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    NOMOR:  
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI 

TAHUN 2023 

 

Merujuk Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara dan 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, maka kami memberikan kesempatan kepada Pegawai Negeri Sipil yang memenuhi 

syarat untuk mendaftarkan diri mengikuti Seleksi Terbuka Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama di 

Universitas Bangka Belitung dengan ketentuan sebagai berikut : 

 

A. JABATAN YANG LOWONG 

Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama (Eselon IIa) yang akan diisi melalui seleksi terbuka adalah 

Kepala Biro Perencanaan, Keuangan, Kepegawaian, dan Umum. 

 

B. TUGAS POKOK DAN FUNGSI 

Tugas Pokok :  

Melaksanakan urusan Perencanaan, Keuangan, Pelaporan, Kepegawaian, Barang Milik Negara, 

Ketatausahaan, Kerumahtanggaan, Hukum dan Ketatalaksanaan,  

Fungsi : 

1. Pelaksanaan penyusun rencana pengembangan UBB; 

2. Pelaksanaan penyusun program dan anggaran; 

3. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi pelaksanaan rencana, program, dan anggaran; 

4. Pelaksanaan urusan ketatausahaan; 

5. Pelaksanaan urusan keuangan, akuntansi, dan pelaporan; 

6. Pelaksanaan urusan hukum dan ketatalaksanaan; 

7. Pelaksanaan urusan kepegawaian; 

8. Pelaksanaan urusan kerumahtanggaan; dan 

9. Pelaksanaan urusan barang milik negara. 

 

C. PERSYARATAN 

1. Persyaratan Umum 

a. Warga Negara Republik Indonesia; 

b. Berstatus sebagai Pegawai Negeri Sipil aktif; 
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c. Sehat Jasmani dan Rohani; 

d. Setiap unsur penilaian prestasi kerja PNS minimal bernilai baik dalam 2 (dua) tahun 

terakhir; 

e. Telah menyerahkan SPT Tahunan (tahun terakhir); 

f. Telah menyerahkan LHKPN/LHKASN Tahun 2022; 

g. Tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang dan/atau tingkat berat, serta tidak 

sedang menjalani hukuman disiplin/tidak dalam proses pemeriksaan pelanggaran disiplin 

berdasarkan PP 94 Tahun 2021; 

h. Mendapat persetujuan pimpinan tertinggi dari instansi yang bersangkutan untuk 

mengikuti seleksi; 

i. Tidak memiliki afiliasi dan/atau menjadi anggota Partai Politik dan tidak pernah 

menjadi calon legislatif dari partai politik; 

j. Mengajukan surat lamaran yang ditandatangani di atas meterai Rp.10.000 (sepuluh ribu 

rupiah) yang ditujukan kepada Ketua Panitia Seleksi Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 

Universitas Bangka Belitung.  

k. Memiliki kualifikasi pendidikan paling rendah sarjana atau diploma IV; 

l. Memiliki pangkat minimal Pembina Tk. I. golongan ruang IV/b; 

m. Sekurang-kurangnya pernah/sedang menduduki jabatan administrator/eselon III minimal 

2 (dua) tahun atau jabatan fungsional minimal 2 (dua) tahun dalam jenjang ahli madya 

dengan kompetensi yang relevan dengan jabatan yang akan diisi; 

n. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 

diduduki secara kumulatif paling kurang selama 5 (lima) tahun; 

o. Usia pada saat pelantikan tidak lebih dari 56 (lima puluh Enam) tahun. 

D. TATA CARA PENDAFTARAN 

1. Mengajukan surat lamaran yang diketik menggunakan komputer atau ditulis tangan dengan 

tinta hitam, (sesuai format terlampir), ditujukan kepada Ketua Panitia Seleksi Jabatan 

Pimpinan Tinggi Pratama Universitas Bangka Belitung, diberi tanggal sesuai tanggal 

pendaftaran, ditandatangani (tanda tangan basah), serta dibubuhi materai Rp10.000,­ 

