Universm KeancsaaN MALAYSIA
The National University of Malaysia

| JAWATAN KOSONG PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/ OPERASI) N19

Pusat Perumahan Pelajar, Universiti Kebangsaan Malaysia ingin mempelawa w arganegara
Malaysia yang berkelayakan untuk mengisi kekosongan jawatan seperti berikut:

e JAWATAN : PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/ OPERASI)

e GRED - N19

e STATUS : KONTRAK

e PENEMPATAN : KOLEJ KEDIAMAN UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA

SYARAT LANTIKAN
Calon bagi lantikan hendaklah memiliki kelayakan seperti berikut:

1. Warganegara Malaysia; dan
Berumur tidak kurang daripada 18 tahun pada tarikh tutup iklan jawatan; dan

n

3.  Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan.

(Gaji permulaan pada Gred N19: RM1,352.00) atau;

4.  Sijiil Pelajaran Malaysia (SPM) atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan
serta Sijil Kemahiran Malaysia (SKM) Tahap 2 dalam bidang berkaitan atau kelayakan yang

diiktiraf setaraf dengannya
(Gaji permulaan pada Gred N19: RM1,408.40) atau;

5.  Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan
serta Sijil Kemahiran Malaysia (SKM) Tahap 3 dalam bidang berkaitan atau kelayakan yang

diiktiraf setaraf dengannya
(Gaji Permulaan pada Gred N19: RM 1,464.80)

DESKRIPSI TUGAS

1. Bertanggungjawab membantu menguruskan tugas-tugas domestik dan kelengkapan penginapan

2. Memastikan kelengkapan penginapan dan kafeteria serta ruang di pusat kemudahan berada dalam

keadaan baik

3. Bertanggungjawab ke atas pentadbiran dan pengurusan penginapan bagi memastikan peraturan

penginapan dipatuhi

4. Menyediakan serta memastikan penginapan berada dalam keadaan selamat, bersih dan kemas

serta merancang anggaran keperluan kewangan dan mengawal perbelanjaan

5. Bertanggungjawab melaksanakan tugas-tugas perkeranian dan operasi di peringkat Kumpulan
Sokongan yang merangkumi aspek perkeranian dan operasi (termasuk, tetapi tidak terhad kepada,
tugas-tugas pentadbiran am, pengurusan personel, perkhidmatan kaunter dan pemprosesan,

pengumpulan data dan maklumat, pengendalian peralatan perhubungan/komunikasi).



CARA MEMOHON

i. Sila lengkapkan permohonan di link https://forms.gle/2m8rb3933GZJfew68

ii. Calon-calon yang disenarai pendek sahaja akan dipanggil untuk sesi temu duga.

iii. Permohonan yang tidak menerima apa-apa jawapan dalam tempoh tiga (3) bulan dari tarikh
tutup iklan adalah dianggap tidak berjaya;

Tarikh Buka lklan : 02 Ogos 2024 (Jumaat)
Tarikh Tutup Iklan : 07 Ogos 2024 (Rabu)


https://forms.gle/2m8rb3933GZJfew68

