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Pengadzan Barang/Jasa Pemerintat

PENGUMUMAN
NOMOR: 032.BHU.PUSDATIN/UKPBJ/BJ.02.02/2-3/VIl/2023
TENTANG

PENGADAAN JASA LAINNYA SEKRETARIS ESELON I
LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH
TAHUN ANGGARAN 2023

Dalam rangka menunjang kegiatan pimpinan khususnya Eselon |l pada Direktorat
Pengembangan Strategi dan Kebijakan Pengadaan dan Direktorat Pengembangan
Profesi dan Kelembagaan, dengan ini kami membutuhkan 2 (dua) orang tenaga
Jasa Lainnya Sekretaris Eselon Il dengan ketentuan sebagai berikut:

1. Ruang Lingkup Pekerjaan:

Melaksanakan fungsi tata usaha pada unit kerja;

Mengelola persuratan pimpinan dan unit kerja;

Mengelola arsip dokumen pimpinan dan unit kerja;

Menyusun dan membuat jadwal kegiatan pimpinan;

Menyiapkan dan menyusun laporan kegiatan pimpinan;

Membantu kelancaran tugas—tugas yang diberikan oleh pimpinan; dan
Melaksanakan disposisi/tugas dari pimpinan.
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2. Persyaratan Pelamar:

a. Warga Negara Indonesia (WNI);
Pria/Wanita usia maksimal 35 Tahun;
Sehat jasmani dan rohani;
Pendidikan minimal S1 (semua jurusan);
Memiliki pengalaman kerja sebagai sekretaris/pekerjaan sejenis minimal 1
(satu) tahun;
Mahir dan terampil mengoperasikan komputer (Ms. Office dan Internet);
Berpenampilan rapi, menarik, cekatan, dan teliti;
Mampu bekerja dibawah tekanan, tanggap dan fast learner;
Cakap dalam administrasi dokumen,;
Tidak menjadi anggota, pengurus partai politik atau terlibat politik praktis; dan
Tidak berkedudukan sebagai calon ASN, ASN, prajurit TNI, atau anggota
Kepolisian Negara RI.
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3. Tata Cara Pendaftaran:
a. Mengisi formulir pendaftaran pada laman:
https://bit.ly/RekrutmenSekretaris2023 paling lambat Selasa, 25 Juli
2023, Pukul 12:00 WIB.

b. Daftar calon kandidat yang terpilih akan dihubungi lebih lanjut oleh
Pejabat Pengadaanpada Biro Hubungan Masyarakat dan Umum dan
Pusat Data dan Informasi melalui teleponatau email untuk mengikuti
tahapan rekrutmen selanjutnya.

4. Pengadaan ini merupakan pengadaan jasa lainnya (non ASN) Tahun
Anggaran 2023.

5. Keputusan hasil Pengadaan Jasa Lainnya Sekretaris Eselon |l Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Tahun Anggaran 2023
merupakan kewenangan Pejabat Pengadaan dan tidak dapat diganggu gugat.

Jakarta, 18 Juli 2023

Ttd

Pejabat Pengadaan pada Biro
Hubungan Masyarakat dan Umum
dan Pusat Data dan Informasi



