OOREENKOMS
aangegaan tussen

DIE NEDERDUITSCH HERVORMDE KERK VAN AFRIKA
GEMEENTE .............................................................................

(Die kerkraad)
en

...........................................................................................

(Die Sekretariële Beampte)

1.
Die kerkraad stel hiermee .............................................................................. aan as sekretariële beampte van die Nederduitsch Hervormde Gemeente .................................................................  Die sekretariële beampte aanvaar die aanstelling ingevolge die volgende bepalings:

2.
Die sekretariële beampte verrig haar werk onder toesig van die kerkraad en sy sal direk verantwoordelik wees aan en haar opdragte ontvang van die predikant.

3.
Die aanstelling geskied met ingang ............................................................  Die sekretariële beampte sal aanvanklik vir 'n proeftydperk van 3 (drie) maande aangestel word.  Na bevredigende verloop van die proeftydperk, sal die sekretariële beampte permanent aangestel word ingevolge hierdie ooreenkoms, welke ooreenkoms jaarliks hersienbaar is.
4.
Die dienskontrak sal geld totdat dit met 'n 60 (sestig) dae skriftelike kennisgewing deur die sekretariële beampte beëindig word of totdat dit op 'n ander regsgeldige wyse beëindig word.

5.
VERGOEDING
5.1
Die sekretariële beampte sal vergoed word teen 'n salaris van R................................. per maand, welke bedrag reeds voorsiening maak vir werk verrig op Sondae en na ure by vergaderings.

5.2
Die salaris sal op die 25ste dag van elke maand aan die sekretariële beampte oorbetaal word by wyse van 'n tjek.  Indien die 25ste dag van die maand op 'n naweek of 'n openbare vakansiedag val, sal die betaling geskied op die eerste werksdag wat volg op die naweek of openbare vakansiedag.

5.3
Die sekretariële beampte sal vir elke voltooide seklus van 12 (twaalf) maande 'n diensbonus ontvang in die bedrag van R.................................... wat betaalbaar is aan die einde van die maand waarin die sekretariële beampte verjaar.  Voordat 'n siklus van 12 maande voltooi is of by bedanking, is die sekretariële beampte geregtig op pro rata betaling van die diensbonus, op voorwaarde dat minstens een siklus van 12 maande reeds voltooi is.

6.
WERKURE EN WERKPLEK
(Hier pas elke gemeente aan na omstandighede)
6.1
Die sekretariële beampte se werkure is Maandae, Woensdae en Donderdae vanaf 08:00 tot 13:00.  Hierbenewens sal die administratiewe beampte vergaderings bywoon en werk verrig soos in hierdie ooreenkoms bepaal.

6.2
Die sekretariële beampte se normale werksplek is die Nederduitsch Hervormde Gemeente (Meld gemeente naam en adres)  ..................................................................

...................................................................................................................................

7.
WERKOMSKRYWING
Die pligte van die sekretariële beampte sluit die volgende in:

(Hier pas elke gemeente aan na omstandighede)
7.1
Finansies
7.1.1
Alle take soos van tyd tot tyd bepaal deur die Raad van Finansies

7.1.2
Boekhouding van die gemeentelike finansies, wat insluit:

die maandelikse afsluiting en rekonsiliasie van die boeke,

die gereedmaak van wyksverslae en finansiële state, en

die plaas van wyksverslae en finansiële state in elke kerkraadslid se vakkie.

7.1.3
Die ontvangs van alle gelde en die uitreiking van 'n kwitasie vir alle gelde ontvang.

7.1.4
Die weeklikse deponering van alle gelde wat ontvang is.

7.1.5
Die gereedmaking van die gemeentelike boeke vir ouditering gedurende Julie en Desember van elke jaar.

7.1.6
Skriftelike antwoord op die ouditeursverslag namens die kerkraad.

7.1.7
Rekordhouding van aangeleenthede wat insluit, maar nie beperk is nie tot, traktemente, vervoertoelaes, LBS-aftrekkings, mediese fonds bydraes, pensioen-bydraes, honoraria, lone, ander betalings, verlof van al die amptenare.

7.1.8
Hantering van bestellings en verspreiding van Almanakke, Hervormers en Konteks.

7.1.9
Tik en hantering van alle insamelingslyste en kontrolelyste vir alle fondsinsame- lingsprojekte van die gemeente.

7.1.10
Hantering van alle gelde by fondsinsamelingsgeleenthede van die gemeente.

7.1.11
Die gereedmaak van kaartjies indien nodig vir fondsinsamelingsgeleenthede.

7.1.12
Hantering van alle navrae oor rekeninge en betalings.

7.1.13
Kontak van kerkraadslede wat nie betyds afdra nie en rapportering daaroor aan die diakensvergadering.

7.1.14
Kontrolering van offergaweboeke en die bewaring van offergawestate vir ouditering.

7.1.15
Toesien dat die konsistorieboek Sondae in die konsistorie is.

7.1.16
Kontrolering van die korrektheid van bedrae wat in die konsistorieboek aangebring word en sorg dat twee diakens telkens daarby teken.