(sepuluh ribu rupiah) dengan melampirkan: 

a. Daftar Riwayat Hidup diketik menggunakan komputer atau ditulis tangan dengan 

tinta hitam (sesuai format terlampir); 

b. Pasfoto terbaru menggunakan pakaian formal dengan latar belakang wama merah 

ukuran 4 x 6 cm sebanyak 2 lembar; 

c. Surat persetujuan   pejabat pembina kepegawaian atau pejabat eselon II dari 

instansi yang   bersangkutan   untuk mengikuti seleksi (sesuai format terlampir); 

d. Fotocopy KTP; 

e. Salinan sah Surat Keputusan CPNS dan PNS; 

f. Salinan sah Surat Keputusan Pangkat terakhir; 

g. Salinan sah Surat Keputusan Jabatan terakhir; 

h. Salinan sah Ijazah dan Transkrip Akademik terakhir; 

i. Salinan sah bukti pengiriman LHKPN (bagi pejabat yang wajib mengisi LHKPN) dan 

SPT Tahun terakhir;  

j. Surat keterangan dari dokter pemerintah terdiri atas: 

1) Sehat jasmani dan rohani; 

2) Bebas narkoba yang dilengkapi dengan hasil pemeriksaan laboratorium dalam 1 

(satu) bulan terakhir. 



  

 

k. Salinan sah STTP SPAMA/Diklat Kepemimpinan III bagi non jabatan fungsional (jika 

ada); 

l. Salinan sah  SKP, Penilaian Prestasi Kerja dan/atau Penilaian   Kinerja Pegawai Tahun 

2021 dan 2022; 

m. Surat Pemyataan bahwa data dan informasi yang disampaikan adalah benar (sesuai 

format terlampir); 

n. Surat pernyataan tidak pernah dijatuhi hukuman pidana, hukuman disiplin tingkat 

sedang dan/atau tingkat berat, serta tidak sedang dalam proses pemeriksaan karena 

dugaan pelanggaran pidana/disiplin (sesuai format terlampir); 

o. Surat pemyataan tidak memiliki afiliasi dan/atau menjadi anggota Partai Politik (sesuai 

format terlampir). 

2. Surat lamaran beserta seluruh dokumen persyaratan administrasi dimasukkan dalam 1 

(satu) amplop tertutup dengan mencantumkan nama jabatan yang dilamar pada pojok kiri 

amplop dan ditujukan kepada: 

 

PANITIA SELEKSI TERBUKA JABATAN PIMPINAN TINGGI PRAT AMA 

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG 

Gedung Rektorat Universitas Bangka Belitung, Balunijuk, Merawang-Bangka, 33172 

4. Seluruh pengumuman/pemberitahuan yang berkaitan dengan pelaksanaan seleksi akan 

disampaikan melalui laman https://www.ubb.ac.id/ ; 

5. Informasi pelaksanaan seleksi dapat menghubungi Sekretariat Panitia di alamat email: 

kepegawaianubb@gmail.com. 

 

E. JADWAL SELEKSI 

NO KEGIATAN WAKTU 

1 Pengumuman pendaftaran secara online melalui 

https://ubb.ac.id dan media sosial lainnva. 
12 – 29 Desember 2023 

2 Pendaftaran dan penerimaan berkas lamaran  12 – 29 Desember 2023 

3 Pemeriksaan dan seleksi administrasi. 2 – 5 Januari 2024 

4 Pengumuman   hasil   seleksi melalui situs https://ubb.ac.id  8 Januari 2024 

5 Penelusuran Rekam Jejak berdasarkan Daftar Riwayat Hidup 

dan Deskripsi Diri oleh Panitia Seleksi. 
9-12 Januari 2024 

6 Penilaian Asesmen 15-19 Januari 2024 

7 Uji    Kompetensi   Bidang   berupa   Presentasi    makalah, 

dan wawancara, dilaksanakan dengan ketentuan: 
23 Januari 2024 

8 Rapat Akhir Panitia Seleksi 26 Januari 2024 

9 Laporan Pelaksanaan Seleksi JPT kepada Menteri Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 
31 Januari 2024 

10 Pengumuman Hasil Akhir 14 Februari 2024 

11 Pelantikan Tentatif 

*Catatan: jadwal sewaktu-waktu dapat berubah mengikuti proses tahapan seleksi yang berjalan 

dan akan diumumkan melalui pemberitahuan lebih lanjut. 

