SALINAN

PERATURAN BUPATI PEKALONGAN
NOMOR 8 TAHUN 2019

TENTANG

STANDAR KOMPETENSI MANAJERIAL DAN STANDAR KOMPETENSI
SOSIAL KULTURAL JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA,

Menimbang:

Mengingat

ADMINISTRATOR DAN PENGAWAS
PEMERINTAH KABUPATEN PEKALONGAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI PEKALONGAN,

a. bahwa guna mendukung terwujudnya profesionalisme

1.

Pegawai Negeri Sipil dan untuk menyelenggarakan
Sistem Merit dalam manajemen Aparatur Sipil Negara di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Pekalongan yang
berbasis pada kualifikasi, kompetensi, penilaian kinerja
dan kebutuhan satuan organisasi Perangkat Daerah
serta pengembangan karir Pegawai Negeri Sipil
sebagaimana ketentuan Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 38 Tahun 2017
tentang Standar Kompetensi Jabatan Aparatur Sipil
Negara, perlu disusun Standar Kompetensi Manajerial
dan Standar Kompetensi Sosial Kultural Jabatan
Pimpinan Tinggi Pratama, Administrator dan Pengawas
Pemerintah Kabupaten Pekalongan;

bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Bupati tentang Standar Kompetensi Manajerial dan
Standar Kompetensi Sosial Kultural Jabatan Pimpinan
Tinggi  Pratama, Administrator dan  Pengawas
Pemerintah Kabupaten Pekalongan;

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan  Daerah-daerah  Kabupaten  Dalam
Lingkungan Propinsi Jawa Tengah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 1950 Nomor 42);
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1965 tentang
Pembentukan Kabupaten Daerah Tingkat II Batang
dengan Mengubah Undang-Undang Nomor 13 Tahun
1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten
Dalam Lingkungan Propinsi Jawa Tengah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1965 Nomor 52,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
2757);



10.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 48 Tahun 1986 tentang
Pemindahan Ibukota Kabupaten Daerah Tingkat II
Pekalongan dari Wilayah Kotamadya Daerah Tingkat II
Pekalongan ke Kota Kajen di Wilayah Kabupaten
Daerah Tingkat II Pekalongan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1986 Nomor 70);

Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 1988 tentang
Perubahan Batas Wilayah Kotamadya Daerah Tingkat II
Pekalongan, Kabupaten Daerah Tingkat II Pekalongan
dan Kabupaten Daerah Tingkat II Batang (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1988 Nomor 42,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3381);

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 114, Tambahaan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5887);
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 38 Tahun 2017 tentang
Pedoman Standar Kompetensi Jabatan Aparatur Sipil
Negara (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017
Nomor 1907);

Peraturan Daerah Kabupaten Pekalongan Nomor 6
Tahun 2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Lembaga Teknis Daerah, Satuan Polisi Pamong Praja
dan Badan Penanggulangan Bencana  Daerah
(Lembaran Daerah Kabupaten Pekalongan Tahun 2011
Nomor 6);



Menetapkan:

11. Peraturan Daerah Kabupaten Pekalongan Nomor 4
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Pekalongan (Lembaran
Daerah Kabupaten Pekalongan Tahun 2016 Nomor 4,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Pekalongan
Nomor 56);

12. Peraturan Bupati Pekalongan Nomor 44 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Daerah dan
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (Berita
Daerah Kabupaten Pekalongan Tahun 2016 Nomor 44);

13. Peraturan Bupati Pekalongan Nomor 45 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Daerah (Berita Daerah
Kabupaten Pekalongan Tahun 2016 Nomor 45);

14. Peraturan Bupati Pekalongan Nomor 46 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Daerah (Berita Daerah
Kabupaten Pekalongan Tahun 2016 Nomor 46);

15. Peraturan Bupati Pekalongan Nomor 47 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Inspektorat Daerah (Berita
Daerah Kabupaten Pekalongan Tahun 2016 Nomor 47);

16. Peraturan Bupati Pekalongan Nomor 47 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan
(Berita Daerah Kabupaten Pekalongan Tahun 2016
Nomor 48);

17. Peraturan Bupati Pekalongan Nomor 96 Tahun 2017
tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Pekalongan
Nomor 44 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Sekretariat Daerah dan Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah (Berita Daerah Kabupaten Pekalongan
Tahun 2017 Nomor 96);

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR KOMPETENSI
MANAJERIAL DAN STANDAR KOMPETENSI SOSIAL
KULTURAL JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA,
ADMINISTRATOR DAN PENGAWAS PEMERINTAH
KABUPATEN PEKALONGAN.



BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan:

1.

Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN
adalah profesi bagi Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai
Pemerintah dengan Perjanjian Kerja yang bekerja pada
satuan organisasi Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Pekalongan.

Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS
adalah Warga Negara Indonesia yang memenuhi syarat
tertentu, diangkat sebagai Pegawai ASN secara tetap
oleh pejabat pembina kepegawaian untuk menduduki
jabatan pemerintahan.

Jabatan adalah kedudukan yang menunjukan fungsi,
tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak seorang
PNS dalam suatu satuan organisasi Pemerintah
Kabupaten Pekalongan.

Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama adalah jabatan
pimpinan  tinggi pada  Pemerintah  Kabupaten
Pekalongan yang setara dengan jabatan struktural
eselon II.

Jabatan Administrator adalah jabatan pimpinan tinggi
pada Pemerintah Kabupaten Pekalongan yang setara
dengan jabatan struktural eselon III.

Jabatan Pengawas adalah jabatan pimpinan tinggi pada
Pemerintah Kabupaten Pekalongan yang setara dengan
jabatan struktural eselon IV.

Kompetensi Manajerial adalah pengetahuan,
keterampilan, dan sikap/perilaku yang dapat diamati,
diukur, dikembangkan untuk memimpin dan/atau
mengelola unit organisasi.

Kompetensi Sosial Kultural adalah pengetahuan,
keterampilan, dan sikap/perilaku yang dapat diamati,
diukur, dan dikembangkan terkait dengan pengalaman
berinteraksi dengan masyarakat majemuk dalam hal
agama, suku dan budaya, perilaku, wawasan
kebangsaan, etika, nilai-nilai, moral, emosi dan prinsip,
yang harus dipenuhi oleh setiap pemegang Jabatan
untuk memperoleh hasil kerja sesuai dengan peran,
fungsi dan Jabatan.

Standar Kompetensi  Manajerial dan = Standar
Kompetensi Sosial Kultural adalah persyaratan
kompetensi manajerial dan kompetensi sosial kultural
minimal yang harus dimiliki seorang PNS dalam
melaksanakan tugas jabatan.



Pasal 2

Standar Kompetensi Manajerial dan Standar Kompetensi
Sosial Kultural Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama,
Administrator dan Pengawas Pemerintah Kabupaten
Pekalongan dimaksudkan sebagai standar kompetensi
jabatan yang wajib dimiliki oleh setiap PNS dan menjadi
dasar penyusunan/pengembangan kompetensi bagi
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, Administrator dan
Pengawas Pemerintah Kabupaten Pekalongan.

Pasal 3

Standar Kompetensi Manajerial dan Standar Kompetensi
Sosial Kultural Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama,
Administrator dan Pengawas Pemerintah Kabupaten
Pekalongan bertujuan terwujudnya profesionalisme Pejabat
Pimpinan Tinggi Pratama, Administrator dan Pengawas
pada satuan organisasi Perangkat Daerah Kabupaten
Pekalongan.

BAB II
STANDAR KOMPETENSI MANAJERIAL DAN STANDAR
KOMPETENSI SOSIAL KULTURAL

Pasal 4

Uraian Standar Kompetensi Manajerial dan Standar
Kompetensi Sosial Kultural Jabatan Pimpinan Tinggi
Pratama, Administrator dan Pengawas Pemerintah
Kabupaten Pekalongan adalah sebagaimana tercantum
dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan
dari Peraturan Bupati ini.

BAB III
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 5

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka
Peraturan Bupati Pekalongan Nomor 57 Tahun 2017
tentang Standar Kompetensi Manajerial Jabatan Pimpinan
Tinggi Pratama Pemerintah Kabupaten Pekalongan (Berita
Daerah Kabupaten Pekalongan Tahun 2017 Nomor 57)
dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.



Pasal 6

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkannya.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan
penempatannya dalam = Berita Daerah  Kabupaten
Pekalongan.

Ditetapkan di Kajen
pada tanggal 1 April 2019

BUPATI PEKALONGAN,
TTD
ASIP KHOLBIHI

Diundangkan di Kajen

pada tanggal

1 April 2019

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN,

TTD

MUKAROMAH SYAKOER

BERITA DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN TAHUN 2019 NOMOR 8

Salinan sesuai aslinya,
KEPALA BAGIAN HUKUM
SETDA KABUPATEN PEKALONGAN,

/

MOCH. ARIFIN, SH. MH
Pembina Tk.I
NIP. 19690205 199903 1 005



LAMPIRAN :

PERATURAN BUPATI PEKALONGAN NOMOR 8
TAHUN 2019 TENTANG STANDAR KOMPETENSI
MANAJERIAL DAN STANDAR KOMPETENSI
SOSIAL KULTURAL JABATAN PIMPINAN TINGGI
PRATAMA, JABATAN ADMINISTRATOR DAN

JABATAN

PENGAWAS PEMERINTAH

KABUPATEN PEKALONGAN

STANDAR KOMPETENSI MANAJERIAL DAN STANDAR KOMPETENSI SOSIAL KULTURAL
JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA, JABATAN ADMINISTRATOR DAN
JABATAN PENGAWAS PADA PERANGKAT DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN

A. SEKRETARIAT DAERAH

Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Sekretaris Daerah
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Pemerintahan Umum

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

I. TKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

membantu Bupati

dalam penyusunan

kebijakan dan pengkoordinasian

administratif terhadap pelaksanaan tugas Perangkat Daerah serta pelayanan
administratif

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 4 Mampu 4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong
menciptakan seluruh pemangku kepentingan mematuhi
situasi kerja yang nilai, norma, dan etika organisasi dalam
mendorong segala situasi dan kondisi;
kepatuhan pada 4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral
nilai, norma, dan dan standar etika yang tinggi, serta berani
etika organisasi menanggung konsekuensinya;

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil
tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada
tataran lingkup kerja setingkat instansi
meskipun ada resiko.

2. Kerjasama 4 Membangun 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di
komitmen tim, lingkup instansi yang dipimpin;
sinergi 4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam
rangka pencapaian target kerja organisasi;

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai
kerja sama antar unit, memberikan
dukungan/ semangat untuk memastikan
tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian
target kerja organisasi.

3. Komunikasi 4 Mampu 4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting
mengemukakan hasil diskusi dengan pihak lain untuk
pemikiran multi mendapatkan pemahaman yang sama;
dimensi secara Berbagi informasi dengan pemangku
lisan dan tertulis kepentingan untuk tujuan meningkatkan
untuk mendorong kinerja secara keseluruhan;
kesepakatan 4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang
dengan tujuan multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
meningkatkan 4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif
kinerja secara untuk mendorong pemangku kepentingan
keseluruhan sepakat pada langkah-langkah bersama

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

4. Orientasi pada 4 Mendorong unit 4.1. Mendorong unit kerja di tingkat instansi

hasil kerja mencapai untuk mencapai kinerja yang melebihi target
target yang yang ditetapkan;
ditetapkan atau 4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja
melebihi hasil unitnya agar selaras dengan sasaran strategis
kerja sebelumnya instansi;

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya

bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan  efektifitas dan  efisiensi
pencaian target organisasi.




5. Pelayanan Mampu 4.1. Memahami dan memberi perhatian kepada
Publik memonitor, isu-isu jangka panjang, kesempatan atau
mengevaluasi, kekuatan  politik yang  mempengaruhi
memperhitung- organisasi dalam hubungannya dengan dunia
kan dan luar, memperhitungkan dan mengantisipasi
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas
dampak dari isu- pelayanan publik secara objektif, transparan,

isu jangka dan professional dalam lingkup organisasi;
panjang, 4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan publik
kesempatan, atau yang diselenggarakan oleh instansinya telah
kekuatan politik selaras dengan standar pelayanan yang
dalam hal objektif, netral, tidak memihak, tidak
pelayanan diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kebutuhan kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik;
pemangku 4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang
kepentingan yang berfokus pada pemenuhan kebutuhan
transparan, pemangku kepentingan dalam menyusun
objektif, dan kebijakan dengan mengikuti standar objektif,
profesional netral, tidak memihak, tidak diskriminatif,
transparan, tidak terpengaruh kepentingan

pribadi/kelompok.

6. Pengembangan Menyusun 4.1. Menyusun program pengembangan jangka
diri dan orang program panjang bersama-sama dengan bawahan,
lain pengembangan termasuk didalamnya penetapan tujuan,

jangka panjang bimbingan, penugasan dan pengalaman

dalam rangka lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk

mendorong mengikuti pelatihan/ pendidikan/

manajemen pengembangan kompetensi dan karir;

pembelajaran 4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi;

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya
secara konsisten, melakukan kaderisasi
untuk posisi-posisi di unit kerjanya.

7. Mengelola Memimpin 4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
Perubahan perubahan pada dalam menghadapi perubahan termasuk

unit kerja memitigasi risiko yang mungkin terjadi;

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara
berkala;

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan
program-program perubahan selaras antar
unit kerja.

8. Pengambilan Menyelesaikan 4.1. Menyusun dan/atau memutuskan konsep
Keputusan masalah yang penyelesaian masalah yang melibatkan

mengandung beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi;

risiko tinggi, 4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah

mengantisipasi yang Lkompleks, terkait dengan bidang

dampak kerjanya yang berdampak pada pihak lain;

keputusan, 4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi

membuat dampak keputusannya serta menyiapkan

tindakan tindakan penanganannya (mitigasi risiko).

pengamanan,;

mitigasi risiko

B Sosial Kultural
9. Perekat Bangsa Mendayagunakan | 4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan

perbedaan secara pemerintah  di lingkungan kerja dan

konstruktif dan masyarakat untuk senantiasa menjaga

kreatif untuk persatuan dan kesatuan dalam keberagaman

meningkatkan dan menerima segala bentuk perbedaan

efektifitas dalam kehidupan bermasyarakat;

organisasi 4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender,
sosial ekonomi, preferensi politik untuk
mencapai kelancaran pencapaian tujuan
organisasi;

4.3. Mampu membuat program yang
mengakomodasi perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik.

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
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2 Bidang

Semua bidang ilmu yang relevan

[Imu
. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat II
2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah;
b. RENSTRA;
c. Pengelolaan Keuangan Daerah;
d. Pengelolaan Aset Daerah;
e. Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
f. Analisis Kebijakan Publik;
g. Manajemen Pelayanan Publik
3 Fungsional
. Pengalaman kerja a. memiliki pengalaman jabatan dalam
bidang tugas yang terkait dengan
jabatan yang akan diduduki secara
kumulatif paling kurang selama 5 (lima)
tahun;
b. sedang atau pernah menduduki

Jabatan Administrator atau Jabatan
Fungsional jenjang Ahli Madya paling
singkat 2 (dua) tahun

. Pangkat

Pembina Utama Muda (IV/c)

. Indikator Kinerja Jabatan

a.

b.

ketepatan dan keakuratan penyusunan kebijakan pemerintah

Daerah;

ketepatan dan kelancaran pengoordinasian pelaksanaan tugas

satuan kerja Perangkat Daerah;

ketepatan dan kelancaran pemantauan dan evaluasi pelaksanaan

kebijakan Daerah;

ketepatan dan keakuratan pembinaan administratif dan pembinaan
aparatur sipil negara pada instansi Daerah




Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Asisten Pemerintahan Dan Kesejahteraan Rakyat
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Pemerintahan Umum

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

membantu Sekretaris Daerah di

bidang koordinasi, perumusan kebijakan,

pembinaan dan penyelenggaraan kegiatan di bidang pemerintahan, hukum dan

hak asasi
masyarakat

manusia,

sidang/rapat DPRD

ketentraman dan ketertiban masyarakat,

rakyat,

dan kesejahteraan

hubungan

serta publikasi dan dokumentasi

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level ‘ Diskripsi ‘ Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 4 Mampu 4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong
menciptakan seluruh pemangku kepentingan mematuhi
situasi kerja yang nilai, norma, dan etika organisasi dalam
mendorong segala situasi dan kondisi;
kepatuhan pada 4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral
nilai, norma, dan dan standar etika yang tinggi, serta berani
etika organisasi menanggung konsekuensinya;

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil
tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada
tataran lingkup kerja setingkat instansi
meskipun ada resiko.

2. Kerjasama 4 Membangun 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di
komitmen tim, lingkup instansi yang dipimpin;
sinergi 4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam
rangka pencapaian target kerja organisasi;

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai
kerja sama antar unit, memberikan
dukungan/ semangat untuk memastikan
tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian
target kerja organisasi.

3. Komunikasi 4 Mampu 4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting
mengemukakan hasil diskusi dengan pihak lain untuk
pemikiran multi mendapatkan pemahaman yang sama;
dimensi secara Berbagi informasi dengan pemangku
lisan dan tertulis kepentingan untuk tujuan meningkatkan
untuk mendorong kinerja secara keseluruhan;
kesepakatan 4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang
dengan tujuan multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
meningkatkan 4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif
kinerja secara untuk mendorong pemangku kepentingan
keseluruhan sepakat pada langkah-langkah bersama

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

4. Orientasi pada 4 Mendorong unit 4.1. Mendorong unit kerja di tingkat instansi
hasil kerja mencapai untuk mencapai kinerja yang melebihi target
target yang yang ditetapkan;
ditetapkan atau 4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja
melebihi hasil unitnya agar selaras dengan sasaran strategis

kerja sebelumnya instansi;

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan  efektifitas dan  efisiensi
pencaian target organisasi.

