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● KLIK DI SINI UNTUK MUAT TURUN BORANG PERMOHONAN PERJAWATAN PENTADBIRAN

JAWATAN PENTADBIRAN

1. PENDAFTAR
GRED N52
Kelayakan :

 Ijazah Sarjana dalam bidang Pengurusan Sumber Manusia/ Pentadbiran Awam
/Pengurusan Perniagaan yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi-institusi
pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh
Kerajaan; dan

 Kepujian Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada
peringkat Sijil Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf dengannya oleh
Kerajaan; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya 7-10 tahun di dalam bidang
Pengurusan Sumber Manusia atau Pentadbiran.

 Keutamaan kepada pemohon yang pernah berkhidmat dengan institusi pengajian
tinggi.

2. PENASIHAT UNDANG-UNDANG
GRED L52
Kelayakan :

 Ijazah Sarjana dalam bidang Undang-Undang yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada
institusi-institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf
dengannya oleh Kerajaan; dan

 Lulus Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf dengannya oleh Kerajaan; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya 7-10 tahun di dalam bidang berkaitan.
 Keutamaan kepada calon yang pernah berkhidmat dengan institusi pengajian tinggi

atau firma guaman.

3. PEGAWAI SISTEM MAKLUMAT KANAN
GRED F44
Kelayakan :

 Ijazah Sarjana Muda Kepujian dalam bidang Sains Komputer yang diiktiraf oleh
Kerajaan daripada institusi-institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang
diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan; dan

 Lulus Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf dengannya oleh Kerajaan; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya 4-5 tahun di dalam bidang berkaitan;
dan

 Mempunyai pengetahuan, daya pepimpinan, bermotivasi tinggi serta berkebolehan
membuat  perancangan strategik  di dalam bidang teknologi maklumat.
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4. PEGAWAI UNDANG-UNDANG
GRED L41
Kelayakan:

 Ijazah Sarjana Muda Kepujian dalam bidang Undang-Undang yang diiktiraf oleh
Kerajaan daripada institusi-institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang
diiktiraf setaraf dengannya; dan

 Lulus Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya dua (2) tahun di dalam bidang
berkaitan.

5. PENOLONG BENDAHARI
GRED W41
Kelayakan:

 Ijazah Sarjana Muda Perakaunan yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi-
institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya;
dan

 Lulus Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf dengannya oleh Kerajaan; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya dua (2) tahun di dalam bidang
pengauditan.

 Keutamaan kepada Ahli Penuh Badan-Badan Ikhtisas Perakaunan yang diiktiraf oleh
Kerajaan.

6. JURUAUDIT DALAMAN
GRED W41
Kelayakan:

 Ijazah Sarjana Muda Perakaunan yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi-
institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya;
dan

 Lulus Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf dengannya oleh Kerajaan; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya empat (4) tahun di dalam bidang
pengauditan.

 Keutamaan kepada Ahli Penuh Badan-Badan Ikhtisas Perakaunan yang diiktiraf oleh
Kerajaan.

7. PENOLONG PENDAFTAR
GRED N41
Kelayakan:

 Ijazah Sarjana Muda Kepujian dalam bidang Pentadbiran Perniagaan/Pengurusan
Sumber Manusia yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi-institusi pengajian
tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya; dan

 Kepujian Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada
peringkat Sijil Pelajaran Malaysia; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya dua (2) tahun di dalam bidang
berkaitan.

 Keutamaan kepada pemohon yang pernah berkhidmat dengan institusi pengajian
tinggi.
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8. PENGURUS ASRAMA
GRED S41
Kelayakan:

 Ijazah Sarjana Muda Kepujian dalam bidang yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada
institusi-institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf
dengannya; dan

 Lulus Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf dengannya oleh Kerajaan; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya dua (2) tahun di dalam bidang
berkaitan.

 Keutamaan kepada pemohon yang mempunyai pengalaman di dalam bidang
pengurusan makanan atau perhotelan.

9. PUSTAKAWAN
GRED S41
Kelayakan:

 Ijazah Sarjana Muda Kepujian (dengan pengkhususan dalam bidang sains
perpustakaan) yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi-institusi pengajian tinggi
tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya; dan

 Lulus Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf dengannya oleh Kerajaan; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya dua (2) tahun di dalam bidang
berkaitan.

10.PEMBANTU TEKNIK (UKUR BAHAN)
GRED J29
Kelayakan:

 Diploma dalam bidang Ukur Bahan yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi-
institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf dengannya; dan

 Lulus Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf dengannya oleh Kerajaan; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya dua (2) tahun di dalam bidang
berkaitan.

11.PENOLONG PEGAWAI (PENTADBIRAN)
GRED N27
Kelayakan:

 Diploma dalam bidang Pentadbiran Perniagaan yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada
institusi-institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf dengannya;
dan

 Kepujian Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada
peringkat Sijil Pelajaran Malaysia; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya dua (2) tahun di dalam bidang
berkaitan.
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12.PEMBANTU SETIAUSAHA PEJABAT / SETIAUSAHA PEJABAT
GRED N17 / N27
Kelayakan :

 Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh
Kerajaan; dan

 Kepujian Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada
peringkat Sijil Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf dengannya oleh
Kerajaan; dan

 Mempunyai kemahiran berkomunikasi dalam Bahasa Inggeris.
 Keutamaan kepada pemohon yang memiliki Diploma Kesetiausahaan daripada

UiTM atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan.

