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IKLAN JAWATAN KOSONG
PERSONEL SHORT-TERM EMPLOYMENT PROGRAM (MySTEP)
PENERBIT UKM

Sukacita dimaklumkan bahawa Penerbit UKM ingin mempelawa semua Warganegara Malaysia
yang berkelayakan bagi mengisi segera kekosongan bagi jawatan seperti berikut:

JAWATAN : Pembantu Tadbir (Personel MySTEP)

GRED : N1

KADAR UPAH : RM1,700.00 sebulan (termasuk caruman Perkeso & KWSP)
TEMPOH LANTIKAN:: 6 bulan (minimum) atau tidak melebihi 31 Disember 2025
SYARAT LANTIKAN : Calon-calon hendaklah memiliki kelayakan seperti berikut:

i. Warganegara Malaysia; dan
ii.  Berumur tidak kurang dari 18 tahun pada tarikh tutup iklan
jawatan; dan
ii.  Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) atau kelayakan yang diiktiraf
setaraf dengannya oleh Kerajaan.
(Gaji permulaan pada Gred N1: RM1,500.00); atau
iv.  SPM atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh
Kerajaan serta Sijil Kemahiran Malaysia (SKM) Tahap 2
dalam bidang berkaitan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf
dengannya.
(Gaji permulaan pada Gred N1: RM1,561.00); atau
v. SPM atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh
Kerajaan serta Sijil Kemahiran Malaysia (SKM) Tahap 3 dalam
bidang berkaitan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf
dengannya.
(Gaji permulaan pada Gred N1: RM1,622.00); dan
vi.  Calon bagi lantikan hendaklah memiliki Kepujian (sekurang-
kurangnya Gred C) dalam subjek Bahasa Melayu pada
peringkat SPM atau kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya
oleh Kerajaan; dan
vii.  Mahir dalam penggunaan aplikasi/perisian Sigil dan Adobe
Indesign.

Keutamaan kepada calon yang mahir dalam penggunaan aplikasi/perisian Sigil dan Adobe
Indesign.



DESKRIPSI TUGAS:

1. Melaksanakan urusan berkaitan buku digital:
¢ Membuat tugas pendigitalan buku ke format ePub;
¢ Menyemak pruf dalam format ePub;
¢ Memuat naik fail buku digital ke platform jualan;
¢ Menyediakan data dan pelaporan untuk buku digital terbitan Penerbit UKM.
2. Membuat kerja atur huruf buku
3. Membantu editor dalam penyemakan pruf ke pruf
4. Menerima arahan dari semasa ke semasa apabila diperlukan

TARIKH TUTUP : 9 JUN 2025 (ISNIN)

CARA MEMOHON:

Menghantar permohonan melalui pautan https://forms.gle/cfPhrT2Pk2tStR9V8 dengan
menyertakan maklumat berikut:

i) Resume atau Curriculum vitae (CV) lengkap yang turut mengandungi gambar berukuran pasport;
i) Salinan Kad Pengenalan;
iif) Salinan Sijil SPM;

iv) Salinan sijil-sijil yang berkaitan.

Permohonan yang dihantar hendaklah LENGKAP. Calon-calon yang disenarai pendek sahaja yang
akan dipanggil untuk temuduga. Pemohonan yang tidak menerima apa-apa jawapan dalam tempoh
satu bulan (1) daripada tarikh tutup iklan adalah dianggap tidak berjaya.

Sebarang pertanyaan, sila hubungi Puan Lia/ Puan Masturah (03-8921 5370). Sekian, terima kasih.


https://forms.gle/cfPhrT2Pk2tStR9V8

