Descricdo de Cargo do Ministério do Voluntario - Contador de Peditérios

Contador de Peditorios

» Visdo Geral

Sob a dire¢do do Coordenador de Contadores de Peditorios, o Contador de Peditorios presta
assisténcia na contabilizacdo em tempo Util e de forma precisa dos peditorios semanais e
especiais da paréquia. A equipa deve ser composta por, pelo menos, trés pessoas. E crucial a
confidencialidade e o sigilo para a seguranca e protecdo dos contadores de peditérios, dos
colaboradores e da paréquia. Podera ser pedido a um Contador de Peditorios que seja um Lider
de Equipa de um grupo.

» Atividades/Responsabilidades

e Abre, organiza e contabiliza as doagdes dos peditorios semanais (em numerario e em
cheques), de acordo com os procedimentos estabelecidos.

e Separa 0s envelopes da igreja dos cheques e do numerario solto.

e Organiza e separa todas as oferendas de acordo com a categoria (ofertério, fundos para
edificios, Partilha de Vida, etc.).

e Contabiliza e regista 0 numerario e os cheques, utilizando a folha de registo para 0s
utilizadores dos envelopes ou donativos soltos.

e Contabiliza e enrola as moedas soltas.

e Assegura-se que 0 montante escrito na face do envelope esta em concordancia com o
conteudo, colocando o visto de verificagdo adequado e indicando sempre 0 montante
quando o dador n&o o tenha anotado.

e Envida todos os esforcos para assegurar a precisdo na contabilizacédo e o registo no

envelope do montante da doacao.

Soma todas as folhas do peditdrio total da missa.

Duplica as folhas de registo.

Preenche o formulario do depo6sito bancario.

Assegura-se que o depdsito esta devidamente protegido.

Devolve todos os formularios e equipamento aos seus locais apropriados.

Avisa o lider de equipa ou o coordenador, se for incapaz de comparecer no turno

agendado de contabilizacéo.

e Mantém total confidencialidade referente a todas as financas, informaces e assuntos
ligados a este ministério.

e Os Lideres de Equipa organizam os voluntarios atribuidos pelo Coordenado de
Contadores de Peditorios.

As Atividades/Responsabilidades acima indicadas poderdo ndo refletir totalmente o ministério realizado
na paroquia. Por favor, consulte a caixa ""Outras Especifica¢fes' sobre os deveres que sao especificos a
esta paréquia.
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Outras especificagoes:

» Competéncias, Experiéncia e Qualificacfes

e Esta registado e goza de boa reputacdo junto da Igreja, do Pastor e da comunidade.

e Os Contadores de Peditdrios tém de ter, pelo menos, 18 anos, os Lideres de Equipa tém
de ter, pelo menos, 21 anos.

e E reconhecido dentro da comunidade paroquial como uma pessoa de boa reputacio.

e E recomendavel possui competéncias de contabilizacdo e de registo com experiéncia em
fungdes semelhantes.

e Possui a capacidade de trabalhar com outros em equipa.

» Caracteristicas e Qualidades Pessoais
e Deseja servir a comunidade e dedicar tempo e talentos a este ministério.
e Honesto, de confianga e que sabe manter total confidencialidade.
e Esta disposto a colaborar bem com os outros e gosta de trabalhar em equipa.

» Orientacdo e Formacao
Programa Padrdo de Orientacdo Paroquial e formacéo proporcionada pelo Coordenador dos
Contadores de Peditérios.

» Grupo Participante
Outros Contadores de Peditorios.

» Apoio, Supervisédo e Avaliacio
O Coordenador de Contadores de Peditorios € o primeiro nivel de apoio, supervisdo e de
avaliacdo para os Contadores de Peditorios.

» Tempo de Nomeacdo do Ministério
Um ano com possibilidade de renovagéo.

> Beneficios e Condicdes de Trabalho

Desenvolvera competéncias de colaboracéo e de trabalho em equipa.

Este é um cargo voluntario, que requer tempo de dedicacdo de __ horas por semana/___ horas
por més.

Tera de ser capaz de participar na sessdo de orientagéo e de formacao, como exigido.
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» Recomendacdes de Selecao

Este é um cargo de risco Elevado (caso o Pastor esteja sempre presente durante a recolha dos
fundos, na contagem e nos procedimentos de depdsito, este € um cargo de risco Geral).

E necessario o preenchimento de um Formulario de Informacéao de Voluntario.

Exige-se a presenga numa entrevista e referéncias pessoais.

Exige-se a Verificacdo do Registo Criminal.

E exigida formagao e orientac&o.

Havera supervisdo e avaliacOes periddicas.

Esta descricdo de cargo de ministério reflete com precisdo o Ministério do Contador de

Peditdrios atualmente praticado em

(Nome da Paroquia)

Comisséo de Selecdo do Voluntario Paroquial

Pastor Data

Preparado por: Arquidiocese de Toronto

Normativa datada de: 01/08/06 Pagina 3 de 3 HG-CC/TL 3.0




