PENOLONG PEGAWAI PROJEK TINGKAT II
JABATAN-JABATAN KERAJAAN

C.2 EB.3 (51,450 - $2,270 SEBULAN)
KEKOSONGAN=1

KELAYAKAN MINIMUM:

a) BDTVEC/BTEC Sijil Tertinggi Kebangsaan (HNC) atau sebanding dalam bidang
bersesuaian.

ATAU
Sedang berkhidmat dengan Kerajaan dalam jawatan bersesuaian dalam
tanggagaji D.4 / D.3 tidak kurang sari 5 tahun atau dalam tanggagaji D.1 tidak
kurang dari 7 tahun dan telah ditetapkan dalam jawatan.
TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PENOLONG PEGAWAI PROJEK TINGKAT II:

SECARA AM:

Mengumpulkan data/ maklumat dan menyediakan perangkaan (statistik) berkaitan
dengan projek.

Menyediakan laporan / kertas kerja yang berkaitan dengan projek.

Menyelaras dan menyediakan cadangan-candangan projek Jabatan dan vyang
melibatkan Jabatan.

Menyemak bayaran-bayaran kemajuan kerja.

Menilai kedudukan-kedudukan projek dan membuat laporan.

JPK



DI JABATAN KERJA RAYA:

Bertanggungjawab kepada Ketua Unit dan Ketua Bahagian.

Memproses permohonan Waran dan Peruntukan.

Menyediakan Laporan perbelanjaan tahunan / bulanan.

Menerima atau memantau perkembangan projek-projek.
Menyelaras laporan-laporan kemajuan projek secara bulanan.

Menyediakan dan membuat maklumat projek baru serta mengemaskini kedudukan
projek-projek dan pembayaran di dalam e-promise.

Mengemaskini kedudukan kemajuan dan pembayaran projek dan mendraf minit
mesyuarat.

Menghadiri mesyuarat yang diarahkan.
Menyediakan mesyuarat projek dan mendraf minit mesyuarat.
Menyediakn laporan statistik bulanan.

Menjalankan tugas yang diarahkan dari semasa ke semasa.

JPK



