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Hal : Seleksi Terbuka Pengisian Jabatan
Pimpinan Tinggi Pratama di Kemenko
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Yth. Sekretaris Jenderal/Sekretaris Kementerian/Sekretaris Utama Lembaga
di
Tempat

Dengan hormat diberitahukan, bahwa dalam rangka pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi
Pratama di Kementerian Koordinator Bidang Politik, Hukum, dan Keamanan, akan diselenggarakan

Seleksi Terbuka yang dapat diikuti oleh Pegawai Negeri Sipil yang memenuhi persyaratan
sebagaimana pengumuman terlampir.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, kami mengharapkan bantuan Saudara untuk kiranya
dapat menginformasikan pelaksanaan Seleksi Terbuka pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
di Kementerian Koordinator Bidang Politik, Hukum, dan Keamanan dimaksud kepada seluruh

Pegawai Negeri Sipil di lingkungan instansi Saudara. Informasi lengkap tahapan kegiatan dimaksud
dapat dilihat pada situs resmi Kementerian Koordinator Bidang Politik, Hukum, dan Keamanan di

www.polkam.go.id.

Demikian, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih.

Tembusan;

1. Menko Polhukam

2. Menteri PAN dan RB

3. Ketua Komisi Aparatur Sipil Negara
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Lampiran Surat
Nomor : B- 26’-}8 IKP 03/9/2022
Tanggal: ( September 2022

DAFTAR KEMENTERIAN/LEMBAGA YANG DIKIRIMI UNDANGAN

Kementerian Sekretariat Negara

Kementerian Koordinator Bidang Politik, Hukum, dan Keamanan
Kementerian Koordinator Bidang Perekonomian

Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan
Kementerian Koordinator Bidang Kemaritiman dan Investasi
Kementerian Dalam Negeri

Kementerian Luar Negeri

Kementerian Pertahanan

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia

Kementerian Keuangan

Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral

Kementerian Perindustrian

Kementerian Perdagangan

Kementerian Pertanian

Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan

Kementerian Perhubungan

Kementerian Kelautan dan Perikanan

Kementerian Ketenagakerjaan

Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat
Kementerian Kesehatan

Kementerian Pendidikan,Kebudayaan, Riset dan Teknologi
Kementerian Sosial

Kementerian Agama

Kementerian Komunikasi dan Informatika

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi
Kementerian Agraria dan Tata Ruang

Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah
Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Kementerian Perencanaan Pembangunan Nasional
Kementerian Badan Usaha Milik Negara

Kementerian Pemuda dan Olahraga

Kementerian Pariwisata dan Ekonomi Kreatif



34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Kejaksaan Republik Indonesia

Badan Kepegawaian Negara

Badan Keamanan Laut

Badan Nasional Penanggulangan Terorisme
Badan Riset dan Inovasi Nasional

Lembaga Administrasi Negara

Lembaga Ketahanan Nasional

= 's Kementerian Koordinator




KEMENTERIAN KOORDINATOR
BIDANG POLITIK, HUKUM, DAN KEAMANAN
REPUBLIK INDONESIA

Y JALAN MEDAN MERDEKA BARAT NOMOR 15, JAKARTA 10110
TELEPON (021) 3521121, 3520145; FAKSIMILE (021) 3480612

PENGUMUMAN SELEKSI| TERBUKA
PENGISIAN JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA
SEKRETARIS DEPUTI BIDANG KOORDINASI POLITIK DALAM NEGERI DAN ASISTEN DEPUTI
KOORDINASI KERJA SAMA MULTILATERAL
DI KEMENTERIAN KOORDINATOR BIDANG POLITIK, HUKUM, DAN KEAMANAN

Nomor : 1 /Pansel-JPT-Polhukam/9/2022

Dalam rangka pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi (JPT) Pratama di Kementerian Koordinator Bidang
Politik, Hukum, dan Keamanan dan sesuai dengan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara, dengan ini kami mengundang Pegawai Negeri Sipil yang berminat dan
memenuhi persyaratan untuk mengikuti Seleksi Terbuka Pengisian Jabatan dimaksud, dengan
ketentuan sebagai berikut:
1. JPT yang lowong adalah :

a. Sekretaris Deputi Bidang Koordinasi Politik Dalam Negeri; dan

b. Asisten Deputi Koordinasi Kerja Sama Multilateral.
2. Persyaratan Umum :

1) Berstatus sebagai Pegawai Negeri Sipil;

2) Usia maksimal 56 (lima puluh enam) tahun pada tanggal 31 November 2022;

3) Sekurang-kurangnya memiliki pangkat Pembina Tk. (IV/b) dan pernah atau sedang
menduduki jabatan pimpinan tinggi pratama atau jabatan administrator atau jabatan
fungsional ahli madya paling singkat 2 (dua) tahun;

4) Sekurang-kurangnya telah mengikuti Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tk. Il atau
yang disetarakan, diutamakan telah mengikuti Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tk.
Il atau yang disetarakan:;

5) Memiliki pengalaman Jabatan dalam bidang tugas yang terkait dengan Jabatan yang akan
diduduki secara kumulatif paling kurang selama 5 (lima) tahun:

6) Penilaian prestasi kerja sekurang-kurangnya bernilai baik dalam 2 (dua) tahun terakhir;

7) Mendapat persetujuan/rekomendasi dari Pejabat Pembina Kepegawaian/Pejabat yang
Berwenang;

8) Memiliki kompetensi yang terkait dengan jabatan dan pengalaman pada bidang yang sesuai;

