
 

 
 
 

PELUANG KERJAYA DI LEMBAGA TEKNOLOGIS MALAYSIA 
 
 

Jawatan: Pembantu Tadbir (Kewangan) Gred 19 
 
Tarikh Iklan: 21 Mac 2024 (Khamis) 
 
Lokasi: Putrajaya 
 
Lantikan: Secara Kontrak 
 
Cara Memohon: Sila lengkapkan borang permohonan di pautan berikut 
https://forms.gle/sEn1Hk9acjREZGFH7 
 
Tarikh tutup permohonan adalah pada 26 Mac 2024 (Selasa) jam 12 tengah hari. 
Permohonan yang lewat diterima daripada tarikh yang dinyatakan tidak akan 
dipertimbangkan. 
 
Pertanyaan 
 
Sekiranya terdapat sebarang pertanyaan, sila hubungi kami di talian 03-8800 6268 
atau berhubung dengan Unit Sumber Manusia di alamat e-mel hr@mbot.org.my 
  



 

RINGKASAN TUGASAN  
 
1. bertanggungjawab menjalankan tugas-tugas berkaitan kewangan selaras dengan 

fungsi tugas yang berkaitan; 
 

2. mengurus, menyedia, menyelenggara, menyemak, memantau dan merekodkan 
semua jenis baucar kewangan berkaitan; 

 
3. mengurus, merekod dan mengambil tindakan susulan berhubung pesanan 

tempatan; 
 

4. merekod dan menyelenggara fail/dokumen serta maklumat rasmi mengikut 
keperluan; 

 
5. menyemak tuntutan perjalanan, tuntutan rasmi dan tuntutan kerja masa yang 

dituntut; 
 

6. mengemaskini dan merekodkan maklumat di dalam sistem kewangan; 
 

7. mengemakini dan merekodkan maklumat penerimaan kewangan; 
 

8. bertanggungjawab menjadi urus setia untuk mesyuarat di bawah Unit Kewangan; 
 

9. memastikan proses kewangan harian berjalan lancar dan memastikan dateline 
komitmen bayaran bulanan MBOT dipatuhi; dan 

 
10. menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Lembaga dari semasa ke 

semasa. 
 

KELAYAKAN 
 
1. Warganegara Malaysia berumur tidak kurang daripada 18 tahun dan tidak melebihi 

umur 56 tahun pada tarikh tutup iklan jawatan; 
 
2. Sekurang-kurangnya Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 

dengannya oleh Kerajaan serta Sijil Perdagangan Malaysia peringkat Pertengahan 
(Simpan Kira-kira) atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya; dan 

 
3. Syarat Bahasa Malaysia/ Bahasa Inggeris – calon bagi lantikan hendaklah memiliki 

Kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) pada peringkat Sijil Pelajaran Malaysia/ 
Sijil Vokasional Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh 
Kerajaan. 


