Vakante pos: Menslike Hulpbronne: Assistent

Tipe pos: Drie dae per week
Afdeling: Men:slike Hulpbronne
Sluitingsdatum: 2 April 2024
Aanstellingsdatum: Soos ooreengekom
Verwysing: A/MH/2024

Akademie Reformatoriese Opleiding en Studies (Aros) is'n Christelike privaat tersiére instelling
meft sy kampus in Montanapark te Pretoria. Aros bied reeds meer as'n dekade Reformatoriese
opleiding op die gebied van die onderwys. Aros is in 2012 by die Departement van Hoér
Onderwys en Opleiding geregistreer en is by die Raad op Hoér Onderwys geakkrediteer. Die
instelling beskik oor'n personeelkorps van ongeveer 120, bied tans opleiding aan ongeveer

2 910 studente en het oor die afgelope agt jaar 1753 gegradueerdes gelewer.

Geskoei op Aros se visie wat as uithemende Christelike universiteit, gegrond op die Bybel, die
samelewing tot eer van God wil vernuwe, nooi ons hoogs gemotiveerde persone wat hierdie
visie deel om vir die posisie aansoek fe doen. Besoek gerus ons webwerf by
http://www.aros.ac.za vir meer inligting oor Aros.

Agtergrond
Aros benodig die dienste van ‘n dinamiese en gemotiveerde assistent in  die

Menslikehulpbronne-afdeling. As deel van 'n ondersteunende en samewerkende omgewing
sal die persoon 'n hulpverlenende rol in die fasilitering van verskeie MH-prosesse speel en tot
Aros se positiewe en innemende werknemerservaring bydra. Aansoekers moet kennis daarvan
neem dat die voertaal by Aros Afrikaans is.

Kwalifikasies
O Toepaslike menslikehulpbronne-kwalifikasie; of
0O Tans besig met verwerwing van menslikehulpbronne-kwalifikasie

Werkservaring
[1 Menslike Hulpbronne (MH) sal voordelig wees.

[l Ervaring in 'n onderwys- of tersiére omgewing sal voordelig wees.
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012 332 3227/8 Besembiesieweg 1037
012 332 3266 Montanapark
info@aros.ac.za Pretoria
WWW.aros.ac.za 0182

Aros is by die Departement van Hoér Onderwys en Opleiding as privaat hoéronderwysinstelling kragtens die Wet op Hoér Onderwys, 1997, geregistreer. Registrasienommer: 2012/HE08/001.
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http://www.aros.ac.za/
http://www.aros.ac.za/

Vereistes
Die geskikte kandidaat moet aan die volgende vereistes voldoen:

O

vertroud met Aros se doel, grondslag, missie en visie en bereidwilig om dit met
diensaanvaarding te onderskryf (verwys na inligting op die Aros-webwerf)

aktiewe lidmaat van 'n kerk wat die Drie Formuliere van Eenheid as belydenis aanvaar, dit
handhaaf en aktief uvitleef

[1 uitstekende interpersoonlike verhoudinge en kommunikasievaardighede
[1 goeie tydbestuur en vermoé& om onafhanklik asook in ‘n span suksesvol te kan werk
0 die vermoé om onder druk steeds werk van 'n goeie gehalte te lewer

[l oor goeie administratiewe vaardighede beskik

[l die lewering van noukeurige en akkurate uvitsette

0 goeie rekenaarvaardigheid

0 taalvaardig in Afrikaans en Engels

[1 professionele gedrag en voorkoms

O vermoé om met integriteit, professionaliteit en vertroulikheid op te tree

[1 begrip van MH-prosedures en arbeidswetgewing

Verpligtinge

0 Voorsien doeltreffende MH-dienslewering

[1 Voer verskeie administratiewe take uit

[0 Laai werknemersinligting op personeelstelsel en Sage Self Service

[1 Hou werknemersrekords in stand

[l Liassering

[l Verleen ondersteuning met werwing, keuring en oriéntering

[1 Verleen ondersteuning met die opstelling van posbeskrywings

[1 Skenk aandag aan algemene MH-navrae

[1 Hanteer verlofnavrae

Let asb. op die volgende: Verpligtinge is nie tot bovermelde beperk nie.

Werksure

U
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08:00-16:00: drie (3) dae per week. Die drie dae word deur Aros bepaal.
Billike beskikbaarheid, soos operasioneel vereis

Vakansieverlof

O

15 dae per jaar. Dit sluit die tydperk tussen Kersfees en Nuwejaar uit.



Aansoekprosedure

Voornemende kandidate moet per e-pos aansoek doen. Die volgende dokumentasie moet die
aansoek vergesel:

U

O

die aansoekvorm wat by www.aros.ac.za/Webltem?2listid=41 beskikbaar is (Die vorm kan
elektronies ingevul word.)

die aansoeker se CV

bewyse van kwalifikasies

'n getuigskrif van die leraar of kerkraad van die gemeente waarvan die aansoeker 'n lid is
(Hierdie getuigskrif moet getuienis gee oor die aansoeker se leer en lewe, waaronder kerklike
betrokkenheid en verbintenis tot die Gereformeerde belydenis.)

Die aansoek en, waar enigsins moontlik, ook die ondersteunende dokumentasie moet in
Afrikaans wees, aangesien dit die voertaal van Aros is en ook die taal waarin die posbekleér
sy/haar werk by Aros sal verrig.

Die aansoek- en ondersteunende dokumentasie moet voor of op 2 April 2024 in PDF-formaat
aan: renate.murray@aros.ac.za. gestuur word.

Indien u nie voor 31 Mei 2024 enige terugvoer van Aros ontvang nie, kan u aanvaar dat u aansoek
onsuksesvol was. Aros behou die reg voor om nie ‘n aanstelling in die pos, soos geadverteer, fe
maak nie.
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