8) Kualifikasi pendidikan minimal Sarjana (S-1), diutamakan Magister/Pascasarjana (S-2);

10) Memiliki bukti laporan SPT Tahun Terakhir: _

11) Melampirkan bukti menyampaikan laporan LHKPN/LHKASN:
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12) Tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang dan/atau berat dalam kurun waktu 3
tahun terakhir, serta tidak sedang menjalani hukuman disiplintidak dalam proses
pemeriksaan pelanggaran disiplin sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-Undangan;

13) Sehat jasmani dan rohani serta bebas narkoba;

14) Mengajukan surat lamaran yang ditandatangani oleh Pelamar dan bermaterai Rp. 10.000,-
yang ditujukan kepada Panitia Seleksi Terbuka Calon Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama
Kementerian Koordinator Bidang Politik, Hukum, dan Keamanan.

. Persyaratan Khusus

Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama di Kemenko Polhukam untuk Jabatan Asisten Deputi
Koordinasi Kerja Sama Muitilateral adalah mengutamakan standar kompetensi bidang yang
memiliki pengalaman dan penugasan dalam mengoordinasikan dan menyinkronkan perumusan,
penetapan, dan pelaksanaan serta pengendalian pelaksanaan kebijakan Kementerian/Lembaga
yang terkait tentang isu di bidang kerja sama multilateral serta untuk Jabatan Sekretaris Deputi
Bidang Koordinasi Politik Dalam Negeri adalah mengutamakan standar kompetensi bidang yang
memiliki pengalaman dan penugasan dalam mengoordinasikan perencanaan, pelaksanaan,
pemantauan, dan evaluasi program dan anggaran, serta pembinaan dan pemberian dukungan

administrasi kepada unit organisasi.

3. 1. STANDAR KOMPETENSI JABATAN MANAJERIAL

1. Sekretaris Deputi Bidang Koordinasi

Politik Dalam Negeri
Nama Jabatan * | 2. Asisten Deputi Koordinasi Kerja Sama
Multilateral
2. | Eselon/Jenjang Jabatan : | Eselon ll.a
1. Deputi Bidang Koordinasi Politik Dalam
o Negeri
3. | Unit Kerja © | 2. Deputi Bidang Koordinasi Politilk Luar
Negeri
No Kompetensi Level
1 2 ‘ 3
Integritas Mampu menciptakan situasi kerja yang mendorong

kepatuhan pada nilai, norma, dan etika organisasi.

2. | Kerja Sama Membangun komitmen tim sinergi.

3. | Komunikasi Mampu mengemukakan pemikiran multidimensi
secara lisan dan tertulis untuk mendorong
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kesepakatan dengan tujuan meningkatkan kinerja
secara keseluruhan.

4. | Orientasi pada hasil Mendorong unit kerja mencapai target yang
ditetapkan atau melebihi hasil kerja sebelumnya.
5. | Pelayanan Publik Mampu memonitor, mengevaluasi,

memperhitungkan dan mengantisipasi dampak dari
isu-isu jangka panjang, kesempatan, atau kekuatan
politik dalam hal pelayanan kebutuhan pemangku
kepentingan yang transparan, objektif, dan

profesional.
6. | Pengembangan diridan | Menyusun program pengembangan jangka panjang
orang lain dalam rangka mendorong manajemen pembelajaran.
7. | Mengelola perubahan Memimpin perubahan pada unit kerja.

8. | Pengambilan Keputusan | Menyelesaikan masalah yang mengandung risiko
(PK) tinggi, mengantisipasi dampak keputusan, membuat
tindakan pengamanan mitigasi risiko.

3.2, STANDAR KOMPETENSI SOSIAL KULTURAL

1. Sekretaris Deputi Bidang Koordinasi
Politik Dalam Negeri
1. | Nama Jabatan : | 2. Asisten Deputi Koordinasi Kerja Sama
Multilateral
2. | Eselon/Jenjang Jabatan . | Eselon ll.a
1. Deputi Bidang Koordinasi Politik Dalam
3 Unit Kerja : Negerl
) " | 2. Deputi Bidang Koordinasi Politilkk Luar
Negeri
No Kompetensi Level
1 2 3
1. | Perekat Bangsa Mendayagunakan perbedaan secara konstrukiif dan
kreatif untuk meningkatkan efektifitas organisasi (M.4)

4. Waktu dan Tata Cara Pendaftaran

a. Pendaftaran dimulai tanggal 12 s.d. 16 September 2022;

b. Surat lamaran di atas kertas bermaterai Rp 10.000.- ditujukan kepada Panitia Seleksi Terbuka
Calon Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama Kementerian Koordinator Bidang Politik, Hukum, dan
Keamanan, serta dokumen seperti:

1) Daftar Riwayat Hidup (sesuai dengan format terlampir);



2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
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Formulir Rekam Jejak (Sesuai dengan format terlampir)

Salinan sah petikan keputusan pengangkatan dalam jabatan terakhir;

Salinan sah petikan keputusan pengangkatan dalam pangkat terakhir;

Salinan sah penilaian prestasi kerja dua tahun terakhir;

Surat persetujuan dari Pejabat Pembina Kepegawaian atau Pejabat yang Berwenang
(tautan contoh Surat Persetujuan terlampir);

Salinan sah ijazah yang dipersyaratkan;

Bukti Penyerahan SPT Tahun terakhir;

Bukti penyampaian LHKPN/LHKASN;

10) Kartu Tanda Penduduk (KTP);
11) Surat keterangan tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin, yang ditandatangani oleh

Pejabat Pembina Kepegawaian atau pejabat lain yang diberi wewenang;

12) Surat keterangan sehat yang dikeluarkan oleh Dokter Pemerintah;

13) Pas Foto dengan background merah;

14) Salinan Sah Tanda Tamat Diklat Teknis/Diklat Fungsional;

15) Dokumen pendukung lainnya (Jika ada).

