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	TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

(Dalam satu atau dua ayat ringkas, terangkan tujuan jawatan diwujudkan)

	Membantu melakukan kerja-kerja perkeranian operasi melibatkan tugasan kewangan, pentadbiran am dan operasi sokongan serta keperluan semasa kementerian bagi memastikan penyampaian perkhidmatan yang berkesan dapat dilaksanakan.

	AKAUNTABILITI

(Tanggungjawab selaras dengan jangkaan hasil dan prestasi)
	TUGAS UTAMA

(Tugas utama selaras dengan akauntabiliti)

	Tugasan Berkaitan dengan Bahagian Kewangan

	· Memproses pembayaran bil secara on-line (Sistem GRP 9.0) 
· Preparer bagi semua modul di dalam Sistem GRP 9.0. 
· Preparer bagi Sistem Maybank2e (EFT). 

· Menyediakan Laporan Bulanan Kewangan bagi akaun perbelanjaan (Panjar) secara on-line dan manual.
· Preparer bagi Sistem Borang Permohonan Perolehan (eRO).
· Preparer dan Finance bagi Sistem Borang Permohonan Pembayaran (eISO).
· Merekod terimaan cek dan eft.
· Menyediakan slip bayaran masuk (bank-in slip) (cek & tunai) dan menyerahkan kepada Pembantu Operasi (En. Mohd. Zamros Yusof) untuk dibankkan.
· Menerima, semua bil, invois, dokumen-dokumen, pesanan tempatan (LPO) daripada pembekal.
· Membuat tempahan tiket penerbangan dan bilik penginapan untuk pegawai dan pensyarah luar.
· Menjana dan mencetak semua laporan dari Sistem GRP 9.0.
· Merekod semua laporan secara manual di dalam server.

	Lain-lain Tugasan di Bahagian Pentadbiran
	· Membantu menjawab panggilan telefon sekiranya Pegawai Khidmat Pelanggan sibuk atau bercuti dan mencatit semua pesanan pelanggan.
· Membantu memberi layanan kepada tetamu yang datang berurusan di Kaunter Pertanyaan.

· Membantu menaip surat-menyurat kewangan, pentadbiran dan sewaan dewan dan bilik latihan serta menfailkannya.
· Membantu menyediakan signage kursus/ceramah.
· Membantu menyediakan senarai nama peserta kursus/program, borang penilaian kursus/program, sijil kursus serta keperluan lain untuk kursus/program yang akan dijalankan.
· Membantu mencantikkan dalaman di tempat kerja (5S).
· Membantu Pembantu Operasi mengendalikan mesin franking.
· Membantu menyediakan makanan dan minuman apabila mesyuarat diadakan di pejabat.
· Sedia bertugas di Kaunter Pameran seperti yang diarahkan . 
· Sedia membantu serta mengerahkan tenaga apabila gotong-royong atau “function” diadakan atau lain-lain yang diarahkan dari masa ke semasa

	DIMENSI

(Skop fungsi tugas)
	PENGALAMAN

(Pengalaman kerja dan tempoh)

	Penyeliaan kepada dan Perkhidmatan Operasi Pentadbiran MPC. 

	Guru Sambilan (Sekolah Menengah Luar Bandar Kuching) – Jan – Dis 1994

Kerani Kewangan (Mahsuri Ria S/B) – 2000 - 2004

Pembantu Tadbir (P/O) N17 (PSH) - April 2004 – Feb 2016 
Pembantu Tadbir (P/O) N19 - Feb 2016 sehingga sekarang 

	KELAYAKAN AKADEMIK

(Kelayakan minima)
	KEMAHIRAN/KRITERIA INDIVIDU

(Kemahiran/Kriteria perlu untuk pelaksanaan akauntabiliti)

	1. Minimum SPM atau setaraf; 

2. Kepujian Bahasa Malaysia (termasuk ujian lisan) pada peringkat SPM atau yang setaraf serta diiktiraf oleh kerajaan.
	Kompetensi Jawatan :

· Kemahiran teknologi maklumat dan komunikasi (ICT);

· Kemahiran menggunakan peralatan pejabat;

· Kemahiran komunikasi pelbagai Bahasa terutama Bahasa Melayu dan Inggeris;

· dan Kemahiran interpersonal
Kompetensi Diri :

· Ceria

· Peramah

· Berbudi Bahasa

· Menghormati tetamu/ pelanggan

· Integriti dan Akauntabiliti

· Nilai-nilai murni

· Cekal

· Semangat kerja berpasukan

· Bekerja dengan penyeliaan minimum
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