PAGE  
7

WES-KAAP ONDERWYSDEPARTEMENT

POSBESKRYWING 

A. ALGEMENE INLIGTING

Postitel



:
Algemene Assistent - Gewone Openbare en OLSO- 

Skool 

Naam



:

Persal nommer


:

Komponent/Instansie

:

Standplaas


:

Datum



:

Posvlak



:

Posgewig


:

Besoldigingskode (CORE)
:
Landbou- en Verwante Ondersteuningspersoneel

Rapporteer aan


:
Voorman

Organogram


:





B:
DOEL VAN POS
Om ‘n doeltreffende en effektief  ondersteuningsdiens te lewer vir die mees wenslike en koste effektiewe omgewing vir onderwys by die instansie.

C.
DIMENSIES VAN DIE POS

· Personeeluitgawes

:
Geen

· Begroting


:
Geen

· Toerusting

TOERUSTING

Toerusting


Vervangingswaarde

Tuingereedskap

(Grassnyer, randsyner, grawe, tuinvurke, pikke, harke, waterpompe, watersproeier, snoeiskêre, skoffels, tuinslang en kruiwaens)


Skoonmaakgereedskap

 (Poleerder, stofsuier, besems, poetsbesems, emmers, lappe, skoppies en stoffers)    


Instandhoudingsgereedskap

(Lere, hamers, maatband, skroewedraaiers, moersleutels, draadskêre en boor)   


Veiligheidsgereedskap

(Skermbril, flits, sleutels, veiligheidsklere en skoene)   


D.
HOOFDOELWITTE
· Skoonmaak van skool/ instansie

· Tuinwerk / instandhouding van sportgronde

· Instandhouding van geboue

· Veiligheid en Sekuriteit van perseel

· Ondersteuningsdiens aan die skool/ instansie

Magtiging

· WKOD-omsendskrywes en -beleidsdokumente

· Staatsdienswet/ Regulasies

· Enige ander toepaslike wetgewing/ regulasies 

· Skoolveiligheidsplan

· Wet op Beroepsveiligheid en Gesondheid 

· Gedragskode

· Besoldigingskode (CORE)

· Skoolbeleide

· Ens.

Hoofdoelwitte:

(Sleutel prestasie are/Hoofarea van werk wat vervul moet word)
Posuitsette:

(Die produkte van die hoofdoelwitte. Wat wil u uiteindelik bereik?) 
Aktiwiteite:

(Spesifieke aktiwiteite wat uitgevoer moet word om die verlangde uitset te verkry.)
Teiken Datum

/Frekwensie

(‘n Aanduiding van ‘n datum waarteen die uitsette voltooid moet wees.)
Standaarde:

(Kwaliteit en/of kwantiteit)

Skoonmaak van skool/ instansie.
Skoon klaskamers, biblioteek, administratiewe gebou, skoolsaal, toilette, klubhuis en swembad.
· Vee uit.

· Mop vloere.

· Stof af.

· Leeg maak van vullis dromme in klaskamer. 

· Maak wasbakke en toilette skoon.

· Ontsmet  toilette en gange.

· Hervul toiletpapier- houers.

· Verwyder  vuilis.

· Stofsuig.

· Was mure en deure.

· Was vensters.

· Polering van vloer.

· Behandel swembad met chemikalieë.

· Maak swembadfilters en –oppervlak skoon.
· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Weekliks.

· Weekliks.

· Maandeliks.

· Kwartaalliks.

· Kwartaalliks.

· Maandeliks.

· Kwartaalliks.



Skoon gronde.
· Verwyder vuilgoed.

· Maak geute skoon.
· Daagliks.

· Kwartaalliks.



Skoon stoorkamer.
· Vee uit.

· Mop vloer.

· Stofsuig. 
· Weekliks.

· Weekliks.

· Weekliks.



Skoon kombuis.
· Vee uit.

· Was en droog  skottelgoed af.

· Mop vloer.
· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.




Tuinwerk / 

Instandhouding van sport gronde.
Goedversorgde tuin.
· Berei grond voor.

· Dien bemesting toe.

· Plant  bome, gras, plante en struike.

· Sny gras.

· Afwerking van grasperk. 

· Snoei  heining. 

· Hark blare weg.

· Besproei tuin.

· Verwyder tuinrommel en onkruid.

· Dien insekdoders toe.
· 2 keer per week.

· 2 keer per week.

· 2 keer per week.

· 2 keer per week.

· 2 keer per week.

· 2 keer per week.

· 2 keer per week.

· 2 keer per week.

· 2 keer per week.

· 2 keer per week.



Goedversorgde sportgronde en –terrein.

· Hou alle sportgronde in stand:

· Rugby, sokker, hokkie, atletiek

· Uitrol en natlei van krieketblad

· Besproei.

· Verwyder rommel en onkruid.

· Dien insekdoders en ander chemikalieë toe.

· Dien bemesting toe.

· Kalk sportgronde.
· Seisoen.

· Weekliks.

· Daagliks.

· Maandeliks.

· Maandeliks.

· Maandeliks.