Seluruh dokumen dilampirkan dalam bentuk format pdf kecuali pada angka 13 menggunakan
format JPG/JPEG dan dilakukan pendaftaran melalui website hitps://sipenjapti.id dan

dokumen dikirimkan melalui alamat email polhukam.kepec

i@gmail.com.

d. Tahapan seleksi sebagai berikut :

TAHAPAN PELAKSANAAN

NO

1 | Pengumuman dan Penerimaan berkas lamaran seleksi | 12 — 16 September 2022
terbuka pengisian JPT Pratama

2 | Pengolahan data dan verifikasi berkas kandidat 19 — 20 September 2022

3 | Pengumuman hasil seleksi administrasi 21 September 2022

4 | Pemanggilan para kandidat yang lulus administrasi 23 September 2022
melalui video conference

Tes Kompetensi Bidang (Akademisi) (online)

5 | Asisten Deputi Koordinasi Kerja Sama Multilateral 26 September 2022
Sekretaris Deputi Bidang Koordinasi Politik Dalam 26 September 2022
Negeri2

Tes Assesment (online)

6 | Asisten Deputi Koordinasi Kerja Sama Multilateral 27 September 2022
Sekretaris Deputi Bidang Koordinasi Politik Dalam Negeri 27 September 2022

7 | Penelusuran Rekam jejak, Paparan Visi dan Misi serta Wawancara (pendalaman

hasil Kompetensi Bidang) melalui video conference

Asisten Deputi Koordinasi Kerja Sama Multilateral 28 September 2022

Sekretaris Deputi Bidang Koordinasi Politik Dalam Negeri 29 September 2022

Apabila ada perubahan jadwal akan diumumkan lebih lanjut melalui situs Kementerian
Koordinator Bidang Politik, Hukum, dan Keamanan, www.polkam.go.id



5. Ketentuan Lain —lain

Pelamar tidak diperkenankan berhubungan langsung maupun tidak langsung dengan
Panitia Seleksi atau dengan Sekretariat Panitia Seleksi Jabatan Pimpinan Tinggi (JPT)
Pratama di Kemenko Polhukam; !

Dalam rangka pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi (JPT) Pratama di Kemenko Polhukam
tidak dipungut biaya apapun,

Seluruh biaya akomodasi, transport, kelengkapan administrasi dan biaya pribadi yang
dikeluarkan oleh peserta selama melaksanakan proses seleksi ditanggung oleh pelamar,
Keputusan Panitia Seleksi tidak dapat diganggu gugat;

e. Apabila diketahui peserta memberikan keterangan/data yang tidak benar untuk mengikuti

proses seleksi sampai dengan pengangkatan sebagai Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama,
maka Panitia Seleksi berhak menggugurkan keikutsertaan/kelulusan sebagai peserta
seleksi pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi (JPT) Pratama di Kemenko Polhukam.

! Rumekso

< A g



DAFTAR RIWAYAT HIDUP

Pas Foto
4X6
Berwarna
. KETERANGAN PERORANGAN
1 NAMA LENGKAP
2 | NP
3 | TEMPAT LAHIR / TGL. LAHIR
4 | PANGKAT DAN GOLONGAN RUANG
5 | JABATAN/ESELON
6 | JENIS KELAMIN
7 | AGAMA
8 | STATUS PERKAWINAN
9 | NOHP
10 | NO WA
11 | ALAMAT G-MAIL
12 | ALAMAT E-MAIL
. RIWAYAT JABATAN
DARI TGL/THN/S/D INSTANSI KET

NO JABATAN TGL/THN INDUK




lll. RIWAYAT PENDIDIKAN

1. PENDIDIKAN UMUM (SESUDAH SLTA) DI DALAM NEGERI/LUAR NEGERI

AKADEMI/ LULUS
NO. PERGURUAN TINGGI JURUSAN TAHUN KET.
2. PENDIDIKAN DAN PELATIHAN JABATAN
No. | PENDIDIKAN DAN PELATIHAN INSTANS| LULUS T
: STRUKTURAL PENYELENGGARA TAHUN :
3. PENDIDIKAN DAN PELATIHAN FUNGSIONAL
NG. | PENDIDIKAN DAN PELATIHAN INSTANS! LULUS -
: FUNGSIONAL PENYELENGGARA TAHUN '
4. PENDIDIKAN DAN PELATIHAN TEKNIS
DARI TGL/
INSTANS|
NO. NAMA KURSUS TH KET.
PENYELENGGARA -
IV. RIWAYAT KEPANGKATAN
TERHITUNG
GOLONGAN/ MULAI
NO PANGKAT RUANG TANGGAL/ KET.

