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Podliczający Datki 
 

 Przegląd 

Pod kierunkiem Koordynatora zbierania datków, Podliczający Datki pomaga w terminowym i 

dokładnym podliczeniu tygodniowej i specjalnej zbiórki datków w parafii.  Zespół musi się 

składać, z co najmniej trzech osób. Poufność i dyskrecja są konieczne dla bezpieczeństwa i 

zabezpieczenia podliczających datki, oraz personel parafii. Podliczający datki może być 

poproszony by działać, jako kierownik grupy. 

 

 Zajęcia/obowiązki. 

 Otwiera, sortuje i zlicza wszystkie tygodniowe darowizny (gotówkę i czeki) zgodnie z 

ustalonymi procedurami. 

 Oddziela koperty kościelne od luźnych czeków i gotówki. 

 Sortuje i rozdziela wszystkie dary według kategorii (ofiarowania, fundusz budowy, Share 

Life, itp.). 

 Liczy i zapisuje gotówkę i czeki wykorzystując arkusz zapisu zarówno dla środków 

luzem i dla kopert. 

 Podlicza i roluje luźne monety. 

 Sprawdza czy, kwoty zaznaczone na kopercie zgadzają się z zawartością i odznacza to na 

kopercie. Zawsze odnotowuje kwotę, gdy dawcy nie zaznaczył tego. 

 Dokłada wszelkich starań, aby zapewnić dokładność liczenia i zapisywania kwot 

darowizn na kopercie. 

 Podsumowuje wszystkie arkusze dla podliczenia wszystkich darowizn z mszy. 

 Kopiuje arkusze podsumowań. 

 Wypełnia formularz wpłaty bankowej. 

 Zapewnia, że depozyty są właściwie zabezpieczone. 

 Zwraca wszystkie formularze i sprzęt na właściwe miejsca. 

 Informuje lidera zespołu lub koordynatora, jeśli nie jest w stanie stawić się na 

zaplanowaną zmianę. 

 Utrzymuje ścisłą poufność dotyczącą wszystkich finansów i informacji związanych z 

parafią. 

 Liderzy zespołów organizują wolontariuszy przypisanych przez Koordynatora 

zbierających datki. 
 

Działalność/obowiązki wymienione powyżej mogą nie w pełni obrazować duszpasterstwo w tej parafii. 

Proszę zapoznać się z obowiązkami, które są specyficzne dla tej parafii, w polu "Inne szczegóły". 
 

Inne szczegóły: 

 
________________________________________________________________________ 

 

________________________________________________________________________ 

 

________________________________________________________________________ 

 

________________________________________________________________________ 
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 Umiejętności, doświadczenie i kwalifikacje 

 Zarejestrowany i w dobrej kondycji wobec z Kościoła, proboszcza i wspólnoty. 

 Podliczający datki muszą mieć, co najmniej 18 lat, liderzy zespołów muszą mieć, co 

najmniej 21 lat. 

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

 Umiejętności dokładnego liczenia i zapisywania, z doświadczeniem w podliczaniu są 

zalecane. 

 Ma zdolność do pracy, jako członek zespołu. 

 

 Osobiste cechy i zalety 

 Pragnie służyć wspólnocie i przeznacza na to czas i talent. 

 Uczciwy, niezawodny i mogący utrzymywać ścisłą poufność. 

 Jest w stanie współpracować z innymi i cieszy go praca zespołowa. 

 

 Orientacja i szkolenia 

Standardowy program orientacyjny parafii i szkolenie przez koordynatora zbierania datków. 
 

 Grupa uczestników 

Inni podliczający datki 

 

 Wsparcie, nadzór i ewaluacja 

Kordynator zbierania datków jest pierwszą instancją oferującą wsparcie, nadzór i ewaluacje dla 

Podliczających datki i liderów zespołów. 
 

 Długość kadencji 

 Okres jednego roku z możliwością odnowienia.  

 

 Korzyści i warunki pracy 

Będzie rozwijać współpracę i umiejętność pracy zespołowej. 

Jest to pozycja wolontariusza, wymagająca zaangażowania czasu ___ godzin tygodniowo / ___ 

godzin miesięcznie. 

Musi być w stanie uczestniczyć w sesji orientacyjnej i szkoleniach, zgodnie z wymaganiami. 

 

 Zalecenia przy selekcji 

Jest to stanowisko wysokiego ryzyka, (jeśli proboszcz jest zawsze obecny podczas wszystkich 

zbiorów datków, liczeniu i depozytach, wtedy jest to jest pozycji ryzyka ogólnego).  

Wymagane jest wypełnienie formularza Dane wolontariusza. 

Rozmowa kwalifikacyjna i sprawdzenie referencji osobistych są wymagane.  

Sprawdzenie karnego rekordu jest wymagane. 

Szkolenie i orientacja są wymagane. 

Będzie nadzór i okresowe ewaluacje. 
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Przygotowane przez: Archidiecezja Toronto 

 

Ten opis stanowiska duszpasterstwa dokładnie odzwierciedla pozycje Podliczającego datki 

 

obecnie praktykowanej w ____________________________________________. 

                                                                (Nazwa parafii) 

 

____________________________________ 

Parafialny komitet selekcji wolontariuszy 

 

 

___________________________________    __________________________________ 

Proboszcz        Data 


