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Unaversm Kesancsaan MALAYsiA

The National University of Malaysia

IKLAN JAWATAN KOSONG

YAYASAN CANSELOR
UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA (UKM)

Kami memerlukan Warganegara Malaysia yang berkelayakan, komited dan berdedikasi untuk
berkhidmat di Yayasan Canselor UKM bagi jawatan seperti berikut :

1. PENOLONG PEGAWAI TADBIR (N29)

Klasifikasi Perkhidmatan

Kumpulan : Pelaksana

Taraf Jawatan : Kontrak

Kekosongan : 1

Jadual Gaji ; Minimum (RM1,493.00 — RM5,672.00)

Elaun : Imbuhan Tetap Perumahan, Imbuhan Tetap Khidmat Awam dan Bantuan Sara
Hidup

Deskripsi Tugas

Umum

Bertanggungjawab menguruskan kerja-kerja yang berkaitan pengurusan kewangan, perolehan bekalan
dan perkhidmatan, pengurusan, perkhidmatan personel, pengurusan pentadbiran pejabat dan
pengurusan majlis rasmi.

Khusus

Akan ditetapkan oleh Ketua Pusat Tanggungjawab mengikut keperluan perkhidmatan dan tugas.



Syarat Lantikan
Calon-calon hendaklah memiliki kelayakan seperti berikut:

I Warganegara Malaysia;

i, Berumur tidak kurang dari 18 tahun pada tarikh tutup iklan jawatan;

i Diploma dalam bidang Pentadbiran Perniagaan/Ekonomi/Keusahawanan yang berkaitan
yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang
diiktiraf dengannya; DAN

iv. Kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam subjek Bahasa Melayu pada peringkat Sijil
Pelajaran Malaysia/Sijil Vokasional Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya
oleh Kerajaan.

Keutamaan adalah diberi kepada calon yang;

Mempunyai kemahiran dalam bidang multimedia (Adobe Photoshop, Adobe lllustrator &
Adobe Premier Pro).

i, Berperwatakan menarik dan boleh berkomunikasi dengan baik.

i Kemahiran dalam perhubungan awam.

Cara memohon

Calon yang berminat boleh mengemukakan Curriculum Vitae (CV) berserta borang permohonan jawatan
yang lengkap ke alamat seperti berikut :

YAYASAN CANSELOR
ARAS 4, BANGUNAN CANSELORI
UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA
(U.P: PN. SURIANI SHUHATDI)

Tarikh tutup permohonan : 19 0GOS 2020 (RABU)
Panggilan Temuduga
I.  Hanya pemohon yang disenarai pendek sahaja yang akan dipanggil untuk menghadiri temuduga.

i.  Pemohon yang tidak menerima apa-apa jawapan dalam tempoh dua (2) bulan dari tarikh tutup
iklan adalah dianggap tidak berjaya.



