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Hal . Seleksi Pegawai Mitra BP UBIKAR

Yth. Calon Pendaftar Seleksi Pegawai Mitra BP UBIKAR
ditempat

Bahwa dalam rangka memenuhi kebutuhan pegawai mitra, Badan Pengelola Usaha Bisnis Komersial
dan Analisis Risiko (BP UBIKAR), Universitas Diponegoro menyelenggarakan seleksi pegawai mitra
untuk ditempatkan di Unit Usaha BP UBIKAR.

A. POSISI DAN KUALIFIKASI PENDAFTAR

1. Staff Pengadministrasi Data Dan Informasi
a. Kebutuhan . 1 (Satu) Orang

b. Penempatan : Unit Usaha Lembaga Sertifikasi Profesi Undip

c¢. Kualifikasi Utama:
- Berusia maksimal 25 (Dua Puluh Lima) tahun pada saat mendaftar.

- Berdomisili di Kota Semarang (dibuktikan dengan surat keterangan domisili/KTP).
- Pendidikan minimal S1 (Sarjana).

Diutamakan Lulusan Perguruan Tinggi Berakreditasi ”A” dengan minimal IPK 3,25.
= Lulusan dari Undip (menjadi nilai tambah).

- Diutamakan berasal dari Program Studi Akuntasi, Manajemen, Teknik Komputer.

Pengalaman kerja/magang pada instansi pemerintah/perusahan (menjadi nilai tambah,
dibuktikan dengan surat keterangan kerja/magang).

Terampil mengoperasikan aplikasi Microsoft Office.

Menguasai dan memahami pengelolaan keuangan PTNBH (menjadi nilai tambah,).
Mampu mengelola dokumen dan pengarsipan fisik maupun digital.

Menguasai pengoperasian peralatan perkantoran.

Jujur, teliti, rapi, dan mampu berkomunikasi baik serta mampu bekerja dengan SOP serta
target waktu.

d. Tanggung Jawab Singkat :

Mengelola data, menyusun laporan rutin, kegiatan dan administrasi.

= Mendukung operasional lapangan & memastikan kelancaran layanan pada unit usaha.

- Melaksanakan perintah atasan langsung.
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2. Operator
a. Kebutuhan : 4 (Empat) Orang

b. Penempatan : SPBU UNDIP

c¢. Kualifikasi Utama:
- Berusia 18 s/d 25 tahun pada saat mendaftar.

- Pendidikan minimal SMA/SMK sederajat.

- Pengalaman sebagai operator SPBU menjadi (nilai tambah).
Memiliki kemampuan pelayanan pelanggan yang baik.
Jujur, teliti, disiplin, dan memiliki integritas tinggi.
Memahami prosedur keselamatan kerja (K3) dasar.

= Mampu bekerja dalam sistem shift.

- Kondisi fisik sehat dan siap bekerja di area operasional.

d. Tanggung Jawab Singkat:
- Melayani pembelian BBM dengan sopan, santun, ramah dan baik sesuai dengan SOP.
- Menjaga kebersihan, kerapian, keamanan diarea pompa ukur dan keselamatan diseluruh area

kerja.

B. TATA CARA PENDAFTARAN
1. Pendaftaran dimulai tanggal 18 - 20 Juni 2026.

2. Pendaftaran dilakukan secara "Online” melalui link berikut: hitp: /bit. Iy 30rKdNB

3. Berkas persyaratan yang diunggah adalah sebagai berikut:
a. Surat Lamaran ditujukan kepada Kepala BP UBIKAR UNDIP

b. Curriculum Vitae (CV)

c. ljazah dan transkrip nilai terakhir

d. KTP/Surat Domisili

e. Pas foto terbaru 4 x 3 (background merah/biru)

f. Surat keterangan sehat

g. Kartu BPJS Kesehatan dan BPJS Ketenagakerjaan (Jika Sudah Memiliki)
h. SKCK (Surat Keterangan Catatan Kepolisian) yang masih berlaku

i. Dokumen pendukung lainnya.

j. Surat Pernyataan bersedia mengikuti ketentuan selama proses rekrutmen (bermaterai).
https://shorturl.at/gl.dgk
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C. JADWAL DAN TAHAPAN SELEKSI

No Kegiatan Jadwal Pelaksanaan
1 Pengumuman Pendaftaran Kamis - Sabtu, 18 - 20 Juni 2026
2 Seleksi Administrasi Senin - Selasa, 22-23 Juni 2026
3 Pengumuman Seleksi Selasa, 23 Juni 2026
4 Tes Kompetensi dan Wawancara Rabu - Kamis, 23 - 25 Juni 2026
5 Pengumuman Hasil Akhir Seleksi Jumat, 26 Juni 2026

Demikian pengumuman ini kami sampaikan, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

Tembusan:
1. Wakil Rektor III
2. Direktur DSDM




