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S008. PENOLONG PEGAWAI TADBIR (2 kekosongan) 
 

Bahagian Pentadbiran dan Sumber Manusia 

Taraf Jawatan Tetap 

Gaji Ditawarkan RM1,940.00 – RM4,030.00 

Syarat Lantikan Calon bagi lantikan hendaklah memenuhi syarat-syarat 

berikut : 

• Terdiri daripada Warganegara Malaysia 

• Pendidikan : Diploma Pentadbiran Awam atau 

Pentadbiran Perniagaan atau bidang yang setaraf 

dengannya 

• Sekurang-kurangnya tiga (3) tahun pengalaman 

dalam bidang berkaitan 

Kompetensi khusus 

yang diperlukan 

• Berpengalaman dalam mengendalikan tugas-tugas 

pentadbiran pejabat, pengurusan peralatan 

pejabat, perekodan dan dokumentasi 

Senarai Tugas • Bertanggungjawab bagi penyelarasan dan 

memudahkan fungsi setiausaha, pegawai  dan 

pentadbiran SEDA Malaysia; 

• Mengurus dan menyelenggara peralatan pejabat 

serta mengemaskini fail-fail dan rekod keluar dan 

masuk; 

• Mengurus dan mengemaskini jadual dan kalendar 

kakitangan SEDA Malaysia; 

• Membantu   persediaan mesyuarat, penyediaan 

dokumentasi dan komunikasi dengan ahli lain 

berkenaan mesyuarat yang telah dirancang; 

• Mengendalikan tugas-tugas pentadbiran am seperti 

pemfailan, faks, menyalin, mengepos, menjawab 

panggilan telefon, surat-menyurat, mengemaskini 

dan mengemukakan maklumat, mengatur 

perjalanan, penjadualan mesyuarat dan 

menyediakan tuntutan dan lain-lain urusan 

pentadbiran; 

• Mengemaskini dan mengedarkan surat-menyurat, 

termasuk faks dan e-mel di dalam Jabatan dan 

SEDA Malaysia; 

• Membantu dalam perolehan barangan, 

perkhidmatan dan kerja-kerja secara telus dan 

berdaya saing dan memantau perkhidmatan yang 

diberikan oleh kontraktor yang dilantik; 

• Membantu dalam penyediaan bahan-bahan, 

penerbitan, bengkel dan latihan. 

 


