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IKLAN JAWATAN KOSONG

JAWATAN Pegawai Eksekutif 4 (Gred PE4)

IMBUHAN BULANAN RM 2,000.00

TEMPOH LANTIKAN Kontrak

PENEMPATAN Fakulti Kejuruteraan, Universiti Putra Malaysia

KEMUDAHAN Cuti Rehat, Cuti Sakit, Kemudahan Perubatan bagi diri sendiri sahaja,
Caruman KWSP Dan Perkeso

JUMLAH KEKOSONGAN: 1

SYARAT LANTIKAN:

Calon bagi lantikan Pegawai Eksekutif 4 (Gred PE4) hendaklah memiliki kelayakan seperti berikut:

(a) Warganegara Malaysia;

(b) Berumur tidak kurang daripada 18 tahun pada tarikh tutup iklan;

(c) Mempunyai kelayakan minimum Diploma/STPM/STAM/Matrikulasi yang diiktiraf oleh kerajaan daripada
institusi-institusi pengajian tinggi tempatan atau kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya;

(d) Memperolehi kepujian (sekurang-kurangnya gred C) dalam subjek Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu
(termasuk lulus ujian lisan) pada peringkat Sijil Pelajaran Malaysia/Sijil Vokasional Malaysia atau kelulusan
yang diiktiraf setaraf dengannya oleh kerajaan.

KEUTAMAAN:

(a) Mempunyai kelulusan/persijilan/pengalaman berkaitan kewangan dan pentadbiran

(b) Mahir dalam pengendalian akaun media sosial, perisian grafik, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) dan
Aplikasi Google seperti Google Sheet/Google Drive/Google Form

(c) Mempunyai kemahiran komunikasi yang efisien dan efektif secara lisan dan bertulis serta boleh bekerja dalam
pasukan

(d) Komunikasi dan penulisan yang bagus dalam Bahasa Melayu dan Bahasa Inggeris

(e) Mempunyai pengalaman 1 hingga 3 tahun bekerja dalam bidang pentadbiran

(f) Mempunyai keterampilan yang baik

DESKRIPSI TUGAS:

Berikut merupakan senarai tugas calon di Jabatan Kejuruteraan Elektrik dan Elektronik mengikut keutamaan:
(a) Menjalankan tugas pengurusan program master

(b) Menjalankan tugas pentadbiran

CARA MEMOHON:

Permohonan hendaklah dibuat dengan melengkapkan Borang Permohonan Jawatan Kumpulan Pelaksana (Kod
Dokumen: SOK/BUM/BR0O3/JAWATAN 02) yang boleh dimuat turun daripada laman web Fakulti Kejuruteraan
UPM di pautan https://eng.upm.edu.my/faildokumen beserta salinan kad pengenalan, salinan sijil kelahiran, sijil
tamat sekolah, resume, sijilldokumen akademik dan transkrip (termasuk SPM dan Diploma/STPM/STAM/
Matrikulasi) yang telah disahkan dan sekeping gambar berukuran pasport. Sila hantar permohonan melalui e-mel:
juhaslina@upm.edu.my (U/P: Prof. Madya Dr. Maryam Mohd Isa, Penyelaras Program, Jabatan Kejuruteraan Elektrik
dan Elektronik, Fakulti Kejuruteraan).

PERHATIAN:

a) Permohonan yang tidak lengkap diisi, lewat diterima atau tidak mengikut peraturan memohon akan
menyebabkan permohonan tidak diproses.

b) Hanya calon-calon yang dipilih dalam penyaringan dan diperakui sahaja akan dipanggil melalui atas talian.

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

Tarikh Tutup Permohonan: 12 OGOS 2026 (RABU

Pejabat Pendaftar
Fakulti Kejuruteraan, Universiti Putra Malaysia, Serdang Selangor
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