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Sesuai dengan amanat Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 13 tahun 2014 tentang Tata Cara Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi secara
Terbuka Dilingkungan Instansi Pemerntah dan Peraturan Rektor Nomor 26 Tahun 2017
tentang Tata Cara Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian Pejabat Struktural
Jabatan Pimpinan Tinggi Dilingkungan Universitas Negeri Semarang Serta telah
ditetapkannya Keputusan Rektor Nomor 256/P/2017 tentang Pengangkatan Tim Seleksi
Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama Tahun 2017, dengan ini kami mengundang
Pegawai Negeri Sipil yang memenuhi persyaratan untuk mengikuti seleksi terbuka jabatan
Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Kerjasama yang pelaksanaannya diatur
sebagai berikut :

I. KETENTUAN UMUM
A. Persyaratan
1. Persyaratan Umum

a. Sehat jasmani dan rohani;

b. Kualifikasi pendidikan minimal Sarjana (SI) atau Diploma IV;

¢. Berusia maksimal 56 (lima puluh enam) tahun per tanggal 1 Nopember
2017;
Memiliki kompetensi dan integritas yang dibutuhkan;
Bersedia untuk menandatangani Pakta Integritas;
Tidak memiliki afiliasi dan/atau menjadi pengurus/anggota partai politik;
Telah menyerahkan SPT Tahun 2016;
Mengajukan surat lamaran yang ditandatangani oleh pelamar dan
bermetarai Rp 6.000,- yang ditujukan kepada Panitia Seleksi Terbuka
Calon Pimpinan Tinggi Pratama di lingkungan UNNES.
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2. Pernyaratan Administrasi
a. Sekurang-kurangnya memiliki pangkat Pembina Tingkat I (IV/b);
b. Sedang atau pernah menduduki Jabatan Jabatan Administrator (eselon
I1T) atau Jabatan Fungsional jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua)
tahun;



,

c. Memiliki pengalaman di bidang manajerial pengelolaan perguruan tinggi
minimal 5 (lima) tahun;

d. Minimal telah lulus mengikuti Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan
Tk. III;

e. Semua unsur penilaian prestasi kerja sekurang-kurangnya bernilai baik
dalam 2 (dua) tahun terakhir;

f.  Mendapat persetujuan/rekomendasi dari Pejabat Pembina Kepegawaian;

g. Tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin/tidak dalam proses pemeriksaan
pelanggaran disiplin sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan
yang berlaku.

B. Tata Cara Pendaftaran
1. Waktu Pendaftaran
Pendaftaran dibuka mulai tanggal 11 s/d 25 Agustus 2017 dengan
mengirimkan lamaran yang ditulis tangan sendiri dengan tinta hitam,
ditujukan kepada Ketua Panitia Seleksi Terbuka Calon Pimpinan Tinggi
Pratama dengan melampirkan kelengkapan administrasi sebagaimana
tersebut pada angka 2 (kelengkapan administrasi).
2. Kelengkapan administrasi
Kelengkapan administrasi yang wajib dilampirkan berupa:
a. Pas photo terbaru berwarna ukuran 4 x 6 sebanyak 3 (tiga) lembar, pada
bagian belakang pas photo dituliskan nama, NIP, dan nama instansi;
Surat lamaran yang ditandatangani oleh Pelamar di atas meterai
Rp 6.000,-;
Daftar Riwayat Hidup (DRH);
Surat Persetujuan dari Pejabat Pembina Kepegawaian;
Salinan sah SK Pengangkatan dalam jabatan terakhir;
Salinan sah SK Pengangkatan dalam pangkat terakhir;
Salinan sah ijazah yang dipersyaratkan;
Salinan sah STTP Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tk. III;
Salinan sah Penilaian Prestasi Kerja 2 (dua) tahun terakhir;
Surat Keterangan memiliki pengalaman di bidang manajerial pengelolaan
perguruan tinggi minimal 5 (lima) tahun dan tidak pernah dijatuhi
hukuman pindana/perdata atau hukuman disiplin yang bermeterai
| Rp 6.000,-;
Salinan KTP;
Salinan NPWP;
Salinan SPT tahun 2016;
Salinan tanda bukti telah menyerahkan SPT tahun 2016;
Surat Keterangan dari dokter Pemerintah (dapat menyusul) yang terdiri
dari :
1) Surat Keterangan Sehat Jasmani dari dokter umum;
2) Surat Keterangan Sehat Rohani dari dokter jiwa/psikiater;
3) Surat Keterangan Bebas Narkoba yang lengkap dengan hasil
pemeriksaan laboratorium dalam bulan terakhir;
p. Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) yang masih berlaku (dapat
menyusul).
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3. Keterangan kelengkapan administrasi