5. Pelayanan 4 Mampu 4.1. Memahami dan memberi perhatian kepada

Publik memonitor, isu-isu jangka panjang, kesempatan atau
mengevaluasi, kekuatan  politik yang mempengaruhi
memperhitung- organisasi dalam hubungannya dengan dunia
kan dan luar, memperhitungkan dan mengantisipasi
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas
dampak dari isu- pelayanan publik secara objektif, transparan,
isu jangka dan professional dalam lingkup organisasi;
panjang, 4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan publik
kesempatan, atau yang diselenggarakan oleh instansinya telah
kekuatan politik selaras dengan standar pelayanan yang
dalam hal objektif, netral, tidak memihak, tidak
pelayanan diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kebutuhan kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik;
pemangku 4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang
kepentingan yang berfokus pada pemenuhan kebutuhan
transparan, pemangku kepentingan dalam menyusun
objektif, dan kebijakan dengan mengikuti standar objektif,
profesional netral, tidak memihak, tidak diskriminatif,

transparan, tidak terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok.
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6. Pengembangan 4 Menyusun 4.1. Menyusun program pengembangan jangka
diri dan orang program panjang bersama-sama dengan bawahan,
lain pengembangan termasuk didalamnya penetapan tujuan,

jangka panjang bimbingan, penugasan dan pengalaman

dalam rangka lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk

mendorong mengikuti pelatihan/ pendidikan/

manajemen pengembangan kompetensi dan karir;

pembelajaran 4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi;

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya
secara konsisten, melakukan kaderisasi
untuk posisi-posisi di unit kerjanya.

7. Mengelola 4 Memimpin 4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
Perubahan perubahan pada dalam menghadapi perubahan termasuk

unit kerja memitigasi risiko yang mungkin terjadi;

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara
berkala;

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan
program-program perubahan selaras antar
unit kerja.

8. Pengambilan 4 Menyelesaikan 4.1. Menyusun dan/atau memutuskan konsep
Keputusan masalah yang penyelesaian masalah yang melibatkan

mengandung beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi,

risiko tinggi, 4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah

mengantisipasi yang Lkompleks, terkait dengan bidang

dampak kerjanya yang berdampak pada pihak lain;

keputusan, 4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi

membuat dampak keputusannya serta menyiapkan

tindakan tindakan penanganannya (mitigasi risiko).

pengamanan,;

mitigasi risiko

B Sosial Kultural
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan | 4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan

perbedaan secara pemerintah di lingkungan kerja dan

konstruktif dan masyarakat untuk senantiasa menjaga

kreatif untuk persatuan dan kesatuan dalam keberagaman

meningkatkan dan menerima segala bentuk perbedaan

efektifitas dalam kehidupan bermasyarakat;

organisasi 4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender,
sosial ekonomi, preferensi politik untuk
mencapai kelancaran pencapaian tujuan
organisasi;

4.3. Mampu membuat program yang
mengakomodasi perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik.

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Semua bidang ilmu yang relevan
[Imu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat II N
2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; N

b. Pengelolaan Keuangan Daerah;
c. Manajemen pembinaan dan evaluasi
kebijakan

pelaksanaan
daerah;

d. Pengembangan kapasitas daerah

pemerintah

e. Penyusunan Produk Hukum Daerah;
f. Pemberdayaan Masyarakat
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja a. memiliki pengalaman jabatan dalam N
bidang tugas yang terkait dengan

jabatan yang akan diduduki secara
kumulatif paling kurang selama 5 (lima)
tahun;

sedang atau pernah menduduki
Jabatan Administrator atau Jabatan
Fungsional jenjang Ahli Madya paling
singkat 2 (dua) tahun
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D. Pangkat

Pembina Tingkat I (IV/b)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a.

Ketepatan dan keakuratan pengoordinasian perumusan kebijakan
dan pembinaan di bidang pemerintahan, hukum dan hak asasi
manusia, ketenteraman dan ketertiban masyarakat serta
kesejahteraan rakyat;

Kelancaran pelayanan administrasi dan fasilitasi kegiatan di
pemerintahan, hukum dan hak asasi manusia, ketenteraman dan
ketertiban masyarakat serta kesejahteraan rakyat;

Ketepatan dan keakuratan pengoordinasian penyelenggaraan
kegiatan di bidang pemerintahan, hukum dan hak asasi manusia,
ketenteraman dan ketertiban masyarakat serta kesejahteraan rakyat
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Bagian Tata Pemerintahan
Jabatan Administrator
Pemerintahan Umum

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan

penyusunan

program,

petunjuk pelaksanaan, koordinasi,

pembinaan penyelenggaraan pemerintahan umum, dan administrasi pemerintahan,
serta otonomi daerah dan kerjasama daerah

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak  menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif

untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi  efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;

implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko

dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3

Mempromosikan, | 3.1.
mengembangkan
sikap toleransi

dan persatuan 3.2.

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan
di antara orang-orang yang mendorong
toleransi dan keterbukaan;

Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang berlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN
Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)

2 Bidang
[Imu

IlImu Pemerintahan/Manajemen/Ekonomi/Kebijakan Publik/Sosial dan
Politik/Hukum /Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan

tugas jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial

Diklat Kepemimpinan Tingkat III N

2 Teknis

a. Manajemen pembinaan dan evaluasi N
pelaksanaan  kebijakan pemerintah

daerah;

b. Pengelolaan administrasi pemerintahan
daerah dan pemerintahan desa;

c. Penyusunan
penyelengggaraan
daerah;

d. Pengembangan kapasitas daerah

pelaporan
pemerintahan

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki  pengalaman

Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki

pada Jabatan N

D. Pangkat

Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan
penyelenggaraan  pemerintahan  umum, ketenteraman dan
ketertiban, perlindungan masyarakat, kesatuan bangsa dan politik,
penanggulangan bencana, dan administrasi kependudukan, serta
pengelolaan prasarana fisik pemerintahan dan penataan batas

wilayah /daerah,;
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Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan pelaksanaan
tugas perangkat daerah, pembinaan dan fasilitasi, serta pemantauan
dan evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah di bidang
administrasi Bupati dan Wakil Bupati, administrasi DPRD,
administrasi Kepala Desa dan Badan Permusyaratan Desa;
Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan kebijakan
Pemerintah Daerah di bidang otonomi daerah, tugas pembantuan,
kerjasama dalam negeri dan kerjasama luar negeri
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Pemerintahan Umum
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan

koordinasi

penyusunan

pedoman dan petunjuk teknis

penyelenggaraan pemerintahan umum, ketenteraman dan ketertiban, perlindungan

masyarakat,
administrasi

kesatuan bangsa dan politik, penanggulangan bencana,
kependudukan, pengelolaan prasarana fisik pemerintahan dan

penataan batas wilayah/daerah

tertib

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi ‘ Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang IlImu Pemerintahan/Manajemen/Ekonomi/Kebijakan Publik/Sosial dan
IImu Politik/Hukum /Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis Penyelenggaraan pemerintahan umum \
3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah pelaksanaan
pemerintahan umum,;

koordinasi dan pembinaan penyelenggaraan

b. Ketepatan pelaksanaan fasilitasi kegiatan Dukungan Elemen Satuan

Kerja (Desk Pemilu);

c. Keakuratan pelaksanaan monitoring, pembinaan dan evaluasi
terhadap penyelenggaraan pelimpahan sebagian wewenang Bupati

kepada Camat;

d. Jumlah pengelolaan prasarana fisik pemerintahan dan penataan

batas wilayah/ daerah

17




Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Administrasi Pemerintahan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi dan fasilitasi penyusunan kebijakan daerah, penyusunan
evaluasi kinerja penyelenggaraan Pemerintahan Daerah, penyusunan pelaporan

Pemerintah  Daerah,
pemerintahan daerah berdasarkan asas

pemantauan

evaluasi
otonomi

dan pelaksanaan kebijakan

dan tugas pembantuan,

koordinasi di bidang administrasi Bupati dan Wakil Bupati, administrasi DPRD,
administrasi Pemerintahan Desa

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada unit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang IlImu Pemerintahan/Manajemen/Ekonomi/Kebijakan Publik/Sosial dan
IImu Politik/Hukum /Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Pengelolaan administrasi pemerintahan N

daerah dan pemerintahan desa;
b. Penyusunan Laporan Penyelenggaraan

Pemerintahan Daerah

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Ketepatan pelaksanaan fasilitasi kebijakan daerah bidang
administrasi Bupati, Wakil Bupati, DPRD, Kepala Desa dan Badan
Permusyawaratan Desa (BPD);

b. Keakuratan penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan

Daerah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Otonomi Daerah Dan Kerjasama
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan perumusan kebijakan daerah, pengkoordinasian pelaksanaan tugas
perangkat daerah, pembinaan dan fasilitasi, pemantauan, evaluasi dan pelaporan

kebijakan pemerintah daerah dibidang pengembangan kapasitas

Daerah,

kerjasama dalam negeri dan kerjasama luar negeri

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang IlImu Pemerintahan/Manajemen/Ekonomi/Kebijakan Publik/Sosial dan
IImu Politik/Hukum /Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Pengembangan kapasitas daerah; N

b. Perumusan dan evaluasi kebijakan

daerah

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Kelancaran pelaksanaan koordinasi dan pembinaan kebijakan
pemerintah daerah bidang otonomi daerah dan kerjasama dalam

negeri dan luar negeri;

b. Keakuratan fasilitasi penyusunan naskah kerjasama (MoU/PKS)

21




Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Bagian Hukum
Jabatan Administrator
Pemerintahan Umum

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi perumusan peraturan perundang-undangan daerah,
telaahan hukum, memberikan bantuan hukum/advokasi aparatur pemerintah
dalam perkara perdata dan
hukum /advokasi kepada masyarakat miskin, upaya perlindungan dan penegakan
Hak Asasi Manusia, dokumentasi, publikasi dan informasi produk hukum

tata usaha negara,

memberikan bantuan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level ‘ Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak  menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi  atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif
untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang berlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak [ Penting [ Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 P{idang Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
IImu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III R
2 Teknis a. Penyusunan Produk Hukum Daerah; R
b. Penyusunan Bahan Bantuan Hukum
c. Penyuluhan Hukum;
d. Pengembangan dan Pengelolaan
Jaringan Dokumentasi dan Informasi
Hukum
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki  pengalaman pada Jabatan v

Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan pelaksanaan penelaahan dan evaluasi pelaksanaan

peraturan perundang-undangan, naskah kesepakatan/
kesepahaman bersama (MoU) dan/atau perjanjian kerjasama,
pelaksanaan koordinasi penyusunan program pembentukan

peraturan daerah, koordinasi dan sinkronisasi peumusan peraturan
daerah, peraturan bupati dan produk hukum daerah lainnya serta
pelaksanaan koordinasi, harmonisasi, sinkronisasi dan evaluasi
serta klarifikasi peraturan desa;

Keakuratan pelaksanaan koordinasi penyiapan bahan pertimbangan
dan bantuan hukum dalam perkara perdata dan tata usaha Negara
yang timbul dalam pelaksanaan tugas Bupati dan Wakil Bupati serta
aparatur pemerintah;

Keakuratan pelaksanaan koordinasi
hukum bagi masyarakat miskin;
Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan upaya perlindungan dan
penegakan hak asasi manusia;

Keakuratan pelaksanaan koordinasi dokumentasi, publikasi dan
informasi produk-produk hukum serta penerbitan lembaran daerah
dan berita daerah

penyelenggaraan bantuan
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Peraturan Perundang-undangan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan penelaahan dan evaluasi

undangan,

pelaksanaan peraturan perundang-

naskah kesepakatan bersama dan/atau perjanjian kerja sama,
melaksanakan koordinasi penyusunan program pembentukan peraturan daerah,
sinkronisasi dan perumusan Peraturan Daerah, Peraturan Bupati dan produk
hukum daerah lainnya serta melaksanakan koordinasi sinkronisasi, evaluasi dan
klarifikasi Peraturan Desa

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada unit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
[Imu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis Penyusunan Produk Hukum Daerah \

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi perumusan
peraturan daerah, peraturan bupati dan produk hukum daerah

lainnya;

b. Keakuratan penelaahan dan evaluasi pelaksanaan peraturan

perundang-undangan,

naskah kesepakatan/kesepahaman bersama

(MoU) dan/atau perjanjian kerjasama;
c. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, harmonisasi, sinkronisasi dan
evaluasi serta klarifikasi produk hukum desa
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Bantuan Hukum Dan Hak Asasi Manusia
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi, menyiapkan bahan pertimbangan, memberikan bantuan
hukum dalam perkara perdata dan tata usaha negara kepada unsur Pemerintah

Daerah atas masalah hukum yang timbul dalam pelaksanaan tugas,

dan

penyelenggaraan pemberikan bantuan hukum /advokasi kepada masyarakat miskin
serta melaksanakan koordinasi dalam upaya perlindungan dan penegakan Hak
Asasi Manusia

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada unit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
[Imu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Penyusunan Bahan Bantuan Hukum; N

b. Penyuluhan Hukum

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah bantuan hukum kepada Bupati,

Perangkat Daerah;
b. Jumlah fasilitasi pemberian bantuan hukum kepada masyarakat

miskin;

Wakil Bupati dan

c. Kelancaran pelaksanaan program Rencana Aksi Nasional Hak Asasi
Manusia (RANHAM) tingkat daerah
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Dokumentasi Dan Informasi Hukum
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi pendokumentasian, publikasi dan informasi produk-
produk hukum serta menerbitkan Lembaran Daerah dan Berita Daerah

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan |2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Hukum /Teknik Informatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas
[Imu jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Pengembangan dan Pengelolaan N

Jaringan Dokumentasi dan Informasi

Hukum;

b. Pengelolaan Perpustakaan Hukum

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah penerbitan lembaran daerah dan berita daerah;

b. Jumlah publikasi produk hukum daerah;

c. Ketepatan dan kelancaran pengelolaan jaringan dokumentasi dan
informasi hukum
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat
Jabatan Administrator
Pemerintahan Umum

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan

koordinasi,

pembinaan

dan monitoring kegiatan sosial

kemasyarakatan, agama, pendidikan dan kebudayaan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif
untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang | 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang Dberlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)

2 Bidang
Imu

Sosial dan

Filsafat/Religi

Politik / Sosiologi/Kebijakan

Pendidikan/Syariah/Dakwah/ Komunikasi
dan
Manajemen/Ekonomi/Administrasi/Ilmu

Publik /Psikologi/Hukum/

dan Penyiaran Islam/
Kebudayaan/Filsafat Islam/
Pemerintahan/Kesehatan

Masyarakat atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial

Diklat Kepemimpinan Tingkat III

2 Teknis

a. Pemberdayaan Masyarakat; N
b. Pengembangan nilai-nilai luhur budaya

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki

pada Jabatan N

Pangkat

Pembina (IV/a)

@O

Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, pemantauan,
penyusunan pedoman dan petunjuk teknis bidang sosial
kemasyarakatan,;

b. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, pemantauan,
penyusunan pedoman dan petunjuk teknis bidang agama,

pendidikan dan kebudayaan
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Sosial Dan Kemasyarakatan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi, pengumpulan data, penyusunan pedoman dan petunjuk
teknis, pembinaan dan pemantauan kegiatan di bidang sosial, tenaga kerja,
transmigrasi, kesehatan, pemberdayaan perempuan, keluarga berencana dan
pemberdayaan masyarakat

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Sosial dan Politik/Sosiologi/Kebijakan Publik/Psikologi/Manajemen/
IImu Ekonomi/Administrasi/Hukum /Ilmu Pemerintahan/Kesehatan
Masyarakat atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis Pemberdayaan Masyarakat \
3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Kelancaran pelaksanaan fasilitasi administrasi bantuan bidang
sosial dan kemasyarakatan;

b. Kelancaran pelaksanaan pembinaan dan pemantauan pelaksanaan
program Usaha Kesehatan Sekolah (UKS) dan upaya Pencegahan
Pemberantasan, Penanggulangan dan Peredaran Gelap Narkoba
(P4GN) serta HIV/AIDS
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Agama Pendidikan Dan Kebudayaan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi, pengumpulan data, penyusunan pedoman dan petunjuk

teknis,

pembinaan dan pemantauan kegiatan di bidang agama, pendidikan,
pemuda, olahraga dan kebudayaan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada unit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim,;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Sosial dan  Politik/Sosiologi/Kebijakan  Publik/Psikologi/Hukum/
IImu Pendidikan/Syariah/Dakwah/ Komunikasi dan Penyiaran Islam/
Filsafat/Religi dan Kebudayaan /Filsafat Islam/
Manajemen/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis Pengembangan nilai-nilai luhur budaya \
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah kajian permohonan bantuan bidang agama, pendidikan dan

kebudayaan,;

b. Kelancaran pelaksanaan

fasilitasi kegiatan Haji dalam hal

transportasi dan pelauanan kesehatan,;
c. Kelancaran pelaksanaan fasilitasi kegiatan Musabaqoh Tilawatil
Quran (MTQ) tingkat Kabupaten
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Asisten Ekonomi Dan Pembangunan
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Pemerintahan Umum

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

membantu Sekretaris Daerah di

bidang koordinasi, perumusan kebijakan,

pembinaan dan penyelenggaraan kegiatan di bidang perekonomian, pembangunan
Daerah dan pengadaan barang/jasa Pemerintah

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi ‘ Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 4 Mampu 4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong
menciptakan seluruh pemangku kepentingan mematuhi
situasi kerja yang nilai, norma, dan etika organisasi dalam
mendorong segala situasi dan kondisi;
kepatuhan pada 4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral
nilai, norma, dan dan standar etika yang tinggi, serta berani
etika organisasi menanggung konsekuensinya;

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil
tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada
tataran lingkup kerja setingkat instansi
meskipun ada resiko.

