SALINAN

BUPATI PEKALONGAN
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEKALONGAN
NOMOR 55 TAHUN 2025

TENTANG

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

Menimbang:

Mengingat

PADA KECAMATAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

a.

BUPATI PEKALONGAN,

bahwa dalam rangka pemenuhan kebutuhan jenis dan
jumlah jabatan Aparatur Sipil Negara untuk
melaksanakan tugas dan fungsi organisasi, perlu adanya
analisis jabatan dan analisis beban kerja;

bahwa Peraturan Bupati Pekalongan Nomor 116 Tahun
2022 tentang Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja
pada Kecamatan di lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pekalongan sebagaimana telah beberapa kali diubah
terakhir dengan Peraturan Bupati Pekalongan Nomor 44
Tahun 2024 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan
Bupati Pekalongan Nomor 116 Tahun 2022 tentang
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja pada
Kecamatan di lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pekalongan sudah tidak sesuai dengan perkembangan
dan kebutuhan hukum, sehingga perlu dicabut;

bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud pada huruf a dan huruf b, perlu menetapkan
Peraturan Bupati tentang Analisis Jabatan dan Analisis

Beban Kerja pada Kecamatan;

Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara Republik
Indonesia Tahun 1945;

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan  Daerah-daerah =~ Kabupaten  dalam
Lingkungan Propinsi Jawa Tengah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 1950 Nomor 42), sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
1965 tentang Pembentukan 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);

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 beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor
2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-
Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2023 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6856);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang
Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor
26);

MEMUTUSKAN:

Menetapkan: PERATURAN BUPATI TENTANG ANALISIS JABATAN DAN
ANALISIS BEBAN KERJA PADA KECAMATAN.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

1.
2.
3.

Daerah adalah Kabupaten Pekalongan.

Bupati adalah Bupati Pekalongan.

Kecamatan adalah Kecamatan di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Pekalongan.

Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN
adalah profesi bagi Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai
Pemerintah dengan Perjanjian Kerja yang bekerja pada

Instansi Pemerintah.



10.

11.

12.

13.

Jabatan adalah kedudukan yang menunjukan tugas,
tanggung jawab, wewenang dan hak seseorang pegawai
ASN dalam suatu satuan organisasi.

Jabatan Pimpinan Tinggi adalah jabatan manajerial
tingkat tinggi yang bertanggung jawab dan berperan
dalam mengelola, memotivasi, dan mendukung
pengembangan pegawai ASN, mendayagunakan sumber
daya serta mengambil keputusan menurut tingkatan
jabatannya, untuk mencapai tujuan organisasi.

Jabatan Administrator adalah jabatan manajerial tingkat
menengah yang bertanggung jawab dan berperan dalam
mengelola, memotivasi, dan mendukung pengembangan
pegawai ASN, memimpin dan mengoordinasikan
pelaksanaan strategi pencapaian tujuan organisasi serta
pelayanan publik dan administrasi.

Jabatan Pengawas adalah jabatan manajerial tingkat
dasar yang bertanggung jawab dan berperan dalam
mengelola, memotivasi, dan mendukung pengembangan
pegawai ASN, memimpin dan mengoordinasikan
pelaksanaan strategi pencapaian tujuan organisasi serta
pelayanan publik dan administrasi.

Jabatan Fungsional adalah sekelompok jabatan yang
berisi fungsi dan tugas berkaitan dengan pelayanan
fungsional yang berdasarkan pada keahlian dan
keterampilan tertentu.

Jabatan Pelaksana adalah sekelompok jabatan yang
berisi fungsi dan tugas pelaksanaan kegiatan pelayanan
publik serta administrasi pemerintahan dan
pembangunan.

Analisis Jabatan adalah proses pengumpulan,
pencatatan, pengolahan dan penyusunan data jabatan
menjadi informasi jabatan.

Analisis Beban Kerja adalah teknik manajemen yang
dilakukan secara sistem untuk memperoleh informasi
mengenai tingkat efektifitas dan efisiensi kerja organisasi
berdasarkan volume kerja.

Peta Jabatan adalah susunan nama dan tingkat jabatan
pimpinan tinggi, jabatan administrasi dan jabatan
fungsional yang tergambar dalam struktur untuk
organisasi dari tingkat yang paling rendah sampai

dengan yang paling tinggi.



