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TENTANG

SELEKSI PEGAWAI KONTRAK BADAN PENGELOLA DANA LINGKUNGAN HIDUP TA 2022

Dalam rangka mendukung tugas dan fungsi Badan Layanan Umum Badan Pengelola Dana
Lingkungan Hidup tahun anggaran 2022 bersama ini kami membuka proses Rekrutmen Pegawai
Kontrak Waktu Tertentu sebagai berikut:

1. Ruang Lingkup Pekerjaan:
a. Administrasi kegiatan umum dan Keuangan

(1) Menyiapkan laporan, catatan maupun dokumen untuk proses kegiatan sesuai dengan 
format yang ditetapkan oleh Badan Pengelola Dana Lingkungan Hidup.

(2) Membuat konsep korespondensi secara rutin, membantu penyiapkan dokumen untuk 
didistribusikan, mengoreksi materi/dokumen atas tata Bahasa, tanda baca serta 
menyiapkan sharing folder untuk membagikan dokumen

(3) Mendokumentasikan dan mengadministrasikan setiap dokumen kegiatan, termasuk 
pengarsipan, notulensi, agenda kegiatan dan dokumen terkait lainnya pada setiap 
jenis kegiatan/project

(4) Membantu persiapan materi dan perencanaan logistik serta ikut berpartisipasi di 
berbagai kegiatan seperti pertemuan, rapat didalam/ diluar kantor, atau perjalanan 
dinas dan pembiayaan dengan pihak-pihak terkait.

(5) Membantu menyiapkan bahan dan koordinasi dengan seluruh direktorat terkait 
kegiatan publikasi ke masyarakat

(6) Membantu unit pengadaan dalam proses pengadaan barang dan jasa
(7) Membantu Menyusun/menyajikan laporan keuangan dan melaksanakan administrasi 

keuangan
b. Kegiatan Penghimpunan dan Penyaluran Dana

(1) Menyiapkan bahan analisis dan penilaian atas kelayakan proposal kredit/ kelayakan 
pembiayaan

(2) Menyiapkan bahan dan data terkait proses pencairan dana
(3) Melakukan pengarsipan dan pemutahiran data pada system data base secara rutin
(4) Membantu menyiapkan bahan terkait aktivitas monitoring dan evaluasi pengelolaan 

data penagihan dan pengendalian piutang.
(5) Membantu menyiapkan dan melakukan analisa tingkat kepatuhan penerima manfaat.

c. Tugas lain yang ditentukan oleh Badan Pengelola Dana Lingkungan Hidup

2. Persyaratan Umum:
a. Berusia minimal 22 tahun dan maksimal 32 tahun saat mengajukan lamaran
b. Sehat jasmani dan rohani. Dibuktikan dengan surat keterangan medis/dokter
c. Pendidikan Minimal S1 sederajat (diutamakan jurusan Kehutanan, Lingkungan Hidup, 

Akuntansi, Energi, dan Manajemen Keuangan)
d. Memiliki pengalaman bekerja minimal 3 tahun (diutamakan pada bidang sejenis) 



e. Memiliki kemampuan berbahasa Inggris baik lisan maupun tulisan.
f. Menguasai program komputer dasar/kemampuan menjalankan Operating System dan

Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint).
g. Mampu memahami dan menjalankan pekerjaan dengan proses bisnis dan prosedur yang

beragam, serta menyajikan laporan dengan tepat waktu.
h. Bersedia dan mampu menjalankan tugas kedinasan di luar jam kerja
i. Bersedia bekerja sesuai jam kerja yang berlaku di Badan Pengelola Dana Lingkungan

Hidup.
j. Tidak terikat pekerjaan dengan instansi lain dan/atau bersedia mengundurkan diri pada

pekerjaan yang telah ada sebelum berkontrak dengan Badan Pengelola Dana Lingkungan
Hidup

3. Tata cara pengiriman surat lamaran:
a. Berkas lamaran ditujukan kepada Panitia Seleksi Penerimaan Pegawai Kontrak.
b. Dokumen lamaran terdiri dari :

1) Surat Lamaran.
2) Daftar Riwayat Hidup/CV
3) Ijazah dan Transkrip Nilai
4) Surat Keterangan Sehat
5) Sertifikat/ Surat Keterangan/ Dokumen lain yang relevan dengan lamaran yang 

diajukan.
c. Lamaran dikirimkan melalui email rekrutmen.pegawai@bpdlh.id dengan subject ”Lamaran 

Calon Pegawai Kontrak” paling lambat tanggal 10 Maret 2022 dan mengisi tautan berikut 
http://career.bpdlh.id/.

d. Hanya kandidat yang memenuhi kualifikasi yang akan segera diproses untuk tahap 
wawancara 

4. Tahapan Rekrutmen Tenaga KontrakNo Tahapan Tanggal

1 Penerimaan lamaran 3-10 Maret 2022
2 Pengumuman lulus administrasi 19 Maret 2022
3 Wawancara 21-26 Maret 2022

(tentative)
4 Penetapan Hasil Rekrutmen Minggu pertama

Bulan April 2022

Ditetapkan di
pada tanggal 01 Maret 2022
Ketua Tim Panitia Seleksi
Penerimaan Pegawai Kontrak Pada 
Badan Pengelola Dana Lingkungan
Hidup

Ditandatangani secara elektronik
Anne Serfiana
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