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WES-KAAP ONDERWYSDEPARTEMENT

POSBESKRYWING 

A. ALGEMENE INLIGTING

Postitel



:
Administrasieklerk: Gewone Openbare en OLSO-Skool

Naam



:

Persalnommer


:

Komponent/Instansie

:

Standplaas


:

Datum



:

Posvlak



:

Posgewig


:

Besoldigingskode (CORE)
:
Administratiewe lyn en  

Ondersteuningspersoneel

Rapporteer aan


:
Prinsipaal/Gedelegeerde bevoegdheid

Organogram


:



B.
DOEL VAN POS

Om 'n doeltreffende en effektiewe administratiewe ondersteunende funksie aan die skool en die prinsipaal se kantoor  te verleen.

C.
DIMENSIES VAN DIE POS

· Personeeluitgawes

:
Geen

· Begroting


:
Geen

· Toerusting

Toerusting


Vervangingswaarde

Persoonlike rekenaar en drukker


Telefoon


Faksmasjien


Interkom


Fotokopieermasjien


Lamineermasjien


Hoëspoed elektriese drukker (Risograph)


Skandeerder


Kleurdrukker


Audiovisuele Toerusting


D.
HOOFDOELWITTE
· Verrig sekretariële funksies

· Assisteer prinsipaal met finansiële verwante sake

· Diverse administratiewe funksies

Magtiging
· WKOD-omsendbriewe/beleidsdokumente

· Staatsdienswet / Regulasies

· Enige ander toepaslike wetgewing/ regulasies 

· Skoolveiligheidsplan

· Gedragskode

· Besoldigingskode (CORE)

· Skoolbeleide

· Ens.

Hoofdoelwitte:

(Hoof area van werk wat verrig moet word. 

Wat wil jy uiteindelik bereik?)
Pos uitsette:

(Wat moet die uitslag wees wat sal aandui dat die hoofdoelwitte suksesvol bereik is?)
Aktiwiteite:

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



· 
Teiken Datum

/Frekwensie

(‘n Aanduiding van ‘n tydskaal waarteen die uitset/aktiwiteit  voltooi moet wees.)
Standaarde:

(Kwalitatief  en/of kwantitatief)


Verrig sekretariële funksies.
Effektiewe administrasie van kantoor en ontvangs- area.
· Beantwoord telefoon, maak oproepe namens prinsipaal en verwys oproepe na betrokkenes.

· Hanteer, stuur en ontvang fakse.

· Hanteer e-pos: ontvang en  versend.

· Hou telefoonregister t.o.v langafstand-oproepe en selfoon-oproepe by.

· Hanteer die prinsipaal se dagboek.

· Reël afsprake / vergaderings.

· Versamel en prosesseer inligting soos deur die prinsipaal en WKOD versoek word.

· Hou ‘n liassering- stelsel vir rekords van korrespondensie, handleiding, uitgawes, inventaris, ens. 

· Doen die tikwerk van die prinsipaal en ander afdelings van die skool.

· Tik  eksamen-vraestelle.

· Tree op as sekretariaat van Forums en vergaderings.

· Kontroleer diverse dokumentasie vir voltooiing vir korrektheid.


· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Kwartaalliks

· Daagliks.

· Daagliks.




Assisteer  met finansiële verwante sake.
Bemiddeling van goedere.


· Drie kwotasies moet verkry word.

· Lê voor by  prinsipaal-/ beheerliggaam- vergadering vir goedkeuring voordat bestelling geplaas word.

· Bestel van voorraad, skryfbehoeftes, skool -en koshuistoerusting.  
· Weekliks

· Daagliks

· Weekliks





Doeltreffende algemene rekeningkundige gebruik.
· Kontroleer alle rekeninge teen fakture (skryfbehoeftes, skool- behoeftes, brandstof, ens.)

· Aanwysing van tjeks vir handtekening.

· Afsending van tjeks.

· Byhou van alle koste in die grootboek.

· Voorberei en tik van rekeninge.

· Kontrolering van betaling en uitstuur van herinneringe  wanner ouers nie betaal nie. 

· Ontvang van gelde en uitreik van kwitansies t.o.v die volgende:

· Skoolfondse

· Fondsinsamelings

· Musiekgelde

· Rekenaarstudie

· Kiosk

· Sportklere

· Uithuur van toerusting/

gebou.

· Buitemuurse aktiwiteite

· Die erkenning van  ontvangs  en aanwysing van gelde tot die regte rekeninge.

· Aantekening van kwitansies en uitgawes.

· Beheer van kleinkas.

· Verseker voldoende  kwitansies en state.   


· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Daagliks.

· Voortdurend

· Daagliks

· Daagliks

· Daagliks.

· Daagliks.

· Maandeliks





Voorbereiding van finansiële state. 


· Stel Inkomste-en- Uitgawestate op vir die beheerliggaam.  

· Stel maandelikse state op.
· Maandeliks

· Maandeliks.



Betaling van kontrak- en beheerliggaam-personeel.
· IRP-5-belastingsertifikate: Uitgereik deur die WKOD

· Versprei sertifikate in 'n geordende manier.

· Maak seker van adresse van personeel wat nie langer by die skool werksaam is nie.

· Hou alle berekeninge van salarisse en lone op rekord vir belastingdoel-eindes.

· Administreer salarisse van personeel wat deur die beheerligaam betaal word.

