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Pengumuman Rekrutmen Penyedia Jasa Lainnya Per-orangan

Tenaga Bantuan Penatausahaan, Pengelolaan Arsip dan

Administrasi Biro Investigasi TA. 2023

Dalam rangka membantu proses penatausahaan , pengelolaan arsip dan administrasi Biro

Investigasi TA. 2023, maka dibutuhkan Penyedia Jasa Lainnya Per-orangan dengan

rincian klasifikasi sebagai berikut;

No.
Jasa Lainnya dalam

Keqiatan

Ruang LIngkup
Pekeriaan

Kualifikasi
Jumtah

Kebutuhan

1. Penyedia Jasa 1. Meiakukan 1. Usia Maksimal 28 1 (satu)
Lainnya Tenaga Pendataan dan tahun; orang

Bantuan klasifikasi Arsip 2. Wanita;
Penatausahaan, Aktif dan In-Aktif; 3. Pendidikan

Pengelolaan Arsip 2. Meiakukan minimal

dan Administrasi Biro Inputing SM/Vsederajat;
Investigasi Pendataan Isi 4. Menguasai

Berkas Ms.Office (Ms.
berdasarkan Kode Word dan Ms.

Klasifikasi Arsip; Excel);
3. Meiakukan 5. Dapat bekerja

Inputing dalam tim maupun
Pendataan Daftar individu;
Berkas 6. Jujur, Disiplin,
berdasarkan Kode Mandiri, dan Teliti

Klasifikasi Arsip; serta mampu
4. Meiakukan bekerja dengan

penataan dan target;
pemeliharaan 7. Memahami arsip
Arsip Aktif dan In- dan administrasi

Aktif pada Biro perkantoran.
Investigasi;

5. Meiakukan

Penataan

administrasi

persuratan pada
Biro Investigasi.

Tata Cara Penyampaian Berkas Penawaran:
1. Dokumen terdiri dari:

a. Surat Lamaran;

Daftar Riwayat Hidup;
Fotocopy Kartu Tanda Penduduk;
Fotocopy Ijazah yang telah dilegalisir oleh Pejabat yang berwenang;
Surat Keterangan Catatan Kepolisian;
Foto 3x4 berwarna;
Portofolio yang mendukung kompetensi.

b.

c.

d.

e.

f.

g-



2. Dokumen lamaran dikirim dalam bentuk hardcopy kepada Komisi Yudisial Rl
paling lambat tanggal 07 Januari 2023, ditujukan kepada;

Pejabat Pembuat Komitmen/PPK - 5 Pada Biro Investigasi
Sekretarlat Jenderal Komisi Yudisial Ri

Jl. Kramat Raya No. 57, Jakarta Pusat 10450

3. Proses seleksi terdiri dari 2 (dua) tahap:
a. Tahap 1: Seleksi Administrasi; tanggal 9 Januari 2023
b. Tahap 2: Seleksi Wawancara, tanggal 10 Januari 2023

4. Pengumuman hasil seleksi merupakan hasil final dan akan diinformasikan kepada
pelamar yang lolos melalui Email/Telepon.

Jakarta, 03 Januari 2023
^. Pejabat Pembuat Komitmen/PPK - 5
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V^>-NIP. 19730712200712 1 001