2. Kerjasama 4 Membangun 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di
komitmen tim, lingkup instansi yang dipimpin;
sinergi 4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam
rangka pencapaian target kerja organisasi;

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai
kerja sama antar unit, memberikan
dukungan/ semangat untuk memastikan
tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian
target kerja organisasi.

3. Komunikasi 4 Mampu 4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting
mengemukakan hasil diskusi dengan pihak lain untuk
pemikiran multi mendapatkan pemahaman yang sama;
dimensi secara Berbagi informasi dengan pemangku
lisan dan tertulis kepentingan untuk tujuan meningkatkan
untuk mendorong kinerja secara keseluruhan;
kesepakatan 4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang
dengan tujuan multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
meningkatkan 4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif
kinerja secara untuk mendorong pemangku kepentingan
keseluruhan sepakat pada langkah-langkah bersama

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

4. Orientasi pada 4 Mendorong unit 4.1. Mendorong unit kerja di tingkat instansi
hasil kerja mencapai untuk mencapai kinerja yang melebihi target
target yang yang ditetapkan,;
ditetapkan atau 4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja
melebihi hasil unitnya agar selaras dengan sasaran strategis

kerja sebelumnya instansi;

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan  efektifitas dan  efisiensi
pencaian target organisasi.

5. Pelayanan 4 Mampu 4.1. Memahami dan memberi perhatian kepada

Publik memonitor, isu-isu jangka panjang, kesempatan atau
mengevaluasi, kekuatan  politik yang mempengaruhi
memperhitung- organisasi dalam hubungannya dengan dunia
kan dan luar, memperhitungkan dan mengantisipasi
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas
dampak dari isu- pelayanan publik secara objektif, transparan,
isu jangka dan professional dalam lingkup organisasi;
panjang, 4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan publik
kesempatan, atau yang diselenggarakan oleh instansinya telah
kekuatan politik selaras dengan standar pelayanan yang
dalam hal objektif, netral, tidak memihak, tidak
pelayanan diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kebutuhan kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik;
pemangku 4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang
kepentingan yang berfokus pada pemenuhan kebutuhan
transparan, pemangku kepentingan dalam menyusun
objektif, dan kebijakan dengan mengikuti standar objektif,
profesional netral, tidak memihak, tidak diskriminatif,

transparan, tidak terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok.
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6. Pengembangan 4 Menyusun 4.1. Menyusun program pengembangan jangka
diri dan orang program panjang bersama-sama dengan bawahan,
lain pengembangan termasuk didalamnya penetapan tujuan,

jangka panjang bimbingan, penugasan dan pengalaman

dalam rangka lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk

mendorong mengikuti pelatihan/ pendidikan/

manajemen pengembangan kompetensi dan karir;

pembelajaran 4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi;

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya
secara konsisten, melakukan kaderisasi
untuk posisi-posisi di unit kerjanya.

7. Mengelola 4 Memimpin 4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
Perubahan perubahan pada dalam menghadapi perubahan termasuk

unit kerja memitigasi risiko yang mungkin terjadi;

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara
berkala;

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan
program-program perubahan selaras antar
unit kerja.

8. Pengambilan 4 Menyelesaikan 4.1. Menyusun dan/atau memutuskan konsep
Keputusan masalah yang penyelesaian masalah yang melibatkan

mengandung beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi;

risiko tinggi, 4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah

mengantisipasi yang kompleks, terkait dengan bidang

dampak kerjanya yang berdampak pada pihak lain;

keputusan, 4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi

membuat dampak keputusannya serta menyiapkan

tindakan tindakan penanganannya (mitigasi risiko).

pengamanan,;

mitigasi risiko

B Sosial Kultural
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan | 4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan

perbedaan secara pemerintah di lingkungan kerja dan

konstruktif dan masyarakat untuk senantiasa menjaga

kreatif untuk persatuan dan kesatuan dalam keberagaman

meningkatkan dan menerima segala bentuk perbedaan

efektifitas dalam kehidupan bermasyarakat;

organisasi 4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender,
sosial ekonomi, preferensi politik untuk
mencapai kelancaran pencapaian tujuan
organisasi;

4.3. Mampu membuat program yang
mengakomodasi perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik.

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Semua bidang ilmu yang relevan
IImu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat II \
2 Teknis a. Manajemen Pemasaran; N
b. Manajemen sumber daya Alam,;
c. Perencanaan pembangunan daerah;
d. Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja a. memiliki pengalaman jabatan dalam N
bidang tugas yang terkait dengan

jabatan yang akan diduduki
kumulatif paling kurang selama 5 (lima)

tahun;

b. sedang atau

singkat 2 (dua) tahun

pernah
Jabatan Administrator atau Jabatan
Fungsional jenjang Ahli Madya paling

Secara

menduduki

D. Pangkat

Pembina Tingkat I (IV/b)
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E. Indikator Kinerja Jabatan

Ketepatan dan keakuratan pengoordinasian perumusan kebijakan
dan pembinaan di bidang sumber daya alam, perekonomian,
pembangunan daerah dan pengadaan barang/jasa pemerintah;
Kelancaran pelayanan administrasi dan fasilitasi kegiatan di sumber
daya alam, perekonomian, pembangunan daerah dan pengadaan
barang/jasa pemerintah;

Ketepatan dan keakuratan pengoordinasian penyelenggaraan
kegiatan di bidang sumber daya alam, perekonomian, pembangunan
daerah dan pengadaan barang/jasa pemerintah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Bagian Perekonomian

Jabatan Administrator
Pemerintahan Umum

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi,
produksi, promosi, potensi dan produk daerah, sarana dan prasarana ekonomi
daerah, pengembangan perusahaan milik daerah, pelestarian sumber daya alam
dan lingkungan hidup, dan kehutanan serta energi dan sumber daya mineral

fasilitasi,

pembinaan, pengawasan peningkatan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
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3.3.

Mengimplementasikan cara-cara yang efektif
untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.

6. Pengembangan 3
diri dan orang
lain

Memberikan
umpan balik,
membimbing

3.1.

3.2.

3.3.

Memberikan tugas-tugas yang menantang
pada bawahan sebagai media belajar untuk
mengembangkan kemampuannya;

Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;
Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3
Perubahan

Membantu orang
lain mengikuti
perubahan,
mengantisipasi
perubahan secara
tepat

3.1.
3.2.
3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan;

Menyesuaikan prioritas kerja
berulang-ulang jika diperlukan;
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi  efektif terhadap masalah yang

ditimbulkan oleh adanya perubahan.

Secara

8. Pengambilan 3
Keputusan

Membandingkan
berbagai
alternatif,
menyeimbangkan
risiko
keberhasilan
dalam
implementasi

3.1.

3.2.

3.3.

Membandingkan berbagai alternatif tindakan
dan implikasinya;

Memilih alternatif solusi yang terbaik,
membuat keputusan operasional mengacu
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
pada analisis data yang sistematis, seksama,
mengikuti prinsip kehati-hatian;
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3

Mempromosikan,
mengembangkan
sikap toleransi
dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan
di antara orang-orang yang mendorong
toleransi dan keterbukaan;

Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang Dberlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya thd
jabatan

Mutlak | Penting [ Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)

2 Bidang
IImu

Manajemen/Ekonomi/Pertanian/Kelautan /Perikanan/Peternakan/
Teknik Lingkungan/Kesehatan Lingkungan/Kehutanan/Pertambangan/
Teknik Industri atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

os]

. Pelatihan 1 Manajerial

Diklat Kepemimpinan Tingkat III

2 Teknis

a. Manajemen Pemasaran; v

Pengelolaan
Pengembangan Perekonomian Dearah

c. Manajemen Sumber daya Alam;

d. Teknik Pengelolaan Sumber Daya Alam

b. Teknik

BUMD dan

3 Fungsional

o

. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki

pada Jabatan v

D. Pangkat

Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Kekuratan pelaksanaan koordinasi, fasilitasi, pengumpulan bahan,

penyusunan
pengawasan,

pedoman

dan petunjuk teknis, pembinaan,

peningkatan pengembangan Badan Usaha Milik
Daerah dan perekonomian daerah;

b. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, fasilitasi, pengumpulan bahan,
penyusunan pedoman, petunjuk teknis, pembinaan, pengawasan,
pengendalian, pemanfaatan dan pelestarian sumber daya alam,
lingkungan hidup, kehutanan, energi dan sumber daya mineral
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Pengembangan Perekonomian Daerah
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pengumpulan bahan, penyusunan pedoman
dan petunjuk teknis, pembinaan dan pengawasan, peningkatan sarana prasarana,
produksi, potensi daerah dibidang ekonomi dan di bidang penyertaan modal,
Badan Usaha Milik Daerah dan Lembaga Keuangan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Manajemen/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas
[Imu jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Manajemen Pemasaran; N
b. Teknik Pengelolaan BUMD dan

Pengembangan Perekonomian Dearah

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah tingkat kinerja BUMD yang memadai bagi masyarakat dan
memberikan kontribusi bagi Pemerintah Kabupaten Pekalongan;

b. Jumlah penguatan dan pengembangan inklusi keuangan di daerah;

c. Jumlah upaya tingkat pengendalian inflasi di daerah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Sumber Daya Alam
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pengumpulan bahan, penyusunan pedoman
dan petunjuk teknis, pembinaan dan pengawasan kegiatan pelestarian sumber
daya alam di bidang pertanian, perkebunan, kehutanan, kelautan, perikanan,
peternakan, lingkungan hidup, pengairan, energi dan sumber daya mineral

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Manajemen/Ekonomi/Pertanian/Kelautan /Perikanan/Peternakan/
IImu Teknik Lingkungan/Kesehatan Lingkungan/Kehutanan/Pertambangan/
Teknik Industri atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis a. Manajemen Sumber daya Alam; N

b. Teknik Pengelolaan Sumber Daya Alam

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah pengelolaan kegiatan pelestarian sumber daya alam yang
terfasilitasi oleh Pemerintah Daerah;

b. Jumlah pengelolaan kegiatan pelestarian sumber daya alam yang
sesuai dengan regulasi
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Bagian Pembangunan

Jabatan Administrator
Pemerintahan Umum

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi,

program,

pengendalian pembangunan,

pembangunan

pembinaan dan monitoring kegiatan penyusunan

evaluasi dan pelaporan kegiatan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak  menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif
untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang | 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang Dberlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Ekonomi/Sosial dan Politik /Administrasi/Ilmu Pemerintahan/
Imu Kebijakan Publik/Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III \
2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah N
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki  pengalaman pada Jabatan N

Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi,

pembinaan, pengumpulan

bahan penyusunan program dan penyusunan pedoman pelaksanaan

pembangunan daerah;

b. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, monitoring dan

pengendalian
berkelanjutan;

c. Keakuratan pelaksanaan koordinasi,

pelaksanaan

pembangunan daerah secara

pembinaan, evaluasi dan

penyusunan pelaporan pelaksanaan pembangunan daerah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Penyusunan Program
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi, pembinaan, pengumpulan bahan penyusunan program
dan penyusunan pedoman pelaksanaan pembangunan Daerah

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Ekonomi/Sosial dan Politik /Administrasi/Ilmu Pemerintahan/
IImu Kebijakan Publik/Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah \
3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Kelancaran pelaksanaan pembinaan jasa konstruksi sesuai
peraturan perundang-undangan;

b. Ketepatan penyusunan Keputusan Bupati tentang penunjukan
Pejabat Pengguna Anggaran/Pengguna Barang, Kuasa Pengguna
Anggaran/Pengguna Barang Kegiatan APBD;

c. Jumlah dokumen program kerja dan rencana kerja operasional

Perangkat Daerah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Pengendalian Pembangunan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi, pembinaan, monitoring dan pengendalian pelaksanaan
pembangunan Daerah

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada unit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Ekonomi/Sosial dan Politik /Administrasi/Ilmu Pemerintahan/
IImu Kebijakan Publik/Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; N

b. Pengendalian Pembangunan Daerah

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan pelaksanaan monitoring dan pengendalian terhadap
pelaksanaan kegiatan pembangunan daerah;
b. Kelancaran pelaksanaan pembinaan pembangunan daerah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Evaluasi Dan Pelaporan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi,
pelaksanaan pembangunan daerah

pembinaan,

evaluasi dan penyusunan laporan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan
Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)

2 Bidang Ekonomi/Sosial dan Politik /Administrasi/Ilmu Pemerintahan/
IImu Kebijakan Publik/Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \

2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; N

b. Evaluasi Pembangunan Daerah

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan

evaluasi

pelaksanaan belanja langsung Bantuan

Keuangan Kabupaten/Kota, DAK dan Tugas Pembantuan secara
administrasi dan pelaksanaan di lapangan;

b. Keakuratan penyusunan laporan realisasi fisik dan keuangan
pelaksanaan pembangunan daerah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa
Jabatan Administrator
Pemerintahan Umum

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan fasilitasi perumusan kebijakan, koordinasi dan pelayanan di bidang
perencanaan, pembinaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan serta penyelesaian
sanggah pengadaan barang/jasa Pemerintah

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi ‘ Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak  menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif
untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang | 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang Dberlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)

2 Bidang Akuntansi/Manajemen/Ekonomi/Administrasi/Teknik/IImu

Imu Pemerintahan/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik Infomatika atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III \

2 Teknis Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah \

3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki  pengalaman pada Jabatan N

Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan pemantauan penyusunan
perencanaan dan pembinaan pengadaan barang/jasa pemerintah;

b. Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan pemantauan pelaksanaan
pengadaan barang/jasa pemerintah;

c. Keakuratan pelaksanaan koordinasi

evaluasi dan pelaporan

pengadaan barang/jasa pemerintah serta penyelesaian sanggah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Pembinaan Pengadaan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi
pembinaan pengadaan barang/jasa Pemerintah

dan pemantauan penyusunan perencanaan dan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi ‘ Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Akuntansi/Manajemen/Ekonomi/Administrasi/Teknik /Ilmu
IImu Pemerintahan/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik Infomatika atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah \
3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah standar operasional prosedur bidang pengadaan
barang/jasa pemerintah yang telah disusun

b. Jumlah inventarisasi paket yang akan dilelang/diseleksi
berdasarkan Rencana Umum Pengadaan (RUP) dan data paket pada

Perangkat Daerah;

c. Ketepatan penyusunan rencana tahan proses pemilihan penyedia
barang/jasa pemerintah,;

d. Jumlah usulan pengembangan sumber daya manusia pengelola
pengadaan barang/jasa pemerintah
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Pelaksanaan Pengadaan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi dan pemantauan pelaksanaan pengadaan barang/jasa
Pemerintah

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang
IImu

Akuntansi/Manajemen/Ekonomi/Administrasi/Teknik /Ilmu
Pemerintahan/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik Infomatika atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah \
3 Fungsional

C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Ketepatan pembagian tugas kelompok kerja pemilihan;
b. Kelancaran fasilitasi pelaksanaan kaji ulang dokumen pemilihan
penyedia barang/jasa pemerintah;

c. Kelancaran fasilitasi

proses pelaksanaan pemilihan penyedia

barang/jasa pemerintah,;

d. Keakuratan

pelaksanaan

monitoring  kegiatan  pengadaan

barang/jasa pemerintah
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Evaluasi, Pelaporan Dan Penyelesaian Sanggah
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi
Pemerintah serta penyelesaian sanggah

evaluasi

dan pelaporan pengadaan barang/jasa

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Akuntansi/Manajemen/Ekonomi/Administrasi/Teknik /Ilmu
IImu Pemerintahan/ Teknik Infomatika/Manajemen Teknik Infomatika atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah \
3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Ketepatan  pelaksanaan evaluasi  pengadaan  barang/jasa

pemerintah;

b. Kelancaran fasilitasi dan pengoordinasian penyelesaian sanggahan

dan penanganan
pemerintah;

pengaduan atas pengadaan barang/jasa

c. Jumlah pengelolaan dokumen pengadaan barang/jasa pemerintah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Asisten Administrasi
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Pemerintahan Umum

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

membantu Sekretaris Daerah di bidang koordinasi, pembinaan dan perumusan
kebijakan di bidang organisasi, kepegawaian, perlengkapan dan umum

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 4 Mampu 4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong
menciptakan seluruh pemangku kepentingan mematuhi
situasi kerja yang nilai, norma, dan etika organisasi dalam
mendorong segala situasi dan kondisi;
kepatuhan pada 4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral
nilai, norma, dan dan standar etika yang tinggi, serta berani
etika organisasi menanggung konsekuensinya;

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil
tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada
tataran lingkup kerja setingkat instansi
meskipun ada resiko.

2. Kerjasama 4 Membangun 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di
komitmen tim, lingkup instansi yang dipimpin;
sinergi 4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam
rangka pencapaian target kerja organisasi;

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai
kerja sama antar unit, memberikan
dukungan/ semangat untuk memastikan
tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian
target kerja organisasi.

3. Komunikasi 4 Mampu 4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting
mengemukakan hasil diskusi dengan pihak lain untuk
pemikiran multi mendapatkan pemahaman yang sama;
dimensi secara Berbagi informasi dengan pemangku
lisan dan tertulis kepentingan untuk tujuan meningkatkan
untuk mendorong kinerja secara keseluruhan;
kesepakatan 4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang
dengan tujuan multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
meningkatkan 4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif
kinerja secara untuk mendorong pemangku kepentingan
keseluruhan sepakat pada langkah-langkah bersama

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

4. Orientasi pada 4 Mendorong unit 4.1. Mendorong unit kerja di tingkat instansi
hasil kerja mencapai untuk mencapai kinerja yang melebihi target
target yang yang ditetapkan;
ditetapkan atau 4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja
melebihi hasil unitnya agar selaras dengan sasaran strategis

kerja sebelumnya instansi;

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan  efektifitas dan  efisiensi
pencaian target organisasi.