TAHUN




V. TANDA JASA/PENGHARGAAN

NAMA BINTANG/SATYA
NO. LENCANA/PENGHARGAAN TAHUN PEROLEH LAMANYA KET
VI. PENILAIAN PRESTASI KERJA
NO. TAHUN NILAI RATA-RATA KET.
VIl. PENGALAMAN
NO. NEGARA TUJUAN PENUGASAN LAMANYA KET.
VIILKETERANGAN KELUARGA
1. lstri/Suami
TEMPAT TANGGAL TANGGAL
NO NAMA LAHIR LAHIR NIKAH PEKERJAAN KET.
2. Anak
JENIS TEMPAT TANGGAL
NO NAMA KELAMIN LAHIR LAHIR PEKERJAAN KET




Dengan ini saya menyatakan bahwa Daftar Riwayat Hidup ini telah saya isi
dengan benar dan lengkap. Apabila ternyata data yang saya isi terbukti tidak benar,
saya bersedia dinyatakan gugur dalam proses.

Yang Membuat,

Nama
NIP.

Keterangan :

Peserta dapat menambahkan baris pada semua tabel apabila data yang perlu
ditampilkan belum terakomodasi pada baris tabel yang tersedia;




FORMULIR PENELUSURAN REKAM JEJAK
SELEKSI TERBUKA JPT PRATAMA KEMENKO POLHUKAM

Pas Foto
4X6
Berwarna
. KETERANGAN PERORANGAN
1 NAMA LENGKAP
2 | NIP
3 | TEMPAT LAHIR / TGL. LAHIR / USIA
4 | PANGKAT DAN GOLONGAN RUANG
5 | JABATAN/ESELON
6 | JENIS KELAMIN
7 | AGAMA
8 | STATUS PERKAWINAN
ll. RIWAYAT PANGKAT
TERHITUNG

TAHUN




RIWAYAT JABATAN

DARI TGL/THN/S/D INSTANS|
NO JABATAN ool i KET
IV. PENGALAMAN
NO. NEGARA TUJUAN PENUGASAN LAMANYA KET.
V. RIWAYAT PENDIDIKAN
1. PENDIDIKAN UMUM DI DALAM NEGERI/LUAR NEGERI
NO. AKADEMI/ JURUSAN LULUS KET.

PERGURUAN TINGGI/SEKOLAH

TAHUN




2. PENDIDIKAN DAN PELATIHAN JABATAN

NG. | PENDIDIKAN DAN PELATIHAN INSTANSI LULUS —
: STRUKTURAL PENYELENGGARA TAHUN :

3. PENDIDIKAN DAN PELATIHAN TEKNIS / FUNGSIONAL

No. | PENDIDIKAN DAN PELATIHAN INSTANSI LULUS =
: FUNGSIONAL PENYELENGGARA TAHUN :

4. PENDIDIKAN DAN PELATIHAN TEKNIS

NG. | PENDIDIKAN DAN PELATIHAN INSTANSI DAFfr'HT GU -~
: TEKNIS PENYELENGGARA :

S/D TGL/TH




VI. LAIN - LAIN

NO. DOKUMEN KETERANGAN
1 Telah Menyampaikan Laporan Harta Kekayaan Terlampir
Penyelenggara Negara (LHKPN) dan dibuktikan dengan
bukti LHKPN/ Telah Menyampaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN)
2 | Tidak Pernah dijatuhi hukuman disiplin ringan/sedang/berat | (mohon diisi nomor surat
keterangan)
3 | Penilaian prestasi kerja 2 (dua) tahun terakhir dengan nilai (mohon diisi nilai prestasi kerja 2
minimal baik tahun)
2019=...........
2020 = ..........
4 | Sehat Jasmani dan Rohani (mohon diisi nomor surat

keterangan sehat)

Demikian formulir penelusuran rekam jejak saya isi dengan benar. Apabila ternyata data yang
saya diisi terbukti tidak benar, saya bersedia dinyatakan gugur dalam proses seleksi terbuka ini

Keterangan :
Peserta dapat menambahkan baris pada semua tabel apabila data yang perlu ditampilkan

belum terakomodasi pada baris tabel yang tersedia;

Yang Membuat,

Nama
NIP.




FORMULIR PERSETUJUAN/REKOMENDASI
PEJABAT PEMBINA KEPEGAWAIAN

Kami selaku Pejabat Pembina Kepegawaian/Pejabat Yang Diberi Delegasi Wewenang
menyatakan bahwa:

NAMA T R RN O R ARl R A A S R
NIP e AR S R S T T TR TS iR S e m v s e e
GOL. RUANG & coiiiiiisceeiiecsineeeeeseenseesne s sanassesssesees s s eeees e e e e e s e
JABATAN R AR AN AR AR A n e RS S N S R S S S
INSTANSI - —

---------------------------------------------------------------------------------

Memenuhi persyaratan administrasi sebagaimana dimaksud dalam
Pengumuman...... Nomor ...... tanggal ......, dan menyetujui untuk mengikuti
seleksi pengisian jabatan Sekretaris Deputi Bidang Koordinasi Politik Dalam
Negeri/ Asisten Deputi Bidang Koordinasi Kerjasama Multilateral Kementerian
Koordinator Bidang Politik, Hukum, dan Keamanan.

................ SN | .

Pejabat Pembina Kepegawaian/

Pejabat Yang Diberi Delegasi Wewenang

N T 3= T

NIP.

