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BUKU PANDUAN PESERTA

REKRUTMEN ASISTEN PENGABDI BANTUAN HUKUM
LBH JAKARTA TAHUN 2022

Lembaga Bantuan Hukum (LBH) Jakarta sejak tahun 1971 secara konsisten dan berkelanjutan memberikan
Bantuan Hukum Struktural kepada masyarakat dimiskinkan, buta hukum, dan tertindas. Setiap tahunnya,
LBH Jakarta menerima lebih dari seribu pengaduan dengan puluhan ribu pencari keadilan. Oleh karenanya
kami membutuhkan banyak orang yang terlibat dalam pemberian layanan tersebut.

LBH Jakarta sangat mempercayai pentingnya proses regenerasi untuk terus melahirkan para Pengabdi
Bantuan Hukum dan Asisten Pengabdi Bantuan Hukum yang humanis, mandiri, progresif, dan
berintegritas dalam mewujudkan layanan bantuan hukum yang berkualitas. Sebagai sebuah tim, LBH
Jakarta menghargai setiap peran dan keterlibatan dari semua komponen organisasi untuk mewujudkan
hal tersebut. Untuk itu, LBH Jakarta mengajak kamu untuk bergabung dalam gerakan perjuangan ini
sebagai Asisten Pengabdi Bantuan Hukum LBH Jakarta Tahun 2022-2023.

Siapa yang kami cari?
Kami sedang membangun LBH Jakarta menjadi organisasi yang humanis, demokratis, mandiri, progresif,
kredibel, berlandaskan nilai non-diskriminasi, partisipatif, akuntabel, jujur, transparan, berorientasi pada
keadilan sosial dan keadilan gender, berpihak kepada masyarakat miskin dan buta hukum, sebagai mitra
yang melayani, dalam rangka terwujudnya pelayanan bantuan hukum struktural bagi masyarakat yang
tertindas. Untuk itu kami membutuhkan ASISTEN PENGABDI BANTUAN HUKUM sejumlah 12 orang.

Apa yang akan menjadi tanggung jawab kamu?

1. Menjunjung tinggi dan menaati Pedoman Pokok Nilai-nilai Perjuangan Yayasan LBH Indonesia dan
Kode Etik Pengabdi Bantuan Hukum Indonesia, Perjanjian Pengabdian, Ketentuan Peraturan dan Tata
Tertib Lembaga Bantuan Jakarta yang berlaku, dan Standar Operasional Prosedur atau Panduan
Lembaga Bantuan Hukum Jakarta;

2. Bersedia melakukan kerja-kerja advokasi berbasiskan Bantuan Hukum Struktural, yaitu Administrasi,

Pendokumentasian, Pengorganisiran, Penelitian, Penanganan Kasus, Advokasi Kebijakan, Kampanye,

Penggalangan Dukungan Publik. (Secara detail mengenai tugas dan tanggung jawab APBH di tiap-tiap

bidang penempatan diatur lebih lanjut dalam SOP LBH Jakarta);

Wajib memelihara dan membangun kerja sama (team work) di internal organisasi;

4. APBH dalam menjalankan pengabdiannya bersifat memberikan bantuan kepada Pengabdi Bantuan
Hukum;

5.  Mengambil bagian dalam proses kaderisasi LBH Jakarta melalui mentoring, monitoring, dan evaluasi
Asisten Pengabdi Bantuan Hukum.
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LBH Jakarta mencari APBH dengan kriteria berikut:

1. Seseorang yang memegang teguh dan menghidupi nilai-nilai keadilan (di dalamnya termasuk
keadilan sosial dan keadilan gender), kemanusiaan, kesetaraan, feminisme, non-diskriminasi,
akuntabel, jujur, transparan, demokratis.

2.  Memiliki keberpihakan kepada masyarakat miskin dan buta hukum. Mau bekerja keras dan tulus
memperjuangkan keadilan sosial dan kesetaraan.

3. Tidak takut pada ide-ide baru dan berpikir “out of the box”. Bersedia menantang diri sendiri dan
menerima tantangan dari orang lain demi mewujudkan ide-idenya.
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Memiliki kepercayaan pada orang lain, tetapi tetap berani untuk bersikap kritis dan terbuka
menerima sikap kritis dari orang lain.

Bisa dipercaya dan diandalkan serta menginginkan kemandirian dan kemajuan bersama.

Tidak pernah menjadi pelaku kekerasan (fisik, psikis, seksual).

Bila Kamu tertarik pada persaingan atau mencari pengalaman yang bertujuan demi kepentingan dan
keuntungan pribadi kamu semata, ini bukanlah tempat yang tepat untukmu!
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Apa yang harus kamu miliki?
Kemampuan untuk berpikir logis dan kritis serta mengenal diri dengan baik;
Kemampuan kerja sama tim dan kerja individu yang baik;
Keinginan kuat untuk belajar dengan cepat dan mampu memotivasi diri dengan baik;
Ketertarikan terhadap isu hak asasi manusia dan pemberdayaan terhadap masyarakat miskin, buta
hukum, dan tertindas;
Kesadaran yang baik mengenai pentingnya kesehatan jiwa;
Keahlian komunikasi interpersonal yang baik, setara, serta humanis;
Ketertarikan dalam memotivasi dan kemampuan persuasi yang baik;
Kemampuan mengoperasikan komputer dan aplikasi pengolahan data (minimal office).