14. Evaluasi Jabatan adalah suatu proses untuk menilai

(2)

suatu jabatan secara sistematis dengan menggunakan
kriteria-kriteria yang disebut sebagai faktor jabatan
terhadap informasi faktor jabatan untuk menetukan
jabatan dan kelas jabatan.

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

Maksud ditetapkannya Peraturan Bupati ini untuk
memberikan pedoman dalam melaksanakan penataan
pengisian formasi jabatan, jumlah kebutuhan Aparatur
Sipil Negara, ketatalaksanaan, perencanaan pendidikan
dan pelatihan pada Kecamatan.

Tujuan ditetapkannya Peraturan Bupati ini untuk
menyusun pemetaan dan perencanaan kebutuhan
pegawai, volume kerja, perumusan uraian jabatan dan

penentuan syarat jabatan di lingkungan Kecamatan.

BAB III
HASIL ANALISIS JABATAN DAN
ANALISIS BEBAN KERJA

Pasal 3

Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja terdiri
atas:

a. informasi jabatan; dan

b. peta jabatan.

Informasi jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
huruf a, meliputi:

a. nama jabatan;

b. kode jabatan;

unit kerja;

ikhtisar jabatan;

kualifikasi jabatan,;

tugas pokok;

hasil kerja;

5o o0

bahan kerja;

[

perangkat kerja;
tanggung jawab;

wewenang;

korelasi jabatan;



m. kondisi lingkungan kerja;

n. resiko bahaya;

0. syarat jabatan;

p. prestasi kerja yang diharapkan; dan
q. kelas jabatan.

(3) Informasi Jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
tercantum dalam Lampiran I yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

(4) Peta Jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf
b tercantum dalam Lampiran II yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dengan Peraturan Bupati ini.

BAB IV
EVALUASI JABATAN

Pasal 4

(1) Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 digunakan sebagai
bahan pelaksanaan Evaluasi Jabatan.

(2) Evaluasi Jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
dilakukan untuk menetapkan nilai jabatan dan kelas
jabatan.

BAB V
PENUTUP

Pasal 5

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, Peraturan
Bupati Pekalongan Nomor 116 Tahun 2022 tentang Analisis
Jabatan dan Analisis Beban Kerja pada Kecamatan di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Pekalongan (Berita
Daerah Kabupaten Pekalongan Tahun 2022 Nomor 116)
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Peraturan Bupati Pekalongan Nomor 44 Tahun 2024 tentang
Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Pekalongan Nomor
116 Tahun 2022 tentang Analisis Jabatan dan Analisis
Beban Kerja pada Kecamatan di lingkungan Pemerintah
Kabupaten  Pekalongan  (Berita Daerah  Kabupaten
Pekalongan Tahun 2024 Nomor 44), dicabut dan dinyatakan
tidak berlaku.



Pasal 6

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

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

Ditetapkan di Kajen
pada tanggal 15 Desember 2025
BUPATI PEKALONGAN,
TTD
FADIA ARAFIQ

Diundangkan di Kajen
pada tanggal 15 Desember 2025

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN

TTD

M. YULIAN AKBAR

BERITA DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN TAHUN 2025 NOMOR 57

Salinan sesuai dengan aslinya,
Ditandatangani secara elektronik oleh
KEPALA BAGIAN HUKUM
SETDA KABUPATEN PEKALONGAN

e = [m]

ADITOMO HERLAMBANG, S.H.
Pembina Tk. I (IV/b)
NIP. 19680517 198903 1 009



LAMPIRAN I

PERATURAN BUPATI PEKALONGAN
NOMOR 55 TAHUN 2025
TENTANG

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS
BEBAN KERJA PADA KECAMATAN
DI LINGKUNGAN KABUPATEN
PEKALONGAN

Kecamatan - Kabupaten Pekalongan

I. DATA JABATAN

Nama Jabatan

Camat

Kode Jabatan

Unit Kerja

a. JPT Madya

b. JPT Pratama

¢. Administrator

Camat

d. Pengawas

Ikhtisar Jabatan

Merencanakan, mengatur, melaksanakan, mengendalikan dan mengoordinasikan penyelenggaraan

pemerintah umum, kegiatan pemberdayaan masyarakat, upaya penyelenggaraan ketentraman dan
ketertiban umum, penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala Daerah, pemeliharaan
prasarana dana sarana umum, penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang menjadi kewenangan
daerah Kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja Perangkat Daerah Kabupaten

