
 

TAWARAN UNTUK MENGISI KEKOSONGAN JAWATAN 
 

 
SYARAT-SYARAT AM LANTIKAN SYARAT UTAMA 

a. Warganegara Malaysia 
b. Lelaki/Wanita 
c. Berumur 22 tahun hingga 30 tahun 
d. Sihat tubuh badan dan tidak mempunyai   

masalah kesihatan yang kronik 
e. Tidak terlibat dengan sebarang kegiatan jenayah 

dan penyalahgunaan bahan terlarang 
f. Tidak diisytihar muflis oleh Jabatan Insolvensi 

a. Sijil Pelajaran Malaysia, Sijil Tinggi Pelajaran 
Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 
dengannya oleh Kerajaan; DAN  

b. Lulus dalam subjek Bahasa Melayu (termasuk 
lulus ujian lisan) di peringkat Sijil Pelajaran 
Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf setaraf 
dengannya oleh Kerajaan. 

  
SYARAT TAMBAHAN (DIBERI KEUTAMAAN) DESKRIPSI TUGAS 
a. Kelebihan diberikan kepada calon yang 

mempunyai sijil dan pengalaman dalam undang-
undang, perakaunan, pentadbiran dan sumber 
manusia. 

b. Mempunyai pengalaman sekurang-kurangnya 
satu (1) tahun sebagai Kerani. 

c. Berkebolehan bertutur, membaca dan menulis 
dalam Bahasa Melayu dengan baik. 

d. Berkebolehan menggunakan komputer dan 
aplikasi seperti Microsoft Office (word,excel dan 
power point). 

e. Rajin, amanah, bersemangat, menepati masa 
dan bertanggungjawab. 

Bertanggungjawab menyusun dan menyimpan rekod, 
menguruskan urusan surat-menyurat, membuat draf dan 
menaip surat, menguruskan urusan pemfailan, menyusun 
dokumen mesyuarat / laporan bahagian / unit, sentiasa 
menepati masa dan menjalankan tugas yang diarahkan 
dari semasa ke semasa. 

  
CARA MEMOHON ALAMAT PENGHANTARAN 

Permohonan perlulah lengkap dengan mengemukakan 
surat secara bertulis berserta gambar terbaru berukuran 
pasport, resume, salinan sijil-sijil yang disahkan dan 
dokumen-dokumen berkaitan. 
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