MAJLIS DAERAH PASIR PUTEH
16800 PASIR PUTEH
KELANTAN
NO.TELEFON : 09-7855800
NO.FAX : 09-7867011

IKLAN JAWATAN KOSONG

Permohonan adalah dipelawa daripada warganegara Malaysia yang berkelayakan dalam bidang yang
berkaitan untuk memohon jawatan di Majlis Daerah Pasir Puteh, Kelantan sebagaimana berikut:-

1. (a) JAWATAN : PEN.PEGAWAI TADBIR GRED N29
(b) KEMENTERIAN/ JABATAN : MAJLIS DAERAH PASIR PUTEH
() KUM. PERKHIDMATAN : PELAKSANA
(d) KLASIFIKASI PERKHIDMATAN PENTADBIRAN & SOKONGAN
(¢) TARAF JAWATAN : TETAP
(f) JADUAL GAJI
GAJI
GRED GAJI | GAJI MINIMUM | MAKSIMUM KGT
N29 RM1,493.00 RMS5,672.00 RM145.00

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; dan

c. (i) Sijil Tinggi Persekolahan Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya
oleh kerajaan.
(Gaji permulaan ialah pada Gred N29: RM1,493.00); atau
(i)  Sijil Tinggi Agama Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh
Kerajaan.
(Gaji permulaan ialah pada Gred N29: RM1,493.00)



(iii) Diploma dalam bidang berkaitan yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi
pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya.
(Gaji permulaan ialah pada Gred N29: RM1,770.95).

Syarat Bahasa Melayu
Calon bagi lantikan hendaklah memiliki Kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam subjek
Bahasa Melayu pada peringkat Sijil Pelajaran Malaysia/ Sijil VVokasional Malaysia atau kelulusan

yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan.

Syarat Peningkatan Secara Lantikan

Pegawai sedang berkhidmat dalam perkhidmatan Pembantu tadbir (Perkeranian/ Operasi),
Pembantu Setiausaha Pejabat, Pembantu tadbir (kewangan), Pemeriksa Cap jari dan pegawai
Khidmat Pelanggan adalah layak dipertimbangkan oleh Pihak Berkuasa Melantik berkenaan
untuk Peningkatan Secara Lantikan ke jawatan Penolong Pegawai Tadbir Gred N29, tertakluk

kepada kekosongan jawatan, apabila telah disahkan dalam perkhidmatan dan:
a. (i) mempunyai kelayakan di perenggan 1 (c); atau

(ii) lulus Peperiksaan Khas; dan

b. had umur pelantikan:
(i) berumur kurang dari 54 tahun pada tarikh lantikan bagi pegawai yang umur persaraan
paksa 55 atau 56 tahun; atau
(ii) berumur kurang dari 56 tahun pada tarikh lantikan bagi pegawai yang umur persaraan
paksa 58 tahun; atau
(iii) berumur kurang dari 58 tahun pada tarikh lantikan bagi pegawai yang umur persaraan

paksa 60 tahun.

Deskripsi Tugas :
Bertanggungjawab menguruskan kerja-kerja yang berkaitan pengurusan kewangan, perolehan
bekalan dan pembangunan, pengurusan, perkhidmatan personel, pengurusan pentadbiran pejabat,

pengurusan majlis rasmi, mengendalikan urusan Konsuler dan Penguatkuasaan Undang-undang.



2.

(a) JAWATAN

(b) KEMENTERIAN/ JABATAN

(c) KUM. PERKHIDMATAN

(d) KLASIFIKASI PERKHIDMATAN

PEMBANTU TADBIR (P/O) GRED N19

MAJLIS DAERAH PASIR PUTEH

PELAKSANA

PENTADBIRAN & SOKONGAN

(e) TARAF JAWATAN TETAP
(f) JADUAL GAJI
GAJI
GRED GAJI | GAJI MINIMUM | MAKSIMUM KGT
N19 RM1,352.00 RM4,003.00 RM100.00

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; dan

c. (i) Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh

Kerajaan.