Mohon diisi dengan huruf cetak/balok




MANUAL BOOK

SIPENJAPTI

SISTEM PENDAFTARAN JABATAN PIMPINAN TINGGI




DAFTAR ISI

SIPENJAPTI
T L N 1
A Latar BelaKang ......cccuvieoniicnisinniiniscanisnaeiineeiiisssnsssnsssssssnsssssssssssssassssssssssssssssssssesssasssnassssessnsassnssnssne 2
B. Tata Cara PENGEUNAAN....c.icitiictiieiiianiiratrornessererarersrsssssssssssssssssssssessssssnsesssesassssnesssassssnsessnssssssssenses 3
1. Tahap Pendaftaran ...........cccccceeenrieeiireneiiacssirissisessesesssssssessesessesnasessssssssnsssssssssosssnssssssessessasns 5
o TRNVAPY LOBTNNvimiiisinnniciusintinassnsiaiaasssssssss sass ssesmns aoenassussnntexsnnanasss sansissysas s suovsssssaNEERS B —— 6
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5. Tahap Upload Dokumen Pendaftaran dan Submit DOKUMEN .....ccccvvveeeeenreesersessncosssosnnssssssnssnseseres 9
6. Tahap Preview Profil dan Dokumen Pendaftaran........c...ieeeceecsneesesssersesssessssseossoossessssssnesssssnes 13
7. FAQ (Frequently Asked QUESEION) ......covreerrerreranssrsaresssssensessnss A¥tutesussesinnnsiinnn sasssnssunaaninunns P T
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A. LATAR BELAKANG

Undang-Undang nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(ASN) memuat perubahan besar dalam dinamika birokrasi di Indonesia.
Salah satunya adalah mengenai seleksi jabatan secara terbuka. Hal
tersebut diatur pada pasal 108 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014
tentang ASN yang menyebutkan bahwa Pengisian Jabatan Pimpinan
Tinggi Utama dan Madya pada kementerian, kesekretariatan lembaga
negara, lembaga nonstruktural, dan Instansi Daerah dilakukan secara
terbuka dan kompetitif di kalangan ASN dengan memperhatikan syarat
kompetensi, kualifikasi, kepangkatan, pendidikan dan latihan, rekam
jejak jabatan, dan integritas serta persyaratan lain yang dibutuhkan
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dengan
dilakukan pada tingkat nasional sehingga seluruh ASN yang memiliki
kompetensi yang sesuai dengan persyaratan dapat mendaftarkan diri
mengikuti seleksi terbuka Jabatan Pimpinan Tinggi (JPT). Jabatan
Pimpinan Tinggi (JPT) merupakan Jabatan Strategis dalam mendukung
birokrasi yang progresif, responsif, dan partisipatif melalui tugas
pelayanan publik, tugas pemerintah dan tugas pembangunan yang
diemban oleh pejabat tersebut.

Dalam melaksanakan tugas-tugasnya, setiap pejabat pimpinan tinggi
harus menjamin akuntabilitas jabatan, sesuai dengan jenjangnya
masing-masing. Mengingat tugas strategis yang diemban oleh seorang
pejabat dan akuntabilitas jabatannya, maka pengangkatan dan
penempatan seorang pejabat pimpinan tinggi patut mendapat perhatian
khusus. Dalam Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara dan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen PNS, secara khusus diatur mengenai JPT dan pengisiannya
melalui sebuah mekanisme seleksi yang objektif berbasis sistem merit.
Hal ini tentu bertujuan untuk menjaring pimpinan atau pejabat yang
memiliki integritas, kompetensi, dan mampu mengelola segala
perbedaan budaya, latar belakang suku dan agama, serta kepentingan

o T



seluruh elemen bangsa dengan berpedoman pada Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15
Tahun 2019 Tentang Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Secara Terbuka
dan Kompetitif di Lingkungan Instansi Pemerintah, Pada masa pandemic
Covid- 19 ini Menteri PANRB mengeluarkan Surat Edaran Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokasi Nomor 52
Tahun 2020 tentang Pelaksanaan Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi
secara terbuka dan Kompetitif di Lingkungan Instansi Pemerintah Dalam
Kondisi Kedaruratan Kesehatan Masyarakat Corona Virus Disease 2019
(Covid-19).

Berdasarkan Permenko Polhukam nomor 4 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kemenko Polhukam yang menyatakan bahwa
Bagian Kepegawaian memiliki tugas melaksanakan pengelolaan
kepegawaian dan di bantu oleh 3 kasubbag yang salah satunya
kasubbag mutasi dan jabatan dengan tugas melakukan penyiapan
pengelolaan usulan mutasi jabatan, pembinaan karir, kepangkatan serta
pengelolaan informasi kepegawaian. Sehubungan dengan hal tersebut
pelaksanaan seleksi terbuka Jabatan Pimpinan Tinggi di Kemenko
Polhukam pelaksanaanya dilakukan pada Subbagian Mutasi dan
Jabatan. Untuk dapat memudahkan melakukan pendaftaran dan
verifikasi calon kandidat seleksi Jabatan Pimpinan Tinggi maka
diperlukan aplikasi berbasis web yang dapat menjadi solusi saat ini
ditengah pandemic Covid-19 dan pelaksanaan kedepan untuk tidak
menggunakan pengiriman dokumen berupa kertas atau sering disebut
paperless dengan tujuan tersebut maka dibangunlah aplikasi berbasis
web yang bernama SIPENJAPTI (Sistem Pendaftaran Jabatan Pimpinan
Tinggi) sebagai tempat calon kandidat untuk dapat mendaftarkan diri
sebagai pimpinan tinggi tingkat madya dan pratama di lingkungan
Kementerian Koordinator Bidang Politik, Hukum, dan Keamanan

(Kemenko Polhukam).



