PENOLONG PENTADBIR
JABATAN-JABATAN KERAJAAN
C.3-4 EB.5 ($1,990 - $2,970 SEBULAN)
KEKOSONGAN = 1

KELAYAKAN MINIMUM:

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

Mempunyai kelulusan yang lebih tinggi dalam bidang-
bidang tersebut adalah kelebihan.

ATAU

Sedang berkhidmat dengan Kerajaan sebagai Penyelia
Pejabat dalam tanggagaiji C.1 tidak kurang dari 5 tahun
dan telah ditetapkan dalam jawatan.

Sekurang-kurangnya telah mengikuti kursus-kursus induksi
dan  Professional bagi Penyelia Pejabat  yang
dikendalikan Institut Perkhidmatan Awam.

TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PENOLONG PENTADBIR:
1.  Membantu dalom pengawasan keseluruhan pentadbiran

kakitangan perkeranian termasuk kakitangan Bahagian lll dan ke
bawah dalam Kementerian / Jabatannya.

Sebagai penyelaras kepada aduan / kilanan dan masalah
Kementerian/Jabatan bawahannya.

Meloksanakan tugas dan tanggungjawab seperti  yang
disenaraikan oleh Kementerion / Jabatan di dalam huraian
tugasnya (Job Description).

Melaksanakan tugas dan tanggungjawab sebagaimana yang
diarahkan Pegawai atasan dari semasa ke semasa.

JPK