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan
b. Pendidikan
c. Diklat

d. Pengalaman

Minimal S-1/Sarjana

PERENC PEMBANGUNAN DIDAERAH

S-1 ILMU PEMERINTAHAN, D-1V ILMU PEMERINTAHAN

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 diduduki

Il. TUGAS POKOK

pelaporan Seksi pemerintahan
dan pelayanan publik,
pemerintahan umum,
ketentraman dan ketertiban
umum dan pemberdayaan
masyarakat desa dan kelurahan;

evaluasi dan laporan
kegiatan Seksi
pemerintahan dan
pelayanan publik,
pemerintahan
umum, ketentraman
dan ketertiban
umum dan
pemberdayaan
masyarakat desa dan
kelurahan

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1Tahun
Tahun
1 Melaksanakan kebijakan Seksi Dokumen laporan 12 60 1250 0.576
pemerintahan dan pelayanan kegiatan Seksi
publik, pemerintahan umum, pemerintahan dan
ketentraman dan ketertiban pelayanan publik,
umum dan pemberdayaan pemerintahan
masyarakat desa dan kelurahan umum, ketentraman
dan ketertiban
umum dan
pemberdayaan
masyarakat desa dan
kelurahan
2 Melaksanakan tugas lain yang Laporan pelaksanaan 24 4 1250 0.0768
diberikan oleh Bupati sesuai tugas kegiatan lain
dengan tugas dan fungsinya
3 Merumusan kebijakan Seksi Dokumen kebijakan 2 60 1250 0.096
pemerintahan dan pelayanan Seksi pemerintahan
publik, pemerintahan umum, dan pelayanan
ketentraman dan ketertiban publik, pemerintahan
umum dan pemberdayaan umum, ketentraman
masyarakat desa dan kelurahan dan ketertiban
umum dan
pemberdayaan
masyarakat desa dan
kelurahan
4 Melaksanakan evaluasi dan Dokumen hasil 12 30




5 Melaksanakan dan pembinaan Dokumen laporan 12 10 1250 0.096
administrasi dan kesekretariatan  administrasi dan
kepada seluruh unit kerja di kesekretariatan di
lingkungan Kecamatan lingkungan
kecamatan
JUMLAH 1.1328

JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI

lll. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Dokumen laporan kegiatan Seksi pemerintahan dan pelayanan publik, pemerintahan Dokumen
umum, ketentraman dan ketertiban umum dan pemberdayaan masyarakat desa dan
kelurahan
2 Laporan pelaksanaan tugas kegiatan lain Laporan
3 Dokumen kebijakan Seksi pemerintahan dan pelayanan publik, pemerintahan umum, Dokumen
ketentraman dan ketertiban umum dan pemberdayaan masyarakat desa dan kelurahan
4 Dokumen hasil evaluasi dan laporan kegiatan Seksi pemerintahan dan pelayanan publik, Dokumen

pemerintahan umum, ketentraman dan ketertiban umum dan pemberdayaan masyarakat

desa dan kelurahan

5 Dokumen laporan administrasi dan kesekretariatan di lingkungan kecamatan Dokumen

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1 Laporan hasil evaluasi dan hasil capaian tugas

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan Seksi
pemerintahan dan pelayanan publik, pemerintahan
umum, ketentraman dan ketertiban umum dan
pemberdayaan masyarakat desa dan kelurahan;

2 Rencana Operasional Kecamatan

Merumusan kebijakan Seksi pemerintahan dan
pelayanan publik, pemerintahan umum, ketentraman
dan ketertiban umum dan pemberdayaan masyarakat
desa dan kelurahan

3 Jenis kegiatan kecamatan

Melaksanakan dan pembinaan administrasi dan
kesekretariatan kepada seluruh unit kerja di lingkungan
Kecamatan

4 Instruksi pimpinan

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Bupati
sesuai dengan tugas dan fungsinya