B. TATA CARA PENGGUNAAN
Calon kandidat seleksi terbuka Jabatan Pimpinan Tinggi tingkat
Madya dan Pratama di Lingkungan Kemenko Polhukam dapat membuka
aplikasi berbasis web kami, yaitu di httn://sipenjaptiic, Kemudian

akan muncul halaman awal seperti pada gambar berikut :

SIPENJAPTI

GINTT FONUATTARAH MARATAN SIBPINAN TINESS

SELAMAT DATANG
CALON KANDIDAT SELEKSI TERBUKA
KEMENKO POLHUKAM

SILAHKAN LOGIN



1. Tahap Pendaftaran

Peserta melakukan pendaftaran melalui menu Daftar

Kemudian, akan muncul tampilan pengisian data awal untuk mendaftar,
peserta di mohon melengkapi seluruh daftar isian, seperti gambar
berikut :

Registrasi

Nana T dgus Sevisdi . -- ===1, Di isi nama lengkap
S cerasil @ gnsiloerm e 2. Alamat Email wajib Gmail
K 123436789100 1221 (=== 3, NIK (16 Digit)**
Arstans] Azl farentean < ‘4. Instansi Peserta
“gts Sand W - === §_ |si Password
Tuizdang < === 6, Isi Password Ulang
Sand’
7. Wajib Centang Captcha *** [ i
T —————— = S&ra bukan oo et

s
ol

o B 8 Kt

Keterangan :

* = Wajib melakukan input email Gmail

** = Wajib melakukan input 16 Digit jika kurang tidak dapat melakukan
pendaftaran
*** = Wajib melakukan Centang capctha untuk Autentifikasi keamanan

e B



2. Tahap Login
Setelah melakukan Registrasi akan kembali ke menu awal untuk

peserta melakukan Login

SIPENJAPTI

FTSTFY FrNNRFTARAN JARATAN SINFISAN TINEGT

SELAMAT DATANG
CALON KANDIDAT SELEKSI TERBUKA
KEMENKO POLHUKAM
SILAHKAMN LDGIN
ETEsicilll == 1, Input NIK Terdaftar 16 Digit

eresbeee 4 2. Input Password terdaftar

3. Centang Captcha |

SEVAnUrAN rOTOT

Pada tampilan ini pastikan input NIK dan password telah terdaftar

dan Centang Captcha untuk autentifikasi keamanan.

o s



3. Tahap Pemilihan Jabatan
Pada tahapan ini calon kandidat wajib memilih jabatan sesuai

tingkat jabatan JPT Madya / JPT Pratama dengan memilih seperti

tanda panah merah dibawah ini, seperti:

Pilih
= ‘_\% TR —_—
JPT MADYA JPT PRATAMA
Depuli Bidang Koordinasi Huawin dan Hado Asast Manusia ~ Asisten Deputi Koordinast Demacloras dan Organisasi Masyaraka

Setelah memilih tingkat jabatan, calon kandidat dapat memilih jabatan
yang dilamar sesuai dengan formasi jabatan yang di buka, seperti

tampilan berikut ini :

Deputi Bidang Koorclinasi Keamanan dan Ketetib
Deputi Bidang Koordinasi Kesatuan Bangse
Depwi Bidang Kooidinash Komunikesi, fnformasi dan Aparatur
Deputi Bidang Koorainasi Pertahanan Negara
Denuti Bidang Koordinas: Palitil Datam Negeri
Deputi Bidang Koordinas’ Palitik Luar Neger
Sekietaris Kementarian Koardinator Pilih
Staf Ahli Bidang ldeciogi dan Konstitusi
o Staf Ahli Bicang Kedaulaten Wilayah den €emaritiman
Staf Ahli Bicang Ketahanan Masional
Staf Ahif Bidang Sumber Daye Alarn dan Linglurgan Hidup JPT PRATAMA

" Staf Ahli Biclang Sumber Daye Manusie dan Teknologi

_ 1. Pilih Salah Satu

Deputi Bidang Koordinasi Hukum dan Hak Asasi Manusia e Asisten Deputi Koordinasi Demalkrasi dan Organisasi Masyaraka v

2. Klik

= -

Setelah memilih jabatan yang dipilih dan klik submit, calon kandidat

akan menuju pada halaman untuk pengisian profil calon kandidat JPT.



4. Tahapan Pengisian Profil Calon Kandidat
Pengisian profil calon kandidat JPT, akan muncul tampilan
sebagai berikut :

Sipenjapti
Prcii .
Profil
VOKEINEE Fendflarg Fana

Sratee Dekunian 4qus Seting

el Dopan

Eontar boan

Gelar Belaiang

MIK

NIF

Tesmipat Lanir

Tanggal Lahur

12-12-2020

Pangkat/Golongan

Jabatan Teraxhir
Penchdikan Terakhy
Jenis Kelamin

Agama

Status Periawinan

Instansi Asal

Femenio Polhukam

Alamat

N Hys Whatsapp

Email (Gmail)

in‘-n:.' azd1 =_’,=‘~]'|<'—1‘F.-'x"n‘|




Setelah klik edit calon kandidat dapat mengisi data diri sesuai dengan
kolom yang telah disediakan dalam sipenjapti.id, dan melakukan input
foto pada tampilan, berikut ini :

Profil

Nama

Eeny Agus Setiadi

Gelar Depan

Setelah klik pilih foto calon kandidat akan memilih foto yang tersimpan
pada memori Laptop/Personal Computer (PC) masing-masing.

setelah melakukan proses pengisian dan upload foto maka dapat
melakukan penyimpanan profil dengan klik simpan.

