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DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
dapat men , m i perint r
1. Undang — Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara; 1. P gg.unakan eI [ Sir{s s cat NS, Koot Ll o
mengoperasikannya.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 Tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang . o )
Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil; 2. Memahami dengan baik Peraturan - Peraturan tentang Administrasi Kepegawaian
3. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 3. Memahami Peraturan Perundang-undanan yang berlaku sebagai pedoman Pelaksanaan
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil; Seleksi Terbuka JPT Pratama
4. Peraturan MENPAN RB Nomor 13 Tahun 2014 tentang Tata Cara Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi secara terbuka di
Lingkungan Instansi Pemerintah; dan
5. Keputusan Wali Kota Tanjungpinang Nomor 590 Tahun 2019 tentang Pelimpahan Wewenang Penandatanganan Administrasi
Kepegawaian.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
- SOP Pengangkatan dan Rotasi/ Mutasi/Promosi Jabatan Administrator dan Pengawas 1. Buku kerja, ATK (Pulpen/Penggaris/Tip Ex, dll), Komputer/Laptop dan Printer, Filling Cabinet, Aturan
- SOP Kenaikan Pangkat PNS Yuridis Formal; dan
- SOP Seleksi Kompetensi Pegawai 2. Simpeg

- SOP Pensiun
- Seluruh Perangkat Daerah Pemerintah Kota Tanjungpinang

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Kecermatan dan ketelitian dalam pengambilan data Simpeg dan penerapan peraturan perundang-undangan dapat mengakibatkan
kesalahan dalam Pelaksanaan Seleksi Terbuka JPT Pratama

Pembaharuan data Nominatif Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Daftar Nama Pelamar JPT Pratama

Berkas Kelengkapan masing masing Pelamar JPT Pratama

Data Manajemen Talenta dan Data Simpeg




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SELEKSI TERBUKA JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

Pelaksana Mutu Baku
N i B p Pejabat Panitia
o raian Prosedur
BN BKPSDM SEKDA REDuN KASN Seleksi Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output Ket
APMK Kepegwaian (Pansel]
(PPK)
Dokumen berisikan nama jabatan yang akan diseleksi, kualifikasi .
Penyusunan dokumen Perencanaan : . < Daftar Jabatan Kosong, Profil
1 | jabatan, standart kompetensi Jabatan, Metode Seleksi, Jadwal, S hari
Pelaksanaan Seleksi Terbuka JPT Pratama Asesment Center
Usulan Nama Pansel dan Pelaksanaan Seleksi
Baranatanaan Bokamsn Usilan Surat izin Surat Izin Pelaksanaan
2 g Surat Izin Pelaksanaan Seleksi Terbuka JPT Pratama 2 hari Seleksi Terbuka JPT Pratama yang
Rencana Pelaksanaan Seleksi Terbuka JPT
sudah ditanda tangi oleh Wali Kota
3 Menyampaikan Dokumen Usulan \ 4 St izl Ralakenrmur Salekad Tafbuka 155 Pratar 3(hut Surat Izin Pelaksanaan Seleksi
Rencana Pelaksanaan Seleksi Terbuka JPT | I Terbuka JPT Pratama
4 Proses Verifikasi dan Validasi Usulan Dokumen Perencanaan Pelaksanaan Seleksi Terbuka IPT Siht
Rencana Pelaksanaan Seleksi Terbuka JPT Pratama
\
5 Pertimbangan KASN atas Usulan Rencana Tidak / Dokumen Perencanaan Pelaksanaan Seleksi Terbuka JPT -
Pelaksanaan Seleksi Terbuka JPT \ Pratama
ya
§ Penyampaian Hasil Dokumen Perencanaan Pelaksanaan Seleksi Terbuka JPT Shail Rekomendasi Pelaksanaan Seleksi
Rekomendasi/Persetujuan Seleksi l Pratama r Terbuka JPT Pratama dari KASN
1. Biodata Calon Pansel
7 Pembentukan PANSEL JPT dan Sekretariat 2. PPK membentuk Panitia Seleksi yang terdiri dari 45% Unsur S harl SK P |
PANSEL Internal dari Pemerintahan dan 55 % dari Unsur External seperti ar —
Pejabat dari Instansi Lain, Akademisi/Pakar/Profesional.
. T dwal Dokumen berisikan nama jabatan yang akan diseleksi, kualifikasi gerita /'\carT :tum:sanUProsedur
8 apat 5 (dme;\yus;mh]a waS, leksi jabatan, standart kompetensi Jabatan, Metode Seleksi, Jadwal 1 hari Pp'eu"(asnona salnkalrfr r:u':n
rumusan Prosedur dan Tahapan Seleksi) dar Pelaksanaan Seleks] elaksanaan Seleksi Terbuka JPT
Pratama
\
g Pengumuman Pendaftaran Seleksi Pengumuman Pendaftaran Seleksi 1 harl Dokumen Pengumuman
Terbuka JPT Pendaftaran Seleksi Terbuka JPT
N
1. Lembar Ceklist Kelengkapan Dokumen - ini i
10 | Proses Seleksi Administrasi EF 5 hari Delkeapaen - Dokupven Aoiinisteas

