Description of the Post of Secretary-General

The Secretary–General oversees the execution of decisions reached, and programmes agreed, at AICA’s Annual General Assembly and at the biannual meetings of the Administrative Council (‘Board Meetings’). S/he works in close collaboration with the team based in Paris that is responsible for the general administration and logistics of the Association, keeps an eye on the various projects, represents AICA at meetings with its parent organisation, UNESCO and establishes and develops links with outside partners, with a view to developing and expanding AICA’s active network and links with art critics in all the different regions of the world.

Administration

- Monitoring and approval of current projects

-> Organising the General Assembly and Administrative Council (‘Board’) meetings, incl. drafting reports and approving the minutes of meetings

-> Arranging the Annual Congress and overseeing the programme and content

-> Responding to requests for partnership and collaboration with AICA

[The Treasurer supervises the financial aspects]  

- Co-ordinating the work of the Commissions

- Supervising the website
->Keeping a check on information posted on the website
Activities 

- Developing a medium-term strategy for AICA, in collaboration with the other members of the Bureau

- Implementing the agreed policy 

-> Drafting programme proposals

-> Checking and approving grant applications

-> Representing AICA at public events

-> Developing new partnerships with important biennales, art fairs and other associations involved in the artistic field, such as ICOM, CIMAM, IKT and IACCCA

-> Fund-raising from sponsorship and other activities

-> Planning and supervising publications, including aica press
-> Supervising the development of on-line publications

Amount of work involved, on a weekly basis:

From 6-8 hours, on average + presence at the Annual Congress and biannual Board meetings (one of them, held at the time of the Annual Congress) and the preparatory work for these meetings.

Up to three one-day meetings p.a. with the team in the Paris office

Description du poste de secrétaire général

Le secrétaire général veille à l’application des décisions prises lors des CA et AG. Il travaille en étroite collaboration avec l’équipe basée à Paris qui prend en charge l’ensemble de la logistique de l’association ; il valide les dossiers, représente l’AICA auprès des partenaires tutélaires (UNESCO), établit des liens avec de futurs partenaires afin de développer l’AICA et de transformer l’association en un véritable réseau actif des critiques d’art dans les différentes zones du monde.

Administration

- supervision et validation des dossiers en cours

-> organisation des CA et AG (rédaction d’un rapport, validation des minutes des réunions)

-> mise en place du congrès annuel (suivi du contenu scientifique de la manifestation)

-> réponse aux demandes de partenariat, de collaboration avec l’AICA

[La partie financière de l’association est supervisée par la trésorière]

- coordination des différentes commissions

- supervision du site Internet

-> validation des informations mises en ligne

Activités

- participation (avec les autres membres du Bureau exécutif) à l’élaboration d’une politique à moyen terme pour l’AICA

- mise en place de cette politique 

-> rédaction des présentations de projet

-> supervision des projets (colloques, tables rondes…) organisés par le bureau de l’AICA

-> validation des demandes de subvention

- représentation de l’AICA dans les événements publics

- mise en place de nouveaux partenariats avec des biennales, importantes foires d’art contemporain et autres associations de professionnels de l’art (ICOM, CIMAM, IKT, IACCCA)

- recherche de mécénat

- AICA Press

-> supervision du développement des publications « on line » 

-> mener une réflexion sur une politique de publication 

DURÉE HEBDOMADAIRE DU TRAVAIL

6 à 8 heures réparties sur la semaine + présence lors du congrès et CA intermédiaire et préparation de ces réunions.

Prévoir un déplacement trimestriel pour une journée de travail avec l’équipe parisienne

