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	AN COMUNN GÀIDHEALACH
TUAIRISGEIL OBRACH | EMPLOYMENT OPPORTUNITY

	Tiotal na h-obrach:
Job Title
	Manaidsear Oifis
Office Manager

	Àite:
Location:

	Oifis Inbhir Nis neo Steòrnabhagh 
Inverness or Stornoway Office

	Tuarastal:
Salary:

	£32,000 sa bhliadhna / per annum

	Uairean:
Ùine:
	Làn-ùine (35 uairean san t-seachdain)
Full-time (35 hours per week)



	BUN-FHIOSRACHAIDH | JOB OVERVIEW

	’S e An Comunn Gàidhealach aon de na buidhnean Gàidhlig is sine agus is cliùitiche a th’ ann an Alba leis a’ phrìomh amas a bhith a’ brosnachadh cànan is cultar na Gàidhlig tro cheòl, seinn, dannsa, dràma, spòrs agus litreachas. ’S e An Comunn Gàidhealach a tha a lìbhrigeadh Am Mòd Nàiseanta Rìoghail, a’ phrìomh Fhèis Gàidhlig a thèid a chumail ann an àite eadar-dhealaichte air feadh Alba san Dàmhair gach bliadhna. Tha An Comunn Gàidhealach a’ toirt taic dha Mòdan Ionadail agus dha iomairtean eile a tha a’ brosnachadh ealain, foghlam agus beatha coimhearsnachd na Gàidhlig.
Bidh Manaidsear na h-Oifis an urra ri bhith a’ dèanamh cinnteach gu bheil obair rianachd a’ Chomuinn Ghàidhealaich a’ ruith gu h-èifeachdach. Tha seo a’ gabhail a-steach a bhith a’ riaghladh siostaman oifis, a’ toirt taic do rianachd ionmhas agus a’ toirt taic le siostaman gnìomhachd na buidhne gu h-àraidh le bhith a’ lìbhrigeadh siostaman obair ullachaidh a’ Mhòid Nàiseanta Rìoghail agus tachartasan eile.

Bidh an tagraiche soirbheachail ag obair 35 uair a thìde san t-seachdain agus cunntachail do dh’Àrd-Oifigear a’ Chomuinn Ghàidhealaich.  

The Royal National Mòd is a competitive festival organised by An Comunn Gàidhealach, with the aim of promoting Gaelic language and culture through music, singing, dance, drama, sport and literature.
The Royal National Mòd is the premier Gaelic festival and is held in a different location throughout Scotland in October each year. The Office Manager will be responsible for ensuring that the administrative work of An Comunn Gàidhealach runs efficiently. This includes managing office systems, supporting financial administration, and assisting with the organisation’s operational systems — particularly by delivering the preparatory work systems for the Royal National Mòd and other events.  

The successful candidate will work 35 hours per week and shall be responsible to An Comunn Gàidhealach’s Chief Executive.



	CUNNTASACHAIL AIRSON | RESPONSIBILITIES

	
· A’ cumail smachd air obair na h-oifis agus a cumail siostaman rianachd èifeachdach.
· A’ stiùireadh obair rianachd Oifis a’ Mhòid le bhith a’ dèanamh cinnteach gu bheil stòran-dàta conaltraidh, clàran ballrachd agus siostaman tagraidhean a’ Mhòid air an ùrachadh agus ullaichte mu choinneamh feumalachdan na buidhne.
· A’ toirt taic dhan Àrd-Oifigear agus dhan Bhòrd-stiùiridh le bhith ag ullachadh mu choinneamh gnothaichean riaghlaidh a’ Bhùird agus a’ clàradh geàrr chunntasan agus aithisgean coinneamhan na buidhne.
· Pròiseasadh fàirdealan, cosgaisean agus pàighidhean tro siostam cunntasan a’ Chompanaidh ag obrachadh gu dlùth leis an Àrd-Oifigear agus an Luchd-cunntais.
· A’ toirt taic dhan Àrd-Oifigear le gnothaichean ionmhais agus a’ cumail sùil air buidseatan na buidhne.
· A’ toirt taic le siostaman clàraidh agus rianachd thachartasan, tiogaidean agus conaltraidh.
· A’ toirt taic le bhith ag ullachadh mu choinneamh obair britheamhachd  a’ Mhòid.
· A’ clàradh agus ag ùrachadh poileasaidhean na buidhne, feumalachdan slàinte agus sàbhailteachd agus gach riatanas reachdail aig a’ Chompanaidh.
· A’ brosnachadh cleachdadh agus follaiseachd na Gàidhlig tro obair na buidhne.
· Management of office operations and maintaining efficient administrative systems.
· Ensuring that Mòd contact databases, membership records, Mòd entry and office systems are updated and maintained and provide efficient support to the staff team.
· Support the Chief Executive and the Board of Directors with minute taking and collating and circulating reports for Board meetings.
· Processing invoices, expenses and payments through the accounts system while working closely with the Chief Executive and the Company Accountant.
· Assisting the Chief Executive with financial matters and with monitoring Company budgets.
· Supporting the preparatory work for the Mòd Adjudication process. 
· Ensuring Health and Safety, Event Insurance, Company Policies and all statutory regulatory requirements are updated and recorded in an effective and timely manner.
· Promote the Gaelic language use and visibility across all communications.




