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REKRUTMEN PEGAWAI KONTRAK BAGIAN HUBUNGAN KELEMBAGAAN
TAHUN 2019 DENGAN JABATAN SEKRETARIS PIMPINAN
MASA KONTRAK 1,5 TAHUN

A. PERSYARATAN UMUM
1. Memiliki gelar minimum diploma/sarjana
2. Mampu bekerja secara individu dan tim

B. PERSYARATAN KHUSUS
1.[PK>3
2. Mampu berbahasa Inggris aktif
3. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
4. Menguasai Microsoft office
5. Memahami dasar-dasar administrasi perkantoran

C. DESKRIPSI TUGAS

Mengatur agenda pimpinan
Mengelola surat keluar dan masuk
Menerima tamu

Mengelola arsip
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Lamaran ditujukan kepada:

Kepala Bagian Hubungan Kelembagaan

Gedung Pusat Universitas Gadjah Mada, Lantai 2 Sayap Selatan
Bulaksumur, Yogyakarta

Dengan dilampiri:
1. Foto berwarna terbaru, ukuran 4x6 sebanyak 1 (satu) lembar
2. Daftar riwayat hidup
3. Salinan ijazah dan transkrip yang telah dilegalisir
4. Dokumen pendukung lainnya

Seluruh berkas dimasukkan dalam amplop tertutup dan diterima di Bagian Hubungan
Kelembagaan UGM selambat-lambatnya 18 Desember 2019 pukul 15.00 WIB.

; Yogyakarta, 5 Desember 2019
Kepala Bagian Hubungan Kelembagaan
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Wijayanti, S.L.P., M.Sc.




