
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, 

DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS JEMBER 
Jalan Kalimantan No. 37 – Kampus Bumi Tegal Boto Kotak Pos 159 Jember 68121 

Telepon (0331) 330224,  334267, 337422, 333147*Faksimile (0331)339029  

Laman: www.unej .ac.id  
 

 

PENGUMUMAN 

 

Nomor                         

 

TENTANG 

 

SELEKSI JABATAN ADMINISTRATOR 

KEPALA BAGIAN UMUM FAKULTAS PERTANIAN DAN  

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK 

UNIVERSITAS JEMBER 

 

 

Dalam rangka pengisian Jabatan Administrator di Fakultas Pertanian dan Fakultas Ilmu Sosial dan 

Ilmu Politik Universitas Jember, sesuai dengan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang 

Aparatur Sipil Negara dan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020, dengan ini 

disampaikan kepada seluruh Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Universitas Jember yang telah 

memenuhi syarat untuk mendaftarkan diri sebagai calon Pejabat Administrator dengan ketentuan 

sebagai berikut: 

 

A. JABATAN YANG AKAN DIISI : 

1. Kepala Bagian Umum Fakultas Pertanian Universitas Jember 

2. Kepala Bagian Umum Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Jember 

 

B. PERSYARATAN UMUM: 

1. Berstatus Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Universitas Jember; 

2. Memiliki kualifikasi pendidikan minimal Strata 1 (S-1) atau Diploma IV (D-IV); 

3. Memiliki integritas dan moralitas yang baik; 

4. Berusia paling tinggi 55 (lima puluh lima) tahun; 

5. Memiliki pengalaman pada Jabatan Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau Jabatan 

Fungsional yang setingkat dengan Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang tugas jabatan 

yang akan dilamar; 

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

terakhir; 

7. Sehat jasmani dan rohani; 

8. Sekurang-kurangnya memiliki pangkat Penata Tk. I, golongan ruang III/d. 

 

C. TATA CARA PENDAFTARAN DAN KELENGKAPAN DOKUMEN: 

1. Pendaftaran dilaksanakan secara online melalui laman 

https://unej.id/FormSeleksiKabag2025 mulai tanggal 12 s.d. 18 September 2025; 

2. Dokumen persyaratan yang harus dilengkapi: 

a. Surat lamaran ditandatangani oleh pelamar dan bermaterai Rp.10.000,- (lampiran I); 

b. Pas photo berwarna berlatar belakang merah ukuran 4x6 sebanyak 2 (dua) lembar; 

c. Rekomendasi dari atasan langsung minimal setara Pejabat Eselon II (lampiran II); 

d. Surat pernyataan tidak sedang menjalani hukuman disiplin tingkat sedang atau berat 

(lampiran III); 

e. Daftar Riwayat Hidup (lampiran IV); 

f. Fotocopy SK Kenaikan Pangkat terakhir; 

g. Fotocopy SK Jabatan terakhir; 

h. Fotocopy Ijazah; 

i. Fotocopy SKP 2 tahun terakhir; 

j. Surat keterangan sehat jasmani dan rohani. 
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D. JADWAL PENDAFTARAN DAN SELEKSI : 

 

NO KEGIATAN TANGGAL KETERANGAN 

1.  Pengumuman dan 
pendaftaran 

12-18 
September 2025 

Pengumuman resmi dibagikan melalui SIKD ke 
Seluruh Unit Kerja 

2.  Seleksi 
administrasi 

18 September 
2025 

pendaftaran ditutup pukul 12.00 WIB 

3.  Penilaian Deskripsi 
diri 

19 September 
2025 

Studi Kasus terkait bidang tugas: 
Diskripsi Diri : * 

4.  Pengumuman hasil 
uji kompetensi 

22 September 
2025 

Pengumuman peserta yang berhak/dapat 
mengikuti seleksi tahap wawancara 

5.  Wawancara dengan 
tim seleksi (Panel) 

23 September 
2025 

Wawancara mendalam untuk menggali 
kompetensi manajerial, teknis, visi, dan misi 
kandidat 

6.  Rapat penentuan 
hasil akhir 

24 September 
2025 

Rapat internal antara Tim seleksi dan Pimpinan 
untuk menentukan kandidat terpilih berdasarkan 
rekam jejak dan hasil seluruh tahapan seleksi 

7.  Pengusulan ke 
kementerian 

29 September 
2025 

Pengusulan ke Biro OSDM Kemdiktisaintek 

8.  Pelantikan dan 
sertijab 

- Pelantikan dan serah terima jabatan (jadwal 
menyesuaikan) 

      *  Ditulis tangan/ketik word kertas folio bergaris/kertas HVS ukuran F4  

          (Dilarang menggunakan AI (Artificial Intelligence) 

 

E. KETENTUAN LAIN: 

1. Dalam seleksi ini tidak kenakan biaya atau pungutan dalam bentuk apapun; 

2. Berkas yang diproses adalah berkas yang lengkap sesuai dengan ketentuan yang 

dipersyaratkan; 

3. Keputusan Panitia Seleksi Jabatan Administrator Fakultas Pertanian dan Fakultas Ilmu 

Sosial dan Ilmu Politik Universitas Jember bersifat mutlak dan tidak dapat diganggu gugat; 

4. Selama proses seleksi sampai dengan pengangkatan Jabatan Administrator, apabila 

diketahui peserta memberikan keterangan yang tidak benar, Panitia Seleksi berhak 

menggugurkan keikutsertaan/kelulusan sebagai peserta seleksi Jabatan Administrator 

Fakultas Pertanian dan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Jember. 

