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PENGUMUMAN 

 
NOMOR: 03.003/PL.03/ST-11/09/2025  

TENTANG 

PENGADAAN JASA LAINNYA PERORANGAN TENAGA PENDUKUNG (SATUAN 

PENGAMANAN DAN PRAMUBAKTI) 

BAWASLU KOTA PALU TAHUN ANGGARAN 2025 

 
Dalam rangka memenuhi kebutuhan tenaga pendukung (Satuan Pengamanan dan Pramubakti) 

yang kompeten untuk melaksanakan tugas dan fungsinya di Bawaslu Kota Palu, bersama ini 

diumumkan Pengadaan Penyedia Jasa Lainnya Perorangan untuk Tahun Anggaran 2025 

dengan kebutuhan sebagai berikut: 

 

No Formasi Kebutuhan Jumlah 

1 Tenaga Pengamanan 2 Orang 

2 Pramubakti 1 Orang 

 

 
I. Tenaga Keamanan 

A. Ruang Lingkup Pekerjaan: 

Pengadaan Jasa Lainnya Satuan Pengamanan ini bertujuan untuk menyediakan tenaga 

pengamanan yang bertugas menjaga keamanan dan ketertiban lingkungan kerja 

sehingga mendukung terciptanya suasana kerja yang aman, nyaman, dan kondusif bagi 

seluruh karyawan dan tamu. Adapun ruang lingkup pekerjaannya meliputi: 

1. Pelaksanaan tugas pengamanan antara lain melakukan patroli di area kantor untuk 

mencegah tindakan pencurian dan perusakan, menjaga dan mengamankan pintu 

masuk dan keluar gedung, memantau dan menjaga kendaraan di area parkiran 

kantor; 

2. Pengawasan dan kontrol akses antara lain Melakukan pemeriksaan terhadap tamu 

dan barang bawaan yang masuk ke area kantor, mencatat identitas tamu dalam buku 

tamu atau sistem digital; 
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3. Penanganan Insiden dan Keadaan Darurat antara lain bertindak cepat dalam situasi 

gempa, kebakaran, keributan, dan kecelakaan, melaporkan dan mendokumentasikan 

insiden kepada pimpinan kantor, mengamankan area kejadian; 

4. Pelayanan Informasi dan Bantuan antara lain memberikan informasi kepada tamu 

atau karyawan yang membutuhkan, bersikap ramah namun tetap tegas sesuai 

prosedur keamanan; 

5. Pemantauan Sistem Keamanan antara lain mengoperasikan dan memantau kamera 

CCTV, alarm, dan sistem keamanan elektronik lainnya, melaporkan kerusakan atau 

gangguan pada peralatan keamanan. 

 
B. Syarat Pelamar: 

1. Persyaratan Umum 

a. Warga Negara Indonesia (WNI). 

b. Jenis Kelamin Laki-Laki. 

c. usia minimal 20 tahun dan maksimal berusia 55 tahun pada 1 Oktober 2025. 

d. Sehat jasmani dan rohani, dibuktikan dengan surat keterangan dari dokter. 

(dapat diserahkan bersamaan dengan tanda tangan kontrak). 

e. Tidak pernah terlibat kasus kriminal atau pelanggaran hukum, dibuktikan 

dengan SKCK yang masih berlaku. 

f. Bebas dari penyalahgunaan narkoba, dibuktikan dengan surat keterangan 

hasil tes. (dapat diserahkan bersamaan dengan tanda tangan kontrak). 

g. Memiliki kedisiplinan, loyalitas, dan integritas tinggi. 

h. Bersedia bekerja secara shift. 

 

2. Persyaratan Khusus 

a. Jenis Kelamin Laki-laki. 

b. Pendidikan minimal SMA/sederajat. 

c. Wajib Memiliki Sertifikat Pelatihan Gada Pratama yang masih berlaku. 

d. Memahami prosedur tanggap darurat. 

e. Tidak bertato dan tidak bertindik. 

f. Diutamakan memiliki pengalaman sebagai tenaga keamanan atau pekerjaan 
sejenis.  
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II. Pramubakti 

A. Ruang Lingkup Pekerjaan: 

Pengadaan Jasa Lainnya Pramubakti ini bertujuan untuk menyediakan tenaga pramubakti 

yang bertugas membantu dalam pelaksanaan tugas-tugas sosial atau pelayanan, 

terutama dalam kebersihan dan kerapian lingkungan kantor serta pelayanan makanan 

dan minuman bagi pegawai maupun tamu di instansi. Adapun ruang lingkup pekerjaannya 

meliputi: 

