Jawatan Kerani (Gred C3)
Jabatan Pengurusan Strategik & Risiko (JPSR)

Kelayakan Mempunyai minimum SPM / SPMV / Diploma dalam sebarang
bidang yang diiktiraf oleh Kerajaan Malaysia.
Sekiranya tiada kelulusan akademik, calon hendaklah mempunyai
pengalaman melebihi 2 tahun dan telah menjalani krusus yang
berkaitan dalam bidang berkenaan.
Mempunyai pengalaman dalam bidang pentadbiran / pengkeranian
adalah satu kelebihan.
Mempunyai interpersonal yang cemerlang, pro aktif, berdisiplin,
teliti, multi-tasking dan bermotivasi tinggi.
Mahir menggunakan komputer etc (Microsoft Office, Excel,
Microsoft Word & PowerPoint).

Deskripsi Membantu kerja-kerja berkaitan pentadbiran di Jabatan yang

Tugas terdiri daripada seksyen prestasi dan strategi,seksyen pengurusan

risiko dan seksyen integriti dan governans.

Bertanggungjawab dalam menyediakan draf dan menaip surat-
surat yang berkaitan.

Bertanggungjawab dalam menguruskan dokumen dan rekod
jabatan seperti surat-menyurat, fail-fail dan dokumen lain yang
berkaitan.

Menyediakan minit mesyuarat jabatan.

Membantu dalam penyediaan kertas kerja / laporan jabatan.
Membantu dalam melaksanakan aktiviti-aktiviti lain di Jabatan.




