SETIAUSAHA KETIGA

KEMENTERIAN HAL EHWAL LUAR NEGERI DAN PERDAGANGAN
C.3-4 EB.5 ($1,990 - $2,970 SEBULAN)

KEKOSONGAN = 6

KELAYAKAN MINIMUM:

1. a) BDTVEC/BTEC Diploma Tertinggi Kebangsaan (HND) atau
sebanding dalam bidang Pentadbiran Perniagaan / Pengurusan atau
bidang bersesuaian.

ATAU

Sedang berkhidmat di Kementerian Hal Ehwal Luar Negeri dan
Perdagangan dalam jawatan bersesuaian dalam tanggagaji C.2 tidak
kurang dari 3 tahun atau dalam tanggagaji C.1 tidak kurang dari 5
tahun.

ATAU

Sedang berkhidmat dengan Kerajaan dalam jawatan bersesuaian
dalam tanggagaji C.2 tidak kurang dari 4 tahun atau dalam
tanggagaji C.1 tidak kurang dari 6 tahun.

Mempunyai pengetahuan dan kebolehan dalam bidang Teknologi
Maklumat adalah kelebihan.

Berkebolehan menulis dan bertutur dalam Bahasa Melayu dan Inggeris,
berkebolehan menulis dan bertutur dalam bahasa asing yang lain adalah
kelebihan.

JPK



TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB SETIAUSAHA KETIGA:

Mengendalikan kerja-kerja hal ehwal Pentadbiran dan Kewangan.

Mengendalikan kerja-kerja Protokol dan Konsular.
Menyediakan laporan hal ehwal Politik, Ekonomi, Sosial dan Kebudayaan.

Membuat kertas kerja, penilaian prestasi, laporan tahunan dan lain-lain
laporan yang diarahkan.

Lain-lain tugas dan tanggungjawab yang diperlukan dari semasa ke semasa.

JPK



