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4.

DEWAN BANDARAYA KUCHING UTARA
(Jawatan Kosong)

Permohonan dipelawa daripada Warganegara Malaysia yang bermastautin di Sarawak dan mempunyai kelayakan untuk mengisi jawatan berikut:
Bil. Iklan: DBKU/3/2014

a) Jawatan: Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)Gred N17
b) Jabatan: Dewan Bandaraya Kuching Utara
c) Kumpulan Perkhidmatan: Sokongan
d)  Kilasifikasi Perkhidmatan: Perkhidmatan Pentadbiran Dan
Sokongan
e) Bahagian Yang Memerlukan: Pelbagai Bahagian

Jadual Gaji Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Gred N17:-
RM 928.00 RM 3,375.00
Skop Tugas Utama

a) Bertanggungjawab melaksanakan tugas-tugas perkeranian dan
operasi di peringkat Kumpulan Sokongan yang merangkumi aspek
perkeranian dan operasi (termasuk,tetapi tidak terhad kepada,tugas-
tugas pentadbiran am,pengurusan personel, perkhidmatan kaunter
dan pemprosesan, pengumpulan data dan maklumat, pengendalian
peralatan perhubungan /komunikasi)

b) Menaip dan menyediakan dokumen rasmi yang diarahkan dalam
masa yang ditetapkan.

¢) Pengurusan rekod / Pengurusan Fail

d) Berkebolehan menggunakan sistem Microsoft Office dengan baik
dalam tugas harian

e) Menjalankan tugas mengikut arahan semasa

Syarat Lantikan:

Calon bagi lantikan hendaklah memiliki kelayakan seperti berikut :-

a) Warganegara Malaysia;

b) Berumur tidak kurang dari 18 tahun pada tarikh tutup iklan jawatan;

o ()

Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf
dengannya oleh kerajaan

(i) Sijil Perancang Bandar dan Wilayah daripada UITM
yang diiktiraf oleh kerajaan atau kelayakan yang diiktiraf
setaraf dengannya.

(iii)) Sijil Institut Pertanian atau kelayakan yang diiktiraf setaraf
dengannya oleh kerajaan.

(iv) Sijil dalam bidang kejuruteraan ukur tanah atau perancang
bandar dan wilayah yang diiktiraf oleh kerajaan daripada
politeknik-politeknik tempatan atau kelayakan yang diiktiraf
setaraf dengannya.

d) Kepujian Bahasa Malaysia/Bahasa Melayu (termasuk lulus
Ujian Lisan) pada peringkat Sijil Pelajaran Malaysia atau
kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh kerajaan.

NOTA:

e)  Calon-calon yang menduduki dan memiliki SPM

mengikut sistem terbuka (mulai tahun 1999) boleh
dilantik ke skim-  skim perkhidmatan yang mensyaratkan
kelayakan demikian sebagai syarat lantikan.Bagi

kelulusan tersebut
SPM, iaitu sijil yang
peperiksaan mengikut
berikut perlu

menentukan tahap

setaraf dengan kelulusan Sijil Penuh
dikeluarkan sebelum pelaksanaan
sistem terbuka, syarat-syarat
dipenuhi :

i. Lulus enam (6) mata pelajaran
termasuk Bahasa  Melayu dengan dua (2) daripada mata
pelajaran adalah di peringkat
Kepujian dan selebihnya

peringkat Lulus dalam satu(1) peperiksaan ; atau

ii. Lulus enam (6) mata pelajaran
termasuk Bahasa Melayu dengan dua (2) mata pelajaran
adalah diperingkat Kepujian dan selebihnya
peringkat Lulus yang dikumpul dalam dua (2)
peperiksaan dalam tempoh tiga (3) tahun berturut-turut ;

dan

iii. Memenuhi syarat Bahasa Melayu ,
sama ada Kepujian atau Lulus dan subjek-subjek
tertentu sepertimana disyaratkan dalam skim
perkhidmatan.

Calon-calon yang tidak memiliki keputusan seperti di atas

5. SyambKedaikaryfaagkatiSeeatkianian maksud lantikan ke
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Biakashvang dikiiatsetoval drrsanaya ARthkalA2Adalah
layak dipertimbang oleh Pihak Berkuasa Melantik berkenaan
untuk kenaikan pangkat secara lantikan ke jawatan Pembantu
Tadbir (Perkeranian/Operasi) Gred N17, tertakluk kepada
kekosongan jawatan, apabila telah disahkan dalam
perkhidmatan dan:-

(@) ()

(i) lulus Peperiksaan Khas; dan

mempunyai kelayakan di perenggan 1(c) di atas; atau

(b) Berumur kurang dari 54 tahun pada tarikh lantikan.

Taraf Jawatan : Kontrak




Cara Memohon:

Calon yang berminat dan memenuhi syarat-syarat tersebut, sila hantar permohonan dengan menulis surat yang mengandungi butir-
butir peribadi, kelayakan akademik, pengalaman kerja dan sekeping gambar berukuran pasport (tidak dikembalikan) kepada:-

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
Dewan Bandaraya Kuching Utara
Tingkat 3, Bangunan DBKU

Bukit Siol, Jalan Semariang

Petra Jaya, 93050 Kuching

Pemohon daripada kakitangan kerajaan hendaklah mengemukakan permohonan melalui Ketua Jabatan masing-masing berserta dengan
perkara berikut:-

a) Laporan Sulit
b) Laporan Penilaian Prestasi bagi tiga (3) tahun terakhir

¢) Salinan Kenyataan Perkhidmatan

Tarikh Tutup Permohonan : 24 Januari 2014

Catatan Am:

(i) Permohonan yang tidak memenuhi syarat-syarat kelayakan dan tidak memberi maklumat dengan lengkap tidak akan dipertimbangkan.
(i) Hanya calon-calon yang layak selepas disenaraitapis sahaja yang akan dipanggil untuk temuduga.

(i) Pemohon-pemohon yang tidak menerima sebarang jawapan selepas tiga (3) bulan dari tarikh tutup iklan adalah dianggap tidak berjaya.




