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POSBESKRYWING

Vee asb alle riglyne (in rooi) en kommentaar uit na die posbeskrywing voltooi is

	Postitel	Comment by Morne  Bester: ’n Goeie postitel: 
- weerspieël die aard van die pos en take; 
- weerspieël die hiërargie van poste binne die organisasie; 
- dit oor- of onderskat nie die belangrikheid van die pos nie; 
- is genderneutraal (nie “bestuurderes” nie); 
- generies en maklik verstaanbaar vir werwingsdoeleindes (aanlyn soektogte); en 
- kan met soortgelyke poste in die bedryf vergelyk word. 	Comment by Morne  Bester: Slegs die eerste woord en woorde na 'n deëlteken begin met 'n hoofletter, bv.
"Adjunk-uitvoerende beampte: Bemarking en woordvoering"

Moenie ampersand ('&') gebruik nie, gebruik 'en'.
	

	Posgradering
	[hierdie sal later bepaal word]

	Afdeling/Departement
	

	Posbekleër
	

	 
	

	Opsteller
	

	Datum van posbeskrywing  
	Maand Jaar (bv. Augustus 2023)

	Weergawenommer
	1



1. 
ORGANISASIESTRUKTUUR	Comment by Morne  Bester: Elke pos het slegs een lynhoof, en waar daar meer as een ondergeskiktes is word elkeen se postitel eenmaal genoem. 

Vir ’n video oor hoe om self ’n hiërargiese voorstelling in MS Word in te voeg, besoek hierdie URL: https://youtu.be/I8S9fyPZTHE
Verander die postitels in die figuur soos nodig. Die lynhoof is blou, die pos is oranje, die ondergeskiktes is grys.









2. DOELSTELLING VAN DIE POS

X (Pos) is verantwoordelik vir Y (oorhoofse funksie) in ooreenstemming met Z (wette, prosesse, beleide) om Q (oorhoofse doel) te bereik.
Bv.
Die menslikehulpbronbeampte is verantwoordelik vir die uitvoer van menslikehulpbron-fuksies soos werwing en keuring, opleiding, personeeladministrasie en personeelwelstand in ooreenstemming met die relevante indiensnemingswetgewing en personeelontwikkelings-prosesse om ‘n gemotiveerde, belynde, en produktiewe werksmag in Helpende Hand te vestig en handhaaf.


3. POSVEREISTES
Noodsaaklik – ‘n Kandidaat sal nie die pos kan betree indien hulle nie aan hierdie vereiste voldoen nie.
Wenslik – ‘n Kandidaat wat hieraan voldoen sal iets “ekstra” na die pos toe bring wat waardevol kan wees vir die konteks van die pos. 

3.1. Kwalifikasies

	Noodsaaklike kwalifikasies	Comment by Morne  Bester: Dink:
Sonder HIERDIE agter hulle naam sal ek hulle nie aanstel nie
	Wenslike kwalifikasies

	· B-graad in menslikehulpbronbestuur of soortgelyke veld
	· Honneursgraad in bedryfsielkunde
· Diploma in projekbestuur	Comment by Morne  Bester: Wanneer frases gelys word is daar nie 'n punt aan die einde van elke frase nodig nie



3.2. Werkservaring en kennis	Comment by Morne  Bester: Hierdie afdeling kan ervaring en/of kennis insluit. 

Dit moet wel meetbaar wees.
Vra jouself: Sal ek kan bepaal of 'n kandidaat dit het deur slegs na hul CV te kyk?

- "Begrip van leierskap" is nie meetbaar nie, "Drie (3) jaar ervaring in 'n bestuursposisie" is.
- "Kommunikasievaardighede" is nie meetbaar nie, "Gevorderde kennis van MS PowerPoint" is.

	Noodsaaklike werkservaring en kennis
	Wenslike werkservaring en kennis

	· Een tot drie (1-3) jaar ondervinding in die werksplek	Comment by Morne  Bester: 'n Mens begin nie 'n sin of frase met 'n syfer nie, en syfers van een tot nege word uitgeskryf, maar in posbeskrywings sit ons die syfer in hakies na die woord.
· Een (1) jaar ondervinding in ‘n menslikehulpbronbestuur posisie
· Kennis van Wet op Basiese Diensvoorwaardes en Wet op Arbeidsverhoudinge
	· Ervaring met SCubed-stelsel





4. PLIGTESTAAT
5-8 SPAs (voorbeelde en riglyne in rooi)
	Sleutelprestasie-areas 	Comment by Morne  Bester: Sleutelprestasiearea (SPA): Hoofareas van verantwoordelikheid. Dien as "houers" waarin ’n verskeidenheid uitkomstes gekategoriseer word. 

Hierdie is NIE gereeldheid (bv. 'daagliks', 'maandeliks', 'jaarliks') nie.
	Uitkomstes 	Comment by Morne  Bester: Uitkomstes: Alle uitkomstes wat die posbekleër moet lewer binne elke SPA. Dit is belangrik om die uitkomstes te omskryf en nie die take nie. Die pligtestaat is nie ’n om-te-doen-lysie nie. 

	1. “Mandjies” om uitkomste op te som 
	· Lys uitkomstes (wat bereik moet word), nie take (wat gedoen moet word) nie	Comment by Morne  Bester: Wanneer frases gelys word is daar nie 'n punt aan die einde van elke frase nodig nie

	2. Werwing en keuring
	· Evalueer en identifiseer vaardighede en bevoegdhede benodig vir ‘n pos
· Verseker hoë gehalte werwing en keuringsproses deur leiding te verskaf aan paneel
· Maak aanbevelings vir keuringsbesluite op grond van psigometriese toetsresultate
· Gebruik tegnologie en sielkundige beginsels om die werwing en keuringsproses te verbeter

	3. Welstand
	· Formuleer ‘n personeelwelstand strategie en oorsien implementering van jaarlikse aksieplanne
· Bestuur welstand projekte, personeel funksies en geleenthede
· Bestuur en monitor die organisasie se Werknemer-ondersteunersprogram
· Dien as beroepsgesondheid- en veiligheid verteenwoordiger en verseker nakoming van alle relevante wetlike vereistes

	4. 
	· 

	5. Algemeen 	Comment by Morne  Bester: Hierdie SPA sal min of meer dieselfde bly vir alle poste, maar jy kan nog iets byvoeg wat nie inpas by 'n ander SPA nie.
Verkieslik nie meer as 4 uitkomstes by 'Algemeen' nie.
	· Enige ad hoc take en bystand soos vereis deur die lynhoof(de)
· Dien as ambassadeur van Helpende Hand en die Solidariteit Beweging en help bou aan die instellings



5. POSBESKRYWINGSOOREENKOMS

Ons, die ondergetekendes, stem hiermee saam oor die inhoud van die posbeskrywing waaroor gekonsulteer is.
Die posbekleër erken dat hierdie ‘n werkende dokument is wat te eniger tyd opgedateer kan word en dat veranderings nagekom moet word mits dit aan hom/haar gekommunikeer is.


............................................................                …...................................................     
Handtekening van toesighouer/hoof		     Handtekening van posbekleër     
Datum: 	 	 	 	 	  	     Datum: 


........................................................                            
Handtekening van PDO-beampte                  	  
Datum: 	 	 	 	 	


Menslikehulpbron-bestuurder


Menslikehulpbron-beampte


Junior Menslikehulpbron-beampte
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