
 
 

 

 

 

 

MAKLUMAT JAWATAN DAN SYARAT LANTIKAN 

1. Jawatan/Gred : PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN) GRED W1 

    

2. Klasifikasi Perkhidmatan : KEWANGAN 

    

3. Kumpulan Perkhidmatan : PELAKSANA 

    

4. Penempatan : DBP IBU PEJABAT 

    
5. Jadual Gaji (sebulan) : 

Imbuhan Tetap Khidmat Awam: RM115.00 
Imbuhan Tetap Perumahan: RM300.00 
Bayaran Imbuhan Sara Hidup: RM350.00 

Gaji 
Minimum 

(RM) 

Gaji 
Maksimum 

(RM) 

Kadar Kenaikan 
Gaji Tahunan (RM) 

Kadar Kenaikan Gaji 
Tahunan di Gaji 
Maksimum (RM) 

1,500.00 4,680.00 100.00 109.56 

    

6. Syarat Lantikan : i. Warganegara Malaysia. 
 

   ii. Berumur tidak kurang daripada 18 tahun pada tarikh akhir iklan 
jawatan. 
 

   iii. Kelayakan dan gaji permulaan: 
 

     Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 
dengannya oleh Kerajaan dan Kepujian dalam subjek Matematik, 
Perdagangan atau Prinsip Perakaunan pada peringkat peperiksaan 
tersebut. 
(Gaji permulaan Gred W1: RM1,500.00); atau 
 

 Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 
dengannya oleh Kerajaan dan Sijil Perdagangan Malaysia peringkat 
Pertengahan (Simpan Kira-kira) atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 
dengannya. 
(Gaji permulaan Gred W1: RM1,561.00); atau 
 

 Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 
dengannya oleh Kerajaan dan Sijil Kemahiran Malaysia Tahap 2 
dalam bidang berkaitan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 
dengannya.    
(Gaji permulaan Gred W1: RM1,561.00); atau 

 

 Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 
dengannya oleh Kerajaan dan Sijil Perdagangan Malaysia peringkat 
Tertinggi (Perakaunan) atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 
dengannya. 

    (Gaji permulaan pada Gred W1: RM1,622.00); atau 
 



 
 

 Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 
dengannya oleh Kerajaan dan Sijil Kemahiran Malaysia Tahap 3 
dalam bidang berkaitan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 
dengannya. 

    (Gaji permulaan pada Gred W1: RM1,622.00) 
     

7. Syarat Kelayakan 
Bahasa Melayu 

: 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. 

     
8. Syarat Kelayakan Sijil 

Pelajaran Malaysia 
(SPM)/Sijil Vokasional 
Malaysia (SVM) 

: i. SPM 

 Calon hendaklah memiliki dua (2) mata pelajaran termasuk Bahasa 
Melayu di peringkat Kepujian dan empat (4) mata pelajaran lain di 
peringkat Lulus dalam satu (1) peperiksaan SPM; atau 
 

 Dua (2) mata pelajaran termasuk Bahasa Melayu di peringkat 
Kepujian dan empat (4) mata pelajaran lain di peringkat Lulus yang 
dikumpulkan dalam dua (2) peperiksaan SPM dalam tempoh tiga (3) 
tahun berturut-turut. 

 
   ii. SVM 

 Mata pelajaran Bahasa Melayu (Kod 1104) di peringkat Kepujian 
(sekurang-kurangnya Gred C); dan 
 

 Kelayakan SVM dalam bidang yang berkaitan mengikut syarat skim 
perkhidmatan. 

    
9. Ringkasan Tugas : Bertanggungjawab menjalankan tugas-tugas pengurusan kewangan 

sepenuh masa di peringkat Kumpulan Sokongan berhubung urusan-urusan 
kawalan belanjawan, kewangan am, terimaan, perolehan, bayaran 
emolumen, pembayaran, akaun, pelaburan dan pinjaman. 
 

 
 


