CARA MEMOHON

a)

b)

f)

Permohonan hendaklah dibuat dengan menghantar maklumat diri (resume)
kepada:

Setiausaha Kerja,

Tabung Pembangunan Islam Selangor (TAPIS),
Unit Korporat,

Jabatan Agama Islam Selangor,

Tingkat 8, Menara Selatan,

Bangunan Sultan Idris Shah,

40676 Shah Alam,

Selangor.

Semua permohonan hendaklah disertakan dengan sekeping gambar berukuran
passport, salinan kad pengenalan, salinan kad pengenalan ibu dan bapa serta
salinan sijil kelahiran pemohon, sijil-sijil persekolahan dan lain-lain dokumen yang
berkaitan.

Sila tulis nama jawatan di sebelah atas kiri sampul surat.
Semua salinan sijil hendaklah diakui sah.

Permohonan yang berkaitan akan ditolak / tidak akan diproses jika:
- tidak disertai dengan dokumen yang diperlukan;

- tidak lengkap atau tidak terang;

- tidak memenuhi syarat-syarat kelayakan;

- tidak disertakan gambar dan

- tidak ditandatangani.

Permohonan hendaklah dialamatkan kepada:

Setiausaha Kerja,

Tabung Pembangunan Islam Selangor (TAPIS),
Unit Korporat,

Jabatan Agama Islam Selangor,

Tingkat 8, Menara Selatan,

Bangunan Sultan Idris Shah,

40676 Shah Alam,

Selangor.

Sebelum atau pada 15 Mei 2019 (Rabu) sebelum jam 12.00 tengah hari




g) Hanya calon yang berkelayakan dan melepasi tapisan sahaja yang akan
dipanggil temu duga. Calon tidak merokok.

h) Permohonan adalah dianggap Tidak Berjaya sekiranya tidak dihubungi dalam
tempoh masa seperti yang berikut:
selepas 6 bulan dari tarikh iklan ditutup; atau
selepas 6 bulan dari tarikh temu duga
(sekiranya berjaya dipanggil temu duga)

i) Maklumat lanjut boleh menghubungi urus setia di talian 03-5514 3400 samb.
3862



TABUNG PEMBANGUNAN ISLAM SELANGOR (TAPIS)

IKLAN JAWATAN KOSONG

1. Permohonan adalah dipelawa kepada calon-calon ANAK NEGERI
SELANGOR yang berkelayakan untuk mengisi jawatan perkhidmatan
kontrak seperti berikut:

JAWATAN KEPERLUAN KEKOSONGAN

Penolong Pegawai Tadbir Gred N29 | Lelaki/Perempuan 1

2. KLASIFIKASI PERKHIDMATAN

PELAKSANA

3. TARAF JAWATAN
e CONTRACT FOR SERVICE

4. UMUR:
e Berumur tidak kurang dari 18 tahun pada tarikh tutup iklan jawatan.

5. WARGANEGARA:

e Warganegara Malaysia; dan

e Kelahiran Negeri Selangor, atau

¢ |bu atau bapa dilahirkan di Negeri Selangor, atau

e Telah bermastautin di Negeri Selangor selama lebih 15 tahun serta
mendapat pengesahan daripada Penghulu Mukim yang dilantik
oleh Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Negeri Selangor (SPAN).

* (Surat pengesahan pemastautin hendaklah dilampirkan)




6. TEMPOH PERKHIDMATAN

e 2 Tahun

7. SYARAT LANTIKAN & JADUAL GAJI

JAWATAN A: PENOLONG PEGAWAI TADBIR GRED N29

b)

ELAUN BULANAN

RM2,500.00

SYARAT LANTIKAN:

Sijil Tinggi Persekolahan Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf
dengannya oleh kerajaan; atau

Sijil Tinggi Agama Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf
dengannya oleh kerajaan; atau

Diploma dalam bidang berkaitan yang diiktiraf oleh kerajaan daripada
institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf
dengannya.

Calon bagi lantikan hendaklah memiliki kepujian (sekurang-kurangnya
Gred C) dalam subjek Bahasa Melayu pada peringkat Sijil Pelajaran
Malaysia/Sijil Vokasional Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf setaraf
dengannya oleh kerajaan.

DESKRIPSI TUGAS:

Menjalankan tugas-tugas yang berkaitan dengan pengurusan dan
pengoperasian Tabung Pembangunan Islam Selangor (TAPIS) termasuk:

a) Pengurusan mesyuarat

b) Menerima dan merekod laporan kutipan

c) Penyediaan anggaran perbelanjaan tahunan
d) Pemantauan operasi kutipan