 

3. Penerimaan surat dan berkas lamaran dapat disampaikan langsung maupun via Jasa 

Ekspedisi/Pos, paling lambat kami terima pada tanggal 29 Desember 2023 pada jam kerja 

(Senin s.d. Kamis Pukul 07.30 s.d. 16.00 WIB; Jumat Pukul 07.30 s.d. 16.30 WIB); 



  

 

F. KETENTUAN LAIN-LAIN 

1. Proses seleksi ini tidak dipungut biaya atau pungutan dalam bentuk apapun; 

2. Berkas yang akan diproses adalah berkas yang lengkap sesuai yang dipersyaratkan; 

3. Keputusan Panitia Seleksi Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama Universitas Bangka Belitung 

bersifat mutlak dan tidak dapat diganggugugat; 

4. Apabila dikemudian hari diketahui pelamar memberikan data/keterangan tidak benar, maka 

Panitia Seleksi Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama Universitas Bangka Belitung berhak 

membatalkan hasil seleksi; 

5. Bagi pelamar yang tidak memenuhi syarat seleksi administrasi, berkas lamaran tidak 

dikembalikan dan menjadi arsip Sekretariat Panitia Seleksi; 

6. Selama proses seleksi peserta tidak diperkenankan berkomunikasi dengan pansel kecuali 

jika diminta panitia seleksi; 

 

Bangka,  

PANITIA SELEKSI JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG 

KETUA, 

 

 

 

     Prof. Dr. Ibrahim, M.Si 

          NIP 198104102012121001 

 

 

12 Desember 2023



  
.................., ............................... 2023 

 
 
Yth. Ketua Panitia Seleksi  
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama Universitas Bangka Belitung  
Jakarta 
 
Sehubungan dengan pengumuman Seleksi Terbuka Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 

di Lingkungan Universitas Bangka Belitung, saya yang bertanda tangan di bawah ini, 
 
Nama :  
NIP : 
 
Pangkat/Gol. Ruang : 
 
Jabatan : 
 
Unit :  
mengajukan diri untuk mengikuti Seleksi Terbuka Jabatan ................ *), Universitas Bangka 
Belitung dan akan mengikuti seluruh ketentuan yang telah ditetapkan oleh Panitia Seleksi. 
 
Sebagai kelengkapan pendaftaran, terlampir saya sampaikan seluruh dokumen persyaratan yang 

ditentukan. 
 
Demikian saya sampaikan, atas perhatian Bapak saya ucapkan terima kasih. 
 
 
 
 

Hormat saya, 
 
 
 
 

Nama 
 

NIP ............................... 
 
 

 

*)  Isikan nama jabatan yang dilamar 



 
 

 
 
 

 
SURAT IZIN MENGIKUTI SELEKSI 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA  
PADA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG 

 

         

Yang bertanda tangan di bawah ini: 
 
N a m a   :  ......................................................   
N I P    :  ......................................................     
Pangkat, Golongan ruang :  ......................................................    
Jabatan   :  ......................................................   
Instansi   :  ......................................................    
 
memberikan izin kepada: 
 
N a m a   :  ......................................................     
N I P     :  ......................................................     
Pangkat, Golongan ruang :  ......................................................     
Jabatan   :  ......................................................     
Unit Kerja   :  ......................................................     
Instansi   :  ......................................................     
 
untuk mengikuti seleksi terbuka jabatan pimpinan tinggi pratama di lingkungan Universitas Bangka 
Belitung. 
 
 
Demikian Surat ini dibuat dengan sebenarnya dan dapat digunakan sebagaimana mestinya. 
 
 

......................, ............................ 2023           
 
 

Pejabat Pembina Kepegawaian, 
 
 
 
 
 

Nama  
NIP 
 

Catatan : 

a. Bagi PNS di unit utama, UPT, dan LLDIKTI yang menandatangani adalah Sekretaris 
Jenderal/ Direktur Jenderal /Kepala Badan/ Kepala Biro Sumber Daya Manusia atas nama 
Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi. 

b. Bagi PNS di PTN yang menandatangani adalah Sekretaris Jenderal/ Kepala Biro Sumber 
Daya Manusia atas nama Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi setelah 
mendapat persetujuan dari pemimpin PTN. 