5 Rencana kerja kegiatan kecamatan

Melaksanakan kebijakan Seksi pemerintahan dan
pelayanan publik, pemerintahan umum, ketentraman
dan ketertiban umum dan pemberdayaan masyarakat
desa dan kelurahan

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1 Rencana Strategis dan petunjuk teknis

Merumusan kebijakan Seksi pemerintahan dan
pelayanan publik, pemerintahan umum, ketentraman
dan ketertiban umum dan pemberdayaan masyarakat
desa dan kelurahan

2 Kerangka acuan kerja dan rencana operasional

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan Seksi
pemerintahan dan pelayanan publik, pemerintahan
umum, ketentraman dan ketertiban umum dan
pemberdayaan masyarakat desa dan kelurahan;

3 Surat perintah dan peraturan

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Bupati
sesuai dengan tugas dan fungsinya

4 Rencana Strategis, Program Perangkat Daerah, SOTK, peraturan,
petunjuk teknis, kerangka acuan kerja dan rencana operasional

Melaksanakan dan pembinaan administrasi dan
kesekretariatan kepada seluruh unit kerja di lingkungan
Kecamatan

5 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur

Melaksanakan kebijakan Seksi pemerintahan dan
pelayanan publik, pemerintahan umum, ketentraman
dan ketertiban umum dan pemberdayaan masyarakat
desa dan kelurahan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lainnya




2. Keakuratan penyusunan kebijakan Seksi pemerintahan dan pel
umum dan pemberdayaan masyarakat desa dan kelurahan

3. Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan, petunjuk teknis dan standar operasional prosedur

4. Kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan kecamatan

5. Kelancaran pelaksanaan dan pembinaan administrasi dan kese

ayanan publik, pemerintahan umum, ketentraman dan ketertiban

kretariatan kecamatan

VIl. WEWENANG

1. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

2. Menentukan prioritas kebijakan Seksi pemerintahan dan pelayanan publik, pemerintahan umum, ketentraman dan ketertiban

umum dan pemberdayaan masyarakat desa dan kelurahan

3. Menentukan dan menetapkan hasil evaluasi dan laporan kecamatan

4. Mengoreksi, mengevaluasi kebenaran dan keakuratan data, informasi serta laporan

5. Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan kecamatan

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal
1 Sekretaris Daerah Menerima perintah dan arahan
2 Camat di Lingkungan Kabupaten Koordinasi
Pekalongan
3 Asisten Pemerintahan dan Menerima perintah dan arahan
Kesejahteraan Rakyat
4 Bupati Menerima perintah dan arahan
5 Wakil Bupati Menerima perintah dan arahan

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek Faktor

1 Letak strategis

2 Tempat Kerja dalam ruangan
3 Udara sejuk

4 Getaran tidak ada

5 Suhu dingin

6 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
7 Penerangan terang

8 Suara tenang

9 Keadaaan Ruangan baik

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental Penyebab

1 Tidak ada -

XI. SYARAT JABATAN LAIN

1.Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 2.Melakukan negosiasi dan
mediasi, 3.Melakukan koordinasi inetrnal dan eksternal

Bakat Ketelitian, Intelegensia, Bakat Verbal

Measurable and Verifiable Creteria (MVC), Directing Control Planning (DCP),

Sosial, Kewirausahaan, Artistik

Duduk, Mendengar, Berbicara

a. Ketrampilan Kerja
b. Bakat Kerja
C. Tempramen Kerja
Influencing (INFLU)
d. Minat Kerja
e. Upaya Fisik
f. Kondisi Fisik

a. Jenis Kelamin

b.  Umur maksimal

c. Tinggi Badan (cm)
d. Berat Badan (Kg)
e. Postur Badan

f.  Penampilan

g. Keadaan Fisik

Laki-laki/Perempuan
58

tidak ada syarat khusus
tidak ada syarat khusus
tidak ada syarat khusus
rapi

Non Disabilitas




g. Fungsi Pekerjaan

a. Hubungan dengan data

Mengkoordinasi data

b. Hubungan dengan orang Berunding
c¢. Hubungan dengan benda Memegang
XIll. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

XIIl. KELAS JABATAN

12




Sekretariat Kecamatan - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan Sekretaris Kecamatan

Kode Jabatan

Unit Kerja
a. JPT Madya
b. JPT Pratama

¢. Administrator Sekretaris Kecamatan

d. Pengawas

Ikhtisar Jabatan Membantu Camat dalam melaksanakan tugas umum pemerintahan, koordinasi penyusunan
rencana dan program, pengelolaan keuangan, administrasi umum, rumah tangga dan
kepegawaian.