5. Pelayanan 4 Mampu 4.1. Memahami dan memberi perhatian kepada

Publik memonitor, isu-isu jangka panjang, kesempatan atau
mengevaluasi, kekuatan  politik yang  mempengaruhi
memperhitung- organisasi dalam hubungannya dengan dunia
kan dan luar, memperhitungkan dan mengantisipasi
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas
dampak dari isu- pelayanan publik secara objektif, transparan,
isu jangka dan professional dalam lingkup organisasi;
panjang, 4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan publik
kesempatan, atau yang diselenggarakan oleh instansinya telah
kekuatan politik selaras dengan standar pelayanan yang
dalam hal objektif, netral, tidak memihak, tidak
pelayanan diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kebutuhan kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik;
pemangku 4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang
kepentingan yang berfokus pada pemenuhan kebutuhan
transparan, pemangku kepentingan dalam menyusun
objektif, dan kebijakan dengan mengikuti standar objektif,
profesional netral, tidak memihak, tidak diskriminatif,

transparan, tidak terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok.
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6. Pengembangan 4 Menyusun 4.1. Menyusun program pengembangan jangka
diri dan orang program panjang bersama-sama dengan bawahan,
lain pengembangan termasuk didalamnya penetapan tujuan,

jangka panjang bimbingan, penugasan dan pengalaman

dalam rangka lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk

mendorong mengikuti pelatihan/ pendidikan/

manajemen pengembangan kompetensi dan karir;

pembelajaran 4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi,

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya
secara konsisten, melakukan kaderisasi
untuk posisi-posisi di unit kerjanya.

7. Mengelola 4 Memimpin 4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
Perubahan perubahan pada dalam menghadapi perubahan termasuk

unit kerja memitigasi risiko yang mungkin terjadi;

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara
berkala;

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan
program-program perubahan selaras antar
unit kerja.

8. Pengambilan 4 Menyelesaikan 4.1. Menyusun dan/atau memutuskan konsep
Keputusan masalah yang penyelesaian masalah yang melibatkan

mengandung beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi;

risiko tinggi, 4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah

mengantisipasi yang kompleks, terkait dengan bidang

dampak kerjanya yang berdampak pada pihak lain;

keputusan, 4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi

membuat dampak keputusannya serta menyiapkan

tindakan tindakan penanganannya (mitigasi risiko).

pengamanan,;

mitigasi risiko

B Sosial Kultural
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan | 4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan

perbedaan secara pemerintah  di lingkungan kerja dan

konstruktif dan masyarakat untuk senantiasa menjaga

kreatif untuk persatuan dan kesatuan dalam keberagaman

meningkatkan dan menerima segala bentuk perbedaan

efektifitas dalam kehidupan bermasyarakat;

organisasi 4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender,
sosial ekonomi, preferensi politik untuk
mencapai kelancaran pencapaian tujuan
organisasi;

4.3. Mampu membuat program yang
mengakomodasi perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik.

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak [ Penting [ Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Semua bidang ilmu yang relevan
[Imu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat II N
2 Teknis a. Perencanaan pembangunan daerah; v
b. Pengelolaan keuangan daerah;
c. Manajemen kepegawaian;
d. Pengelolaan asset daerah
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja a. memiliki pengalaman jabatan dalam N
bidang tugas yang terkait dengan
jabatan yang akan diduduki secara
kumulatif paling kurang selama 5 (lima)
tahun;
b. sedang atau pernah menduduki

Jabatan Administrator atau Jabatan
Fungsional jenjang Ahli Madya paling
singkat 2 (dua) tahun

D. Pangkat

Pembina Tingkat I (IV/b)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Ketepatan dan keakuratan pengoordinasian perumusan kebijakan
dan pembinaan di bidang organisasi, kepegawaian, keuanganan
daerah, barang milik daerah serta perlengkapan dan umum,;

b. Kelancaran pelayanan administrasi dan fasilitasi kegiatan di bidang
organisasi, kepegawaian, keuanganan daerah, barang milik daerah
serta perlengkapan dan umum;

c. Ketepatan

dan

keakuratan pengoordinasian

penyelenggaraan

kegiatan di bidang organisasi, kepegawaian, keuanganan daerah,
barang milik daerah serta perlengkapan dan umum
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Bagian Organisasi Dan Kepegawaian
Jabatan Administrator
Pemerintahan Umum

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi, penyusunan program dan petunjuk teknis pembinaan

ketatausahaan dan kepegawaian

sekretariat daerah, ketatalaksanaan dan

pendayagunaan aparatur dan kelembagaan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak  menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif

untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang | 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang Dberlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting [ Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Manajemen/Ekonomi/Sosial dan Politik/Hukum/Ilmu Pemerintahan/
Imu Psikologi/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III N
2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; N
b. Manajemen Kepegawaian;
c. SAKIP;
d. Manajemen Pelayanan Publik;
e. Analisis Jabatan

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki

pada Jabatan N

Pangkat

Pembina (IV/a)

@|o

Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pengendalian dan pelayanan

b.

tata usaha, pengelolaan arsip dan kepegawaian Sekretariat Daerah;
Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pemantauan, penyusunan
pedoman dan petunjuk teknis, pembinaan dan pengendalian
ketatalaksanaan Perangkat Daerah, penyusunan prosedur,
mekanisme dan hubungan kerja, perjanjian kinerja, laporan kinerja
dan pelayanan publik;

Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pemantauan, penyusunan
pedoman dan petunjuk teknis pengelolaan analisis jabatan, analisis
beban kerja, evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan,
reformasi birokrasi dan pembinaan, penataan serta evaluasi
kelembagaan Perangkat Daerah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dan Kepegawaian
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan
ketatausahaan, pengelolaan arsip,

Daerah

koordinasi,

pengelolaan,

pengendalian dan  pelayanan
serta pengelolaan kepegawaian Sekretariat

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim,;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan

diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada
memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu
contoh dan pekerjaan;
penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari
melaksanakan proses, program atau sistem baru;
suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan

bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras
mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan

perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;
2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima

perubahan.
8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya
mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli
mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai
sikap saling perbedaan;
menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu
menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku
persamaan dan kepentingan;
persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan

emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Manajemen/Ekonomi/Sosial dan Politik/Administrasi atau bidang lain
[Imu yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Manajemen Kepegawaian; N
b. Manajemen Kearsipan
3 Fungsional

C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah pelayanan ketatausahaan dan pengelolaan arsip;
b. Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian pada Sekretariat
Daerah

66




Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Ketatalaksanaan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi, pemantauan, penyusunan pedoman dan petunjuk

teknis,

pembinaan dan pengendalian ketatalaksanaan perangkat

daerah,

penyusunan prosedur, mekanisme dan hubungan kerja, perjanjian kinerja, laporan
kinerja dan pelayanan publik

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada unit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Manajemen/Administrasi/Hukum/Ilmu Pemerintahan atau bidang lain
[Imu yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. RENSTRA; N
b. SAKIP;
c. Tata Naskah Dinas;
d. Standar Operasional Prosedur;
e. Manajemen Pelayanan Publik

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

po o

Jumlah dokumen perencanaan Sekretariat Daerah;

Jumlah dokumen kebijakan ketatalaksanaan;

Jumlah dokumen kebijakan pelayanan publik;

Jumlah dokumen Indikator Kinerja Utama, Laporan Kinerja Instansi

Pemerintah dan Perjanjian Kinerja
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Pendayagunaan Aparatur Dan Kelembagaan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi,

pemantauan, penyusunan pedoman dan petunjuk

teknis pengelolaan analisis jabatan, analisis beban kerja, evaluasi jabatan, standar
kompetensi jabatan, reformasi birokrasi dan pembinaan, penataan serta evaluasi
kelembagaan perangkat daerah

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Sosial dan Politik/Manajemen /Psikologi/Ekonomi/Administrasi/Ilmu
IImu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Analisis Jabatan; N
b. Reformasi Birokrasi;
c. Penataan Kelembagaan Perangkat
Daerah
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah dokumen analisis jabatan, analisis beban kerja, evaluasi
jabatan dan standar kompetensi jabatan,;

b. Jumlah dokumen road map reformasi birokrasi dan dokumen
reformasi birokrasi lainnya sesuai peraturan perundang-undangan;

c. Jumlah Organisasi Perangkat Daerah yang efektif dan efisien sesuai
peraturan perundang-undangan
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Bagian Umum
Jabatan Administrator
Pemerintahan Umum

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi, pembinaan, penyelenggaraan keprotokolan, keuangan
serta rumah tangga dan perlengkapan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif
untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang | 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang Dberlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Ekonomi/Sosial dan Politik/Administrasi/Ilmu Pemerintahan atau
Ilmu bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III \
2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; N
b. Kehumasan;
c. Pengelolaan Keuangan Daerah;
d. Pengelolaan Aset Daerah
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman pada Jabatan N
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki
D. Pangkat Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi

dan pembinaan bidang

keprotokolan serta pelayanan kebutuhan rumah tangga Bupati,
Wakil Bupati dan Sekretariat Daerah;

b. Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan penyusunan perencanaan
anggaran, pengelolaan keuangan dan perbendaharaan Sekretariat

Daerah;

c. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, pemantauan dan
pengelolaan peralatan dan perlengkapan Sekretariat Daerah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Protokol Dan Rumah Tangga Pimpinan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi bidang keprotokolan yang meliputi tata tempat, tata
upacara/tata acara dan tata penghormatan dan menyusun jadwal kegiatan
Bupati/Pemerintah Daerah dan melaksanakan fasilitasi penyusunan sambutan
Bupati pada setiap kegiatan serta pelayanan rumah tangga dan akomodasi Bupati,

Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi | Level ‘ Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan
Mutlak I Penting | Perlu
A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Ilmu Komunikasi/Hubungan Masyarakat/Sosial dan Politik atau bidang
[Imu lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Keprotokolan; N
b. Kehumasan
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan

bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Kelancaran pelaksanaan koordinasi
meliputi tata tempat, tata
penghormatan;

b. Kelancaran pelaksanaan kegiatan Bupati

bidang keprotokolan yang
upacara/tata

acara dan tata

dan Wakil Bupati;

c. Kelancaran pelayanan rumah tangga dan akomodasi Bupati, Wakil

Bupati dan Sekretaris Daerah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Keuangan

Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi

keuangan dan perbendaharaan

dan menyusun perencanaan anggaran, mengelola

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Manajemen/Akuntansi/Studi Pembangunan atau bidang lain yang
[Imu relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Pengelolaan Keuangan Daerah; N

b. Akuntansi

Pemerintah Dan Laporan

Keuangan Pemda

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

Jumlah pengelolaan administrasi keuangan Sekretariat Daerah
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Peralatan Dan Perlengkapan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

L.

IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi,

pembinaan, pemantauan, pengelolaan kantor dan
kendaraan dinas, pemeliharaan dan perawatan rumah jabatan Bupati, Wakil
Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Sekretaris Daerah, gedung kantor, alat
kantor, alat dan jaringan komunikasi serta pelaksanaan pemenuhan kebutuhan
barang pakai habis dan barang inventaris serta alat dan jaringan komunikasi di
lingkungan Sekretariat Daerah

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada unit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Manajemen/Administrasi/Ilmu Pemerintahan /Teknik Infomatika/
IImu Manajemen Teknik Infomatika/Sosial dan Politik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis Pengelolaan Aset Daerah \
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Ketertiban penggunaan dan pengelolaan kantor dan kendaraan

dinas;

b. Ketertiban pemeliharaan dan perawatan rumah jabatan Bupati,
Wakil Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten Sekretaris Daerah, gedung
kantor, alat kantor, alat dan jaringan komunikasi di lingkungan

Sekretariat Daerah;

c. Keakuratan pemenuhan kebutuhan barang pakai habis dan barang
inventaris serta alat dan jaringan komunikasi di lingkungan

Sekretariat Daerah
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Staf Ahli Bidang Pemerintahan, Hukum Dan Politik

Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Pemerintahan Umum

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

membantu Bupati dengan memberikan masukan, saran, pertimbangan dan telaah
staf lainnya yang bersifat ahli bidang pemerintahan, hukum dan politik

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 4 Mampu 4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong
menciptakan seluruh pemangku kepentingan mematuhi
situasi kerja yang nilai, norma, dan etika organisasi dalam
mendorong segala situasi dan kondisi;
kepatuhan pada 4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral
nilai, norma, dan dan standar etika yang tinggi, serta berani
etika organisasi menanggung konsekuensinya;

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil
tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada
tataran lingkup kerja setingkat instansi
meskipun ada resiko.

2. Kerjasama 4 Membangun 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di
komitmen tim, lingkup instansi yang dipimpin;
sinergi 4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam
rangka pencapaian target kerja organisasi;

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai
kerja sama antar unit, memberikan
dukungan/ semangat untuk memastikan
tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian
target kerja organisasi.

3. Komunikasi 4 Mampu 4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting
mengemukakan hasil diskusi dengan pihak lain untuk
pemikiran multi mendapatkan pemahaman yang sama;
dimensi secara Berbagi informasi dengan pemangku
lisan dan tertulis kepentingan untuk tujuan meningkatkan
untuk mendorong kinerja secara keseluruhan;
kesepakatan 4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang
dengan tujuan multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
meningkatkan 4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif
kinerja secara untuk mendorong pemangku kepentingan
keseluruhan sepakat pada langkah-langkah bersama

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

4. Orientasi pada 4 Mendorong unit 4.1. Mendorong unit kerja di tingkat instansi
hasil kerja mencapai untuk mencapai kinerja yang melebihi target
target yang yang ditetapkan;
ditetapkan atau 4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja
melebihi hasil unitnya agar selaras dengan sasaran strategis

kerja sebelumnya instansi;

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan  efektifitas dan  efisiensi
pencaian target organisasi.

5. Pelayanan 4 Mampu 4.1. Memahami dan memberi perhatian kepada

Publik memonitor, isu-isu jangka panjang, kesempatan atau
mengevaluasi, kekuatan  politik yang  mempengaruhi
memperhitung- organisasi dalam hubungannya dengan dunia
kan dan luar, memperhitungkan dan mengantisipasi
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas
dampak dari isu- pelayanan publik secara objektif, transparan,
isu jangka dan professional dalam lingkup organisasi;
panjang, 4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan publik
kesempatan, atau yang diselenggarakan oleh instansinya telah
kekuatan politik selaras dengan standar pelayanan yang
dalam hal objektif, netral, tidak memihak, tidak
pelayanan diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kebutuhan kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik;
pemangku 4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang
kepentingan yang berfokus pada pemenuhan kebutuhan
transparan, pemangku kepentingan dalam menyusun
objektif, dan kebijakan dengan mengikuti standar objektif,
profesional netral, tidak memihak, tidak diskriminatif,

transparan, tidak terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok.
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6. Pengembangan 4 Menyusun 4.1. Menyusun program pengembangan jangka
diri dan orang program panjang bersama-sama dengan bawahan,
lain pengembangan termasuk didalamnya penetapan tujuan,

jangka panjang bimbingan, penugasan dan pengalaman

dalam rangka lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk

mendorong mengikuti pelatihan/ pendidikan/

manajemen pengembangan kompetensi dan karir;

pembelajaran 4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi;

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya
secara konsisten, melakukan kaderisasi
untuk posisi-posisi di unit kerjanya.

7. Mengelola 4 Memimpin 4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
Perubahan perubahan pada dalam menghadapi perubahan termasuk

unit kerja memitigasi risiko yang mungkin terjadi;

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara
berkala;

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan
program-program perubahan selaras antar
unit kerja.

8. Pengambilan 4 Menyelesaikan 4.1. Menyusun dan/atau memutuskan konsep
Keputusan masalah yang penyelesaian masalah yang melibatkan

mengandung beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi;

risiko tinggi, 4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah

mengantisipasi yang kompleks, terkait dengan bidang

dampak kerjanya yang berdampak pada pihak lain;

keputusan, 4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi

membuat dampak keputusannya serta menyiapkan

tindakan tindakan penanganannya (mitigasi risiko).

pengamanan,;

mitigasi risiko

B Sosial Kultural
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan | 4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan

perbedaan secara pemerintah di lingkungan kerja dan

konstruktif dan masyarakat untuk senantiasa menjaga

kreatif untuk persatuan dan kesatuan dalam keberagaman

meningkatkan dan menerima segala bentuk perbedaan

efektifitas dalam kehidupan bermasyarakat;

organisasi 4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender,
sosial ekonomi, preferensi politik untuk
mencapai kelancaran pencapaian tujuan
organisasi;

4.3. Mampu membuat program yang
mengakomodasi perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik.

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Semua bidang ilmu yang relevan
IImu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat II \
2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; N
b. Penyusunan Produk Hukum Daerah
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja a. memiliki pengalaman jabatan dalam N
bidang tugas yang terkait dengan

jabatan yang akan diduduki
kumulatif paling kurang selama 5 (lima)

tahun;
b. sedang

atau

pernah
Jabatan Administrator atau Jabatan
Fungsional jenjang Ahli Madya paling
singkat 2 (dua) tahun

Secara

menduduki

D. Pangkat

Pembina Tingkat I (IV/b)

E. Indikator Kinerja Jabatan

Jumlah kajian dan analisis bahan rumusan kebijakan Bupati terkait
urusan pemerintahan bidang pemerintahan, hukum dan politik
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Staf Ahli Bidang Pembangunan, Ekonomi Dan Keuangan

Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Pemerintahan Umum

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

membantu Bupati dengan memberikan masukan, saran, pertimbangan dan telaah
staf lainnya yang bersifat ahli bidang pembangunan, ekonomi dan keuangan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 4 Mampu 4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong
menciptakan seluruh pemangku kepentingan mematuhi
situasi kerja yang nilai, norma, dan etika organisasi dalam
mendorong segala situasi dan kondisi;
kepatuhan pada 4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral
nilai, norma, dan dan standar etika yang tinggi, serta berani
etika organisasi menanggung konsekuensinya;

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil
tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada
tataran lingkup kerja setingkat instansi
meskipun ada resiko.