 

 
 

Jember,  

Panitia Seleksi Jabatan Administrator, 

 
 
 

 

 

Prof. Dr. drg. Sri Hernawati, M.Kes. 

NIP 197007052003122001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 September 2025



LAMPIRAN I  

PENGUMUMAN NOMOR : 

TENTANG  

SELEKSI JABATAN ADMINISTRATOR KEPALA BAGIAN 

UMUM FAKULTAS PERTANIAN DAN FAKULTAS ILMU 

SOSIAL DAN ILMU POLITIK UNIVERSITAS JEMBER  

 

 

 

FORMULIR PENDAFTARAN JABATAN ADMINISTRATOR 

 

 

1. Nama  : 

2. NIP  : 

3. Tempat & tanggal lahir  : 

4. Jenis kelamin  : 

5. Alamat lengkap  : 

6. Email  : 

7. No. Telp/HP  : 

8. Pangkat, golongan ruang  : 

9. Nama jabatan  : 

10. TMT jabatan  : 

11. Unit kerja  : 

12. Diklat kepemimpinan yang dimiliki  : 

13. Pendidikan terakhir  : 

14. Bidang studi/jurusan  : 

15. Nama perguruan tinggi  : 

 

 

Jember,     2025                  

Pelamar, 

 

 

 

 

 

 

Nama 

NIP ………………………… 

  

 
Materai 10.000 



 

LAMPIRAN II 

PENGUMUMAN NOMOR : 

TENTANG  

SELEKSI JABATAN ADMINISTRATOR KEPALA BAGIAN 

UMUM FAKULTAS PERTANIAN DAN FAKULTAS ILMU 

SOSIAL DAN ILMU POLITIK UNIVERSITAS JEMBER  

 

 

 

SURAT PERSETUJUAN 

Nomor :  2025 

 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama  : 

NIP  : 

Pangkat, golongan ruang  : 

Jabatan  : 

 

Selaku atasan dari Pegawai Negeri Sipil : 

Nama  : 

NIP  : 

Pangkat, golongan ruang  : 

Jabatan  : 

Unit kerja  : 

 

Memberikan persetujuan Pegawai Negeri Sipil di atas untuk mengikuti Seleksi Jabatan 

Administrator Kepala Bagian Umum Fakultas Pertanian dan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik 

Universitas Jember. 

 

Demikian surat persetujuan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. 

 

 

 

Jember,  [tanggal] 

Yang memberikan persetujuan, 

 

 

 

 

 

 

Nama 

NIP 

  



LAMPIRAN III 

PENGUMUMAN NOMOR : 

TENTANG  

SELEKSI JABATAN ADMINISTRATOR KEPALA BAGIAN 

UMUM FAKULTAS PERTANIAN DAN FAKULTAS ILMU 

SOSIAL DAN ILMU POLITIK UNIVERSITAS JEMBER  

 

 

SURAT PERNYATAAN 

TIDAK SEDANG DIJATUHI HUKUMAN DISIPLIN TINGKAT SEDANG/BERAT 

 

Nomor :   2025 

 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama  : 

NIP  : 

Pangkat, golongan ruang  : 

Jabatan  : 

 

dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa Pegawai Negeri Sipil : 

Nama  : 

NIP  : 

Pangkat, golongan ruang  : 

Jabatan  : 

Unit kerja  : 

 

tidak sedang dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang/berat. 

 

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan mengingat sumpah 

jabatan dan apabila dikemudian hari ternyata surat isi surat pernyataan ini tidak benar yang 

mengakibatkan kerugian bagi Negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut. 

 

 

Jember, [tanggal] 

Yang menyatakan, 

 

 

 

 

 

Nama 

NIP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAMPIRAN IV 

PENGUMUMAN NOMOR : 

TENTANG  

SELEKSI JABATAN ADMINISTRATOR KEPALA BAGIAN 

UMUM FAKULTAS PERTANIAN DAN FAKULTAS ILMU 

SOSIAL DAN ILMU POLITIK UNIVERSITAS JEMBER 

 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP 

 

I. KETERANGAN PERORANGAN 

1.  Nama lengkap  

2.  NIP  

3.  Pangkat dan golongan ruang  

4.  Tempat lahir/tanggal lahir  

5.  Jenis kelamin Pria/Wanita *) 

6.  Agama  

7.  Status perkawinan Belum Kawin/Kawin/Janda/Duda *) 

8.  Alamat rumah a. Jalan  

9.   b. Kelurahan/desa  

10.   c. Kecamatan  

11.   d. Kabupaten/kota  

12.   e. Propinsi  

13.  Keterangan badan a. Tinggi (cm)  

14.   b. Berat badan (kg)  