Apa yang LBH Jakarta tawarkan pada kamu?
Kami menjunjung tinggi nilai kerja dan pengabdian yang humanis dan non-diskriminasi, oleh
karenanya kami menawarkan uang makan, uang transport, tunjangan kesehatan serta tunjangan
komunikasi yang baik sebagai imbalan dari pengabdian kamu;
Kami menyediakan kesempatan untuk belajar dan mengembangkan diri bersama kami sebagai
sebuah tim;
Kami membuka ruang pengembangan kapasitas, pengembangan ide-idemu yang sejalan dengan
nilai, visi dan misi lembaga yang dapat berkontribusi pada kerja-kerja Bantuan Hukum Struktural.

Apa saja persyaratan untuk menjadi APBH LBH Jakarta?
Usia maksimal 29 tahun pada 10 November 2022.
Lulus Kalabahu LBH Jakarta.

Kelengkapan administrasi yang perlu kamu siapkan dan isi adalah:
KTP;
Format PDF.
Foto berwarna 3x4;
Maksimal foto 1 tahun terakhir, dengan format JPEG/PNG.
ljazah/Transkrip Nilai (bagi yang belum lulus);
Apabila sudah Strata 2, dapat melampirkan kedua ljazah S1 dan S2, format PDF.
Sertifikat Kalabahu;
Apabila memiliki rapot kalabahu, silakan dilampirkan sekaligus, format PDF.
Lembar Motivasi (lampiran 1);
Jawaban diketik dan sudah ditandatangani (digital diperbolehkan), format PDF.
Surat Pernyataan (lampiran 2);
Sudah ditandatangani (tanda tangan basah), kemudian di-scan dalam format PDF.
Formulir Data Diri Calon APBH (lampiran 3).
Jawaban diketik dan sudah ditandatangani (digital diperbolehkan), format PDF.
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e Dokumen lampiran berkas administrasi dan buku panduan ini dapat diakses melalui tautan berikut:
https://bit.ly/berkasAPBH2022.

e Unggah seluruh persyaratan dan kelengkapan administrasi kamu di tautan berikut:
https://bit.ly/pendaftaranAPBH2022, paling lambat pada Kamis, 10 November 2022, pukul 23.59
WIB.

e  Seluruh tahapan rangkaian rekrutmen akan dilakukan secara OFFLINE (kecuali ditentukan lain),
maka selalu terapkan protokol kesehatan, yaitu memakai masker, menjaga jarak, dan mencuci
tangan.

e Kamu tidak dikenakan biaya untuk mengikuti proses rekrutmen ini, namun apabila kamu
mengundurkan diri setelah dinyatakan lulus seleksi administrasi maka kamu akan dikenakan
penggantian biaya yang telah dikeluarkan oleh LBH Jakarta kepada pihak ketiga selaku pelaksana tes.

LINIMASA TAHAPAN REKRUTMEN

Pendaftaran Administrasi Kamis, 3/11/22 — Kamis, 10/11/22
Pengumuman Kelulusan Administrasi Jumat, 11/11/22

Tes Tulis Senin, 14/11/22 — Selasa, 15/11/22
Psikotes Rabu, 16/11/22

Wawancara Senin, 28/11/22 — Selasa, 29/11/22
Pengumuman APBH yang Diterima Rabu, 30/11/22 atau Kamis, 1/12/22
Penandatangan Perjanjian dan Jumat, 2/12/22

Pengambilan Sumpah

Masa Orientasi Senin, 5/12/22 — Jumat, 16/12/22

PENJELASAN MENGENAI TAHAPAN REKRUTMEN

PENDAFTARAN ADMINISTRASI

Pada tahap ini kamu diminta untuk mengirimkan seluruh persyaratan dan kelengkapan administrasi
sebagaimana telah disebutkan di bagian atas buku panduan ini. Setelah itu, LBH Jakarta akan melakukan
seleksi adminsitrasi dan mengumumkan apakah kamu telah memenuhi syarat dan kelengkapan
adminstrasi, sehingga kamu dapat/tidak untuk melangkah ke tahap selanjutnya, yaitu Ujian Tulis.

UJIAN TULIS

Ujian tulis dilakukan untuk mengukur kedalaman pengetahuan dan teoritik, perspektif serta
keberpihakan, kemampuan analisis, logika berpikir, kemampuan berpikir kritis, dan membangun advokasi
(litigasi dan non-litigasi) strategis terkait bantuan hukum struktural dan hak asasi manusia dari peserta
ujian.