	SGILEAN AGUS EÒLAS RIATANACH |
ESSENTIAL SKILLS AND EXPERIENCE

	· Eòlas ann an obair rianachd oifis, aig ìre riaghlaidh, no ann an dreuchd coltach ris.
· Eòlas farsaing air siostaman coimpiutarachd agus stòran-dàta.
· Comas a bhith ag obair gu neo-eisimeileach agus mar phàirt de sgioba bheag.
· Dealas agus dìlseachd do dh’amasan a’ Chomuinn Ghàidhealaich.
· Comas a bhith ag obair gu sùbailte, a’ gabhail a-steach siubhal bho àm gu àm agus obair feasgair / deireadh sheachdain (gu sònraichte rè thachartasan).
· Experience in office administration at office management level or in a similar role.
· Advanced experience in computer and database systems and IT systems.
· Ability to work independently and as part of a small staff team.
· Commitment to the aims and values of An Comunn Gàidhealach.
· Ability to work flexibly, including occasional travel and evening / weekend work (particularly during events).




	SGILEAN AGUS EÒLAS ION MHIANNAICHTE | 
DESIRABLE SKILLS AND EXPERIENCE 

	· Fileanta sa Ghàidhlig le comas sgrìobhaidh aig ìre àrd no deònach sin a leasachadh.
· Eòlas ann an roinn carthannais, cultarail no thachartasan.
· Eòlas ann an rianachd ionmhais.
· Eòlas air cultar agus lìonraidhean coimhearsnachd na Gàidhlig.
· Gaelic fluency essential with written skills at a high level or/with potential to develop further.
· Experience in the charity, cultural, or events sector.
· Experience in financial administration.
· Knowledge of Scottish Gaelic culture and community networks.




	ÀITE | LOCATION

	Thathas an dùil gum bi an dreuchd seo stèidhichte ann an oifisean a' Chomuinn, an dàrna cuid an oifis Inbhir Nis no an oifis Steòrnabhaigh. 
It is expected that the successful candidate will work from An Comunn’s Inverness or Stornoway offices. 




	FIOSRACHADH A BHARRACHD | FURTHER INFORMATION

	Cuiribh foirmean agus cunntas-beatha gu:
Peigi NicIllinnein, Àrd-Oifigear, An Comunn Gàidhealach, 
Aonad 7A, 7 Sràid Sheumais, Steòrnabhagh, Eilean Leòdhais, HS1 2QN
Cuiribh post-d gu: peigi@ancomunn.co.uk ro 5f air Dihaoine 14mh An t-Samhain 2025.

Please send application forms and CV to:
Peigi MacLennan, Chief Executive, An Comunn Gàidhealach,
Unit 7A, 7 James Street, Stornoway, Isle of Lewis, HS1 2QN
E Mail: peigi@ancomunn.co.uk by 5pm on Friday 14th November 2025.

Airson cothrom còmhraidh agus barrachd fiosrachaidh mun dreuchd, cuiribh fios gu:
Peigi MicIllinnein, Àrd Oifigear, An Comunn Gàidhealach
Post-d: peigi@ancomunn.co.uk

For further information regarding the post please contact:
Peigi MacLennan, Chief Executive, An Comunn Gàidhealach:
E-mail: peigi@ancomunn.co.uk




IARRTASAN RI BHITH A-STAIGH RO 5F, DIHAOINE 14MH SAMHAIN 2025.
PLEASE SUBMIT APPLICATIONS BY 5PM, FRIDAY 14TH NOVEMBER 2025.
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