2. Kerjasama 4 Membangun 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di
komitmen tim, lingkup instansi yang dipimpin;
sinergi 4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam
rangka pencapaian target kerja organisasi;

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai
kerja sama antar unit, memberikan
dukungan/ semangat untuk memastikan
tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian
target kerja organisasi.

3. Komunikasi 4 Mampu 4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting
mengemukakan hasil diskusi dengan pihak lain untuk
pemikiran multi mendapatkan pemahaman yang sama;
dimensi secara Berbagi informasi dengan pemangku
lisan dan tertulis kepentingan untuk tujuan meningkatkan
untuk mendorong kinerja secara keseluruhan;
kesepakatan 4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang
dengan tujuan multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
meningkatkan 4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif
kinerja secara untuk mendorong pemangku kepentingan
keseluruhan sepakat pada langkah-langkah bersama

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

4. Orientasi pada 4 Mendorong unit 4.1. Mendorong unit kerja di tingkat instansi
hasil kerja mencapai untuk mencapai kinerja yang melebihi target
target yang yang ditetapkan;
ditetapkan atau 4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja
melebihi hasil unitnya agar selaras dengan sasaran strategis

kerja sebelumnya instansi;

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan  efektifitas dan  efisiensi
pencaian target organisasi.

5. Pelayanan 4 Mampu 4.1. Memahami dan memberi perhatian kepada

Publik memonitor, isu-isu jangka panjang, kesempatan atau
mengevaluasi, kekuatan  politik yang  mempengaruhi
memperhitung- organisasi dalam hubungannya dengan dunia
kan dan luar, memperhitungkan dan mengantisipasi
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas
dampak dari isu- pelayanan publik secara objektif, transparan,
isu jangka dan professional dalam lingkup organisasi;
panjang, 4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan publik
kesempatan, atau yang diselenggarakan oleh instansinya telah
kekuatan politik selaras dengan standar pelayanan yang
dalam hal objektif, netral, tidak memihak, tidak
pelayanan diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kebutuhan kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik;
pemangku 4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang
kepentingan yang berfokus pada pemenuhan kebutuhan
transparan, pemangku kepentingan dalam menyusun
objektif, dan kebijakan dengan mengikuti standar objektif,
profesional netral, tidak memihak, tidak diskriminatif,

transparan, tidak terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok.
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6. Pengembangan 4 Menyusun 4.1. Menyusun program pengembangan jangka
diri dan orang program panjang bersama-sama dengan bawahan,
lain pengembangan termasuk didalamnya penetapan tujuan,

jangka panjang bimbingan, penugasan dan pengalaman

dalam rangka lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk

mendorong mengikuti pelatihan/ pendidikan/

manajemen pengembangan kompetensi dan karir;

pembelajaran 4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi;

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya
secara konsisten, melakukan kaderisasi
untuk posisi-posisi di unit kerjanya.

7. Mengelola 4 Memimpin 4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
Perubahan perubahan pada dalam menghadapi perubahan termasuk

unit kerja memitigasi risiko yang mungkin terjadi;

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara
berkala;

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan
program-program perubahan selaras antar
unit kerja.

8. Pengambilan 4 Menyelesaikan 4.1. Menyusun dan/atau memutuskan konsep
Keputusan masalah yang penyelesaian masalah yang melibatkan

mengandung beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi;

risiko tinggi, 4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah

mengantisipasi yang kompleks, terkait dengan bidang

dampak kerjanya yang berdampak pada pihak lain;

keputusan, 4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi

membuat dampak keputusannya serta menyiapkan

tindakan tindakan penanganannya (mitigasi risiko).

pengamanan,;

mitigasi risiko

B Sosial Kultural
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan | 4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan

perbedaan secara pemerintah di lingkungan kerja dan

konstruktif dan masyarakat untuk senantiasa menjaga

kreatif untuk persatuan dan kesatuan dalam keberagaman

meningkatkan dan menerima segala bentuk perbedaan

efektifitas dalam kehidupan bermasyarakat;

organisasi 4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender,
sosial ekonomi, preferensi politik untuk
mencapai kelancaran pencapaian tujuan
organisasi;

4.3. Mampu membuat program yang
mengakomodasi perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik.

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Semua bidang ilmu yang relevan
IImu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat II \
2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; N
b. Pengelolaan Keuangan Daerah
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja a. memiliki pengalaman jabatan dalam N
bidang tugas yang terkait dengan

jabatan yang akan diduduki
kumulatif paling kurang selama 5 (lima)

tahun;
b. sedang

atau

pernah
Jabatan Administrator atau Jabatan
Fungsional jenjang Ahli Madya paling
singkat 2 (dua) tahun

Secara

menduduki

D. Pangkat

Pembina Tingkat I (IV/b)

E. Indikator Kinerja Jabatan

Jumlah kajian dan analisis bahan rumusan kebijakan Bupati terkait
urusan pemerintahan bidang pembangunan, ekonomi dan keuangan
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Staf Ahli Bidang Kemasyarakatan Dan Sumberdaya Manusia

Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Pemerintahan Umum

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

membantu Bupati dengan memberikan masukan, saran, pertimbangan dan telaah
staf lainnya yang bersifat ahli bidang kemasyarakatan dan sumberdaya manusia

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 4 Mampu 4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong
menciptakan seluruh pemangku kepentingan mematuhi
situasi kerja yang nilai, norma, dan etika organisasi dalam
mendorong segala situasi dan kondisi;
kepatuhan pada 4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral
nilai, norma, dan dan standar etika yang tinggi, serta berani
etika organisasi menanggung konsekuensinya;

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil
tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada
tataran lingkup kerja setingkat instansi
meskipun ada resiko.

2. Kerjasama 4 Membangun 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di
komitmen tim, lingkup instansi yang dipimpin;
sinergi 4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam
rangka pencapaian target kerja organisasi;

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai
kerja sama antar unit, memberikan
dukungan/ semangat untuk memastikan
tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian
target kerja organisasi.

3. Komunikasi 4 Mampu 4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting
mengemukakan hasil diskusi dengan pihak lain untuk
pemikiran multi mendapatkan pemahaman yang sama;
dimensi secara Berbagi informasi dengan pemangku
lisan dan tertulis kepentingan untuk tujuan meningkatkan
untuk mendorong kinerja secara keseluruhan;
kesepakatan 4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang
dengan tujuan multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
meningkatkan 4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif
kinerja secara untuk mendorong pemangku kepentingan
keseluruhan sepakat pada langkah-langkah bersama

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

4. Orientasi pada 4 Mendorong unit 4.1. Mendorong unit kerja di tingkat instansi
hasil kerja mencapai untuk mencapai kinerja yang melebihi target
target yang yang ditetapkan;
ditetapkan atau 4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja
melebihi hasil unitnya agar selaras dengan sasaran strategis

kerja sebelumnya instansi;

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan  efektifitas dan  efisiensi
pencaian target organisasi.

5. Pelayanan 4 Mampu 4.1. Memahami dan memberi perhatian kepada

Publik memonitor, isu-isu jangka panjang, kesempatan atau
mengevaluasi, kekuatan  politik yang  mempengaruhi
memperhitung- organisasi dalam hubungannya dengan dunia
kan dan luar, memperhitungkan dan mengantisipasi
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas
dampak dari isu- pelayanan publik secara objektif, transparan,
isu jangka dan professional dalam lingkup organisasi;
panjang, 4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan publik
kesempatan, atau yang diselenggarakan oleh instansinya telah
kekuatan politik selaras dengan standar pelayanan yang
dalam hal objektif, netral, tidak memihak, tidak
pelayanan diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kebutuhan kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik;
pemangku 4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang
kepentingan yang berfokus pada pemenuhan kebutuhan
transparan, pemangku kepentingan dalam menyusun
objektif, dan kebijakan dengan mengikuti standar objektif,
profesional netral, tidak memihak, tidak diskriminatif,

transparan, tidak terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok.
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6. Pengembangan 4 Menyusun 4.1. Menyusun program pengembangan jangka
diri dan orang program panjang bersama-sama dengan bawahan,
lain pengembangan termasuk didalamnya penetapan tujuan,

jangka panjang bimbingan, penugasan dan pengalaman

dalam rangka lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk

mendorong mengikuti pelatihan/ pendidikan/

manajemen pengembangan kompetensi dan karir;

pembelajaran 4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi;

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya
secara konsisten, melakukan kaderisasi
untuk posisi-posisi di unit kerjanya.

7. Mengelola 4 Memimpin 4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
Perubahan perubahan pada dalam menghadapi perubahan termasuk

unit kerja memitigasi risiko yang mungkin terjadi;

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara
berkala;

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan
program-program perubahan selaras antar
unit kerja.

8. Pengambilan 4 Menyelesaikan 4.1. Menyusun dan/atau memutuskan konsep
Keputusan masalah yang penyelesaian masalah yang melibatkan

mengandung beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi,

risiko tinggi, 4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah

mengantisipasi yang Lkompleks, terkait dengan bidang

dampak kerjanya yang berdampak pada pihak lain;

keputusan, 4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi

membuat dampak keputusannya serta menyiapkan

tindakan tindakan penanganannya (mitigasi risiko).

pengamanan,;

mitigasi risiko

B Sosial Kultural
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan | 4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan

perbedaan secara pemerintah di lingkungan kerja dan

konstruktif dan masyarakat untuk senantiasa menjaga

kreatif untuk persatuan dan kesatuan dalam keberagaman

meningkatkan dan menerima segala bentuk perbedaan

efektifitas dalam kehidupan bermasyarakat;

organisasi 4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender,
sosial ekonomi, preferensi politik untuk
mencapai kelancaran pencapaian tujuan
organisasi;

4.3. Mampu membuat program yang
mengakomodasi perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik.

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Semua bidang ilmu yang relevan
[Imu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat II N
2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; N
b. Manajemen Sumber Daya Manusia
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja a. memiliki pengalaman jabatan dalam N
bidang tugas yang terkait dengan

jabatan yang akan diduduki
kumulatif paling kurang selama 5 (lima)

tahun;
b. sedang

atau

pernah
Jabatan Administrator atau Jabatan
Fungsional jenjang Ahli Madya paling
singkat 2 (dua) tahun

secara

menduduki

D. Pangkat

Pembina Tingkat I (IV/b)

E. Indikator Kinerja Jabatan

Jumlah kajian dan analisis bahan rumusan kebijakan Bupati terkait
urusan pemerintahan bidang kemasyarakatan dan sumber daya

manusia
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B. SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Pemerintahan Umum

Kode Jabatan

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

menyelenggarakan administrasi

kesekretariatan

dan keuangan, mendukung

pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD, serta menyediakan dan mengoordinasikan
tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD dalam melaksanakan hak dan fungsinya
sesuai dengan kebutuhan.

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 4 Mampu 4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong
menciptakan seluruh pemangku kepentingan mematuhi
situasi kerja yang nilai, norma, dan etika organisasi dalam
mendorong segala situasi dan kondisi;
kepatuhan pada 4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral
nilai, norma, dan dan standar etika yang tinggi, serta berani
etika organisasi menanggung konsekuensinya;

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil
tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada
tataran lingkup kerja setingkat instansi
meskipun ada resiko.

2. Kerjasama 4 Membangun 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di
komitmen tim, lingkup instansi yang dipimpin;
sinergi 4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam
rangka pencapaian target kerja organisasi;

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai
kerja sama antar unit, memberikan
dukungan/ semangat untuk memastikan
tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian
target kerja organisasi.

3. Komunikasi 4 Mampu 4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting
mengemukakan hasil diskusi dengan pihak lain untuk
pemikiran multi mendapatkan pemahaman yang sama;
dimensi secara Berbagi informasi  dengan pemangku
lisan dan tertulis kepentingan untuk tujuan meningkatkan
untuk mendorong kinerja secara keseluruhan;
kesepakatan 4.2. Menuangkan pemikiran /konsep yang
dengan tujuan multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
meningkatkan 4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif
kinerja secara untuk mendorong pemangku kepentingan
keseluruhan sepakat pada langkah-langkah bersama

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

4. Orientasi pada 4 Mendorong unit 4.1. Mendorong unit kerja di tingkat instansi

hasil kerja mencapai untuk mencapai kinerja yang melebihi target
target yang yang ditetapkan,;
ditetapkan atau 4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja
melebihi hasil unitnya agar selaras dengan sasaran strategis
kerja sebelumnya instansi;

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan  efektifitas dan  efisiensi
pencaian target organisasi.
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5. Pelayanan Mampu 4.1. Memahami dan memberi perhatian kepada
Publik memonitor, isu-isu jangka panjang, kesempatan atau
mengevaluasi, kekuatan  politik yang  mempengaruhi
memperhitung- organisasi dalam hubungannya dengan dunia
kan dan luar, memperhitungkan dan mengantisipasi
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas
dampak dari isu- pelayanan publik secara objektif, transparan,

isu jangka dan professional dalam lingkup organisasi;
panjang, 4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan publik
kesempatan, atau yang diselenggarakan oleh instansinya telah
kekuatan politik selaras dengan standar pelayanan yang
dalam hal objektif, netral, tidak memihak, tidak
pelayanan diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kebutuhan kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik;
pemangku 4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang
kepentingan yang berfokus pada pemenuhan kebutuhan
transparan, pemangku kepentingan dalam menyusun
objektif, dan kebijakan dengan mengikuti standar objektif,
profesional netral, tidak memihak, tidak diskriminatif,
transparan, tidak terpengaruh kepentingan

pribadi/kelompok.

6. Pengembangan Menyusun 4.1. Menyusun program pengembangan jangka
diri dan orang program panjang bersama-sama dengan bawahan,
lain pengembangan termasuk didalamnya penetapan tujuan,

jangka panjang bimbingan, penugasan dan pengalaman

dalam rangka lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk

mendorong mengikuti pelatihan/ pendidikan/

manajemen pengembangan kompetensi dan karir;

pembelajaran 4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi;

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya
secara konsisten, melakukan kaderisasi
untuk posisi-posisi di unit kerjanya.

7. Mengelola Memimpin 4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
Perubahan perubahan pada dalam menghadapi perubahan termasuk

unit kerja memitigasi risiko yang mungkin terjadi;

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara
berkala;

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan
program-program perubahan selaras antar
unit kerja.

8. Pengambilan Menyelesaikan 4.1. Menyusun dan/atau memutuskan konsep
Keputusan masalah yang penyelesaian masalah yang melibatkan

mengandung beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi,

risiko tinggi, 4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah

mengantisipasi yang Lkompleks, terkait dengan bidang

dampak kerjanya yang berdampak pada pihak lain;

keputusan, 4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi

membuat dampak keputusannya serta menyiapkan

tindakan tindakan penanganannya (mitigasi risiko).

pengamanan,;

mitigasi risiko

B Sosial Kultural
9. Perekat Bangsa Mendayagunakan | 4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan

perbedaan secara pemerintah  di lingkungan kerja dan

konstruktif dan masyarakat untuk senantiasa menjaga

kreatif untuk persatuan dan kesatuan dalam keberagaman

meningkatkan dan menerima segala bentuk perbedaan

efektifitas dalam kehidupan bermasyarakat;

organisasi 4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender,
sosial ekonomi, preferensi politik untuk
mencapai kelancaran pencapaian tujuan
organisasi;

4.3. Mampu membuat program yang
mengakomodasi perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik.

86




III. PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Tingkat pentingnya thd
Uraian jabatan

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)

2 Bidang Manajemen/ Hukum/ Sosial Politik/ Administrasi Publik atau bidang
[Imu lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat II \
2 Teknis 1. Diklat Perencanaan dan Penganggaran N
2. Diklat Sistem Pengelolaan Keuangan \
Daerah
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja 1. memiliki pengalaman jabatan dalam N

bidang tugas yang terkait dengan
jabatan yang akan diduduki secara
kumulatif paling kurang selama 5 (lima)
tahun;

2. sedang atau pernah menduduki
Jabatan Administrator atau Jabatan
Fungsional jenjang Ahli Madya paling
singkat 2 (dua) tahun

D. Pangkat

Pembina Tingkat I (IV/b)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Ketepatan dan kelancaran administrasi kesekretariatan DPRD
sesuai peraturan perundang-undangan dan petunjuk teknis;

2. Ketepatan dan kelancaran administrasi keuangan DPRD sesuai
peraturan perundang-undangan dan petunjuk teknis;

3. Kelancaran rapat-rapat DPRD sesuai kebutuhan;

4. Kelancaran penyediaan tenaga ahli terhadap pelaksanaan tugas dan

fungsi DPRD;

5. Kelancaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan bidang
kesekretariatan DPRD;

6. Ketepatan mengarahkan dan mengendalikan pelaksanaan program
kesekretariatan DPRD.
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Bagian Persidangan, Risalah dan Hubungan Masyarakat
Jabatan Administrator
Pemerintahan Umum

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi penyelenggaraan persidangan dan kegiatan protokoler
sidang DPRD, penyusunan risalah dan peraturan perundang-undangan serta

pelaksana kegiatan hubungan masyarakat, publikasi dan dokumentasi
sidang/rapat DPRD

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi ‘ Level ‘ Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
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3.3.