Email (Gmail)

berny.as21@gmail.com

S. Tahap Upload Dokumen Pendaftaran dan Submit Dokumen

Profil dan upload foto sudah dilakukan, tahapan selanjutnya
adalah melakukan upload dokumen dengan cara klik dokumen
pendaftaran, dengan tampilan sebagai berikut :

Sipenjapti

Profil

Derumen Pendaft,

Mama

I
R - . .
l.‘-i.!'“'u Il:! Tkt !\ = ETY "-I 15 aRlal

Y
Gelar Depan

Gelar Belakany

O |

NIK



Klik Dokumen Pendaftaran, selanjutnya akan muncul halaman untuk
calon kandidat melakukan upload dokumen sesuai dengan persyaratan
adminsitrasi seleksi terbuka JPT di Kemenko Polhukam. Berikut
tampilannya :

Sipenjapti

Dokumen Pendaftaran

Dobumen Pendaftarey
ftandatanzgan: o'eir Fetamar dan bermatera Re., 60U - yany ditukan kepada Panitia sei

1 Surat Lamardn yarn

Caleon Perabiat Pany

i Teripuga
a0 Tinggl Madya Kementerien Koordinator Bidany Polivk, Folum dan Keansonan Format wof; *

Status Robunes

2 Saunan Sah Petikan Kep daiar Jabatan Terakiir (Format pas

ranta K

3 Safinan Sah Petiaan Kep Pangkar Teraknie (Formar pait
4 Sainan Fenltaan Prestast Kega daiam 2 (dua) whune terkahir (Format paf;
5 Surat Persetupuan dar Pe pizet Pembing Kepegavinen/Peianat yang Berwenang (Format pdfy

6 Saiman Sah Lazah vang cisyaratkan Farmar pdt

7 Saiman sah fancda Tamar Diklarpim yang dipereyaratkan (Formar pt,

8 Sehinan Sah Tanda Tamat Diklat Fungsional vang dipersyzrarian (Format af)
] wartu Tarda Pessuauk (fermar pab

10 Bukti Pevyerahas SFT Tahun terakbit (Forpma paft

ot Lapewan bt dovayits Pl gace Paegara FBPIRE S Lapoan Diorks Selnyant

12 surat Eetsangan | AR BUKGAAN SR VAT ARANCATINGAS CIAn Ve anar Bemkna kepis s aae st

Prjabat fam yang cils

gy (Ferimat el

13 burat bolenamgan Sehal s Ok ackes Boter Fomi rmta il oo nat et

14 Daftar Rveayat bFidhas Fomat pdt,

15 rermabe fekarn o ak (fotmag pdd)

16 Comuen anngs Faemal s

Saya buknn robot

S ot

- Brevisy

Calon Kandidat diwajibkan melakukan upload dokumen dengan format
PDF keseluruhan kecuali pada poin nomor 8 dan nomor 16 (optional)
calon kandidat dapat upload dokumen dan boleh tidak melakukan
upload dengan cara klik pada icon “Upload Dokumen”.

~ 10 ~



Jika telah melakukan upload dokumen maka akan muncul tampilan
seperti gambar berikut ini :

Dokumen Pendaftaran

Loenen Perdatvaren

TEE DORVIALH SIPTNUARTL

1rgudt

Srats Uowaye

iFenmat pat)

A0

2 Salwan San Perigan hep calam Jatotan ferakive (kormat paf;
Fontar an

{ormar peffy

M 50 Fensan hep Fangkat Terax

w Frestast Bera dalam 2 fuuan tanin teviaine thereat pet)

yPejabat yang Eervienang tkormat paf: ©

5 Surat Persetiua dan Pejabat Pembina Kepeg

6 Salinan Sanlaza yang Haparatea (Fermat per!

7 Sainan S5ab Tanax Tamat Diklatgio yang d persyaratkan (Formag prif.

1an Sah Tana Taraat Diklat Frngrional yang d'persyaratsan Format pat;

9 Karru Tanda Fenduduk JFormaz paf)

TE COKURIER

10 Fukt Payerahen ST Tahuet terakdvr  Farmat pift

11 Busti Fonyampaan Monyamesakan {anoras Fasta Kexayaan Penyelenagara Negara (L KPS / Laporan Harta Rekayaim
aparatue S | begara (LHKASM) f ot peds

12 suatEzerangas Ddai penall datals hatuman gianphn yang d wndatangan cleh Feabat Fema na Kepegavia.an Stau
1) -

F

i Fuont

P vt latn yang v

12

Satuat yang diketundsan Deater Pemuantan tFormat auf,

15 Fermube Resom Jejae Format paf)

g pat

16 Duranen Leenya SFoniat pun

TES O

NEpat




Setelah melakukan upload dokumen calon kandidat wajib melakukan
centang captcha dan klik submit setelah dilakukan submit dokumen
seluruhnya kemudian dapat melihat menu preview dokumen pada
setiap dokumen pendaftaran dan akan muncul seperti tampilan berikut
ini :

Sipenjapti

Fealth
Dokumen Pendaftaran
Bzkusen Pendartasen
1 SwatLamaran yang citancatangani cles Pelamar dan bermateras Re 6007 - yang ditwjukar kenaila Pan tie Selebsi Terauka
g g yong duuy
Calon Fegabat P anzinen Tagg: Mazya hementeran Koordinator Bioa sy Feltic Hukua can Keamanan (Farmat pof) ©

Statgs Dokumen
rd]
2 Salamn Sab Fetizan Rep aalam sabutan Tenkaie Faemar paf

Kontal: Ban:

3 Swunan Jab Petican Kep Fangkat Terattir Format pdt;

4 SzmanPeciaan Prestas Keca zalam 2 idua) tanun terkahir {Format po?

setelah di klik preview dokumen calon kandidat akan dimunculkan
dokumen yang telah diupload sebelumnya, dan jika ingin mengganti
dokumen dapat langsung klik upload dokumen Kembali untuk

merubah data yang lama.