2. Berkas Pelamar

Seleksi




Pelaksana Mutu Baku
N Uraian Prosed Pejubat Panitia
o raian Prosedur
BIDANG | gypspm SEKDA i KASN Seleksi Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output Ket
APMK Kepegwaian (Pansel)
{PPK)
¢ | p
11 |Pengumuman Hasil Seleksi Administrasi Pengumuman Hasil Seleksi Administrasi thary |Pokumen Pengumuman Hasl
Seleksi Administrasi
1. Biodata Pelamar ) Haslil Form Penilaian .
Proses Seleksi (Penulisan Makalah, 2. Makalah {Soft Copy dan Hard Copy) 2. Berita Acara Pengumuman Hasil
12 Rekam Jeiak, W T 3. Assesmen 5 hari Seleksi Penulisan Makalah, Asesmen
Assesmen, Rekam Jejak, Wawancara, Tes 4. = ar Wansroaraslan Rekam.dulak
Kesehatan) s AAWRNCALS 3. Surat Kesehatan Jasmani dan Rohani
S. Pemeriksaan Kesehatan dan Bebas Narkoba dan Bebas Napza
\
13 |Pengumuman hasil seleksi terbuka Pengumuman hasil seleksi terbuka 1hary |Berita Acara Pengumuman hasil
seleksi terbuka
Penyampaian laporan Hasil seleksi Laporan Hasil Seleksi terbuka JPT
14 |Terbuka ( 3 Nama Calon Terbaik) pada Surat Hasil Seleksi terbuka JPT Pratama ( 3 Nama Calon Terbaik) 1hari |Pratama dan Daftar 3 (tiga) Nama
PPK I Calon JPT terbaik
- Pezyarzz:‘iankha;lsil Se;eksi |T<:rbuka ke J——’] Laporan Hasil Seleksi terbuka JPT Pratama dan Daftar 3 (tiga) # ol Dafat Hasil Nilal Seleksi dan Daftar 3
pada K sekaligus Permintaan | Nama Calon IPT terbaik (tiga) Nama Calon JPT terbaik
Penetapan Pelantikan
N
’ . i Surat dari KASN Rekomendasi Hasil
ifi Daftar 3 (tiga) Nama Calon JPT terbaik dan Mengisi Sijapti
16 | Proses Verifikasi dan Pertimbangan KASN {tiga) gisi Sijap S hari Seleksi Terbuka JPT Pratma
Memberikan rekomendasi/persetujuan
17 [terhadap pelaksanaan seleksi dan 3 Daftar 3 (tiga) Nama Calon JPT terbaik dan Mengisi Sijapti Shari  [ooro 2 AN J’;"'T";’m:"d“‘ Hadl
(tiga) nama calon serta izin pelantikan B R
Menetapkan Pengangkatan PNS kedalam 1. Daftar 1 (satu) Nama Calon JPT Terbaik
*® | abatan Pimpinan Tinggi 2. Draf SK Pengangkatan JPT Pratama Shari  |SK Pengangkatan JPT Pratama
5 Mslaksa;\akan ren‘g:ml;ilanbsun;:)ah/ijanji y SK Pengangkatan JPT Pratama Kolektif dan dokumen pendukan - Berita Acara Pelantikan dan Surat
19 |jabatan dan pelantikan Pejabat Pimpinan pelantikan lainnya ar Bernyataan Pelantikan
Tinggi
20 Menyampaikan Laporan Pelaksanaan >'| l Dokumen - Dokumen pelaksanan seleksi Terbuka JPT Pratama % Bl Laporan Pelaksanaan Seleksi

Seleksi Terbuka kepada KASN

dan Dokumen Pelantikan

Terbuka kepada KASN