7.1.17
Die ontvangs van alle deurkollektes na elke erediens.

7.1.18
Tik van rapportering oor die maandelikse en jaarlikse ontvangstes en uitbetalings.

7.1.19
Alle kolporteurswerk wat onder andere insluit die aankoop van Bybels, Psalm- en  Gesangboeke, kategesehandboeke, kwitansieboeke en enige ander boeke wat van tyd tot tyd mag nodig wees.

7.2
Skribaat
7.2.1
Rekenarisering van lidmaatgegewens.

7.2.2
Hantering van alle korrespondensie.

7.2.3
Liasering en veilige bewaring van alle afgehandelde korrespondensie.

7.2.4
Die bywoon van gemeentelike vergaderings soos van tyd tot tyd deur die kerkraad bepaal (bv gemeentevergaderings, kerkraadsvergaderings, ouderlingevergaderings ens) en die hou van notules by sodanige vergaderings.

7.2.5
Tik en verspreiding van sakelyste en notules van vergaderings.

7.2.6
Toesien dat attestate en bewys van lidmaatskap by die gemeentevergadering beskikbaar is om afgelees te word.

7.2.7
Toesien dat alle aangeleenthede wat na die gemeentevergadering verwys word, voor die gemeentevergadering gelê word (bv die name van genomineerde kerkraadslede).

7.2.8
Inkennisstelling van verkose kerkraadslede van hulle verkiesing, asook besonderhede van die kerkraadskategese en bevestiging.

7.2.9
Die gereedmaking van gemeentelike boeke met die oog op ringsvergaderings, rings- visitasies ens.

7.2.10
Die verspreiding en hantering van sensuvorms.

7.2.11
Dieinvul en finalisering van ABC-verslae.

7.2.12
Die verrigting van alle werksaamhede wat met die skriba vir registrasie verband hou, bv die aanvra en verkryging van attestate en bewys van lidmaatskap, die byhou van die lidmaat- en doopregisters ens.

7.3
Algemene kantoorwerk
7.3.1
Tikwerk vir die jeug, NHSV, kategese, vergaderings, diensgroepe, werkgroepe en predikant.

7.3.2
Die instandhouding van die gemeentelike argief.

7.3.3
Tik en verspreiding van die gemeenteblad.

7.3.4
Nasien en instandhouding van kantoortoerusting.

7.3.5
Enige ander verbandhoudende take wat van tyd tot tyd deur die kerkraad aan die sekretariële beampte opgedra word.

8.
VERLOF
8.1
Vakansieverlof
Die sekretariële beampte is geregtig op 14 dae betaalde vakansieverlof vir elke voltooide siklus van 12 maande.  Voordat 'n siklus van 12 maande voltooi is, kan pro rata verlof toegestaan word.

Verlof is oploobaar tot 'n maksimum van 7 dae.

Nadat die sekretariële beampte kennis gegee het van bedanking, is sy nie geregtig op verlof nie, tensy die partye anders ooreenkom.

8.2
Siekverlof

Die sekretariële beamtpe is geregtig op 20 (twintig) dae betaalde siekverlof in 'n siklus van 36 (ses en dertig) maande, met dien verstande dat die sekretariële beampte gedurende die eerste 6 (ses) maande na diensaanvaarding geregtig is op 1 (een) dag betaalde siekverlof vir elke 26 (ses en twintig) dae gewerk.

Indien meer as 2 (twee) dae aaneenlopend siekverlof geneem word, sal 'n doktersertifikaat op aanvraag verskaf word.

8.3
Gesinsverantwoordelikheidsverlof
Die sekretariële beampte is, na 4 (vier) maande vanaf diensaanvaarding, geregtig op 3 (drie) dae verlof in elke voltooide jaarlikse verlofsiklus in die volgende gevalle:

8.3.1
Wanneer die sekretariële beampte se kind gebore word, indien paragraaf 8.4 nie van toepassing is nie.

8.3.2
Wanneer die sekretariële beampte se kind siek is, of

8.3.3
in die geval van die dood van -

(i)
die sekretariële beampte se eggenoot of lewensmaat, of

(ii)
die sekretariële beampte se ouer, aangenome ouer, grootouer, kind aangenome kind, kleinkind, broer of suster.

Van hierdie 3 dae sal 1 (een) dag betaalde verlof wees.

8.4
Kraamverlof  (indien van toepassing)

Die sekretariële beampte is geregtig op 4 (vier) maande kraamverlof vir elke swangerskap tot 'n maksimum van twee swangerskappe.  Hierdie verlof sal onbetaalde verlof wees, tensy die partye anders ooreenkom.

9.
WYSIGING VAN DIE DIENSKONTRAK

Geen wysiging aan hierdie dienskontrak sal geldig wees nie, tensy dit in skrif vervat is en deur die partye hiertoe behoorlik onderteken is.

10.
DISPUTE
Die partye onderneem om enige dispute wat uit hierdie kontrak mag voortvloei eers by wyse van mediasie deur 'n onafhanklike mediator te probeer bylê, alvorens verdere stappe geneem word.

GETEKEN OP HIERDIE .............................. DAG VAN .................................................TE

......................................................................
GETUIES:
1.
.........................................................

..............................................................

Namens Kerkraad
2.
.........................................................

GETUIES:
1.
.........................................................

..............................................................

Sekretariële Beampte
2.
.........................................................