· Berekening en uitreiking van tjeks 

· Bereken Werkloosheidsversekering en oorbetaling aan die Staat

· SIBW- en LBS- aftrekkings en oorbetaling aan die Ontvanger van Inkomste

· Berekening van pro-rata bonusse

· Onttrekking van geld, samestelling van lone

· Berekening van terugwerkende verhogings wanneer addisionele fondse beskikbaar word.

· Aansoek vir onttrekking aan Pensioenfonds

· Reik IRP-5 en IT- 3 belastingsertifikate uit aan personeel wat deur die beheerliggaam besoldig word.

· Enige ander belasting-verwante aangeleenthede.
· Maandeliks.

· Maandeliks.

· Maandeliks.

· Maandeliks.


Diverse administratiewe funksies.
Voorsien ondersteuning.
· Maak logistieke reëlings vir vergaderings/ gebeurtenisse, ensovoorts.

· Uitgee van skryfbehoeftes aan opvoeders.

· Behulpsaam met skool- funksies en  aktiwiteite.

· Behulpsaam met fondsinrsameling by die skool.

· Skakel met besighede/ouers, ens. in verband met fondsinsameling.

· Reël vir herstel van toerusting, ens.

· Behulpsaam met reëlings vir sport- vergaderings en vir die voorbereiding van maaltye vir beamptes en onderwysers.

· Uithuur  van skool se fasiliteite.

· Kontroleer die inventaris.

· Hanteer alle leerder  administrasie.
· Weekliks.

· Weekliks.

· Weekliks.

· Weekliks.

· Weekliks

· Weekliks.

· Maandeliks

· Daagliks

· Kwartaalliks

· Jaarliks



Personeel- verwante aangeleenthede.


· Assisteer met die plasing van advertensies vir vakante poste.

· Versoek werkloosheidsversekeringskaart namens personeel. 

· Hou verlofregister vir beheerliggaam-personeel by.


· Toevallig.

· Toevallig

· Daagliks



Ondersteuning aan leerders. 


· Reël afsprake vir leerders by doktors, hospitale, tandartse, ens.

· Deel gehoortoestelle vir gehoorgestremde leerders uit en is ook verantwoordelik vir instandhouding van die apparaat..

· Maak oproepe namens gestremde leerders.
· Daagliks.

· Maandeliks

· Daagliks.



Ondersteuning gedurende eksamens.
· Versend inskrywingsvorms en eksamenvraestelle aan die verskeie eksaminators per geregistreerde pos.
· Jaarliks.





Administrasie van voedingskema.  
· Ontvang voedsel- voorrade.

· Hou inventaris van voedselvoorrade.

· Deel voedsel uit soos nodig.

· Bestel voorrade.

· Hanteer pligregister van kokke/vrywilligers.

· Lê  maandelikse verslag voor aan Peninsula-/ander voedselskemas.
· Daagliks/ weekliks.

· Daagliks.

· Weekliks.

· Maandeliks.

· Maandeliks.

· Maandeliks.



Administrasie van vervoer- aangeleenthede.  
· Skakel tussen skool en ouers indien vervoer vertraag is (bus laat of betrokke in ‘n ongeluk).

· Reël  vervoer met uitstappies.

· Reël vervoer na klinieke, hospitale.
· Toevallig.

· Toevallig.

· Toevallig.



Voorsiening van noodhulp.
· Pas noodhulp toe in geval van minder ernstige beserings.

· Hou inventaris van noodhulpvoorraad en sien dat daar voldoende voorraad in noodhulpkissies is.


·   Toevallig.

· Toevallig.


E.
DELEGASIES
Geen

F.
WERKVERRIGTINGSPROFIEL
1.
Hoofkliënte en frekwensie van interaksie
· Die prinsipaal

:
Daagliks

· Die skoolpersoneel

: 
Daagliks

· Die leerders
 

: 
Daagliks

· Die beheerliggaam

: 
Maandeliks

· Die publiek/gemeenskap
: 
Daagliks

· Die ouers


: 
Daagliks

Kliënteverwagtinge
· Lewer ten alle tye ‘n effektiewe en doeltreffende diens

· Professionalisme

· Lojaliteit

· Vermoë om alleen te werk 

2.
Aanwysers


· Terugvoering of klagte van pligte vervul 

· Terugvoering van kliënte

· Ouditverslae 

· WKOD 043-kwartaalstate

· Jaarlikse finansiële state

· Terugvoering van toesighouer

G. VAARDIGHEIDSPROFIEL

Werkskennis / Vaardighede


Persoonlike Eienskappe
Opvoedkundige Velde

· Rekenaarvaardigheid

· Vermoë om roetinetake te verrig

· Interpersoonlike vaardighede

· Liasseerprosedures

· Vermoë om faksmasjien, fotokopieërder te opereer 

· Mondelinge uitruil van inligting/informasie wat behulpsaamheid en beleefdheid vereis

· Skriftelike vaardighede in die skrywe van notas, memo's, briewe en verslae

· Spanwerkvaardighede


· Handhaaf vertroulikheid 

· Het positiewe houding en is behulpsaam

· Verantwoordelik

· Betroubaar

· Vriendelik

· Nuttig

· Eerlik

· Lojaal

· Gemotiveer


· Finansileëadministrasie

· Personeeladministrasie

· MS Office

· Ens.



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 bevordering en/of gelykwaardige oorplasing 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:
Prinsipaal/ Gedelegeerde bevoegdheid





Administrasieklerk
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