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan
b. Pendidikan

Minimal S-1/Sarjana

D-IV/S-1 MANAJEMEN, D-1V ILMU PEMERINTAHAN, D-IV HUKUM, S-1 SOSIAL DAN POLITIK, D-
IV/S-1 EKONOMI, S-1 HUKUM, S-1 ILMU PEMERINTAHAN, D-IV SOSIAL DAN POLITIK

c. Diklat PENT. PENGOLAHAN KEUANGAN DIDAERAH, PERENC PEMBANGUNAN DIDAERAH, TEKNIS
PENGELOLAAN KEPEGAWAIAN

d. Pengalaman 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 diduduki

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
1 Menyiapkan koordinasi Dokumen Sistem 18 16 1250 0.2304
pelaksanaan Sistem Pengendalian
Pengendalian Intern Intern Pemerintah
Pemerintah dan pengelolaan dan pengelolaan
sistem informasi dan sistem informasi
dokumentasi dan dokumentasi
2 Menyiapkan koordinasi dan Dokumen laporan 12 12 1250 0.1152
penyusunan rencana program  kegiatan
dan kegiatan di lingkungan penyusunan
Kecamatan rencana program
dan kegiatan
3 Menyiapkan pembinaan dan Dokumen laporan 18 13 1250 0.1872
pemberian dukungan kegiatan di bidang
administrasi yang meliputi Ketatausahaan,
bidang ketatausahaan, kepegawaian,
kepegawaian, hukum, hukum, keuangan,
keuangan, kerumahtanggaan,  Kerumahtanggaan,
kerja sama, hubungan kerja sama,
masyarakat dan kearsipan di hubungan
lingkungan Kecamatan masyarakat dan
kearsipan
4 Menyiapkan evaluasi dan Dokumen evaluasi 20 7 1250 0.112
pelaporan di lingkungan dan pelaporan di
Kecamatan lingkungan
Kecamatan
5 Menyiapkan koordinasi, Dokumen laporan 18 14 1250 0.2016
pembinaan dan penataan kegiatan di
organisasi dan tata laksana di ~ penataan organisasi
lingkungan Kecamatan dan tata laksana
6 Melaksanakan tugas lain yang  Laporan 10 2 1250 0.016
diberikan oleh Kepala pelaksanaan tugas
Kecamatan sesuai dengan kedinasan lain
tugas dan fungsinya
7 Menyiapkan koordinasi Dokumen laporan 16 7 1250 0.0896
kegiatan di lingkungan kegiatan
Kecamatan dilingkungan
Kecamatan
8 Menyiapkan pengelolaan Dokumen 20 10 1250 0.16

barang milik/kekayaan Daerah
dan Pelayanan pengadaan
barang/jasa di lingkungan
Kecamatan

pengelolaan barang
milik/kekayaan
Daerah dan
Pelayanan




pengadaan
barang/jasa di
lingkungan
Kecamatan

JUMLAH
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI

11I. HASIL KERJA

No

Hasil Kerja

Satuan Hasil Kerja

Dokumen Sistem Pengendalian Intern Pemerintah dan pengelolaan sistem informasiDokumen

dan dokumentasi

2 Dokumen laporan kegiatan penyusunan rencana program dan kegiatan Dokumen
3 Dokumen laporan kegiatan di bidang Ketatausahaan, kepegawaian, hukum, Dokumen
keuangan, Kerumahtanggaan, kerja sama, hubungan masyarakat dan kearsipan

4 Dokumen evaluasi dan pelaporan di lingkungan Kecamatan Dokumen
5 Dokumen laporan kegiatan di penataan organisasi dan tata laksana Dokumen
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan

