Arbetsbeskrivning och kravprofil for vikarie som
informationsansvarig pa Volontarbyran fran 10-04-01

Till Volontarbyrans nationella kansli s6ker vi en energisk, orddd och strukturerad informationsansvarig som
gillar att skriva och arbeta med webben. Vi 6nskar en person med erfarenhet fran den ideella sektorn.

Ansvarsomraden — informationssansvarig pa Volontarbyrans nationella kansli

o Information

Ansvarig for att Volontarbyrans marknadsféringskoncept och strategi efterlevs
Innehallsansvarig — skriva, 6vervaka och utveckla innehall p4 www.volontarbyran.org
PR — aktiv bearbetning av media

Sprak och copy — 6vervaka tryckt kommunikation, hjalpa andra med utskick mm
Gora nyhetsbrev

Trycksaksproduktion (broschyrer, handbdcker, Tips & Rad)

O O O O O O

Projektleda informationskampanjer mot volontarer och organisationer
Ta fram och presentera relevant statistik till samarbetspartners och media
Gora enkater for att generera statistik om volontérer

o

o Webb
Underhalla befintlig webbplats
Skraddarsy webbplatsen for vara samarbetspartners
Kontakt med webbyra

o Samordna volontéarer
o Som hjalper till med fotografering, korrekturldsning, lokal marknadsféring, evenemang,
informationsarbete internt och externt, omvarldsbevakning

Kravprofil

Personliga egenskaper

Energisk — "egen motor” och duktig pa att prioritera och fa saker gjort
Oradd - aldrig radd for att lyfta pa luren eller att prata infér nya ménniskor
Positiv — skapa goda relationer

Strukturerad — ordning och reda pa papper, uppféljningar och deadlines

Utbildning och arbetslivserfarenhet

Erfarenhet av informationsarbete exempelvis att skriva nyhetsbrev, skriva pressreleaser, ansvara for trycksaker, skapa
innehall till webben samt arbetat med PR

Erfarenhet av att ha arbetat med webben och intresserad av att nyttja natets tekniska mojligheter

Garna hoégskoleutbildning inom information eller motsvarande

Erfarenhet av arbete inom den ideella sektorn, som ideell eller anstalld, ar ett krav.

Ovrigt
Tjansten ar ett vikariat fran och med 1 april t o m 31 december 2010 och &r en heltidstjanst med utgangspunkt fran vart
kansli i Stockholm, Hantverkargatan 3 F. Sista ansékningsdag &r den 1 mars 2010.

Om Volontérbyran
Volontérbyran formedlar kontakt mellan volontarer och frivilligorganisationer och utbildar ideella organisationer i

volontarsamordning. Fran starten 2002 har vi férmedlat drygt 20 000 volontéarer till drygt 1000 olika frivilligorganisationer i
Sverige. Volontarbyrans huvudman ar Forum f6r Frivilligt Socialt Arbete som ar en ideell organisation som arbetar for att
forbattra forutsattningarna for det frivilliga sociala arbetet. Mer om Volontarbyran www.volontarbyran.org, mer om Forum
for Frivilligt Socialt Arbete www.socialforum.se.

Kénner du nagon som skulle passa eller &r intresserad sjalv, hor av dig till mig pa 073-939 58 65,
ulrika.erksell@volontarbyran.org dit du &ven skickar din ans6kan eller Maria Alsander som arbetar med dessa fragor
idag pa 08-24 14 02. Med vanlig halsning Ulrika Erksell, verksamhetsledare