Mengimplementasikan cara-cara yang efektif
untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.

6. Pengembangan 3
diri dan orang
lain

Memberikan
umpan balik,
membimbing

3.1.

3.2.

3.3.

Memberikan tugas-tugas yang menantang
pada bawahan sebagai media belajar untuk
mengembangkan kemampuannya;

Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;
Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3
Perubahan

Membantu orang
lain mengikuti
perubahan,
mengantisipasi
perubahan secara
tepat

3.1.

3.2.

3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan;

Menyesuaikan prioritas kerja
berulang-ulang jika diperlukan;
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi  efektif terhadap masalah yang

ditimbulkan oleh adanya perubahan.

Secara

8. Pengambilan 3
Keputusan

Membandingkan
berbagai
alternatif,
menyeimbangkan
risiko
keberhasilan
dalam
implementasi

3.1.

3.2.

3.3.

Membandingkan berbagai alternatif tindakan
dan implikasinya;

Memilih  alternatif solusi yang terbaik,
membuat keputusan operasional mengacu
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
pada analisis data yang sistematis, seksama,
mengikuti prinsip kehati-hatian;
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3

Mempromosikan,
mengembangkan
sikap toleransi
dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan
di antara orang-orang yang mendorong
toleransi dan keterbukaan;

Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang berlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya thd
jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/
Imu Kebijakan Publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III \
2 Teknis 1. Diklat Keprotokolan N
2. Diklat Perencanaan dan Penganggaran S
3. Diklat RENSTRA v
4. Diklat Tata Naskah Dinas \/
5. Diklat Pengadaan Barang Jasa \
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman pada Jabatan N

Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Pembina (IV/a)
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E. Indikator Kinerja Jabatan

Kelancaran penyelengaraan, pemantauan sidang rapat dan
keprotokolan sidang rapat;

Kelancaran dan keakuratan penyusunan risalah hasil sidang/ rapat
dan kegiatan DPRD;

Kelancaran pelaksanaan kegiatan hubungan masyarakat, publikasi
dan dokumentasi hasil/rapat DPRD.
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Persidangan dan Protokol
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

mengoordinasikan penyelenggaraan dan pemantauan kegiatan persidangan/rapat
dan kegiatan protokoler DPRD

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan  analisis secara  mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan,;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Komunikasi/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik/ Manajemen
[lmu atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis 1. Diklat Keprotokolan

2. Diklat Tata Naskah Dinas
3. Diklat Perencanaan dan Penganggaran

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

< < 2 2|2

dalam Jabatan

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Ketepatan dan kelancaran dalam penyusunan konsep jadwal
kegiatan dan petunjuk teknis penyelenggaraan persidangan DPRD ;

2. Kelancaran pelaksanaan persiapan rapat, persidangan DPRD,
penerimaan tamu melalui koordinasi pengaturan tata tempat,
pendistribusian bahan/materi, pengaturan waktu dan penyiapan

daftar hadir;

3. Kelancaran menginformasikan jumlah kehadiran peserta
sidang/rapat dan kegiatan DPRD;

4. Ketepatan dan kelancaran dalam mengonsep berita acara
penundaan sidang/rapat atau kegiatan apabila tidak terpenuhi

quorum;

5. Kelancaran pelaksanaan pemantauan dan pendampingan
sidang/rapat DPRD selama kegiatan,;

6. Kelancaran pelaksanakan kegiatan protokoler pada setiap
sidang/rapat dan kegiatan DPRD.
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Risalah Dan Peraturan Perundang-Undangan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan penyusunan risalah hasil sidang/rapat dan kegiatan DPRD, serta
penyusunan materi rancangan peraturan perundang-undangan produk DPRD.

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada unit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan,;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/
IImu Kebijakan Publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis 1. Diklat Perencanaan dan Penganggaran

2. Diklat Sistem Pengendalian Intern

Pemerintah
3. Diklat SAKIP

4. Diklat Tata Naskah Dinas

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

< | 22 =2 22

dalam Jabatan

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Kelancaran dalam menyusun konsep dan mengelola risalah hasil
sidang/rapat dan kegiatan DPRD;

2. Kelancaran dalam menyusun konsep tindak lanjut hasil
sidang/rapat dan kegiatan DPRD;

3. Kelancaran dan ketepatan melakukan kajian peraturan perundang-
undangan dalam rangka penyusunan produk hukum DPRD atau
bahan pengambilan kebijakan Pimpinan DPRD;

4. Kelancaran dalam memfasilitasi penyusunan materi rancangan
peraturan perundang-undangan;

5. Kelancaran dalam memantau kegiatan yang dilaksanakan DPRD
dengan menghimpun bahan masukan dan mengolah bahan kajian

hukum;
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Hubungan Masyarakat Dan Dokumentasi
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan kegiatan hubungan masyarakat, publikasi dan dokumentasi hasil
sidang/rapat dan kegiatan DPRD.

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi ‘ Level ‘ Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutghan pemangku kepentingan
tugas tugas agar Qapat menjalankan pelaksanaan tugas
. pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pemerintahan/ : )
. publik secara cepat dan tanggap;
pelayanan publik 2.3. Mam i d faatk
3. pu mengenali an memanfaatkan
secara transparan kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.

95




6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Teknik Informatika/ Administrasi Negara/ Publik/Desain Komunikasi
[Imu Visual/Komunikasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis 1. Diklat Tata Naskah Dinas N
2. Diklat Perencanaan dan Penganggaran S
3. Diklat Sistem Pengelolaan Keuanga S
Daerah
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Kelancaran dalam fasilitasi hubungan kelembagaan DPRD dengan
Pemerintah Daerah, organisasi politik, organisasi/lembaga
kemasyarakatan dan masyarakat umum,;

2. Kelancaran dan keakuratan melakukan peliputan sidang/rapat dan
kegiatan DPRD dan Sekretariat DPRD;

3. Kelancaran dan keakuratan menyusun pemberitaan sidang/rapat
dan kegiatan DPRD dan Sekretariat DPRD;

4. Kelancaran dan keakuratan menyusun dokumentasi dan publikasi
sidang/rapat dan kegiatan DPRD dan Sekretariat DPRD.
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Bagian Umum
Jabatan Administrator
Pemerintahan Umum

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan koordinasi, pembinaan, kegiatan ketatausahaan dan kepegawaian,
keuangan, serta rumah tangga dan perlengkapan DPRD.

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target Kkinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
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3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif
untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.

6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi  efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;

implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko

dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3

Mempromosikan, | 3.1.
mengembangkan
sikap toleransi

dan persatuan 3.2.

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan
di antara orang-orang yang mendorong
toleransi dan keterbukaan;

Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang berlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN
Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)

2 Bidang
Imu

Ekonomi/Sosial/Politik / Akuntansi/Studi Pembangunan/ Manajemen
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III \
2 Teknis 1. Diklat Administrasi Kepegawaian N
2. Diklat Analisis Jabatan S
3. Diklat Manajemen Kepegawaian S
4. Diklat Perencanaan dan Penganggaran S
5. Diklat Rensta S
6. Diklat Sakip S
7. Diklat SPIP V
8. Diklat Sistem Pengelolaan Keuangan S
Daerah
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman pada Jabatan ~
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan didudu{f{i
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D. Pangkat Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan keakuratan pengelolaan surat menyurat,
arsip/ekspedisi, perjalanan dinas dan adminsitrasi kepegawaian;

2. Kelancaran dan keakuratan pengelolaan keuangan dan
perbendaharaan;

3. Kelancaran pengelolaan perlengkapan dan rumah tangga DPRD.
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Tata Usaha
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

mengelola

surat menyurat,

arsip/ekspedisi,

perjalanan dinas, administrasi

kepegawaian dan perencanaan program

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi ‘ Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutghan pemangku kepentingan
tugas tugas agar Qapat menjalankan pelaksanaan tugas
. pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pemerintahan/ : )
. publik secara cepat dan tanggap;
pelayanan publik 2.3. Mam i d faatk
3. pu mengenali an memanfaatkan
secara transparan kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Ekonomi/Sosial/Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas
[Imu jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis 1. Diklat Administrasi Kepegawaian

2. Diklat Manajemen Kepegawaian
3. Diklat Manajemen Kearsipan

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

<] 2 2 2 (=2

dalam Jabatan

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Kelancaran dalam pengelolaan administrasi umum;
2. Kelancaran pengelolaan administrasi perjalanan dinas bagi
pimpinan dan anggota DPRD, ASN dan PTT;

PN OR®

Sekretariat DPRD;

\©

progam kegiatan.

Kelancaran dan keakuratan pengelolaan ketatalaksanaan;
Kelancaran dan ketertiban pengelolaan administrasi kepegawaian;
Kelancaran dan keakuratan menyusun laporan kepegawaian;
Kelancaran dan keakuratan mengelola data anggota DPRD;
Kelancaran konsep pelaksanaan kegiatan Sekretariat DPRD;
Kelancaran dan keakuratan penyusunan konsep progam kerja

Ketepatan dan kelancaran monitoring dan evaluasi pelaksanaan
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Keuangan

Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

menyusun perencanaan anggaran, mengelola keuangan dan perbendaharaan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutghan pemangku kepentingan
tugas tugas agar Qapat menjalankan pelaksanaan tugas
. pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pemerintahan/ : )
lavanan publik publik secara cepat c'ian tanggap;
pelay p 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

secara transparan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Akuntansi/Studi Pembangunan/ Manajemen atau bidang lain yang
[Imu relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis 1. Diklat Bendahara Keuangan Daerah N
2. Diklat Review Laporan Keuangan S
3. Diklat Sistem Pengelolaan Keuangan S
Daerah
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Kelancaran fasilitasi penyusunan RKA ( Rencana Kerja dan
Anggaran) dan DPA (Dokumen Pelaksanaan Kegiatan);

2. Kelancaran dan ketepatan pengelolaan administrasi keuangan;

3. Kelancaran laporan pelaksanaan Sistem Akuntansi Pemerintahan

Daerah,;

4. Kelancaran pembayaran pembayaran gaji dan tunjangan pimpinan

dan anggota DPRD;
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Rumah Tangga Dan Perlengkapan
Jabatan Pengawas
Pemerintahan Umum

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

mengelola rumah tangga dan perlengkapan DPRD

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan |2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutghan pemangku kepentingan
tugas tugas agar Qapat menjalankan pelaksanaan tugas
. pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pemerintahan/ : )
lavanan publik publik secara cepat c'ian tanggap;
pelay p 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

secara transparan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Teknik Sipil atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
[Imu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis

2. Diklat Ujian Nasional Sertifikasi
Keahlian Pengadaan Barang

J
1. Diklat Perencanaan dan Penganggaran N

N
3. Diklat Pengadaan Barang/Jasa S

Pemerintah

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Kelancaran administrasi kerumahtangganan;
2. Keakuratan menginventarisasi sarana dan prasarana Sekreatariat

DPRD;

3. Kelancaran pengelolaan adminitrasi barang milik Daerah.
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C. INSPEKTORAT

Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Inspektur
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

Membantu Bupati membina dan mengawasi pelaksanaan urusan pemerintahan

yang menjadi kewenangan Pemerintahan Daerah berdasarkan asas otonomi dan

tugas pembantuan oleh Perangkat Daerah.

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 4 Mampu 4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong
menciptakan seluruh pemangku kepentingan mematuhi
situasi kerja yang nilai, norma, dan etika organisasi dalam
mendorong segala situasi dan kondisi;
kepatuhan pada 4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral
nilai, norma, dan dan standar etika yang tinggi, serta berani
etika organisasi menanggung konsekuensinya;

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil
tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada
tataran lingkup kerja setingkat instansi
meskipun ada resiko.

2. Kerjasama 4 Membangun 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di
komitmen tim, lingkup instansi yang dipimpin;
sinergi 4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam
rangka pencapaian target kerja organisasi;

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai
kerja sama antar unit, memberikan
dukungan/ semangat untuk memastikan
tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian
target kerja organisasi.

3. Komunikasi 4 Mampu 4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting
mengemukakan hasil diskusi dengan pihak lain untuk
pemikiran multi mendapatkan pemahaman yang sama;
dimensi secara Berbagi informasi  dengan pemangku
lisan dan tertulis kepentingan untuk tujuan meningkatkan
untuk mendorong kinerja secara keseluruhan;
kesepakatan 4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang
dengan tujuan multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
meningkatkan 4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif
kinerja secara untuk mendorong pemangku kepentingan
keseluruhan sepakat pada langkah-langkah bersama

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

4. Orientasi pada 4 Mendorong unit 4.1. Mendorong unit kerja di tingkat instansi

hasil kerja mencapai untuk mencapai kinerja yang melebihi target
target yang yang ditetapkan,;
ditetapkan atau 4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja
melebihi hasil unitnya agar selaras dengan sasaran strategis
kerja sebelumnya instansi;

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan  efektifitas dan  efisiensi
pencaian target organisasi.
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5. Pelayanan Mampu 4.1. Memahami dan memberi perhatian kepada
Publik memonitor, isu-isu jangka panjang, kesempatan atau
mengevaluasi, kekuatan  politik yang  mempengaruhi
memperhitung- organisasi dalam hubungannya dengan dunia
kan dan luar, memperhitungkan dan mengantisipasi
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas
dampak dari isu- pelayanan publik secara objektif, transparan,

isu jangka dan professional dalam lingkup organisasi;
panjang, 4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan publik
kesempatan, atau yang diselenggarakan oleh instansinya telah
kekuatan politik selaras dengan standar pelayanan yang
dalam hal objektif, netral, tidak memihak, tidak
pelayanan diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kebutuhan kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik;
pemangku 4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang
kepentingan yang berfokus pada pemenuhan kebutuhan
transparan, pemangku kepentingan dalam menyusun
objektif, dan kebijakan dengan mengikuti standar objektif,
profesional netral, tidak memihak, tidak diskriminatif,
transparan, tidak terpengaruh kepentingan

pribadi/kelompok.

6. Pengembangan Menyusun 4.1. Menyusun program pengembangan jangka
diri dan orang program panjang bersama-sama dengan bawahan,
lain pengembangan termasuk didalamnya penetapan tujuan,

jangka panjang bimbingan, penugasan dan pengalaman

dalam rangka lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk

mendorong mengikuti pelatihan/ pendidikan/

manajemen pengembangan kompetensi dan karir;

pembelajaran 4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi;

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya
secara konsisten, melakukan kaderisasi
untuk posisi-posisi di unit kerjanya.

7. Mengelola Memimpin 4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
Perubahan perubahan pada dalam menghadapi perubahan termasuk

unit kerja memitigasi risiko yang mungkin terjadi;

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara
berkala;

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan
program-program perubahan selaras antar
unit kerja.

8. Pengambilan Menyelesaikan 4.1. Menyusun dan/atau memutuskan konsep
Keputusan masalah yang penyelesaian masalah yang melibatkan

mengandung beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi,

risiko tinggi, 4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah

mengantisipasi yang Lkompleks, terkait dengan bidang

dampak kerjanya yang berdampak pada pihak lain;

keputusan, 4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi

membuat dampak keputusannya serta menyiapkan

tindakan tindakan penanganannya (mitigasi risiko).

pengamanan,;

mitigasi risiko

B Sosial Kultural
9. Perekat Bangsa Mendayagunakan | 4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan

perbedaan secara pemerintah  di lingkungan kerja dan

konstruktif dan masyarakat untuk senantiasa menjaga

kreatif untuk persatuan dan kesatuan dalam keberagaman

meningkatkan dan menerima segala bentuk perbedaan

efektifitas dalam kehidupan bermasyarakat;

organisasi 4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender,
sosial ekonomi, preferensi politik untuk
mencapai kelancaran pencapaian tujuan
organisasi;

4.3. Mampu membuat program yang
mengakomodasi perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik.
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III. PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Tingkat pentingnya thd
Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Semua Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas jabatan
[Imu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat II \
2 Teknis 1.Pelatihan Audit Internal; N
2.Pelatihan Manajemen Risiko;
3.Sistem Pengendalian Intern Pemerintahan;
4.Sistem Pengelolaan Keuangan Daerah;
5.Review Laporan Keuangan.
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja a. Memiliki pengalaman jabatan dalam N
bidang tugas yang terkait dengan
jabatan yang akan diduduki secara
kumulatif paling kurang selama 5 (lima)
tahun;
b. Sedang atau pernah menduduki
Jabatan Administrator atau Jabatan
Fungsional jenjang Ahli Madya paling
singkat 2 (dua) tahun.
D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/Db)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1.

Keakuratan pelaksana pelaksanaan pengawasan internal terhadap
kinerja dan keuangan melalui audit, reviu, evaluasi, pemantauan,
dan kegiatan pengawasan lainnya, serta pelaksanaan pengawasan
untuk tujuan tertentu atas penugasan Bupati;

Prosentase peningkatan fungsi manajemen pemeriksaan dan
peningkatan kualitas penyelenggaraan SPIP di OPD;

Prosentase peningkatan capaian penyelesaian tindak lanjut
rekomendasi hasil pengawasan dan peningkatan capaian level
kapabilitas APIP.
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Sekretaris Inspektorat

Jabatan Administrator
Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

Menyusun bahan koordinasi pengawasan, memberikan pelayanan administratif
dan fungsional kepada semua unsur di lingkungan Inspektorat.

