Opis stanowiska wolontariusza duszpasterstwa- Podliczajacy datki

Podliczajacy Datki

> Przeglad

Pod kierunkiem Koordynatora zbierania datkow, Podliczajacy Datki pomaga w terminowym i
doktadnym podliczeniu tygodniowej i specjalnej zbiorki datkow w parafii. Zespot musi si¢
sktada¢, z co najmniej trzech osob. Poufnos¢ i dyskrecja sa konieczne dla bezpieczenstwa i
zabezpieczenia podliczajacych datki, oraz personel parafii. Podliczajacy datki moze by¢
poproszony by dziataé, jako kierownik grupy.

» Zajecia/obowiazki.

Otwiera, sortuje i zlicza wszystkie tygodniowe darowizny (gotowke i czeki) zgodnie z
ustalonymi procedurami.

Oddziela koperty koscielne od luznych czekow 1 gotowki.

Sortuje i rozdziela wszystkie dary wedtug kategorii (ofiarowania, fundusz budowy, Share
Life, itp.).

Liczy i zapisuje gotowke i czeki wykorzystujac arkusz zapisu zarowno dla §rodkow
luzem i dla kopert.

Podlicza i roluje luzne monety.

Sprawdza czy, kwoty zaznaczone na kopercie zgadzajg si¢ z zawartos$cig i odznacza to na
kopercie. Zawsze odnotowuje kwote, gdy dawcy nie zaznaczyt tego.

Doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ doktadnos¢ liczenia i zapisywania kwot
darowizn na kopercie.

Podsumowuje wszystkie arkusze dla podliczenia wszystkich darowizn z mszy.
Kopiuje arkusze podsumowan.

Wypetnia formularz wptaty bankowe;.

Zapewnia, ze depozyty sa wlasciwie zabezpieczone.

Zwraca wszystkie formularze 1 sprzet na wlasciwe miejsca.

Informuje lidera zespotu lub koordynatora, jesli nie jest w stanie stawic si¢ na
zaplanowang zmiang.

Utrzymuje $cista poufno$¢ dotyczaca wszystkich finanséw 1 informacji zwigzanych z
parafia.

Liderzy zespolow organizuja wolontariuszy przypisanych przez Koordynatora
zbierajacych datki.

Dzialalnos$¢/obowiazki wymienione powyzej moga nie w pelni obrazowa¢ duszpasterstwo w tej parafii.
Prosze zapoznad sie z obowigzkami, ktore sg specyficzne dla tej parafii, w polu "Inne szczegély".

Inne szczegoly:
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» UmiejetnoSci, dosSwiadczenie i kwalifikacje

e Zarejestrowany i w dobrej kondycji wobec z Kosciota, proboszcza i wspolnoty.

e Podliczajacy datki muszg mie¢, co najmniej 18 lat, liderzy zespoldéw musza mie¢, co
najmniej 21 lat.

e Jest znana w parafii, jako osoba o dobrej reputacji.

e Umiejetnosci doktadnego liczenia i zapisywania, z dos§wiadczeniem w podliczaniu sg
zalecane.

e Ma zdolnos¢ do pracy, jako cztonek zespotu.

» Osobiste cechy i zalety
e Pragnie stuzy¢ wspolnocie i przeznacza na to czas i talent.
e Uczciwy, niezawodny i mogacy utrzymywacé $cista poufnosé.
e Jest w stanie wspotpracowaé z innymi i cieszy go praca zespotowa.

» Orientacja i szkolenia
Standardowy program orientacyjny parafii i szkolenie przez koordynatora zbierania datkdw.

» Grupa uczestnikow
Inni podliczajacy datki

» Wsparcie, nadzdr i ewaluacja
Kordynator zbierania datkéw jest pierwszg instancja oferujaca wsparcie, nadzor i ewaluacje dla
Podliczajacych datki i liderow zespotow.

» Dlugos¢ kadencji
Okres jednego roku z mozliwoscig odnowienia.

> KorzySci i warunki pracy

Bedzie rozwija¢ wspotprace 1 umiejetnos¢ pracy zespotowe;.

Jest to pozycja wolontariusza, wymagajaca zaangazowania czasu ____ godzin tygodniowo /
godzin miesigcznie.

Musi by¢ w stanie uczestniczy¢ w sesji orientacyjnej 1 szkoleniach, zgodnie z wymaganiami.

» Zalecenia przy selekcji

Jest to stanowisko wysokiego ryzyka, (jesli proboszcz jest zawsze obecny podczas wszystkich
zbiorow datkow, liczeniu i depozytach, wtedy jest to jest pozycji ryzyka ogdlnego).
Wymagane jest wypetnienie formularza Dane wolontariusza.

Rozmowa kwalifikacyjna i sprawdzenie referencji osobistych sa wymagane.

Sprawdzenie karnego rekordu jest wymagane.

Szkolenie i orientacja s3 wymagane.

Bedzie nadzor 1 okresowe ewaluacje.
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Ten opis stanowiska duszpasterstwa dokladnie odzwierciedla pozycje Podliczajgcego datki

obecnie praktykowanej w

(Nazwa parafii)

Parafialny komitet selekcji wolontariuszy

Proboszcz Data

Przygotowane przez: Archidiecezja Toronto
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