 

FORMAT BAGI PNS KEMENDIKBUDRISTEK 



 
 

 
 
 

 
SURAT IZIN MENGIKUTI SELEKSI 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
PADA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG 

         

Yang bertanda tangan di bawah ini: 
 
N a m a   :  ......................................................   
N I P    :  ......................................................     
Pangkat, Golongan ruang :  ......................................................    
Jabatan   :  ......................................................   
Instansi   :  ......................................................    
 
memberikan izin kepada: 
 
N a m a   :  ......................................................     
N I P     :  ......................................................     
Pangkat, Golongan ruang :  ......................................................     
Jabatan   :  ......................................................     
Unit Kerja   :  ......................................................     
Instansi   :  ......................................................     
 
untuk  
1. mengikuti seleksi terbuka jabatan pimpinan tinggi pratama di lingkungan Kementerian 

Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi, dan 
2. mengizinkan untuk pindah jika terpilih menjadi pejabat pimpinan tinggi 

pratama Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi. 
 
Demikian Surat ini dibuat dengan sebenarnya dan dapat digunakan sebagaimana 
mestinya. 
 

......................, .....   ....................... 2023            
 
 

Pejabat Pembina Kepegawaian, 
 
 
 
 

Nama  
NIP 
 

Catatan : 

Pejabat yang menandatangani adalah Pejabat Pembina Kepegawaian 
Kementerian/Lembaga Pemerintah Non-Kementerian/ Pejabat yang diberi delegasi 
wewenang bidang kepegawaian (Sekretaris Jenderal, Sekretaris Daerah a.n Gubernur/ 
Walikota/ Bupati); 
 

FORMAT BAGI PNS DI LUAR KEMENDIKBUDRISTEK 



 
 

 
SURAT KETERANGAN 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama     : 

NIP   : 

Pangkat/Gol. Ruang : 

Jabatan   : 

Unit Kerja   : 

Selaku atasan dari: 

Nama     : 

NIP   : 

Pangkat/Gol. Ruang : 

Jabatan   : 

Unit Kerja   : 

menyatakan dengan sebenarnya bahwa yang bersangkutan tidak pernah dijatuhi hukuman pidana, 

hukuman disiplin tingkat sedang dan tingkat berat, serta tidak sedang menjalani hukuman 

disiplin/tidak dalam proses pemeriksaan pelanggaran disiplin. 

Surat keterangan ini dibuat untuk memenuhi persyaratan dalam rangka mendaftarkan diri 

mengikuti Seleksi Terbuka Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama di Lingkungan Universitas 

Bangka Belitung Tahun 2023. 

        ……………………,……………2023 

       

 

        Nama 
        NIP 
 
 
 

Meterai 
Rp. 10.000 



 
SURAT PERNYATAAN 

 
 
 
Yang bertanda tangan di bawah ini : 
 
Nama   : 
 
NIP   : 
 
Pangkat/Gol. Ruang :   
 
Jabatan   : 
 
Unit Kerja   : 
 
menyatakan dengan sebenarnya bahwa saya tidak memiliki afiliasi dan/atau menjadi anggota 

Partai Politik, dan tidak pernah menjadi calon anggota legislatif Partai Politik. 
 
Surat pernyataan ini saya buat untuk memenuhi persyaratan dalam rangka mendaftarkan diri 

mengikuti Seleksi Terbuka Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama di Lingkungan Universitas 

Bangka Belitung dan dibuat dalam keadaan sadar dan tidak ada paksaan dari pihak manapun. 
 
Apabila pernyataan ini tidak benar, maka saya sanggup menanggung segala risiko sesuai 

ketentuan yang berlaku. 

 
 

……,…......…………2023 
 
 

Meterai  
Rp.10.000 

 
Nama  
NIP ................................... 

 



SURAT PERNYATAAN 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini: 

Nama : ................................................................... 

Jabatan : ................................................................... 

Alamat : ................................................................... 

 

Dengan ini menyatakan dengan sesungguh-sungguhnya dan sebenar-benarnya bahwa 

semua dokumen yang saya sampaikan adalah benar dan dapat dibuktikan keasliannya. 

Demikian surat pernyataan ini disusun sebagai kelengkapan persyaratan mengikuti 

Seleksi Terbuka Jabatan Pimpinan Tinggi (JPT) Pratama di lingkungan Universitas 

Bangka Belitung. 

 

…………., .....................2023 

 

Materai 
Rp.10.000,- 

 
 

(Nama...................................) 

 

 