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif

untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang | 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang Dberlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Ekonomi Pembangunan/Akuntansi/ Manajemen atau bidang ilmu lain
Ilmu yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III \
2 Teknis 1. Perencanaan Pembangunan Daerah; N
2. RENSTRA;
3. Pengelolaan Keuangan Daerah;
4. Pengelolaan Aset Daerah;
5. Manajemen Kepegawaian;
6. Manajemen Pengawasan;
7. Sistem Pengendalian Intern

Pemerintahan;

8. Manajemen Resiko;
9. Analisa Jabatan;

10. Manajemen Penanganan Pengaduan.

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

Memiliki

pengalaman
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki.

pada Jabatan N

D. Pangkat

Pembina (IV/a)
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E. Indikator Kinerja Jabatan

Keakuratan penyusunan bahan koordinasi dan pengendalian
rencana dan program kerja pengawasan,;

Keakuratan pelaksanaan penghimpunan, pengelolaan, penilaian dan
penyimpanan laporan hasil pengawasan aparat pengawasan
fungsional Daerah;

Keakuratan penyusunan bahan data pembinaan teknis fungsional,;
Keakuratan penyusunan, penginventarisasian dan pengoordinasian
data dalam rangka penatausahaan proses penanganan pengaduan;
Kelancaran pelaksanaan urusan kepegawaian, keuangan, surat
menyurat dan rumah tangga;

Keakuratan pemantauan dan evaluasi kegiatan kesekretariatan;
Ketepatan dan kelancaran penyusunan laporan telaah aduan
masyarakat yang tertangani.
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi, Dan Pelaporan
Jabatan Pengawas
Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

JABATAN PENGAWAS

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

Melaksanakan penyusunan dan pengendalian rencana/program kerja pengawasan
dan penyusunan anggaran, evaluasi, pelaporan, menghimpun dan menyusun
rancangan peraturan perundang-undangan serta dokumentasi dan pengolahan
data pengawasan.

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III

2 Bidang Ekonomi Pembangunan/ Akuntansi/ Manajemen atau bidang lain yang
[Imu relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis 1.Pelatihan Perencanaan dan Evaluasi N
Kegiatan;

2.Pelatihan Manajemen Pengawas;
3.Perencanaan dan penganggaran;

4.Renstra;
5.SAKIP;
6.Manajemen Resiko;

7.Sistem Pengendalian Intern Pemerintah.

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

Memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki.

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Keakuratan dan ketepatan waktu dalam menyusun konsep Rencana
Kerja dan Anggaran (RKA) dan menyusun konsep Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA) serta Dokumen Pelaksanaan
Perubahan Anggaran (DPPA);

2. Ketepatan dan Keakuratan Data Pengawasan Daerah;

3. Ketepatan dalam mengelola Jadwal dan Susunan Tim pemeriksaan,
evaluasi, monitoring dan reviu terkait pengawasan;

4. Ketepatan dalam penyusunan Program Kerja Pengawasan Tahunan

(PKPT);
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10.

Ketepatan dan ketertiban dalam Pelaporan Capaian Program/
Kegiatan (Bulanan, triwulan dan Tahunan);

Ketepatan dan keakuratan dalam penyusunan Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah (LAKIP) SKPD, Laporan Penyelenggaraan
Pemerintah Daerah (LPPD) dan Laporan Keterangan
Pertanggungjawaban (LKPJ) serta Laporan Hasil Monitoring dan
Evaluasi Pelaksanaan Program dan Kegiatan;

Ketepatan dan keakuratan dalam menghimpun dan mengelola
Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP);

Ketepatan dan keakuratan dalam menyusun Rencana Aksi Tindak
Lanjut Rekomendasi Hasil Pemeriksaan (TLRHP);

Ketepatan mengelola dokumen dan data hasil pemantauan dan
laporan Tindak Lanjut Rekomendasi Hasil Pemeriksaan (TLRHP);
Ketepatan mengelola dokumen dan data hasil pemantauan dan
laporan Tuntutan Perbendaharaan dan Tuntutan Ganti Rugi (TP
TGR).
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Administrasi Dan Umum
Jabatan Pengawas
Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

Melaksanakan urusan kepegawaian, pengelolaan keuangan, penatausahaan surat-

menyurat dan urusan rumah tangga.

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III

2 Bidang
IImu

Ekonomi Pembangunan/ Akuntansi/ Manajemen / Ilmu
Administrasi/Psikologi/ Ilmu Pemerintahan atau bidang ilmu lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial

Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \

2 Teknis

. Analisis Jabatan;

ur b W -

. Manajemen Resiko.

. Manajemen Kepegawaian; N

. Pengelolaa Aset Daerah;
. Pelatihan Pengelolaan Keuangan;

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

Memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki.

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Kelancaran pelayanan administrasi perencanaan dan pengembangan

profesi pegawai;

2. Kelancaran pelayanan administrasi umum, kehumasan,
kerumahtanggaan dan perjalanan dinas Inspektorat;

3. Kelancaaran pelayanan administrasi kepegawaian Inspektorat;

4. Ketepatan pengelolaan administrasi barang milik Daerah

Inspektorat;

5. Ketepatan pengelolaan administrasi keuangan Inspektorat.
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Inspektur Pembantu Wilayah I

Jabatan Administrator
Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

Melaksanakan pengawasan terhadap pelaksanaan urusan pemerintahan Daerah
dan kasus pengaduan.

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif

untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang | 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang berlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Semua Bidang [lmu yang relevan dengan tugas jabatan
[Imu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III N
2 Teknis 1. Pelatihan Manajemen Pengawasan; N
2. Pelatihan Audit Internal dan/atau
Diklat Audit Investigasi;
3. Sistem Pengendalian Intern
Pemerintahan;
4. Review Laporan Keuangan;
5. Sistem Pengelolaan Keuangan Daerah.
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan N
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki.
D. Pangkat Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Keakuratan pengusulan program pengawasan wilayah;
2. Kelancaran pengoordinasian pelaksanaan pengawasan;

3. Keakuratan

pengawasan

terhadap penyelenggaraan urusan

Pemerintahan Daerah;
4. Keakuratan pemeriksaan, pengusutan, pengujian dan penilaian

tugas pengawasan;

5. Kelancaran dan ketepatan penyusunan laporan pengawasan dan
konsultansi di Wilayah I.
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Inspektur Pembantu Wilayah II
Jabatan Administrator
Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

Melaksanakan pengawasan terhadap pelaksanaan urusan pemerintahan Daerah
dan kasus pengaduan.

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif

untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi  efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang berlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Semua Bidang [lmu yang relevan dengan tugas jabatan
[Imu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III N
2 Teknis 1. Pelatihan Manajemen Pengawasan; N
2. Pelatihan Audit Internal dan/atau
Diklat Audit Investigasi;
3. Sistem Pengendalian Intern
Pemerintahan;
4. Review Laporan Keuangan;
5. Sistem Pengelolaan Keuangan Daerah.
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman pada Jabatan N
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang.
tugas jabatan yang akan diduduki
D. Pangkat Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Keakuratan pengusulan program pengawasan wilayah;
2. Kelancaran pengoordinasian pelaksanaan pengawasan;

3. Keakuratan

pengawasan
Pemerintahan Daerah;

terhadap penyelenggaraan urusan

4. Keakuratan pemeriksaan, pengusutan, pengujian dan penilaian
tugas pengawasan;

5. Kelancaran dan ketepatan penyusunan laporan pengawasan dan
konsultansi di Wilayah II.
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Inspektur Pembantu Wilayah III
Jabatan Administrator
Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

Melaksanakan pengawasan terhadap pelaksanaan urusan pemerintahan Daerah
dan kasus pengaduan.

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif

untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi  efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang berlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Semua Bidang [lmu yang relevan dengan tugas jabatan
[Imu
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III N
2 Teknis 1. Pelatihan Manajemen Pengawasan; N
2. Pelatihan Audit Internal dan/atau
Diklat Audit Investigasi;
3. Sistem Pengendalian Intern
Pemerintahan;
4. Review Laporan Keuangan;
5. Sistem Pengelolaan Keuangan Daerah.
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman pada Jabatan N
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki.
D. Pangkat Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

1. Keakuratan pengusulan program pengawasan wilayah;
2. Kelancaran pengoordinasian pelaksanaan pengawasan;

3. Keakuratan

pengawasan
Pemerintahan Daerah;

terhadap penyelenggaraan urusan

4. Keakuratan pemeriksaan, pengusutan, pengujian dan penilaian
tugas pengawasan;

5. Kelancaran dan ketepatan penyusunan laporan pengawasan dan
konsultansi di Wilayah III.
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D. DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama

Pendidikan dan Kebudayaan

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan
Daerah di bidang pendidikan dan kebudayaan berdasarkan asas otonomi dan tugas
pembantuan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 4 Mampu 4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong
menciptakan seluruh pemangku kepentingan mematuhi
situasi kerja yang nilai, norma, dan etika organisasi dalam
mendorong segala situasi dan kondisi;
kepatuhan pada 4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral
nilai, norma, dan dan standar etika yang tinggi, serta berani
etika organisasi menanggung konsekuensinya;

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil
tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada
tataran lingkup kerja setingkat instansi
meskipun ada resiko.

2. Kerjasama 4 Membangun 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di
komitmen tim, lingkup instansi yang dipimpin;
sinergi 4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam
rangka pencapaian target kerja organisasi;

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai
kerja sama antar unit, memberikan
dukungan/ semangat untuk memastikan
tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian
target kerja organisasi.

3. Komunikasi 4 Mampu 4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting
mengemukakan hasil diskusi dengan pihak lain untuk
pemikiran multi mendapatkan pemahaman yang sama;
dimensi secara Berbagi informasi dengan pemangku
lisan dan tertulis kepentingan untuk tujuan meningkatkan
untuk mendorong kinerja secara keseluruhan;
kesepakatan 4.2. Menuangkan pemikiran /konsep yang
dengan tujuan multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
meningkatkan 4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif
kinerja secara untuk mendorong pemangku kepentingan
keseluruhan sepakat pada langkah-langkah bersama

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

4. Orientasi pada 4 Mendorong unit 4.1. Mendorong unit kerja di tingkat instansi

hasil kerja mencapai untuk mencapai kinerja yang melebihi target
target yang yang ditetapkan,;
ditetapkan atau 4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja
melebihi hasil unitnya agar selaras dengan sasaran strategis
kerja sebelumnya instansi;

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan  efektifitas dan  efisiensi
pencaian target organisasi.
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5. Pelayanan Mampu 4.1. Memahami dan memberi perhatian kepada
Publik memonitor, isu-isu jangka panjang, kesempatan atau
mengevaluasi, kekuatan  politik yang  mempengaruhi
memperhitung- organisasi dalam hubungannya dengan dunia
kan dan luar, memperhitungkan dan mengantisipasi
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas
dampak dari isu- pelayanan publik secara objektif, transparan,

isu jangka dan professional dalam lingkup organisasi;
panjang, 4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan publik
kesempatan, atau yang diselenggarakan oleh instansinya telah
kekuatan politik selaras dengan standar pelayanan yang
dalam hal objektif, netral, tidak memihak, tidak
pelayanan diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kebutuhan kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik;
pemangku 4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang
kepentingan yang berfokus pada pemenuhan kebutuhan
transparan, pemangku kepentingan dalam menyusun
objektif, dan kebijakan dengan mengikuti standar objektif,
profesional netral, tidak memihak, tidak diskriminatif,
transparan, tidak terpengaruh kepentingan

pribadi/kelompok.

6. Pengembangan Menyusun 4.1. Menyusun program pengembangan jangka
diri dan orang program panjang bersama-sama dengan bawahan,
lain pengembangan termasuk didalamnya penetapan tujuan,

jangka panjang bimbingan, penugasan dan pengalaman

dalam rangka lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk

mendorong mengikuti pelatihan/ pendidikan/

manajemen pengembangan kompetensi dan karir;

pembelajaran 4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi;

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya
secara konsisten, melakukan kaderisasi
untuk posisi-posisi di unit kerjanya.

7. Mengelola Memimpin 4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
Perubahan perubahan pada dalam menghadapi perubahan termasuk

unit kerja memitigasi risiko yang mungkin terjadi;

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara
berkala;

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan
program-program perubahan selaras antar
unit kerja.

8. Pengambilan Menyelesaikan 4.1. Menyusun dan/atau memutuskan konsep
Keputusan masalah yang penyelesaian masalah yang melibatkan

mengandung beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi,

risiko tinggi, 4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah

mengantisipasi yang Lkompleks, terkait dengan bidang

dampak kerjanya yang berdampak pada pihak lain;

keputusan, 4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi

membuat dampak keputusannya serta menyiapkan

tindakan tindakan penanganannya (mitigasi risiko).

pengamanan,;

mitigasi risiko

B Sosial Kultural
9. Perekat Bangsa Mendayagunakan | 4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan

perbedaan secara pemerintah  di lingkungan kerja dan

konstruktif dan masyarakat untuk senantiasa menjaga

kreatif untuk persatuan dan kesatuan dalam keberagaman

meningkatkan dan menerima segala bentuk perbedaan

efektifitas dalam kehidupan bermasyarakat;

organisasi 4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender,
sosial ekonomi, preferensi politik untuk
mencapai kelancaran pencapaian tujuan
organisasi;

4.3. Mampu membuat program yang
mengakomodasi perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik.
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III. PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya thd
jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan

1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Pendidikan/Ekonomi/Sosial dan Politik/Hukum/Administrasi/Ilmu
Imu Pemerintahan /Psikologi/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik

Infomatika/Kajian Budaya/Religi dan Budaya atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat II N
2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; N
b. Sistem Pengendalian Intern Pemerintah;
c. Akuntansi Pemerintah Dan Laporan
Keuangan Pemda;
d. Manajemen Pendidikan;
€. Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
f. Pengembangan kebudayaan
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja a. memiliki pengalaman jabatan dalam N
bidang tugas yang terkait dengan
jabatan yang akan diduduki secara
kumulatif paling kurang selama 5 (lima)
tahun;
b. sedang atau pernah menduduki

Jabatan Administrator atau Jabatan
Fungsional jenjang Ahli Madya paling
singkat 2 (dua) tahun

D. Pangkat

Pembina Tingkat I (IV/b)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a.

b.

Keakuratan penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan
umum bidang pendidikan dan kebudayaan;

Kelancaran pelaksanaan tugas dan pembinaan di bidang pendidikan
dasar, pendidikan anak usia dini, non formal dan indormal, sarana

prasarana dan kebudayaan;

Keakuratan penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan
urusan pemerintahan bidang pendidikan dan kebudayaan
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Jabatan Administrator

Pendidikan dan Kebudayaan

Sekretaris Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif

untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang | 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang Dberlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)
2 Bidang Ekonomi/Manajemen/Sosial dan Politik/Hukum/Administrasi atau
Ilmu bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat III N
2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; N
b. RENSTRA;
c. Pengelolaan Keuangan Daerah;
d. Pengelolaan Aset Daerah;
e. Manajemen Kepegawaian
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki  pengalaman pada Jabatan N
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki
D. Pangkat Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana program,
evaluasi serta pelaporan di bidang pendidikan dan kebudayaan;

b. Keakuratan

pelaksanaan
perbendaharaan;

pengelolaan keuangan dan

c. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi,

arsip,

perlengkapan,
ketatalaksanaan;

rumah tangga, perjalanan dinas dan

d. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan dan pelayanan administrasi

kepegawaian
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Perencanaan
Jabatan Pengawas

Pendidikan dan Kebudayaan

JABATAN PENGAWAS

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, koordinasi dan evaluasi serta

pelaporan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Manajemen/Ekonomi/Sosial dan Politik/Hukum/Administrasi atau
[Imu bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Perencanaan Dan Penganggaran; N
b. Perencanaan Pembangunan Daerah;
c. RENSTRA;
d. SAKIP
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah dokumen perencanaan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan;

b. Keakuratan

pengolahan

database Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan yang tepat dan akurat;
c. Jumlah laporan pelaksanaan kegiatan Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Keuangan

Jabatan Pengawas

Pendidikan dan Kebudayaan

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, koordinasi dan evaluasi serta
pelaporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan dan barang milik daerah

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen atau bidang lain yang
[Imu relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV \
2 Teknis a. Pengelolaan Keuangan Daerah; N

b. Akuntansi

Pemerintah Dan Laporan

Keuangan Pemda;

c. Pengelolaan Aset Daerah

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah pengelolaan administrasi keuangan Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan,;

b. Jumlah pengelolaan administrasi

barang milik daerah Dinas

Pendidikan dan Kebudayaan
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian
Jabatan Pengawas

Pendidikan dan Kebudayaan

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan urusan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah

tangga,

perjalanan

dinas,

administrasi kepegawaian

ketatalaksanaan,

pengelolaan dan pelayanan

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada unit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim,;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Hukum /Psikologi/
[Imu Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis a. Manajemen Kepegawaian; N

b. Analisis Jabatan;
c. Tata Naskah Dinas

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan,
kerumahtanggaan dan perjalanan dinas pada Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan,;

b. Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian, legalisasi salinan
ijazah pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan;
c. Jumlah rekomendasi penelitian di lingkungan pendidikan.
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Bidang Pendidikan Dasar
Jabatan Administrator
Pendidikan

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan pembinaan kurikulum, pengendalian mutu dan pengembangan
pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan dasar

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif

untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang | 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu

risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan

keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,

dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;

implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang Dberlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)