a. Berkas disusun rapi sesuai urutan pada angka 2 di atas (huruf a s/d. p)
dan dimasukkan ke dalam amplop coklat, pada bagian belakang amplop
dituliskan nama, NIP, nama instansi, dan alamat emai!;

b. Formulir DRH, Persetujuan Pejabat Pembina Kepegawaian, dan Surat
Keterangan dapat diunduh pada laman http://simpeg.unnes.ac.id;

¢. Lamaran dan berkas kelengkapan administrasi dikiim melalui Pos mulai
tanggal 11 s/d 25 Agustus 2017 dan sudah diterima panitia paling lambat
tanggal 27 Agustus 2017 dengan alamat :
Sekretariat Panitia Seleksi Terbuka Calon Pimpinan Tinggi Pratama
Bagian Hukum dan Kepegawaian BUHK UNNES
Gedung H Lantai 3 Kampus UNNES Sekaran Gunungpati Semarang
Kode Pos 50229
Telepon 024 86458338, email : kepegawaian@mail.unnes.ac.id

II. TAHAPAN SELEKSI

No Kegiatan Waktu Keterangan
1 | Pengumuman pendaftaran Kamis, 10 Agustus 2017 1 hari
2 | Pendaftaran/pengiriman berkas Jumat s/d Jumat, 15 hari

lamaran 11 s/d 25 Agustus 2017
3 | Penerimaan dan verifikasi berkas Jumat s/d senin, 18 hari
pendaftaran 11 s/d 28 Agustus 2017
4 | Pengumuman hasil seleksi Kamis, 31 Agustus 2017 1 hari
administrasi
5 | Tes Tertulis/Penulisan Makalah Selasa s/d Rabu, 2 hari
5 s/d 6 September 2017
7 | Presentasi dan wawancara Senin, 11 September 2017 1 hari
8 | Penelusuran Rekam Jejak Selasa s/d Kamis, 11 hari
12 s/d 22 September 2017
6 | Assesment oleh Tim Independen Senin s/d Selasa, 2 hari
25 s/d 26 September 2017

III. KETENTUAN LAIN-LAIN

1. Dalam proses seleksi ini TIDAK DIPUNGUT BIAYA ATAU PUNGUTAN
DALAM BENTUK APAPUN;

2. Berkas administrasi yang akan diproses adalah berkas yang lengkap dan disusun
urut sesuai dengan ketentuan yang dipersyaratkan;

3. Berkas pendaftaran yang masuk menjadi milik Panitia Seleksi dan tidak dapat
diambil atau ditarik kembali dengan alasan apapun;

4. Panitia seleksi tidak melakukan komunikasi melalui telepon dan kepada peserta
agar berhati-hati terhadap segala upaya penyalahgunaan pihak lain yang tidak
bertanggungjawab dalam proses seleksi ini;

5. Apabila dikemudian hari diketahui kandidat memberikan data/keterangan tidak
benar, maka Panitia Seleksi berhak membatalkan hasil seleksi:

6. Keputusan Panitia Seleksi setiap tahap adalah final dan tidak dapat diganggu
gugat;



7. Seluruh pengumuman dan perkembangan tahapan seleksi akan disampaikan
melalui  laman  http://www.unnes.ac.id mohon peserta seleksi aktif
mengakses/mengikuti informasi pada laman tersebut;

8. Apabila terdapat hal-hal yang belum jelas, dapat ditanyakan atau dikonsultasikan
pada Sekretariat Panitia Seleksi pada hari dan jam kerja.

Demikian untuk menjadi perhatian.

Semarang, 10 Agustus 2017

Panitia Seleksi Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Kerjasama
fnivessitas Negeri Semarang
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