
Contoh Surat Lamaran  
 
 

Kepada Yth. 
Kepala Suku Dinas Cipta Karya, Tata Ruang dan 
Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Pusat 
c.q. Pejabat Pengadaan Barang/Jasa  
di -  

tempat 
 

 
 
 
Dengan hormat, 
 
Sehubungan dengan pengumuman No. 1348/PPK/SDCKTRPJP/XII/2025 tanggal 15 Desember 2025 
tentang Seleksi Penerimaan Senior Assistant Profesional Staff untuk Kegiatan Penyusunan Dokumen 
Teknis Gedung Pemda Suku Dinas Cipta Karya, Tata Ruang dan Pertanahan Kota Administrasi Jakarta 
Pusat tahun anggaran 2026 bersama ini saya sampaikan permohonan untuk bekerja sebagai Assistant 
Profesional Staff bidang *Arsitektur/ Struktur/ MEP *(pilih salah satu sesuai dengan Formasi yang 
dipilih). Sebagai bahan pertimbangan, berikut ini saya sampaikan berkas sesuai dengan persyaratan 
yang telah ditetapkan sebagai berikut : 
 

1.​ Surat Lamaran; 
2.​ Daftar riwayat hidup yang harus ditulis dengan teliti dan benar, ditandatangani oleh yang 

bersangkutan dan portofolio untuk bidang Arsitektur / Struktur / MEP; 
3.​ Pas foto berwarna terbaru; 
4.​ Scan KTP dan KK yang masih berlaku;  
5.​ Scan NPWP; 
6.​ Scan SIM A dan/atau C (jika ada); 
7.​ Scan Ijazah dan Transkrip nilai; 
8.​ Gambar bukti akun: 

a. LPSE 
b. OSS KBLI 71101 (aktivitas arsitektur) dan/atau 71102 (aktivitas keinsinyuran dan 
konsultasi teknis YBDI), dan 
c. akun SIKaP sudah terverifikasi; 

9.​ Scan Sertifikat Keterampilan Software seperti AutoCAD, dan yang lainnya; 
10.​Scan Sertifikat Keahlian / SKA yang relevan (jika ada); 
11.​Surat Keterangan Kerja dari Pemberi Kerja sebelumnya; 

 
Demikian permohonan kerja ini saya sampaikan, atas perhatian dan kesempatan yang diberikan, saya 
ucapkan terima kasih. 
 
 
 
 

Jakarta,         Desember 2025 
 

Hormat saya, 
 

 
 
 
 

(……………………………….) 
 
 

 
 
 

                                                                                                    



Contoh Daftar Riwayat Hidup  
 
 
 
 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP 
 

 
 
 
 
 
I.​ Data Pribadi  
 

a.​ Nama :  
b.​ Tempat dan Tanggal Lahir :  
c.​ NIK/Nomor KTP :  
d.​ Jenis Kelamin :  
e.​ Agama :  
f.​ Status Pernikahan :  
g.​ Alamat KTP :   
h.​ Alamat Sekarang :  
i.​ Nomor Telepon / HP :  
j.​ NPWP :  

   
 ​  
II.​ Pendidikan Formal 

Periode 
(Tahun) 

Sekolah / Institusi / 
Universitas Jurusan Jenjang Pendidikan Keterangan 

xxxx - xxxx SD ...  SD  
 -  SMP ...  SMP  
 -  SMA ...  SMA  
 -  Universitas ...  S1/D4/Setara  
 -      

  
III.​ Riwayat Pengalaman Kerja 

Periode 
(Tahun) Instansi / Perusahaan Posisi 

 -    
 -    
 -    
 -    
 -    

 
 
Demikian Daftar Riwayat Hidup ini saya buat dengan sebenarnya. 

 
 
 
 
 Jakarta,       Desember 2025 

 
Hormat Saya  

 
 
 
 
 

( ............................................ ) 
 
 


