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IKLAN JAWATAN KOSONG KOLEJ DUA BELAS

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Kami mempelawa Warganegara Malaysia yang berkelayakan berdasarkan syarat
yang ditetapkan, dan mempunyai komitmen yang tinggi dan penuh iltizam untuk
berkhidmat di Kolej Dua Belas Universiti Putra Malaysia bagi mengisi kekosongan
jawatan berikut:

JAWATAN . | PEGAWAI EKSEKUTIF 5
GRED - | PES

BILANGAN KEKOSONGAN :| SATU (1)

KUMPULAN PERKHIDMATAN | : | PELAKSANA

TARAF JAWATAN . | KONTRAK

JADUAL GAJI : | RM1,800.00

SYARAT LANTIKAN
Calon bagi lantikan hendaklah mempunyai kelayakan seperti berikut:-

a) Warganegara Malaysia;

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

c) Memiliki Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) sekurang-kurangnya mendapat
kepujian dalam 5 mata pelajaran termasuk Bahasa Malaysia dan lulus
ujian Lisan atau kelulusan yang diiktiraf oleh Kerajaan.

KEUTAMAAN
a) Komunikasi dan penulisan yang bagus dalam Bahasa Melayu dan Bahasa
Inggeris

b) Mempunyai ketrampilan dan perhubungan awam yang baik

c) Mahir dalam mengendalikan Microsoft Office (Words, Excel, Power
Point) dan aplikasi Google seperti Google Sheet / Google Drive / Google
Form / Canva

d) Calon yang mempunyai pengalaman satu (1) hingga tiga (3) tahun akan
diberi keutamaan



CARA MEMOHON

a)

Permohonan hendaklah dibuat dengan menggunakan Borang Permohonan
Jawatan Kumpulan Pelaksana (SOK/BUM/BR0O3/JAWATAN 02) yang boleh
dimuat turun di laman web Pejabat Pendaftar UPM (Pejabat Pendaftar —
Dokumen — Muat Turun)

https://pendaftar.upm.edu.my/upload/dokumen/20240419163143SOK.BUM.BR03.JA

WATAN 02 -
BORANG PERMOHONAN JAWATAN KUMPULAN PELAKSANA.pdf

b) Pemohon dikehendaki menyertakan salinan sijil akademik, transkrip,

salinan Kad Pengenalan, salinan Sijil Kelahiran serta dokumen yang
berkaitan.

c) Sila hantarkan borang yang telah lengkap beserta sijilldokumen seperti
berikut:
Pejabat Pentadbiran
Kolej Dua Belas
Universiti Putra Malaysia
43400 UPM Serdang
(u/p: Puan Ayna Farhana Bt Mohamad Sari)
Atau
Emailkan kepada aynafarhana@upm.edu.my
Sebarang pertanyaan sila hubungi 03-9769 2160

PERHATIAN
a) Permohonan yang tidak lengkap/lewat diterima tidak akan dipertimbangkan.

b)

Hanya calon yang berjaya dalam proses saringan sahaja akan dipanggil
untuk proses temuduga.

Bagi yang tidak menerima sebarang jawapan dalam tempoh sebulan selepas
tarikh tutup boleh menganggap permohonan mereka tidak berjaya.

TARIKH TUTUP PERMOHONAN : 31 Mei 2026
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