Setelah dianggap dokumen yang diperlukan sudah sesuai maka dapat
mencentang Capctcha dan klik icon Submit kemudian dapat klik icon
Preview

17 Dokumen fainnya (Format pdf)

y |
Saya bukan robot

AAPT
Foats Fer

Sep—— lik Prej
B e Preivew

& NS S

Kemudian, akan muncul contoh tampilan berikut ini :

~12 ~



6. Tahap Preview Profil dan Dokumen Pendaftaran

14

Status Perkawinan

Instansi Asal

kemenks Palhukam

Alamat

4 Medan Merdeka Bavat No, 15 Jakarta Pusat - D fokara 1011

No Hp Whatsapp

Email (Gmails

gmall.com

ST

Status Perkawinan
Kawin

Instansi Asal
kemenko Polivukam

Alamat

certa Pusat - DK Jakarta 107110 Indonesia

H. Mezdan Merdeka Barat Ne. 18

No Hp Whatsapp
18123456760102342342

Emaii {Gmailj

beny.as2 1y

Surat Lamaran yang ditandatangani oleh Pelamar dan bermaterai Rp. 6000 - yang ditujukan kepacla Panitia Seleks! Terbuka Calon
Pejabat Pimpinan Tinggi Macdya Kementerian Kaordinator Bidang Politik, Hukum dan Keamanan (Format pdfi

Salinan Sah Petikan Kep dalam Jabatan Terakhir {Format pdfi 7
Salinan Sah Petikan Kep Pangkat Terakhir (Format pdf) L4
Salinan Penilaian Prestasi Kerja dalam 2 {due! tahun terakhir (Format pdf; 7
Daftar Riwayat Hidup (Format pdf} '
Formulir Rekam Jejak (Format pdf (74
Dokumen lainnya (Format pdf) 14
_ Hitung Usia Otomatis
= P—————— v

Usia pada tanggal akhir pengumuman : 32 tahun 10 bulan 20 hari < emessm




Tanda centang hijau tersebut menggambarkan bahwa dokumen sukses
terkirim kepada admin, dan panah tersebut menunjukkan bahwa usia
peserta tidak melebihi batas usia pelamar sesuai dengan pengumuman

pelaksanaan seleksi JPT.

7. FAQ (Frequently Asked Question)

Calon kandidat JPT dapat melihat menu FAQ pada tampilan berikut
ini :
Sipenjapti

FAQ

Dekurmen Pendaitaan
1, APA DASAR HURUM KEBUAKAN JPT MELALUI SELEKS! TERBUKA ?

Statis Dokiunwe

2,
Y
Fid = 3 dndang-undang Nomer 2 taiwin 2014 tentang Aparatir Sipii Megara
b Ko < Peratiran Pemsenntal Moo 1 Tanan 2617 temtang Manajemen Pegavan Negrn St

dstans: Pamerintat

o Saran Lidaran Menterd PANRE Manwa 52 tabnr
Kardis: Kedaruratan Kesehatan fasyarakat Corana Vires Disease 2019 (Covie- 19) - (Aturan Khusis pada situai Pandemi Covd - 19;

Ik PENGURMUMAN SELEKS] TERBUKA 3PT

iit. SETELAM MENDAFTAR SECARA ONLINE APA LANGHAH SELANJUTNYA 7

Pada menu FAQ ini terdapat pertanyaan dan jawaban yang dirasa

akan menjadi pertanyaan bagi calon kandidat.

8. Kontak Kami
Pada menu kontak kami ini dimunculkan mengenai kontak bagian
sekretariat panitia seleksi JPT Kemenko Polhukam, yang dapat di

akses pada menu pada tampilan, sebagai berikut :

Sipenjapti

Kontak Kami

Alamaz A Wedean Merderd Barat No15, BT 2/R0W.3, Gambie, Kecamatan Geimbir, Kot Jakana Pusat, Dacra’: Kivisus lhukota Jakarta 10110
fmait shepegesnokamioo i ¥
latepan (D21 - 3ap2z00

T
5

it Menter PANRE Momor 15 Tanun 2019 tentang Tata Care Penpstan Jabatan fimgman Tingge Pratama Mehilun Sebeksr Terbuba dr Linghauga

020 tentang Pelaksanaan ITT Secara Torouka dan Rompettif & ingkungan Instans: Pemenntah aalae



C. Penutup

Manual book SIPENJAPTI (Sistem Pendaftaran Jabatan Pimpinan
Tinggi) ini diharapkan dapat membantu calon kandidat untuk dapat
dengan mudah melakukan pendaftaran seleksi JPT secara terbuka di

Kemenko Polhukam.

Demikian manual book SIPENJAPTI ini dibuat, semoga dapat membantu
calon kandidat untuk melakukan proses pendaftaran.

Terima Kasih,

Pengelola SIPENJAPTI

TiD,

~15 ~



