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IKLAN JAWATAN KOSONG TAHUN 2011 

 

1. (a) Jawatan : Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) 

 

 (b) Kumpulan Perkhidmatan 

 

: Sokongan 

 (c) Klasifikasi Perkhidmatan 

 

: Perkhidmatan Pentadbiran dan Sokongan 

2. Jadual Gaji   
  Gred 

 

 Jadual Gaji Matriks 

  N17 : P1T1 RM820.38 - P1T24 RM2151.35 

    P2T1 RM871.81 - P2T24 RM2272.50 

    P3T1 RM924.75 - P3T24 RM2397.95 
         

3. Syarat Lantikan : Calon bagi lantikan hendaklah memiliki kelayakan 
seperti berikut :- 

 

   (a) warganegara Malaysia; 

 

   (b) berumur tidak kurang dari 18 tahun pada tarikh 
tutup iklan jawatan; 

 
   (c) Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang 

diiktiraf setaraf dengannya oleh kerajaan; 

 

  dan (d) Kepujian Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu 

(termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat Sijil 
Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf 

setaraf dengannya oleh kerajaan. 

 
    (Keutamaan diberi kepada calon yang 

berkebolehan mengendalikan komputer dan atau 
mengambil trengkas). 

 
4. Taraf Jawatan : Tetap atau kontrak. 

 

5. Penaklukan Di Bawah Syarat-
syarat Skim Perkhidmatan 

: Pegawai-pegawai yang memasuki perkhidmatan ini 
adalah tertakluk kepada syarat-syarat skim 

perkhidmatan berkenaan yang sedang berkuat kuasa 
serta pindaan-pindaan yang dibuat ke atasnya dari 

semasa ke semasa. 

 
6. Fungsi Bidang Tugas : Bertanggungjawab menjalankan tugas-tugas 

perkeranian selaras dengan fungsi tugas 
jabatan/bahagian yang berkenaan seperti tugas-tugas 

penyelenggaraan fail/dokumen, pengiraan, penyediaan 
laporan bulanan, statistik serta penyediaan 

baucer/penyata gaji dan lain-lain yang berkenaan. 

 

 


