IKLAN PENGAMBILAN
PERKHIDMATAN MySTEP
LANTIKAN BAHARU
TAHUN 2025

KOLEJ TEKNOLOGI TERMAJU
JABATAN TENAGA MANUSIA (JTM)
KEMENTERIAN SUMBER MANUSIA

(ADTEC) KAMPUS SENAI

Kolej Teknologi Termaju, Jabatan Tenaga Manusia (ADTEC) KAMPUS SENAI
mempelawa warganegara Malaysia yang berkelayakan bagi mengisi kekosongan

jawatan Personel MySTEP seperti yang berikut:

JAWATAN : PENOLONG PEGAWAI TADBIR
PPT (N5)

GAJI DITAWARKAN : RM 1,900.00 / SEBULAN

TEMPOH : APRIL HINGGA DISEMBER 2025
KEKOSONGAN : SATU (1) KEKOSONGAN
KEMUDAHAN : CUTI REHAT, CUTI SAKIT, CARUMAN,

KWSP DAN CARUMAN PERKESO




SYARAT KELAYAKAN:

1.

Warganegara Malaysia;

2. Berumur tidak kurang daripada 18 tahun pada tarikh tutup iklan jawatan;
3. Memiliki kelulusan Diploma/ STPM yang diiktiraf oleh kerajaan atau kelayakan

yang diiktiraf setaraf dengannya.

KRITERIA TAMBAHAN:
1. Mempunyai kemahiran komputer MS Word, MS Excel dan MS Power Point;

Mampu bekerja dalam situasi yang mendesak dan boleh menyiapkan tugas
mengikut tarikh dan masa yang ditetapkan;
Boleh bekerja di bawah pengawasan yang minimum;

4. Mempunyai minat untuk meningkatkan ilmu dan kemabhiran diri ; dan

5. Bertanggungjawab dan berdisiplin serta komited terhadap tugas yang
diberikan.

6. Mempunyai pengalaman dan minat dalam melaksanakan kerja-kerja teknikal
serta mempunyai kemahiran atau pendidikan berkaitan penyelenggaraan
(mekanikal dan elektrikal).

7. Mempunyai lesen memandu yang sah.

DESKRIPSI TUGAS:

Personel MySTEP bertanggungjawab untuk melaksanakan senarai tugas seperti di
Lampiran 1.




TATACARA PERMOHONAN:

1. Calon yang berminat hendaklah menghantar permohonan dengan
mengemukakan dokumen yang berikut:
I.  Resume berserta gambar berwarna berukuran pasport (sila nyatakan
jawatan yang dimohon);
Il.  Salinan sijil Diploma / STPM/ setaraf yang diiktiraf oleh Kerajaan;

lll.  Salinan kad pengenalan.

kepada alamat di bawah:-

Pengarah

Institut Latihan Perindustrian Pasir Gudang

Jalan Gangsa, Kawasan Perindustrian Pasir Gudang,
81700 Pasir Gudang, Johor.

(u.p.: Bahagian Khidmat Pengurusan)

atau

2. Permohonan anda boleh  dihantar menerusi e-mel kepada
norafidah@jtm.gov.my. Tarikh tutup permohonan ialah pada 10 Mac 2025

(Isnin).

3. Hanya calon-calon yang layak selepas tapisan sahaja akan dipanggil untuk
proses temuduga dan seterusnya pelantikan bagi calon yang berjaya.
Permohonan yang tidak menerima sebarang jawapan selepas sebulan dari
tarikh tutup iklan adalah dianggap tidak berjaya.

4. Sekiranya pihak tuan, mempunyai sebarang pertanyaan mengenai tawaran ini
boleh berhubung dengan Puan Norafidah binti Sulaiman di talian 07-
2544109.




LAMPIRAN 1

JAWATAN : PENOLONG PEGAWAI TADBIR
GRED / SKIM : N5/ MYSTEP (KONTRAK)
KELAYAKAN AKADEMIK: DIPLOMA / STPM

BAHAGIAN : PENTADBIRAN DAN KEWANGAN
SENARAITUGAS:

V1.

VII.

Membantu menyelaras mesyuarat-mesyuarat unit.

Memantau kontraktor perkhidmatan bermasa, penyelenggaraan dan
melaporkan laporan kerja harian kontraktor bermasa.

Membantu pengurusan sewaan premis.

Menjalankan kerja-kerja sumber manusia (perkeranian dan pentadbiran
kakitangan).

Membantu menguruskan penginapan hostel / bilik tamu.

Membantu melaksanakan kerja-kerja penyelenggaraan teknikal (mekanikal
dan elektrikal).

Lain-lain tugas yang akan diarahkan dari semasa ke semasa.




