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	PRINCE ALBERT MUNISIPALITEIT

PRIVAATSAK X53

PRINS ALBERT

6930


	DEPARTEMENT: KORPORATIEF, GEMEENSKAP- EN STRATEGIESE DIENSTE


	 VAKATURE: WYK ONDERSTEUNINGSBEAMPTE – WYK 4


KENNISGEWING NR 73/2017
EKSTERNE KENNISGEWING
Die Prins Albert Munisipaliteit is verbind tot billike, doeltreffende en volhoubare dienste vir die totale gemeenskap.

Skriftelike aansoeke op die voorgeskrewe aansoekvorm, word hiermee ingewag van persone wat oor die nodige kwalifikasies en ondervinding beskik vir aanstelling as: WYK ONDERSTEUNINGSBEAMPTE- WYK 4
VEREISTES

· Matriek/Graad 12 of toepaslike ondervinding
· Rekenaarvaardig

· Administratiewe ondervinding

· Goeie interpersoonlike vaardighede en menseverhoudings
· Minstens een jaar toepaslike ondervinding in opstel van agendas en afneem van notules
· Goeie kommunikasievaardighede in Afrikaans en Engels
· Praktiese ondervinding in vergaderingsprosedure
PLIGTE

· Administratiewe ondersteuning
· Afneem van notules
· Voorbereiding van verslae en agendas vir vergaderings
· Verspreiding van agendas en kennisgewing van vergadering binne tydsraamwerk aan alle betrokkenes
· Byhou van teenwoordigheidsregisters tydens vergaderings
· Logistieke reëlings rakende wyk administrasie
· Opstel van maand verslae
· Skakeling met publiek
SALARIS:
R30 000.00 PER JAAR (R2 500.00 PER MAAND)
ALLES INSLUITENDE PAKKET
STATUS VAN POS:  KONTRAKPOS VIR 1 JAAR 
                                    (8 WERKSDAE PER MAAND DIENOOREENKOMSTIG)                           

SLUITINGSDATUM:
VRYDAG, 28 JULIE 2017
Aansoeke op die voorgeskrewe aansoekvorm met gewaarmerke afskrifte van kwalifikasies en identiteitsdokument moet gerig word aan ME. DEBBY MOONEYS-PERSONEEL AFDELING, Privaatsak X53, Prince Albert, 6930, Tel. 023-5411 036,  voor of op  VRYDAG 28 JULIE 2017.  

Prince Albert Munisipaliteit is ‘n gelyke indiensneming-wergewer en moedig gestremdes, persone uit voorheem benadeelde groepe en veral vroue aan om aansoek te doen..  Die Munisipaliteit behou die reg om geen aanstelling te maak nie. Gunswerwing sal ‘n kandidaat diskwalifiseer.
Indien u nie binne 30 dae na die sluitingsdatum van die Munisipaliteit ‘n skrywe rakende die aansoek ontvang het nie, kan u aanvaar dat u aansoek onsuksesvol was.
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