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Wolontariusz- asystent w biurze parafialnym

> Przeglad

Pod kierunkiem parafii Sekretarza i/lub Administrator biura, Wolontariusz- asystent w biurze
parafialnym pomaga sekretarzowi /lub personelowi w ich obowigzkach takich jak
wprowadzaniem danych, pokwitowania, itp. wedle potrzeb.

» Zajecia/obowiazki.

Odbieranie telefonow 1 zapisywanie wiadomosci, przygotowanie korespondencji 1
materiatow do wysyiki.

Odpowiadanie na telefony, pisanie listow i inne zajecia wymagane przez proboszcza.
Robienie korekty i kopii biuletynu parafialnego, gdy jest to konieczne.

Przyjmowanie zamowien na msze i wydawanie kart mszalnych.

Moze by¢ poproszony o wydanie §wiadectw koscielnych — doktadnej kopii oryginalnego
wpisu.

Wprowadzanie danych, wypetnianie dokumentow, ksero itp.

Pomaganie pracownikom biurowym i proboszczowi w innych, podobnych obowigzkach.
Utrzymywanie $cistej poufnosci dotyczaca wszystkich informacji zwigzanych z ta
postuga.

Dzialalno$é/obowigzki wymienione powyzej moga nie w pelni obrazowa¢é duszpasterstwa w tej parafii.
Prosze¢ zapoznac si¢ z obowiazkami, ktére sa specyficzne dla tej parafii, w polu "Inne szczegély".

Inne szczegoly:

» Umiejetnos$ci, dosSwiadczenie i kwalifikacje

Jest aktywnym uczestnikiem parafii.

Ma dobra znajomo$¢ gramatyki, czytania, pisania i komunikacji.

Ma zdolno$¢ do pracy, jako cztonek zespotu.

Posiada dobrg znajomo$¢ komputeréw i potrafi uzywac programu Microsoft Word, Excel
i Publisher.

Posiada podstawowa wiedze procedur biurowych i zna srodowisko Kosciota.

» Osobiste cechy i zalety

Pragnie stuzy¢ Wspdlnocie i przeznacza na to czas i talent.

Jest profesjonalny, uprzejmy, pomocny i jest og6lnie przyjemny w relacjach z innymi.
Jest szczery, godny zaufania i entuzjastyczny.

Jest w stanie dobrze komunikowa¢ si¢ z innymi.

Ma zdolno$¢ do pracy samodzielnie lub jako cztonek zespotu.

Utrzymuje $cista poufnos¢ wszelkich informacji otrzymanych lub omawianych podczas
wykonywania obowigzkow.
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» Orientacja i szkolenia
Standardowy program orientacji parafii.

» Grupa uczestnikow
Proboszcz, odwiedzajacy duchowni, diakoni, personel biura parafii i parafianie.

» Wsparcie, nadzoér i ewaluacja
Proboszcz i/lub sekretarz parafii jest pierwsza instancjg oferujaca wsparcie, nadzor i ewaluacje.

» Dlugos¢ kadencji
Okres jednego roku z mozliwo$cig odnowienia.

» Korzysci i warunki pracy

Bezposrednio przyczyni si¢ do dobrobytu spotecznego wspdlnoty parafialne;.

Bedzie rozwija¢ swe umiejetnosci relacji.

Mozliwo$¢ pracy spotecznej i nabrania do§wiadczenia do wykorzystania w szkole badz dla
awansowania kariery.

Jest to pozycja wolontariusza, wymagajace zaangazowania czasu ___ godzin na tydzien/
miesig¢cznie.

Musza by¢ w stanie uczestniczy¢ w sesji orientacyjnej i szkoleniach, zgodnie z wymaganiami.

» Zalecenia przy selekcji

Jest to stanowisko wysokiego ryzyka.

Wymagane jest wypetnienie formularza Dane wolontariusza.

Rozmowa kwalifikacyjna i sprawdzenie referencji osobistych sag wymagane.
Sprawdzenie karnego rekordu jest wymagane. (dla osob powyzej 18 roku zycia)
Szkolenie 1 orientacja s3 wymagane.

Bedzie nadzoér i okresowe ewaluacje.

Kolejne spotkania z uczestnikiem moga by¢ prowadzone.

Ten opis stanowiska dokladnie odzwierciedla opis pozycji - Wolontariusz- asystent w biurze

parafialnym obecnie praktykowane w

(Nazwa parafii)

Parafialny komitet selekcji wolontariuszy

Proboszcz Data

Przygotowane przez: Archidiecezja Toronto

Obowiazuje od: 2013 Page 2 of 2 H-POAV 1.0