7 Dokumen laporan kegiatan dilingkungan Kecamatan Dokumen
8 Dokumen pengelolaan barang milik/kekayaan Daerah dan Pelayanan pengadaan  Dokumen

barang/jasa di lingkungan Kecamatan

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1 Rencana Operasional, rencana kerja kegiatan, disposisi Menyiapkan koordinasi pelaksanaan Sistem
pimpinan, laporan hasil evaluasi dan hasil capaian tugas di Pengendalian Intern Pemerintah dan pengelolaan
bidang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah dan sistem informasi dan dokumentasi
pengelolaan sistem informasi dan dokumentasi;

2 Rencana Operasional, rencana kerja kegiatan, disposisi Menyiapkan koordinasi dan penyusunan rencana
pimpinan, laporan hasil evaluasi dan hasil capaian tugas program dan kegiatan di lingkungan Kecamatan
kegiatan

3 Rencana Operasional, rencana kerja kegiatan, disposisi Menyiapkan pembinaan dan pemberian dukungan
pimpinan, laporan hasil evaluasi dan hasil capaian tugas di administrasi yang meliputi bidang ketatausahaan,
bidang ketatausahaan, kepegawaian, hukum, keuangan, kepegawaian, hukum, keuangan, kerumahtanggaan,
kerumahtanggaan, kerja sama, hubungan masyarakat dan kerja sama, hubungan masyarakat dan kearsipan di
kearsipan di lingkungan Kecamatan; lingkungan Kecamatan

4 Rencana Operasional, rencana kerja kegiatan, disposisi Menyiapkan evaluasi dan pelaporan di lingkungan
pimpinan, laporan hasil evaluasi dan hasil capaian tugas di Kecamatan
bidang evaluasi dan pelaporan di lingkungan Kecamatan;

5 Rencana Operasional, rencana kerja kegiatan, disposisi Menyiapkan koordinasi, pembinaan dan penataan
pimpinan, laporan hasil evaluasi dan hasil capaian tugas di organisasi dan tata laksana di lingkungan Kecamatan
bidang pembinaan dan penataan organisasi dan tata laksana di
lingkungan Kecamatan;

6 Instruksi pimpinan Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala

Kecamatan sesuai dengan tugas dan fungsinya

7 Rencana Operasional, rencana kerja kegiatan, disposisi Menyiapkan koordinasi kegiatan di lingkungan
pimpinan, laporan hasil evaluasi dan hasil capaian tugas Kecamatan

8 Rencana Operasional, rencana kerja kegiatan, disposisi Menyiapkan pengelolaan barang milik/kekayaan

pimpinan, laporan hasil evaluasi dan hasil capaian tugas di
bidang pengelolaan barang milik/kekayaan Daerah dan

pelayanan pengadaan barang/jasa di lingkungan Kecamatan;

Daerah dan Pelayanan pengadaan barang/jasa di
lingkungan Kecamatan

V. PERANGKAT KERJA

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

Rencana Strategis, Program Perangkat Daerah, SOTK, peraturan, Menyiapkan koordinasi pelaksanaan Sistem
petunjuk teknis, kerangka acuan kerja dan rencana operasional Pengendalian Intern Pemerintah dan pengelolaan

sistem informasi dan dokumentasi

Rencana Strategis, Program Perangkat Daerah, SOTK, peraturan, Menyiapkan koordinasi dan penyusunan rencana
petunjuk teknis, kerangka acuan kerja dan rencana operasional program dan kegiatan di lingkungan Kecamatan

Rencana Strategis, Program Perangkat Daerah, SOTK, peraturan, Menyiapkan pembinaan dan pemberian dukungan
petunjuk teknis, kerangka acuan kerja dan rencana operasional administrasi yang meliputi bidang ketatausahaan,

kepegawaian, hukum, keuangan, kerumahtanggaan,
kerja sama, hubungan masyarakat dan kearsipan di
lingkungan Kecamatan

Rencana Strategis, Program Perangkat Daerah, SOTK, peraturan, Menyiapkan evaluasi dan pelaporan di lingkungan
petunjuk teknis, kerangka acuan kerja dan rencana operasional Kecamatan




5 Rencana Strategis, Program Perangkat Daerah, SOTK, peraturan, Menyiapkan koordinasi, pembinaan dan penataan
petunjuk teknis, kerangka acuan kerja dan rencana operasional organisasi dan tata laksana di lingkungan Kecamatan

