
Arbetsbeskrivning och kravprofil för vikarie som 
informationsansvarig på Volontärbyrån från 10-04-01  
 
Till Volontärbyråns nationella kansli söker vi en energisk, orädd och strukturerad informationsansvarig som 
gillar att skriva och arbeta med webben. Vi önskar en person med erfarenhet från den ideella sektorn. 
 

Ansvarsområden – informationssansvarig på Volontärbyråns nationella kansli 
o Information 

o Ansvarig för att Volontärbyråns marknadsföringskoncept och strategi efterlevs  
o Innehållsansvarig – skriva, övervaka och utveckla innehåll på www.volontarbyran.org 
o PR – aktiv bearbetning av media 
o Språk och copy – övervaka tryckt kommunikation, hjälpa andra med utskick mm  
o Göra nyhetsbrev 
o Trycksaksproduktion (broschyrer, handböcker, Tips & Råd) 

 
o Projektleda informationskampanjer mot volontärer och organisationer 
o Ta fram och presentera relevant statistik till samarbetspartners och media 
o Göra enkäter för att generera statistik om volontärer 

o Webb  
o Underhålla befintlig webbplats  
o Skräddarsy webbplatsen för våra samarbetspartners  
o Kontakt med webbyrå  

 
o Samordna volontärer 

o Som hjälper till med fotografering, korrekturläsning, lokal marknadsföring, evenemang, 
informationsarbete internt och externt, omvärldsbevakning  

 

Kravprofil 
Personliga egenskaper 
Energisk – ”egen motor” och duktig på att prioritera och få saker gjort 
Orädd - aldrig rädd för att lyfta på luren eller att prata inför nya människor  
Positiv – skapa goda relationer   
Strukturerad – ordning och reda på papper, uppföljningar och deadlines 
 
Utbildning och arbetslivserfarenhet 
Erfarenhet av informationsarbete exempelvis att skriva nyhetsbrev, skriva pressreleaser, ansvara för trycksaker, skapa 
innehåll till webben samt arbetat med PR 
Erfarenhet av att ha arbetat med webben och intresserad av att nyttja nätets tekniska möjligheter   
Gärna högskoleutbildning inom information eller motsvarande  
Erfarenhet av arbete inom den ideella sektorn, som ideell eller anställd, är ett krav. 
 

Övrigt 
Tjänsten är ett vikariat från och med 1 april t o m 31 december 2010 och är en heltidstjänst med utgångspunkt från vårt 
kansli i Stockholm, Hantverkargatan 3 F. Sista ansökningsdag är den 1 mars 2010.  
 
Om Volontärbyrån 
Volontärbyrån förmedlar kontakt mellan volontärer och frivilligorganisationer och utbildar ideella organisationer i 
volontärsamordning. Från starten 2002 har vi förmedlat drygt 20 000 volontärer till drygt 1000 olika frivilligorganisationer i 
Sverige. Volontärbyråns huvudman är Forum för Frivilligt Socialt Arbete som är en ideell organisation som arbetar för att 
förbättra förutsättningarna för det frivilliga sociala arbetet. Mer om Volontärbyrån www.volontarbyran.org, mer om Forum 
för Frivilligt Socialt Arbete www.socialforum.se.  
 
Känner du någon som skulle passa eller är intresserad själv, hör av dig till mig på 073-939 58 65, 
ulrika.erksell@volontarbyran.org dit du även skickar din ansökan eller Maria Alsander som arbetar med dessa frågor 
idag på 08-24 14 02. Med vänlig hälsning Ulrika Erksell, verksamhetsledare 
 


