NG KERK

KANTOOR VAN DIE PREDIKANT VIR TEOLOGIESE OPLEIDING
Kuratorium Pretoria

Vakature: Senior sekretaresse
Die organisasie

Die Predikant vir Teologiese Opleiding se kantoor hanteer die administrasie van die Kuratorium, wat insluit die administrasie van die kantoor, asook skakeling met sinodale kantore, gemeentes, predikante, dosente en teologiese studente van die NG Kerk. 
Die pos

Posbenaming

Senior Sekretaresse
Standplaas

Kuratorium Kantoor, Fakulteit Teologie, Universiteit van Pretoria 



(Hatfield)
Aanstelling 
Onbepaalde termyn – diensaanvaarding so gou doenlik, om voorsiening te maak vir ’n opleidingsperiode saam met die huidige posbekleër.
Posinhoud
Die belangrikste prestasie-areas van die pos is: Algemene sekretariële pligte, wat heelwat woordverwerking insluit, interne en eksterne skakeling, en die byhou van die studente databasis.

Vergoeding
Onderhandelbaar.
Die posbekleër

Die suksesvolle aansoeker sal ’n werkbare kennis hê van die strukture en funksionering van die NG Kerk en besonder rekenaarvaardig wees, met die klem op die hantering van Word Perfect, MS Word en die onafhanklike administrasie van databasisse.  Die posbekleër moet selfgemotiveerd  wees en bereid om in sekere opsigte as persoonlike assistent vir die Predikant vir Teologiese Opleiding op te tree.
Aansoekprosedure CV's, met gewaarmerkte afskrifte van alle stawende dokumente, moet voor die sluitingsdatum aan Dr PR du Toit besorg word.  Alle aansoeke sal oorweeg word met die oog op die opstel van ’n kortlys vir persoonlike onderhoude met die mees geskikte kandidate. Onsuksesvolle kandidate sal per brief in kennis gestel word nadat ’n aanstelling gemaak is.

Sluitingsdatum vir aansoeke: 

Dinsdag, 17 Februarie om 12:00
Navrae:  
Dr PR du Toit





Kantoor:


Posbus 12100, Hatfield 0028 



Kamer 2-24


e-pos: ngkerk@postino.up.ac.za 


Teologie Gebou
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Universiteit van Pretoria