13.JURUTEKNIK (Mekanikal/ Elektrikal/ Awam)
GRED J17
Kelayakan:

 Mempunyai Sijil di dalam bidang Kejuruteraan Mekanikal/ Elektrikal/ Awam daripada
IPT/ Politeknik/ IKBN/ ILP atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh
Kerajaan; dan

 Lulus Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf dengannya oleh Kerajaan; dan

 Keutamaan kepada pemohon yang mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya
satu (1) tahun di dalam bidang berkaitan.

14.JURUTEKNIK KOMPUTER
GRED FT17
Kelayakan:

 Mempunyai Sijil Penyelenggaraan Komputer atau Diploma Teknologi Maklumat atau
kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh kerajaan; dan

 Lulus Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf dengannya oleh Kerajaan; dan

 Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya enam (6) bulan dalam:
a. Mengendalikan perkakasan, perisian audio visual dan multimedia; atau
b. Menyelenggara komputer, printer, perkakasan dan perisian.
c. Keutamaan kepada pemohon yang berkebolehan dalam pengkabelan.

15.PEMBANTU TADBIR / PEMBANTU JURUAUDIT / PENYELIA ASRAMA / PEMBANTU
PERPUSTAKAAN
GRED L17 / W17 / N17 / S17
Kelayakan :

 Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh
Kerajaan; dan

 Kepujian Bahasa Malaysia (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat Sijil
Pelajaran Malaysia; dan

 Mahir mengendalikan komputer.
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 Kelayakan tambahan bagi permohonan Pembantu Tadbir (Undang-Undang)
a) Mempunyai pengalaman kerja sekurang-kurangnya satu (1) tahun di dalam

bidang undang-undang.

 Kelayakan tambahan bagi permohonan Pembantu Tadbir (Kewangan)
a) Kepujian Matematik pada peringkat Sijl Pelajaran Malaysia;
b) Mempunyai pengalaman kerja sekurang-kurangnya satu (1) tahun di dalam

bidang berkaitan.
c) Keutamaan kepada calon yang memiliki Sijil Perdagangan Malaysia atau

kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan.

 Kelayakan tambahan bagi permohonan Pembantu Juruaudit
a) Kepujian Matematik pada peringkat Sijl Pelajaran Malaysia;
b) Mempunyai pengalaman kerja sekurang-kurangnya satu (1) tahun di dalam

bidang berkaitan.
c) Keutamaan kepada calon yang memiliki Sijil Perdagangan Malaysia atau

kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan.

16.PEMBANTU MAKMAL (Fakulti Sains Kejururawatan & Kesihatan Sekutu)
GRED C17
Kelayakan :

 Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh
Kerajaan serta lulus dalam subjek Matematik atau salah satu daripada subjek Sains
pada peringkat tersebut; dan

 Lulus Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus Ujian Lisan) pada peringkat
Sijil Pelajaran Malaysia.

 Keutamaan kepada pemohon yang mempunyai Sijil Penolong Jururawat/ Jururawat
Masyarakat dengan pengalaman kerja sekurang- kurangnya 2-3 tahun dalam bidang
berkaitan.

17.PEMBANTU TADBIR RENDAH
GRED N11
Kelayakan:

 SRP/PMR atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan; dan
 Berkebolehan berkomunikasi dan menulis dalam Bahasa Malaysia dengan baik; dan
 Mempunyai pengalaman kerja sekurang-kurangnya satu (1) tahun di dalam bidang

berkaitan.

18.PENGAWAL KESELAMATAN
GRED KP11
Kelayakan :

 Sijil Rendah Pelajaran /Penilaian Menengah Rendah/ Sijil Pelajaran Malaysia atau
kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan; dan

 Mempunyai pengalaman kerja sekurang-kurangnya satu (1) tahun di dalam bidang
berkaitan;
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Pesara Angkatan Tentera Malaysia (ATM)
 Berumur TIDAK MELEBIHI 45 tahun pada tarikh iklan ini dikeluarkan serta

berpangkat Sarjan ke bawah; dan
 Berpencen atau sekiranya tidak berpencen, tempoh perkhidmatan dengan ATM

perlu melebihi 12 tahun ke atas.
 Keutamaan kepada pesara Angkatan Tentera Darat (ATM), Bahagian Operasi.

19.PEMANDU KENDERAAN BERMOTOR
GRED R3
Kelayakan :

 Tamat darjah 6 Sekolah Rendah Bantuan Penuh Kerajaan; dan
 Memiliki lesen memandu kelas D dan E yang dikeluarkan oleh Jabatan

Pengangkutan Jalan (JPJ); serta (jika ada)
 Memiliki sijil PSV (Public Service Vehicle) dan GDL (Good Driving License); dan
 Berkebolehan bertutur, membaca dan menulis dalam Bahasa Malaysia dengan baik;

dan
 Mempunyai pengalaman kerja sekurang-kurangnya dua (2) tahun di dalam bidang

berkaitan.

20.PEMBANTU AM RENDAH/ TUKANG
GRED N1
Kelayakan :

 Tamat darjah 6 Sekolah Rendah Bantuan Penuh Kerajaan; dan
 Berkebolehan menjalankan kerja- kerja penyelenggaraan awam dan perabot.

● KLIK DI SINI UNTUK MUAT TURUN BORANG PERMOHONAN PERJAWATAN PENTADBIRAN
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