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Tanggung Jawab Pekerjaan

¢ Mempersiapkan, mengkoordinasikan, dan melaksanakan laporan DSLNG, seperti anggaran
keuangan, KPI, hal-hal teknis, kinerja, komersial, organisasi, dan analisis distribusi kepada
pemegang saham baik untuk pelaporan rutin maupun insidentil dengan berkoordinasi dengan
Direktur terkait untuk memberikan laporan yang akurat dan tepat waktu kepada pemegang
saham.

e Bertanggung jawab untuk mengatur dan mengkoordinasikan segala jenis pertemuan atau
acara antara pemegang saham dan DSLNG, termasuk memesan tempat pertemuan,
mendistribusikan agenda, membuat notulen, dan menerbitkan notulen untuk memastikan
proses dokumentasi yang lancar.

e Mempersiapkan dan memantau semua kegiatan administrasi yang terkait dengan Kode Etik
DSLNG untuk memastikan Kode Etik DSLNG dikomunikasikan dengan baik kepada semua
karyawan.

e Memantau secara terus menerus validitas semua kebijakan dan prosedur terkait tata kelola
dan memperbaruinya jika diperlukan untuk memastikan kesesuaiannya dengan hukum dan
peraturan yang berlaku.

Kualifikasi Pekerjaan

e Gelar sarjana di bidang apa pun, gelar sarjana Hukum lebih disukai.
e Minimal 5 tahun pengalaman kerja terkait.

*Kondisi Spesifik:
Permanen dengan (3) tiga bulan masa percobaan.

Surat Lamaran harus dilengkapi dengan persyaratan administrasi yang telah ditentukan meliputi daftar
riwayat hidup, pas photo terbaru, informasi perolehan gaji saat ini serta ekspektasi dan dikirimkan ke
alamat email: recruitment@dsing.com dengan menuliskan “Nama Posisi” di subject email (tidak
lebih dari 300kb).

DSLNG akan menjaga kerahasiaan informasi dari pelamar. Harap diperhatikan bahwa DSLNG tidak
memungut biaya apapun terhadap kandidat-kandidat dalam proses rekrutmen ini dan tidak
bertanggung jawab atas pungutan yang diminta oleh bukan perusahaan. Seluruh proses seleksi
didasarkan pada hasil uji kompetensi dan akan dilakukan secara transparan dan obyektif.

Hanya kandidat yang memenuhi kriteria yang akan dihubungi.



