Descri¢do do Cargo de Ministério Voluntério - Voluntéario Assistente Administrativo Paroquial

Voluntario Assistente Administrativo Paroquial

> Viséo Geral

Sob a supervisdo do Secretério Paroquial e/ou Administrador de Gabinete, o Voluntéario
Assistente Administrativo auxilia o secretario de gabinete e/ou o pessoal em funcdes idénticas,
tais como, arquivamento, introducao de dados, rece¢do de auxilio, etc, conforme necesséario.

» Atividades/Responsabilidades

Atende o telefone e regista mensagens, prepara envios e correspondéncia.

Devolve chamadas telefonicas, datilografa cartas e outras deveres conforme solicitados
pelo Pastor.

Revé e faz copias do boletim paroquial preparado, quando necessario.

Toma nota de pedidos de Missas e emite cartbes de Missas.

Pode ser-lhe pedido que emita Certificados relacionados com a igreja - copias exatas dos
registos originais.

Executa introducdo de dados, arquivamento, fotocédpias, etc...

Auxilia o pessoal administrativo e o Pastor com outros deveres relacionados, conforme
solicitado.

Mantém total confidencialidade referente a todas as informac@es e assuntos relacionados
a este ministeério.

As Atividades/Responsabilidades acima indicadas poderdo nao refletir totalmente o ministério realizado
na paroquia. Por favor, consulte a caixa ""Outras Especificacdes" sobre os deveres que sédo especificos a
esta pardquia.

Outras especificagdes:

» Competéncias, Experiéncia e Qualificacbes

E uma pessoa ativa no culto da paréquia.

Possui boas capacidades gramaticais, de leitura, de escrita e de comunicacgéo.

Possui a capacidade de trabalhar com outros em equipa.

Possui um bom conhecimento de computadores e estd a vontade utilizando o Microsoft
Word, Excel e Publisher.

Possui uma compreensao basica de procedimentos administrativos e esta familiarizado
com o ambiente da Igreja.

» Caracteristicas e Qualidades Pessoais

Deseja servir a comunidade e dedica tempo e talentos a este ministério.

E profissional, cordial, prestavel e tem modos geralmente agradaveis com 0s outros.
E honesto, de confianca, respeitador e entusiasta.

Tem a capacidade de comunicar bem com 0s outros.
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e Possui a capacidade de trabalhar de forma independente ou dentro de um grupo.
e Mantém sigilo absoluto de toda a informacéo recebida e/ou discutida enquanto em
fungéo.

» Orientacdo e Formacao
Programa Padréo de Orientagdo Paroquial

» Grupo Participante
O Pastor, clérigos visitantes, diacono, pessoal administrativo da paréquia e parogquianos.

» Apoio, Supervisédo e Avaliacio
O Pastor e/ou o Secretario da Pardquia e/ou o Administrador de Gabinete é/sdo o primeiro nivel
de apoio, supervisao e avaliagéo.

» Duracdo da Nomeacdo do Ministério
Um ano com possibilidade de renovacéo.

> Beneficios e Condicdes de Trabalho

Contribuira diretamente para o bem-estar social da comunidade.

Continuara a desenvolver competéncias relacionais.

Oportunidade para realizar um servigo a comunidade e obter experiéncia com a finalidade de
progressao escolar ou profissional.

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

Teréa de ser capaz de participar na sessdo de orientacdo e de formacdo, como exigido.

» Recomendacdes de Selecao

Este é um cargo de risco Elevado.

E necessario o preenchimento de um Formulério de Informacao de Voluntario.
Exige-se a presenca numa entrevista e referéncias pessoais.

Exige-se a Verificacdo do Registo Criminal. (para aqueles acima de 18 anos)
E exigida formacao e orientac3o.

Havera supervisao e avaliacdes periddicas.

Poderao ser realizados acompanhamentos ao participante.
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Esta descricdo do cargo de ministério reflete com precisdo o Ministério de Assistente
Administrativo Paroquial Voluntario

atualmente praticada em

(Nome da Paroquia)

Comisséo de Selecdo do Voluntério Paroquial

Pastor Data

Preparado por: Arquidiocese de Toronto
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