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Iklan Untuk Mengisi Jawatan Pekerja Sambilan Harian (PSH) di
English Language Teaching Centre, Malaysia (ELTC)

Nama Jawatan : PEKERJA SAMBILAN HARIAN (PEMBANTU TADBIR N19)
Kumpulan Perkhidmatan : Sokongan

Kekosongan : Satu (1)

Kadar Gaji Harian : RM54.00 (sehari)

Tempoh Perkhidmatan : Tiga (3) bulan

Waktu Bekerja : 8.00 pagi — 5.00 ptg (9 jam sehari termasuk waktu rehat)

KELAYAKAN UMUM:

Pemohon-pemohon hendaklah memiliki kelayakan seperti berikut:
1. Warganegara Malaysia;
2. Berumur tidak kurang dari 18 tahun pada tarikh tutup iklan jawatan; dan

3. Lulus Peperiksaan Sijil Pelajaran Malaysia (SPM)

KELAYAKAN KHAS YANG DIPERLUKAN (DIGALAKKAN):

1. Kemahiran menggunakan komputer.
2. Pengetahuan asas dalam bidang pentadbiran pejabat.

3. Calon Lelaki sahaja diperlukan

Fungsi dan bidang tugas :

Perkeranian / Operasi

1. Membantu menjalankan pemeriksaan stok dan stor barangan serta aset-aset kerajaan yang
berkaitan

2. Membantu menyediakan dokumen aset Kew PA aset Alih dan Harta Modal




3. Menerima barang-barang yang dipesan dengan mengesahkan dan memperakuikan serahan
barang oleh pembekal

Mengeluarkan stok mengikut keperluan pelanggan

Mengambil Tindakan pelupusan keatas stok, lama yang tidak bergerakatau melebihi keperluan

Menyediakan pelaporan bulanan Aset alih dan stor untuk dibentangkan oleh JKPAK
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Tugas-tugas yang diarahkan dari semasa ke semasa.

Cara Memohon:

Sila hantarkan resume yang lengkap beserta gambar ukuran pasport ke emel

rosnaini.yasin@eltc.edu.my / rosnainiyasin@gmail.com sebelum atau pada 25 Oktober 2020

(Ahad), jam 12.00 tengah malam.

Sekiranya mempunyai sebarang pertanyaan, bolehlah dihubungi Puan Rosnaini binti Yasin di
talian 06-7979030 atau Puan Siti Nor Zamilah binti Zamri di talian 06-7979035.
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