Opis stanowiska wolontariusza duszpasterstwa -Skarbnik CWL

Skarbnik CWL

> Przeglad

Stanowisko skarbnika jest funkcja parafialnej Rady wykonawczej ze specyficzng
odpowiedzialnoscig za kontrole finansowg rady, by sprosta¢ potrzeba codziennych dziatan Rady
parafialnej.

» Zajecia/obowiazki.

Utrzymanie dokumentacji finansowej Rady;

« Prowadzenie ksi¢gi konta, ksigzki pokwitowan, ksigzeczke czekowg i ksigzke
depozytu.

« Prowadzenie aktualizacji ksiag, z zapisami i wyszczegdlnieniami kazdej transakcji.

« Zbieranie zrealizowanych czekdéw i pokwitowan.

« Balansowanie ksigg konta i miesigczne rozliczenia bankowe.

«  Przechowywanie czekow/ wykazow bankowych i ksigzki rozchodow przez pig¢ lat.

Zbieranie wszystkich wpfat cztonkowskich Ligi;

« Zapewnianie by wszystkie wptaty byly przekazane do krajowego urzedu przed 31
maja kazdego roku.

« Zbieranie i przekazywanie do Rady diecezjalnej lub krajowego urzedu wszystkie
datki na krajowy, dobrowolny fundusz Krajowych przepiséw i procedur.(Krajowy
podrecznik przepisow i procedur, sekcja 700)

« Upewnianie si¢, ze cztonkowie aprobujg wszystkie dziatalnosci fundraisingu.

Ptacenie wszystkich rachunkoéw wedle upowaznien,

«  Zawsze placenie czekiem.

« Zawsze upewnianie sig, ze jest rachunek na kazde wydane pieniadze.

« Upewnianie sig¢, ze sag dwa podpisy na kazdym czeku.

Bycie funkcjonariuszem podpisujacym dokumenty urzedowe, zorganizowywanie trzech

autoryzowanych 0s6b do podpisywania (prezydent/skarbnik/i jeden z pozostatych).

Roczny budzet,

«  Sporzadzanie projektu budzetu na poczatku kazdego roku podatkowego, do
zatwierdzenia na posiedzeniu (Krajowy podrecznik przepisow i procedur, sekcja 400)

«  Monitorowanie dochodéw i wydatkéw w porownaniu do budzetu i robienie
sprawozdania odnosnie, na zabraniach.

Wszystkie ksiggi finansowe muszg by¢ rewidowane i sprawdzane, co-rocznie.

Kazdy czlonek zarzadu powinien sktada¢ na rece sekretarza kopie swych sprawozdan

miesi¢cznych 1 rocznych.

Dzialalno$é/obowiazki wymienione powyzej moga nie w pelni obrazowaé duszpasterstwo w tej parafii.
Prosze zapozna¢ si¢ z obowiazkami, ktore sa specyficzne dla tej parafii, w polu "Inne szczegély''.

Inne szczegodly:
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» Umiejetnosci, doswiadczenie i kwalifikacje

e Jest cztonkiem w petni zainicjowanym w Kosciele katolickim, zgodnie z wymogami.

e Musi mie¢, co najmniej 16 lat.

e Jest zaznajomiony z misjg 1 celami Katolickiej ligi kobiet wedle wytycznych zawartych w
Kanadyjskim podrgczniku zarzadzania.

e Ma dobrg reputacje wérdod wspolnoty parafialne;j.

e Ma stosowne og6lne wyksztalcenie, wigczajac znajomos¢ ksiggowosci
i procedur bankowych.

e Posiada dobre umiejgtnosci organizacyjne.

e Doswiadczenie w ksiegowosci jest preferowane.

» Osobiste cechy i zalety
e Pragnie stuzy¢ Wspolnocie i przeznacza na to czas i talent.
Jest szczery, godny zaufania i entuzjastyczny.
Jest w stanie dobrze komunikowac¢ si¢ z innymi i ma dobre umiej¢tnosci kierownicze.
Ma zdolno$¢ do pracy samodzielnie lub jako cztonek zespotu.

» Orientacja i szkolenia
Standardowy program orientacji parafii i szkolenia przez poprzedniego Skarbnika Rady i
skarbnika Rady Archidiecezji.

» Grupa uczestnikow
Cztonkowie CWL parafii 1 ligi krajowe;.

» Wsparcie, nadzoér i ewaluacja
Prezes i poprzedni skarbnik sg pierwszg instancjg oferujacg wsparcie, nadzor 1 ewaluacje.

> Dlugos¢ kadencji
Okres dwdch lat.

> KorzySci i warunki pracy

Beda rozwija¢ umiejetnosci zarzadzania finansami.

Jest to pozycja wolontariusza, wymagajace zaangazowania czasu ___ godzin na tydzien/
miesigcznie.

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

» Zalecenia przy selekcji

Jest to stanowisko wysokiego ryzyka.

Wymagane jest wypetnienie formularza Dane wolontariusza.

Rozmowa kwalifikacyjna 1 sprawdzenie referencji osobistych sg wymagane.
Sprawdzenie karnego rekordu jest wymagane.

Szkolenie i1 orientacja s3 wymagane.

Bedzie nadzor | okresowe ewaluacje.
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Ten opis stanowiska dokladnie odzwierciedla opis pozycji- CWL Skarbnik

obecnie praktykowanej w

(Nazwa parafii)

Parafialny komitet selekcji wolontariuszy

Proboszcz Data

Przygotowane przez: Archidiecezja Toronto
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