Instandhouding van geboue.
Basiese Instandhouding.
· Sien om na die algemene toestand van skoonmaak-, tuinbou- en ander gereedskap.

· Kleiner herstel van slotte, deure, tafels, sanitêre ware, heinings, sportpaviljoen-sitplekke, ens.

· Vervang gloeilampe en  (venster).

· Doen opknappings- verfwerk waar nodig.

· Verwyder verstoppings in  afvoerpype.

· Kleiner herstelwerk aan rolstoele, fietse, staphulpmiddels, (OLSO skool).


· Maandeliks.

· Toevallig.

· Toevallig.

· Toevallig.

· Toevallig.

· Toevallig.




Veiligheid en Sekuriteit van perseel.
Veilige omgewing.
· Sluit klaskamers en toilette oop en toe.

· Pas veiligheids-maatreëls toe in ooreenstemming met die skool se veiligheidsplan.

· Berg masjinerie en toerusting.

· Patrolleer gronde.

· Verseker en monitor toegangsbeheer.

· Verwyder gevaarlike voorwerpe van gronde.

· Verseker veiligheid van speelgrondtoerusting.

· Rapporteer diefstal en gevare op die perseel.

· Kontroleer dat veiligheidstoestelle in werkende orde is, bv. brandbestrydings- apparaat.
· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Kwartaalliks.




Ondersteuningsdiens aan die skool/ instansie.
Afgehandelde ad hoc- pligte rakende die doel van die pos.
· Verskaf logistieke ondersteuning by skool funksies en sport- byeenkomste: 

· Verseker  voorbereiding van die skoolsaal/ klankapparaat  werk/sportveld/ braaifasiliteite 

· Assisteer met die voorbereiding van lokale vir buite muurse aktiwiteite/ okkasie.
· Maandeliks

· Kwartaalliks.


E.
DELEGASIES
Geen 

F.         WERKVERRIGTINGSPROFIEL

1.
Hoofkliënte en frekwensie van interaksie
· Die toesighouer

: 
Daagliks

· Die prinsipaal

: 
Daagliks

· Die skoolpersoneel

: 
Daagliks

· Die leerders van die skool
: 
Daagliks

· Die publiek


: 
Daagliks

Kliënteverwagtinge
· Doeltreffende dienslewering te alle tye

· Professionalisme

· Lojaliteit

· Vermoë om onafhanklik te werk 

2.
Aanwysers
· Terugvoering/klagtes oor afgehandelde take

G. VAARDIGHEIDSPROFIEL
Werkskennis / Vaardighede


Persoonlike eienskappe
Opvoedkundige  velde

Basiese kennis van

· Herstelwerk

· Tuinmaak toerusting

· Loodgieterswerk

· Sweising

· Timmerwerk / Houtwerk 

· Basiese Voertuiginstandhouding

· Basiese veiligheidsmaatreëls in die hantering van gevaarlike materiaal/vleoistowwe

· Instandhouding /versorging van skoonmaaktoerusting

Interpersoonlike vaardighede

· Dienslewering

· Basiese kommunikasievaardighede

· Goeie spanwerkvaardighede
· Verantwoordelik

· Goeie selfbeeld 

· Betroubaar

· Eerlik

· Gesonde etiese standaarde


· Elektroniese kursus – 2 tot 3 dae

· Basiese konstruksie kursus – 2 tot 3 dae

· Sweis kursus – 2 tot 3 dae

· Loodgieter kursus – 2 tot 3 dae

· Verwer kursus – 2 tot 3 dae

· Pleister kursus – 2 tot 3 dae

· Messelaar kursus – 2 tot 3 dae

· Tuindienste kursus – 2 tot 3 dae

· Boubedryf onderhoud kursus –2 tot 3 dae

· Kennis van die hantering van gevaarlike materiaal (insekdoders, skoonmaakmiddels, ens.). 



H.
LOOPBAANVOORUITSIGTE

Die individu (posbekleër) moet sy/haar eie loopbaanvooruitsigte bepaal, gebaseer op ‘n ope kompetisie beginsel. Dit kan by wyse van bevorderings en/of gelykwaardige oorplasings binne of buite die WKOD geskiet. 

Vordering na volgende hoër pos onderhewig aan:

· Beskikbaarheid van poste (adverteer)

· Bevredigende werk

· Voldoen aan toepaslike werwings- en keuringskriteria


Vereistes vir bevordering


Onderhewig aan die posvereistes soos geadverteer en die posbekleër se loopbaankeuse. 

I.
POSBESKRYWINGSOOREENKOMS

Ons, die ondergetekendes, stem hiermee saam oor die inhoud van die posbeskrywing, waaroor  gekonsulteer is en wat geldig is vir die tydperk ……………………………………….. tot ............................................................
.............................................................                                           ...................................................  

Handtekening van toesighouer/Hoof                 

Handtekening van posbekleër     Datum:







Datum:
Voorman





 





Algemene Assistent





Algemene Assistent





Algemene Assistent





Prinsipaal/ Gedelegeerde bevoegdheid
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