar is gá chun feidhmiú réidh na n-
íocaíochtaí a chinntiú. 

 
Monatóireacht ar chaidrimh mhaoinithe  

 Tuairiscí a fháil de réir mar is gá chun tacú le caidrimh mhaoinithe a mhonatóiriú. 
 
Ginearálta 

 Éirí inniúil sna nósanna imeachta agus córais chaighdeánacha ar fad mar is cuí don ról; 

 Comhoibriú leis na cúntóirí agus baill foirne eile sa Rannóg Ealaíon, de réir mar is cuí, chun 
próisis agus córais chomhsheasmhacha a uasmhéadaíonn éifeachtúlacht a shainaithint, a 
chomhaontú agus a chur i bhfeidhm; 

 Clúdach a chur ar fáil don Fhoireann Ealaíne / Cúntóirí Rannóige eile de réir mar is gá; 

 A bheith rannpháirteach go gníomhach mar bhall foirne agus moltaí a thabhairt chun 
feabhas leanúnach a chur ar an bpróiseas maoinithe agus an tseirbhís don phobal, 
d’ealaíontóirí agus d’eagraíochtaí. 

 
COMHPHÁIRTÍOCHT 

 Tacaíocht chléireachais a chur ar fáil de réir mar is gá do thionscnaimh chomhpháirtíochta. 
 
COMHAIRLE 

 Féach ar ‘Ceisteanna’ faoi Thacaíochtaí Airgeadais/Caidrimh Mhaoinithe thuas. 
 
TACAÍOCHT  

 Tacaíocht chléireachais a chur ar fáil de réir mar is gá do thionscnaimh tacaíochta. 
 
FOIREANN EALAÍON 
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 Ionchuir a chur ar fáil do phleanáil na hoibre foirne lena chinntiú go mbeidh acmhainní 
leordhóthanacha ar fáil chun feidhmiú réidh na hoibre sna réimsí ealaíon ábhartha a 
chothabháil. 

 
CORPARÁIDEACH 

 A bheith rannpháirteach i bhfoireann nó i bhfoirne tionscadal do thionscadail shonracha 
faoi stiúir na Rannóige Forbartha Straitéisí; 

 Faisnéis ó CRM (bainistíocht ar chaidreamh le custaiméirí) a bhaineann le réimsí ealaíon a 
chur i dtoll a chéile, chun tacú le tionscadail straitéiseacha. 

 
EILE 

 Tacú leis an bhfoireann maidir le hiarratais um Shaoráil Faisnéise trí cháipéisí/chomhaid a 
fháil; 

 Déileáil le ceisteanna inmheánacha faoin scéim Díolúine Ealaíontóirí mar a bhaineann le 
do réimsí; 

 Oiliúint agus tacaíocht a chur ar fáil do chomhaltaí nua foirne; 

 Clúdach a sholáthar do Ranna/Rannóga eile de réir mar is gá. 
 

 
 

D.   Scileanna, Eolas agus Taithí 

 

 Fianaise ar sárscileanna riaracháin; 

 Sárscileanna ginearálta oifige agus inniúlacht oibre sna córais TFC a úsáideann an 
Chomhairle Ealaíon, lena n-áirítear Word, Excel, CRM agus Seirbhísí ar Líne; 

 An-eagraithe maidir le hobair a phróiseáil agus a leagan amach de réir tosaíochta, lena 
n-áirítear coimeád taifead agus córais chomhdúcháin; 

 Solúbtha agus díograiseach i gcomhthéacs ionad oibre gnóthach agus éilitheach 

 An cumas riachtanais a d'fhéadfadh teacht aníos a thuar, saothrú go héifeachtach mar 
bhall foirne agus oibriú as a stuaim féin; 

 Toilteanas cur le foireann nua a thógáil agus bealaí éifeachtacha oibre a bhunú; 

 Sárscileanna cumarsáide labhartha agus a bheith muiníneach agus é/í i mbun plé le 
custaiméirí inmheánacha agus seachtracha; 

 Tiomantas d’ardchaighdeáin seirbhíse poiblí; 

 Tá an cumas feidhmiú i nGaeilge, idir labhairt agus scríobh, inmhianaithe. 
 

 

 
 
Tabhair faoi deara: Tá sé tábhachtach a thabhairt faoi deara go gcaithfear Próifílí róil a úsáid i 
gcomhar le pleananna oibre agus comhrá le do phríomhbhainisteoir líne (le hionchur ó bhainisteoirí 
eile i do réimsí ainmnithe ealaíon de réir mar is cuí) chun na tosaíochtaí agus tascanna oibre a 
shoiléiriú. 
 
Is treoir ar réimse ginearálta freagrachtaí an róil í Próifíl an Róil.  Níl sí críochnúil ná sriantach.  
D’fhéadfadh an ról athrú le himeacht ama ar aon dul le hathrú sna riachtanais eagraíochtúla agus sna 
tosaíochtaí straitéiseacha.  Dá bhrí sin, d’fhéadfadh Próifíl an Róil a bheith faoi réir ag athbhreithniú 
tréimhsiúil. 
 
 

 