(Gaji permulaan ialah pada Gred N19: RM1,352.00); atau

(if) Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh
Kerajaan serta Sijil Kemahiran Malaysia Tahap 2 dalam bidang berkaitan atau kelayakan

yang diiktiraf setaraf dengannya.
(Gaji permulaan ialah pada Gred N19: RM1,408.40); atau

(iii) ~ Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh
Kerajaan serta Sijil Kemahiran Malaysia Tahap 3 dalam bidang berkaitan atau kelayakan

yang diiktiraf setaraf dengannya.
(Gaji permulaan ialah pada Gred N19: RM1,464.80).

Syarat Bahasa Melayu

Calon bagi lantikan hendaklah memiliki Kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam subjek
Bahasa Melayu pada peringkat Sijil Pelajaran Malaysia/Sijil Vokasional Malaysia atau kelulusan

yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan.




Syarat Peningkatan Secara Lantikan

(i) Pegawai sedang berkhidmat dalam perkhidmatan Bentara Parlimen, Pemandu Kenderaan,
Penghantar Notis dan Pembantu Operasi adalah layak dipertimbangkan oleh Pihak Berkuasa
Melantik berkenaan untuk Peningkatan Secara Lantikan ke jawatan Pembantu Tadbir
(Perkeranian/Operasi) Gred N19, tertakluk kepada kekosongan jawatan, apabila telah disahkan
dalam perkhidmatan dan:

a. mempunyai kelayakan di perenggan i(c) di atas; atau
b. lulus Peperiksaan Khas; dan
C. had umur pelantikan:

(i) berumur kurang dari 54 tahun pada tarikh lantikan bagi pegawai yang umur
persaraan paksa 55 atau 56 tahun; atau

(ii) berumur kurang dari 56 tahun pada tarikh lantikan bagi pegawai yang umur
persaraan paksa 58 tahun; atau

(ii) berumur kurang dari 58 tahun pada tarikh lantikan bagi pegawai yang umur
persaraan paksa 60 tahun.

Deskripsi Tugas :
Menjalankan tugas-tugas perkeranian selaras dengan fungsi tugas Jabatan/Bahagian yang
berkenaan seperti tugas-tugas penyelenggaraan fail/dokumen, pengiraan, penyediaan laporan

bulanan, statistik serta penyediaan.



CARA MEMOHON

1. Semua Permohonan hendaklah menggunakan Borang Permohonan Jawatan MDPP
berharga RM 3.00 yang boleh didapati di Pejabat Majlis Daerah Pasir Puteh(Kaunter
Kewangan).

2. Setiap permohonan hendaklah ditulis Nama Jawatan dibahagian atas sampul surat
sebelah kiri.

3. Borang permohonan yang telah lengkap hendaklah dihantar kepada:

Yang DiPertua,
Majlis Daerah Pasir Puteh,
16800 Pasir Puteh,
Kelantan.

4. Permohonan daripada mereka yang sedang berkhidmat dalam Perkhidmatan Awam,
Badan-Badan Berkanun atau Pihak Berkuasa Tempatan mestilah mengemukakan
borang permohonan tersebut melalui Ketua Jabatan masing-masing dan hendaklah
disertakan dengan Salinan Penyata Rekod yang kemaskini serta Laporan Penilaian
Prestasi Terkini.

5. Borang permohonan yang lengkap diisi hendaklah disertakan dengan sekeping gambar
berukuran pasport,salinan kad pengenalan, sijil lahir, sijil-sijil persekolahan, kelulusan
akademik, transkip keputusan pemeriksaan semua semester yang telah disahkan.

6. Permohonan yang lewat, tidak lengkap atau tidak mengikut syarat di atas tidak akan
dipertimbangkan.

7. Hanya calon yang layak selepas tapisan sahaja akan dipanggil untuk temuduga.

8. Permohonan yang tidak menerima apa-apa jawapan selepas enam (6) bulan dari tarikh
tutup iklan adalah dianggap tidak berjaya.

TARIKH TUTUP PERMOHONAN : 17 FEBRUARI 2019 (AHAD)