2 Bidang
Imu

Pendidikan/Manajemen/Hukum /Administrasi/Ilmu
dan Politik/Teknik

Psikologi/Sosial

Pemerintahan/
Infomatika/Manajemen Teknik

Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial

Diklat Kepemimpinan Tingkat III

2 Teknis

a. Pengendalian Mutu Pendidikan Sekolah N

Dasar

b. Pengendalian Mutu Pendidikan Sekolah

Menengah Pertama

c. Manajemen Kepegawaian

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki

pada Jabatan N

D. Pangkat

Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan dan ketepatan pelaksanaan pembinaan kurikulum
pendidikan dasar;

b. Keakuratan dan ketepatan pelaksanaan pengendalian mutu
pendidikan dasar;

c. Keakuratan dan ketepatan pelaksanaan pengembangan pendidik
dan tenaga kependidikan pendidikan dasar
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Seksi Sekolah Dasar
Jabatan Pengawas
Pendidikan

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan pembinaan kurikulum, pengendalian mutu dan menyusun kalender
pendidikan sekolah dasar

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Pendidikan/Manajemen/Hukum /Administrasi/Ilmu Pemerintahan/
IImu Psikologi/Sosial dan Politik/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis Pengendalian Mutu Pendidikan Sekolah N
Dasar
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan penyusunan dan pembinaan kurikulum Sekolah Dasar;

b. Keakuratan pengendalian mutu program dan penyelenggaraan
pendidikan Sekolah Dasar;

c. Jumlah pelayanan perizinan operasional pendirian, penggabungan,
penutupan serta akreditasi Sekolah Dasar
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Seksi Sekolah Menengah Pertama
Jabatan Pengawas
Pendidikan

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan pembinaan kurikulum, pengendalian mutu dan menyusun kalender
pendidikan sekolah menengah pertama

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan

1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Pendidikan/Manajemen/Hukum /Administrasi/Ilmu Pemerintahan/
IImu Psikologi/Sosial dan Politik/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik

Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan

1 Manajerial

Diklat Kepemimpinan Tingkat IV

2 Teknis

Pengendalian Mutu Pendidikan Sekolah N

Menengah Pertama

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan penyusunan dan pembinaan kurikulum Sekolah
Menengah Pertama,;

b. Keakuratan pengendalian mutu program dan penyelenggaraan
pendidikan Sekolah Menengah Pertama,;

c. Jumlah pelayanan perizinan operasional pendirian, penggabungan,
penutupan serta akreditasi Sekolah Menengah Pertama
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Seksi Pengembangan Pendidik Dan Tenaga Kependidikan Pendidikan
Dasar

Jabatan Pengawas

Pendidikan

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan pembinaan, peningkatan mutu, pengelolaan administrasi tenaga
guru, kepala sekolah dan pengawas sekolah pendidikan dasar

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan |2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang
IImu

Pendidikan/Manajemen/Hukum /Administrasi/Ilmu
dan Politik/Teknik

Psikologi/Sosial

Pemerintahan/
Infomatika/Manajemen Teknik

Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial

Diklat Kepemimpinan Tingkat IV

2 Teknis Manajemen Kepegawaian \
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah kebutuhan pendidik dan tenaga kependidikan Pendidikan

Dasar;

b. Jumlah pengelolaan administrasi kepegawaian Pendidik, Kepala
Satuan Pendidikan dan Pengawas Pendidikan Dasar
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Bidang Pendidikan Anak Usia Dini, Non Formal dan Informal
Jabatan Administrator
Pendidikan

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan pembinaan manajerial, pembinaan kurikulum, pengendalian mutu
dan pengembangan pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini
dan pendidikan non formal dan informal

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak  menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif

untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang | 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,
menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu
risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan
keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,
dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;
implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang Dberlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)

2 Bidang
Imu

Pendidikan/Manajemen/Hukum /Administrasi/Ilmu
dan Politik/Teknik

Psikologi/Sosial

Pemerintahan/
Infomatika/Manajemen Teknik

Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial

Diklat Kepemimpinan Tingkat III

2 Teknis

a. Pengendalian Mutu Pendidikan Anak N

Usia Dini;

b. Pengendalian Mutu Pendidikan Non
Formal dan Informal,
c. Manajemen Kepegawaian

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki

pada Jabatan N

D. Pangkat

Pembina (IV/a)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan dan ketepatan pelaksanaan pembinaan kurikulum
pendidikan anak usia dini dan pendidikan non formal dan informal;

b. Keakuratan dan ketepatan pelaksanaan pengendalian mutu
pendidikan anak usia dini dan pendidikan non formal dan informal;

c. Keakuratan dan ketepatan pelaksanaan pengembangan pendidik
dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini dan pendidikan
non formal dan informal
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Seksi Pendidikan Anak Usia Dini
Jabatan Pengawas
Pendidikan

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan pembinaan manajerial, pembianan kurikulum, pengendalian mutu
serta menyusun kalender pendidikan anak usia dini

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Pendidikan/Manajemen/Hukum /Administrasi/Ilmu Pemerintahan/
IImu Psikologi/Sosial dan Politik/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis Pengendalian Mutu Pendidikan Anak Usia N
Dini
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan penyusunan kalender penyelenggaraan pendidikan anak

usia dini;

b. Keakuran pengendalian mutu program dan penyelenggaraan
pendidikan anak usia dini;

c. Jumlah rekomendasi perizinan pendirian dan penutupan serta
akreditasi lembaga penyelenggara pendidikan anak usia dini
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah

Kode Jabatan

Kepala Seksi Pendidikan Formal Dan Informal
Jabatan Pengawas
Pendidikan

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan pembinaan manajerial, pembinaan kurikulum, pengendalian mutu
serta menyusun acuan program pendidikan non formal dan informal

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan | 2.2. Menerapkan norma-norma secara Kkonsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian  tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Pendidikan/Manajemen/Hukum /Administrasi/Ilmu Pemerintahan/
IImu Psikologi/Sosial dan Politik/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis Pengendalian Mutu Pendidikan Non Formal N

dan Informal

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan penyusunan kalender penyelenggaraan pendidikan non

formal dan informal;

b. Keakuran pengendalian mutu program dan penyelenggaraan
pendidikan non formal dan informal;

c. Jumlah rekomendasi

perizian pendirian dan penutupan serta

akreditasi lembaga penyelenggara pendidikan non formal dan

informal
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Nama Jabatan

Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Seksi Pengembangan Pendidik Dan Tenaga Kependidikan Pendidikan
Anak Usia Dini, Non Formal dan Informal

Jabatan Pengawas

Pendidikan

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan pembinaan, peningkatan mutu, pengelolaan administrasi PTK PAUD

dan PNF

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada unit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja
5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan
Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga
apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik.

148




6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang Diploma III (D.III)
2 Bidang Pendidikan/Manajemen/Hukum /Administrasi/Ilmu Pemerintahan/
IImu Psikologi/Sosial dan Politik/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis Manajemen Kepegawaian \
3 Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman dalam Jabatan N

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah kebutuhan pendidik dan tenaga kependidikan Pendidikan
Anak Usia Dini, Non formal dan Informal;

b. Jumlah pengelolaan administrasi kepegawaian pendidik dan tenaga
kependidikan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pamong Belajar
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Bidang Sarana Dan Prasarana
Jabatan Administrator
Pendidikan

JABATAN ADMINISTRATOR

I. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

melaksanakan pengelolaan sarana dan prasarana pendidikan PAUD, SD dan SMP

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 3 Mampu 3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak
memastikan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
menanamkan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
keyakinan 3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
bersama agar teguranbagi anggota yang dipimpin agar
anggota yang bertindak selaras dengan nilai, norma, dan
dipimpin etika organisasi dalam segala situasi dan
bertindak sesuai kondisi;
nilai, norma, dan | 3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
etika organisasi, penerapan sikap integritas di dalam unit kerja
dalam lingkup yang dipimpin.
formal

2. Kerjasama 3 Efektif 3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
membangun tim membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
kerja untuk kemungkinan hambatan, dan mencari solusi
peningkatan yang optimal;
kinerja organisasi | 3.2. Mengupayakan dan mengutamakan

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi
secara efektif untuk upaya penyelesaikan
pekerjaan yang menjadi target kinerja
kelompok dan/atau unit kerja;

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku
kepentingan dalam rangka mendukung
penyelesaian target kerja kelompok.

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 3.1. Menyampaikan suatu informasi  yang
secara asertif, sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan
terampil kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami
berkomunikasi dan diterima oleh pihak lain;
lisan/tertulis 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan
untuk sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan
menyampaikan diterima orang lain;
informasi yang 3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/
sensitif/rumit/ naskah/dokumen/proposal yang kompleks;
kompleks Membuat surat resmi yang sistematis dan

tidak menimbulkan pemahaman yang
berbeda; membuat proposal yang rinci dan
lengkap.

4. Orientasi pada 3 Menetapkan 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih

hasil target kerja yang tinggi dari target yang ditetapkan organisasi;
menantang bagi 3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk
unit kerja, mendorong pencapaian hasil unit kerjanya;
memberi apresiasi | 3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih
dan teguran efektif dan efisien untuk mencapai target
untuk mendorong kerja unitnya.
kinerja
5. Pelayanan 3 Mampu 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan
Publik memanfaatkan hubungan/kekuatan kelompok yang sedang
kekuatan berjalan di  organisasi (aliansi atau
kelompok serta persaingan), dan dampaknya terhadap unit
memperbaiki kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan
standar secara profesional dan netral, tidak memihak;
pelayanan publik | 3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman
di lingkup unit lintas organisasi untuk secara efektif
kerja memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih
besar dengan cara-cara yang mengikuti
standar objektif, transparan, profesional,
sehingga tidak merugikan para pihak di
lingkup pelayanan publik unit kerjanya;
3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif

untuk memantau dan mengevaluasi masalah
yang dihadapi pemangku kepentingan/
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan
mereka saat menjalankan tugas pelayanan
publik di unit kerjanya.
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6. Pengembangan 3 Memberikan 3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang
diri dan orang umpan balik, pada bawahan sebagai media belajar untuk
lain membimbing mengembangkan kemampuannya;

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik yang
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan
bawahan untuk memberikan bimbingan dan
umpan balik yang berguna bagi bawahan,;

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan  kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan
caranya sendiri; memberi kesempatan dan
membantu bawahan menemukan peluang
untuk berkembang.

7. Mengelola 3 Membantu orang | 3.1. Membantu orang lain dalam melakukan
Perubahan lain mengikuti perubahan;

perubahan, 3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara

mengantisipasi berulang-ulang jika diperlukan;

perubahan secara | 3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan

tepat oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan
solusi efektif terhadap masalah yang
ditimbulkan oleh adanya perubahan.

8. Pengambilan 3 Membandingkan 3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan
Keputusan berbagai dan implikasinya;

alternatif, 3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

menyeimbangkan membuat keputusan operasional mengacu

risiko pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan

keberhasilan pada analisis data yang sistematis, seksama,

dalam mengikuti prinsip kehati-hatian;

implementasi 3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko
dan keberhasilan dalam implementasinya.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, | 3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan

mengembangkan di antara orang-orang yang mendorong

sikap toleransi toleransi dan keterbukaan;

dan persatuan 3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat
sehingga dapat memberikan respon yang
sesuai dengan budaya yang Dberlaku.
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman
yang diakibatkan adanya keragaman budaya
yang ada;

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan
konflik atau mengurangi dampak negatif dari
konflik atau potensi konflik.

III PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak | Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV)

2 Bidang
Imu

Pendidikan/Manajemen/Hukum /Administrasi/Psikologi/Sosial
Pemerintahan /Teknik

Politik /Ilmu

dan

Infomatika/Manajemen Teknik

Infomatika /Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1 Manajerial

Diklat Kepemimpinan Tingkat III

2 Teknis

a. Pengelolaan Aset Daerah; N
b. Penilaian Aset/Barang Daerah;
c. Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki

pengalaman
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang
tugas jabatan yang akan diduduki

pada Jabatan N

Pangkat

Pembina (IV/a)

@O

Indikator Kinerja Jabatan

a. Keakuratan dan ketepatan penyelenggaraan kegiatan pengelolaan
sarana dan prasarana Pendidikan Anak Usia Dini;

b. Keakuratan dan ketepatan penyelenggaraan kegiatan pengelolaan
sarana dan prasarana pendidikan Sekolah Dasar;

c. Keakuratan dan ketepatan penyelenggaraan kegiatan pengelolaan
sarana dan prasarana pendidikan Sekolah Menengah Pertama
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Seksi Sarana Dan Prasarana PAUD
Jabatan Pengawas
Pendidikan

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

| melaksanakan pengelolaan sarana dan prasarana pendidikan PAUD

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi ‘ Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Pendidikan /Manajemen/Hukum /Administrasi/Psikologi/Sosial dan
IImu Politik/Ilmu  Pemerintahan/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik
Infomatika /Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis a. Pengelolaan Aset Daerah; N

b. Penilaian Aset/Barang Daerah;
c. Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah sarana dan prasarana Pendidikan Anak Usia Dini yang

memadai;

b. Keakuratan penilaian kualitas sarana dan prasarana Pendidikan

Anak Usia Dini
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Seksi Sarana Dan Prasarana SD
Jabatan Pengawas
Pendidikan

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

| melaksanakan pengelolaan sarana dan prasarana pendidikan SD

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi ‘ Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya thd
Jenis Persyaratan Uraian jabatan

Mutlak I Penting | Perlu

A. Pendidikan | 1 Jenjang

Diploma III (D.III)

2 Bidang Pendidikan /Manajemen/Hukum /Administrasi/Psikologi/Sosial dan
IImu Politik/Ilmu  Pemerintahan/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik
Infomatika /Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1 Manajerial | Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
2 Teknis a. Pengelolaan Aset Daerah; N

b. Penilaian Aset/Barang Daerah;
c. Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

3 Fungsional

C. Pengalaman kerja

memiliki pengalaman

Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun
atau Jabatan Fungsional yang setingkat
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki

dalam Jabatan N

D. Pangkat

Penata (III/c)

E. Indikator Kinerja Jabatan

a. Jumlah sarana dan
memadai;

prasarana pendidikan Sekolah Dasar yang

b. Keakuratan penilaian kualitas sarana dan prasarana pendidikan

Sekolah Dasar
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

Kepala Seksi Sarana Dan Prasarana SMP
Jabatan Pengawas
Pendidikan

JABATAN PENGAWAS

I. TIKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan

| melaksanakan pengelolaan sarana dan prasarana pendidikan SMP

II. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi ‘ Level Diskripsi Indikator Kompetensi

A. Manajerial

1. Integritas 2 Mampu 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengingatkan, sesuai dengan nilai, norma, dan etika
mengajak rekan organisasi dalam segala situasi dan kondisi;
kerja untuk Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai
bertindak sesuai etika dan kode etik;
nilai, norma, dan 2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten
etika organisasi dalam setiap situasi, pada wunit kerja

terkecil/kelompok kerjanya;
2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya
sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan
tim kerja yang tugas-tugas mereka untuk mendukung
partisipatif dan sasaran tim;
efektif 2.2. Berbagi informasi yang relevan atau

bermanfaat pada anggota tim;
mempertimbangkan masukan dan keahlian
anggota dalam tim/kelompok kerja serta
bersedia untuk belajar dari orang lain;

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan | 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi untuk meningkatkan hubungan profesional;
secara formal dan | 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif;
informal; menangkap dan menginterpretasikan pesan-
Bersedia pesan dari orang lain, serta memberikan
mendengarkan respon yang sesuai;
orang lain, 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft
menginterpretasi naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan.
kan pesan dengan
respon yang
sesuai, mampu
menyusun materi
presentasi,
pidato, naskah,
laporan, dll

4. Orientasi pada 2 Berupaya 2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar

hasil meningkatkan kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar
hasil kerja pribadi kerja yang ditetapkan organisasi;
yang lebih tinggi 2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif
dari standar yang untuk meningkatkan hasil kerjanya;
ditetapkan, 2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit
mencari, mencoba kerjanya untuk mencoba menerapkan metode
metode alternatif kerja yang lebih efektif yang sudah
untuk dilakukannya.
peningkatan
kinerja

5. Pelayanan 2 Mampu 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan

Publik mensupervisi/ tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik,
mengawasi/ mampu menyelia dan menjelaskan secara
menyelia dan obyektif bila ada yang mempertanyakan
menjelaskan kebijakan yang diambil;
proses 2.2. Secara aktif mencari informasi untuk
pelaksanaan mengenali kebutuhan pemangku kepentingan
tugas tugas agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas
pemerintahan/ pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
pelayanan publik publik secara cepat dan tanggap;
secara transparan | 2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan

kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga

apa yang disampaikan menjadi perhatian
pemangku kepentingan dalam hal
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,

pembangunan dan pelayanan publik.
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6. Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. Meningkatkan kemampuan bawahan dengan
diri dan orang kemampuan memberikan contoh, instruksi, penjelasan
lain bawahan dengan dan petunjuk praktis yang jelas kepada

memberikan bawahan dalam  menyelesaikan  suatu

contoh dan pekerjaan;

penjelasan cara 2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari

melaksanakan proses, program atau sistem baru;

suatu pekerjaan 2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan
bahwa orang lain telah memahami penjelasan
atau pengarahan.

7. Mengelola 2 Proaktif 2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan
Perubahan beradaptasi menerapkan metode/proses baru selaras

mengikuti dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan
perubahan orang lain;

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

8. Pengambilan 2 Menganalisis 2.1. Melakukan analisis secara mendalam
Keputusan masalah secara terhadap informasi yang tersedia dalam upaya

mendalam mencari solusi;

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang
ada sebelum membuat kesimpulan,;

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan
kesimpulan dari berbagai sumber informasi
sesuai dengan pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli

mengembangkan akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai

sikap saling perbedaan;

menghargai, 2.2. Membangun hubungan baik antar individu

menekankan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku

persamaan dan kepentingan;

persatuan 2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan
oleh perbedaan latar belakang,
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit
kerjanya

III. PERSYARATA