Pembuatan soal dan penilaian dilakukan oleh PBH LBH Jakarta yang ditunjuk berdasarkan keahlian atas
materi yang akan diuiji.
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Pastikan pada saat Ujian Tulis kamu:

e Menerapkan protokol kesehatan, yaitu memakai masker, menjaga jarak, dan mencuci tangan.

e  Datanglah 15 (lima belas) menit sebelum waktu registrasi dimulai sehingga kamu tidak terburu-buru
dan dapat mempersiapkan diri dengan baik.

e Ujian dilaksanakan tepat waktu dan/atau sesuai durasi pengerjaan, bagi peserta yang terlambat akan
menggunakan waktu ujian berjalan yang tersisa.

e  Pada hari Senin, 14 November 2022 membawa dokumen ASLI berupa: KTP, ljazah/Transkrip, Surat
Penyataan.

e  Membawa perlengkapan tes tertulis (alat tulis dan papan alas ujian).

e  Membawa botol minum, obat-obatan, dan perlengkapan pribadi yang mendukungmu dalam
menempuh proses tes tulis.

Ujian tulis dilaksanakan pada:
Hari, tanggal :Senin, 14 November 2022 s.d. Selasa, 15 November 2022.

Waktu :09.00 WIB—-17.00 WIB
Tempat : LBH Jakarta, Lantai 1
Registrasi Administrasi dan Mengisi
1 09.00 - 10.00 WIB | 60 menit - Daftar Hadir (1) dan Mendapatkan
Nomor Peserta Ujian
2 | Senin 14116 60-12.00WIB | 120 menit | 30% Visi-Misi, Nilai Lembaga, dan
November Kaderisasi
3 2022 12.45-13.00 WIB 15 menit - Mengisi Daftar Hadir (2)
4 13.00 - 14.30 WIB 90 menit 17,5 % Perburuhan
5 14.45—-15.00 WIB 15 menit - Mengisi Daftar Hadir (3)
6 15.00 - 16.30 WIB 90 menit 17,5 % Perkotaan Masyarakat Urban
7 09.45 -10.00 WIB 15 menit - Mengisi Daftar Hadir (4)
8 ;2'\15;;; 10.00- 1130 WIB | 90 menit | 17,5% | Fair Trial
9 2022 13.15-13.30 WIB 15 menit - Mengisi Daftar Hadir (5)
10 13.30 - 15.00 WIB 90 menit 17,5 % Minoritas dan Kelompok Rentan
PSIKOTES

Psikotes dilakukan oleh psikolog yang ditunjuk oleh LBH Jakarta, tes ini dilakukan untuk menilai aspek
intelegensi, kepribadian, sikap kerja, dan kepemimpinan yang dimiliki oleh peserta. Tes akan dilaksanakan
dalam 1 (satu) hari, yaitu Rabu, 16 November 2022.

WAWANCARA

Wawancara dilakukan selama 2 (tiga), pada Senin, 28 November 2022 s.d. Selasa, 29 November 2022.
Wawancara silakukan satu per satu antara pewawancara dengan peserta, dengan durasi 45-60 menit bagi
tiap peserta. Pewawancara adalah pimpinan LBH Jakarta, dan wawancara akan dinilai menggunakan
format penilaian yang telah ditentukan.
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PLENO PENILAIAN

Setelah seluruh tahapan rekrutmen dijalankan, LBH Jakarta melakukan penilaian untuk menentukan calon
Asisten Pengabdi Bantuan Hukum yang akan diterima. Seluruh penilaian dilakukan secara objektif. Adapun
komponen yang akan dinilai adalah sebagai berikut:

o Ujian Tulis;

e Wawancara;

e  Hasil Psikotes;

Serta mempertimbangkan:
e  Hasil evaluasi peserta selama mengikuti Kalabahu dan assessment dari PBH LBH Jakarta.

PENGUMUMAN ASISTEN PENGABDI BANTUAN HUKUM YANG DITERIMA
Hasil penilaian yang dilakukan bersifat mutlak dan tidak bisa diganggu gugat.

Seluruh Hasil Penilaian (Ujian Tulis, Wawancara, Hasil Psikotes, Hasil Evaluasi dan Assessment)
merupakan dokumen rahasia dan hanya akan diketahui serta dimiliki oleh LBH Jakarta. Pihak lain, selain
LBH Jakarta, tidak diperkenankan mengetahui secara lisan maupun tulisan dari hasil penilaian tersebut.

Nama-nama Asisten Pengabdi Bantuan Hukum yang diterima akan diumumkan melalui website dan media
sosial lain LBH Jakarta.

PELANTIKAN DAN PENGAMBILAN SUMPAH

Asisten Pengabdi Bantuan Hukum tersebut diangkat secara sah melalui surat keputusan yang
ditandatangani oleh Direktur LBH Jakarta. APBH kemudian diminta untuk mengucapkan sumpah jabatan
di depan PBH LBH Jakarta lainnya serta menandatangani perjanjian pengabdian.

MASA ORIENTASI

APBH akan mengikuti orientasi sebelum ditempatkan di bidang/fungsi pengabdiannya. Masa orientasi
akan berlangsung selama kurang lebih 2 (dua) minggu dan berdasarkan kurikulum yang telah disusun.
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