JAWATAN

PENOLONG EKSEKUTIF (KONTRAK) - (GRED C5) - 2 KEKOSONGAN

JABATAN PENGURUSAN OPERASI, (SEKSYEN FORENSIK & PEMATUHAN)

Kelayakan

Kelayakan minimum Diploma/ ljazah yang di iktiraf oleh Kerajaan
Malaysia dan berpengalaman sekurang-kurangnya 1 tahun dalam
bidang berkaitan.

Mempunyai pengalaman dalam bidang emas samada Arrahnu / kedai
emas / kilang emas/ penilaian emas sekurang-kurangnya 1 tahun.
Mempunyai interpersonal yang cemerlang, pro aktif, berdisiplin,
teliti, multi-tasking dan bermotivasi tinggi.

Mampu bekerja di bawah seliaan yang minimum dan menyiapkan
tugasan dalam tempoh masa yang telah ditetapkan serta tugasan
ad-hoc matters.

Mahir menggunakan (Microsoft Office, Excel, Microsoft Word &
PowerPoint).

Boleh bekerja di luar kawasan dan mempunyai kenderaan sendiri.

Deskripsi
Tugas

Menyediakan polisi, prosedur, aturan, pekeliling, memo terkini
digunapakai oleh cawangan Sahabat Ar Rahnu (SAR).

Menyediakan polisi dan dasar pemeriksaan pematuhan prosedur
kerja di cawangan -cawangan SAR.

Menjalankan Audit Forensik di semua cawangan SAR mengikut
penjadualan yang telah ditetapkan.

Menyediakan laporan pemeriksaan pematuhan prosedur kerja di
cawangan SAR.

Bertanggungjawab bagi pemantauan sistem operasi dan lelongan
bagi SAR.

Bertanggungjawab untuk menguruskan pelaksanaan kursus dan
latihan bagi kakitangan cawangan SAR.

Bertanggungjawab untuk menyediakan prosedur pengurusan risiko
dan langkah-langkah keselamatan kakitangan di SAR

Bertanggungjawab dalam penyediaan sandaran harga gadaian emas
dan lelongan serta analisis pasaran produk Ar Rahnu.

Membantu dalam pengurusan syarikat pengawal keselamatan di
cawangan SAR.

Bertanggungjawab dalam kajian berkaitan perkembangan semasa
penerimaan barang emas di cawangan Ar Rahnu.

Bertanggungjawab dalam kajian penerimaan syarikat pengeluar
emas bagi senarai yang boleh diterima di cawangan SAR.

Bertanggungjawab dalam kajian peralatan pengujian emas mengikut
perkembangan terkini bagi penggunaan cawangan SAR.




Membantu dalam melaksanakan pembangunan pelaksanaan Centre
of Excellence (COE)

Bertanggungjawab dalam memastikan polisi takaful Ar Rahnu
diperbaharui dan menyediakan laporan sukuan bagi melengkapkan
data polisi takaful.

Menyertai lelongan awam dan membida marhun di Ar Rahnu dan
pajak gadai.

Menyediakan perkhidmatan dan membekalkan peralatan penilaian
emas kepada operator ArRahnu dan pajak gadai.

Bertanggunjawab dalam memastikan proses penerimaan marhun di
cawangan SAR.

Menjalankan tugas-tugas yang diarahkan dari semasa ke semasa.