15.   c. Rambut  

16.   d. Bentuk muka  

17.   e. Warna kulit  

18.   f. Ciri-ciri khas  

19.   g. Cacat tubuh  

20.  Kegemaran (hobby)  

 

 

 

 

II. PENDIDIKAN 

1. Pendidikan di Dalam dan di Luar Negeri 

N

o 
Tingkat 

Nama 

pendidika

n 

Jurusan 

STTB/Tanda 

Lulus/Ijazah 

Tahun 

Tempat 

Nama Kepala 

Sekolah/Direktur/ 

Dekan/Promotor 

1 2 3 4 5 6 7 

1.  SD      

2.  SLTP      

3.  SLTA      

4.  D I      

5.  D II      

6.  D III      

7.  D IV      

8.  S-1      

9.  S-2      

10.  S-3      

11.  Spesialis I      

12.  Spesialis II      

13.  profesi      

 

 



2. Kursus/Latihan di Dalam dan di Luar Negeri 

No 
Nama/kursus/ 

Latihan 

Lamanya 

Tgl/bln/thn s.d. 

tgl/bln/thn 

Ijazah/tanda 

lulus/surat keterangan 

Tahun 

Tempat Pekerjaan 

1 2 3 4 5 6 

      

 

III. RIWAYAT PEKERJAAN 

1. Riwayat kepangkatan golongan ruang penggajian 

N

o 
Pangkat 

Gol. 

Ruang 

Penggajia

n 

Berlaku 

terhitun

g mulai 

tgl 

Gaji 

pokok 

Surat keputusan 

Pejabat Nomor 
Tanggal  

1 2 3 4 5 6 7 8  

         

 

2. Pengalaman jabatan/pekerjaan 

No Jabatan/pekerjaan 

Mulai 

dan 

sampai 

Golongan 

ruang/ 

penggajian 

Gaji 

pokok 

Surat keputusan 

Pejabat Nomor 
Tanggal 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

 

 

IV. TANDA JASA/PENGHARGAAN 

No 
Nama Bintang/Satya 

Lancana/Penghargaan 
Tahun perolehan 

Nama negara/instansi 

yang memberi 

1 2 3 4 

    

 

V. PENGALAMAN 

Kunjungan ke luar negeri 

No Negara 
Tujuan 

kunjungan 
Lamanya 

Yang 

membiayai 

1 2 3 4 5 

     

 

VI. KETERANGAN KELUARGA 

1. Istri/Suami 

No Nama 
Tempat 

lahir 

Tanggal 

lahir 

Tangga

l nikah 
Pekerjaan Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 

       

 

2. Anak 

No Nama 
Jenis 

kelamin 

Tempat 

lahir 

Tangga

l lahir 
Pekerjaan Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 

       

 

 

 



 

3. Bapak dan Ibu kandung 

No Nama 
Jenis 

kelamin 

Tempat 

lahir 

Tangga

l lahir 
Pekerjaan Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 

       

 

4. Bapak dan Ibu mertua 

No Nama 
Jenis 

kelamin 

Tempat 

lahir 

Tangga

l lahir 
Pekerjaan Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 

       

 

5. Saudara kandung 

No Nama 
Jenis 

kelamin 

Tempat 

lahir 

Tangga

l lahir 
Pekerjaan Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 

       

 

 

VII. KETERANGAN ORGANISASI 

1. Semasa mengikuti pendidikan pada SLTA ke bawah 

N

o 
Nama organisasi 

Kedudukan 

dalam 

organisasi 

Dalam 

tahun s.d. 

tahun 

Tempat 

Nama 

pimpinan 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 

      

 

2. Sesudah selesai pendidikan dan atau selama menjadi pegawai 

N

o 
Nama organisasi 

Kedudukan 

dalam 

organisasi 

Dalam 

tahun s.d. 

tahun 

Tempat 

Nama 

pimpinan 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

VIII. KETERANGAN LAIN-LAIN 

NO Nama keterangan 
Surat keterangan 

Pejabat Nomor Tanggal  

1. Keterangan 

berkelakuan baik 

    

2. Keterangan 

berbadan sehat 

    

3. Keterangan lain yang dianggap perlu 

 

 

 

 

 

Demikian Daftar Riwayat Hidup ini saya buat dengan sesungguhnya, dan apabila dikemudian hari 

terdapat keterangan yang tidak benar, saya bersedia dituntut di muka pengadilan serta bersedia 

menerima segala Tindakan yang diambil oleh Pemerintah. 

 

 

Jember, [tanggal]    

Yang membuat, 

 

 

 

 

Nama 

NIP. ……………………………… 

 

Perhatian : 

Kolom yang kosong diberi tanda (-). 
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