1. Pelayanan dan Dukungan Operasional antara lain membersihkan dan merapikan 

seluruh ruangan kerja, ruang rapat, toilet, serta area umum lain yang ditugaskan, 

Membantu menyiapkan, menyusun, serta merapikan ruangan setelah digunakan, 

Melaporkan kerusakan fasilitas atau peralatan kantor kepada atasan untuk tindak 

lanjut perbaikan; 

2. Memberikan layanan makanan dan minuman, yang bisa termasuk menyiapkan 

makanan, menyajikannya, dan membersihkan area makan; 

3. Administrasi dan Pelaporan antara lain mengisi laporan kinerja sesuai format yang 

ditentukan; 

4. Etika dan Disiplin Kerja antara lain hadir tepat waktu sesuai jam kerja yang ditetapkan, 

menjalankan tugas dengan ramah, sopan dan penuh tanggungjawan, menjaga 

kerahasiaan dan kemanan dokumen serta aset kantor. 

 
B. Syarat Pelamar: 

1. Persyaratan Umum 

a. Warga Negara Indonesia (WNI). 

b. Laki-laki/Perempuan, usia minimal 20 tahun dan maksimal berusia 55 tahun 

pada 1 Oktober 2025. 

c. Pendidikan minimal SMA/Sederajat. 

d. Sehat jasmani dan rohani, dibuktikan dengan surat keterangan dari dokter. 

(dapat diserahkan bersamaan dengan tanda tangan kontrak). 

e. Tidak pernah terlibat kasus kriminal atau pelanggaran hukum, dibuktikan 

dengan SKCK yang masih berlaku. 

f. Bebas dari penyalahgunaan narkoba, dibuktikan dengan surat keterangan hasil 

tes. (dapat diserahkan bersamaan dengan tanda tangan kontrak) 

g. Memiliki kedisiplinan, loyalitas, dan integritas tinggi. 

 
2. Persyaratan Khusus 

mailto:set.palu@bawaslu.go.id


 

 

 

Jalan Veteran No. 52, Kota.Palu 
Email : set.palu@bawaslu.go.id  
Laman : palu.bawaslu.go.id  

 

a. Mampu menyajikan makanan dan minuman dengan rapi dan higienis. 

b. Memiliki kemampuan fisik yang baik (untuk pekerjaan lapangan, 

mengangkat/memindahkan barang, dsb). 

c. Mampu berkomunikasi dengan baik, sopan, dan ramah. 

d. Diutamakan memiliki pengalaman kerja sebagai pramubakti, atau pekerjaan 

sejenis. 

Ketentuan Pendaftaran 

 
1. Mengisi formulir pendaftaran dan mengunggah dokumen persyaratan paling lambat 

tanggal 23 September 2025 pukul 16.00 WITA pada link 

https://bit.ly/FormPendaftaranTPBawasluPalu2025  

2. Dokumen Persyaratan diupload pada satu file yang terdiri atas: 

a. Surat Lamaran Pekerjaan yang ditujukan kepada Kepala Sekretariat Bawaslu Kota 

Palu (dapat diunduh pada link : https://bit.ly/FormRekrutTP2025-Palu ) 

b. Daftar Riwayat Hidup atau Curriculum Vitae (CV). 

c. KTP (Kartu Tanda Penduduk) 

d. Kartu Keluarga 

e. NPWP 

f. Pas Foto Terbaru 

g. Ijazah Terakhir 

h. SKCK (Surat Keterangan Catatan Kepolisian) yang masih berlaku 

i. Sertifikat Pendukung 

• Sertifikat Gada Pratama (Untuk Satpam) 

*Catatan: Semua file disatukan dalam format PDF dengan ukuran maksimal 10 Mb, 

dengan penamaan file :Nama Lengkap-Jabatan yang dilamar (Contoh : Budi – 

Pramubakti) 

3. Hanya pendaftar yang memenuhi persyaratan yang akan dihubungi oleh Bawaslu Kota 

Palu melalui email atau telepon untuk mengikuti tahapan selanjutnya. 
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C. Informasi Lainnya 

Pengadaan ini merupakan paket Pengadaan Jasa Lainnya Perorangan Tenaga Pendukung 

Bawaslu Kota Palu Tahun Anggaran 2025 untuk jangka waktu pelaksanaan 3 (tiga) bulan pada 

bulan Oktober-Desember 2025. 

 
 

 
Palu, 18 September 2025 
 

Pejabat Pengadaan 

Bawaslu Kota Palu 
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