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WES-KAAP ONDERWYSDEPARTEMENT

POSBESKRYWING

A. ALGEMENE INLIGTING

Postitel


:
Huishoudingshulp – Gewone Openbare en OLSO-skool 

Naam


:



Persalnommer

:



Komponent/ Instansie
:



Standplaas 

:
 

Datum


:



Posvlak

             :




Posgewig

:



Vergoedingskode (CORE):         Gesondheidsverwante wetenskap en

                                                    ondersteuningspersoneel 

Rapporteer aan

:
Senior/Huishoudingstoesighouer
Organogram

:







B.
DOEL VAN POS 

Om ‘n doeltreffende en effektiewe  ondersteuningsdiens te lewer vir die mees wenslike en koste effektiewe omgewing vir die koshuis.

C.
DIMENSIES VAN DIE POS

· Personeelkoste

:
Geen

· Begroting


:
Geen

· Toerusting

TOERUSTING



Toerusting


Vervangswaarde

Skoonmaakgereedskap

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


Breekware

(Koppies, borde en bakke)


Messegoed

(Messe, vurke en lepels)


Linneware

(Beddegoed, gordyne en tafeldoek)


Skutklere

(Oorpak, voorskot en oondhandskoene) 


Kombuisware

(Potte en panne) 


Kombuishulpmiddels

(Stoof, mikrogolfoond, wasmasjien en ketels)     


D.
HOOFDOELWITTE

· Skoonmaak van hostel

· Die verskaffing van ‘n  wasserydiens

· Assisteer met  spyseniering

· Assisteer met die welsyn van die inwoners 

· Die verskaffing van ‘n ondersteuningsdiens aan die Huishoudingstoesighouer

Magtiging:

· WKOD-omsendbriewe/-beleidstukke

· Staatsdienswet/ Regulasies

· Enige ander toepaslike wetgewing/ regulasies

· Skoolveiligheidsplan

· Wet op Beroepsveiligheid en Gesondheid

· Gedragskode

· Vergoedingskode (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 hostel.
Skoon aangewese areas. 


· Maak stoor, asook brood- en vleissnymasjiene skoon.
· Maak opwasbakke, werkoppervlaktes ens. skoon,
· Vee en was  kombuisvloer.
· Was kombuismure.
· Was en droog  eetgerei en breekware.
· Was bordedoeke.
· Maak  slaap- en badkamers skoon. 

· Maak ingang skoon.

· Maak yskaste/ vrieskaste skoon.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Twee   weekliks.


Verskaffing van ‘n  wasserydiens


Skoon en gestrykte wasgoed.
· Was klere en linneware. 

· Stryk klere en linneware..
· Daagliks.

· Daagliks


Assisteer met spyseniering.
Voorbereiding en bediening van voedsel.
· Assisteer met voorbereiding van groente, vleis, vrugte, ens

· Assisteer met voorbereiding van slaaie en nagereg.

· Assisteer met die skep van kos. 

· Sny brood.

· Maak toebroodjies. 

· Dek en afdek van tafels.
· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.


Assisteer met die welsyn van die inwoners.
Vergenoegde en gesonde leerlinge.
· Hou toesig oor en verleen hulp aan leerlinge met slapenstyd en opstaantyd. 

· Hou toesig oor leerders tydens maaltye. 

· Bied hulp aan leeders om goeie persoonlike higiëne en netheid te kweek.
· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.






· Verseker dat leerlinge se klere na wassery gaan.

· Kleinere herstelwerk aan klere.
· Daagliks.

· Daagliks.


Verskaf ‘n ondersteunende diens aan koshuis.
Goed toegeruste stoor.
· Wanneer voorade min is, raporteer.


· Weekliks.

.





Ondersteunende funksie.
· Verleen hulp by skool- en hostel- funksies.

· Verleen hulp aan gestremde leerlinge tydens nagdiens (OLSO skool). 
· Toevallig

· Daagliks





Veilig en beveiligde omgewing.
· Berg masjinerie en toebehore.

· Verwyder gevaarlike voorwerpe wat in kombuis area voorkom terrein.

· Assisteer met die toepassing van noodhulp.
· Daagliks.

· Daagliks.

· Toevallig.


E. DELEGASIES

Geen

F. WERKVERRIGTINGSPROFIEL

1.
Hoofkliënte en frekwensie van interaksie.

· Die toesighouer

:
Daagliks

· Die prinsipaal

:
Daagliks

· Die skool personeel  
:
Daagliks

· Die leerders


:
Daagliks

· Die gemeenskap

:
Daagliks

Kliënte se verwagtings

· Lewer 'n effektiewe en doeltreffende diens teen alle tye

· Professionalisme

· Lojaliteit

· Vermoë om onafhanklik te werk.

2. Aanwysers

· Terugvoering/klagtes van pligte verrig 

G. VAARDIGHEIDSPROFIEL


Werkskennis / Vaardighede


Persoonlike Eienskappe
Opvoedkundige Velde

Basiese kennis van

· Wasserytoerusting

· Voedseldienste/voorbereiding

· Naaldwerk

· Gebruik van skoonmaak- toerusting

Interpersoonlik

· Dienslewering

· Basiese kommunikasievaardighede

· Goeie spanwerkvaardighede
· Betroubaar

· Verantwoordelik

· Eerlik

· Hoflik

· Doeltreffend en akkuraat

· Behulpsaam

· Positiewe gesindheid en samewerking

· Lojaal

· Nougeset
· Basiese bak kursus – 2 tot 3 dae

· Basiese spysenering kursus – 2 tot 3dae

· Basiese kursus in voorraadbeheer – 2 to 3 dae

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

· Basiese kennis van gestremdhede

· Basiese noodhulp kennis

H.
LOOPBAANVOORUITSIGTE

Bevordering na die volgende hoër pos

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, wat gekonsulteer is en geldig is vir die tydperk ………………………………… tot ............................…...
                                                                                                                                                                           ..........................................................                                 ................................................... 

Handtekening van toesighouer/Hoof                 
Handtekening van posbekleër     Datum:






Datum:
Prinipa





Huishoudingshulp





Senior/


Huishoudingstoesighouer/ 








Prinsipaal/Superintendent/


Gedelegeerde bevoegdheid





Huishoudingshulp








Huishoudingshulp
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