6 Surat perintah dan peraturan Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Kecamatan sesuai dengan tugas dan fungsinya
7 Rencana Strategis, Program Perangkat Daerah, SOTK, peraturan, Menyiapkan koordinasi kegiatan di lingkungan

petunjuk teknis, kerangka acuan kerja dan rencana operasional Kecamatan

8 Rencana Strategis, Program Perangkat Daerah, SOTK, peraturan, Menyiapkan pengelolaan barang milik/kekayaan
petunjuk teknis, kerangka acuan kerja dan rencana operasional Daerah dan Pelayanan pengadaan barang/jasa di
lingkungan Kecamatan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Kelancaran penyiapan koordinasi kegiatan di lingkungan Kecamatan;
2. Kelancaran penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana program dan kegiatan di lingkungan Kecamatan;

3. Kelancaran penyiapan pembinaan dan pemberian dukungan administrasi yang meliputi bidang ketatausahaan,
kepegawaian, hukum, keuangan, kerumahtanggaan, kerja sama, hubungan masyarakat dan kearsipan di lingkungan
Kecamatan;

4. Kelancaran penyiapan koordinasi pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern Pemerintah dan pengelolaan sistem informasi
dan dokumentasi;

5. Kelancaran pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kecamatan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

6. Kelancaran dan kelangkapan penyiapan pengelolaan barang milik/kekayaan Daerah dan pelayanan pengadaan
barang/jasa di lingkungan Kecamatan;

7. Kelancaran dan kesesuaian penyiapan koordinasi, pembinaan dan penataan organisasi dan tata laksana di lingkungan
Kecamatan;

8. Kelancaran dan kesesuaian penyiapan evaluasi dan pelaporan di lingkungan Kecamatan;

VIl. WEWENANG

1. Memutuskan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kecamatan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

2. Menetapkan penyiapan pengelolaan barang milik/kekayaan Daerah dan pelayanan pengadaan barang/jasa di lingkungan
Kecamatan;

3. Menetapkan penyiapan koordinasi pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern Pemerintah dan pengelolaan sistem informasi
dan dokumentasi;

4. Menetapkan penyiapan evaluasi dan pelaporan di lingkungan Kecamatan;
5. Menetapkan penyiapan koordinasi, pembinaan dan penataan organisasi dan tata laksana di lingkungan Kecamatan;

6. Menetapkan penyiapan pembinaan dan pemberian dukungan administrasi yang meliputi bidang ketatausahaan,
kepegawaian, hukum, keuangan, kerumahtanggaan, kerja sama, hubungan masyarakat dan kearsipan di lingkungan
Kecamatan;

7. Menetapkan penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana program dan kegiatan di lingkungan Kecamatan;

8. Menetapkan penyiapan koordinasi kegiatan di lingkungan Kecamatan;

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi

Dalam Hal

1 Asisten Pemerintahan dan
Kesejahteraan Rakyat

Menerima perintah dan arahan

2 Camat Menerima perintah dan arahan
3 Kepala Seksi di lingkungan Koordinasi
kecamatan

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek Faktor

1 Udara sejuk

2 Letak strategis

3 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
4 Tempat Kerja dalam ruangan
5 Getaran tidak ada

6 Penerangan terang

7 Keadaaan Ruangan baik

8 Suara tenang

9 Suhu dingin

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental

Penyebab




Tidak ada

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a. Ketrampilan Kerja 1.Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 2.Melakukan negosiasi
dan mediasi, 3.Melakukan koordinasi internal dan eksternal
b. Bakat Kerja Intelegensia, Bakat Verbal, Bakat Ketelitian
C. Tempramen Kerja Influencing (INFLU), Directing Control Planning (DCP), Measurable and
Verifiable Creteria (MVC)
d. Minat Kerja Realistik, Kewirausahaan, Konvensional
e. Upaya Fisik Berbicara, Duduk, Bekerja dengan jari
f. Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan
b.  Umur maksimal 58
c. Tinggi Badan (cm) tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan (Kg) tidak ada syarat khusus
e. Postur Badan tidak ada syarat khusus
f.  Penampilan Rapi
g. Keadaan Fisik Non Disabilitas
g. Fungsi Pekerjaan
a. Hubungan dengan data Mengkoordinasi data
b. Hubungan dengan orang Menyelia
¢. Hubungan dengan benda Memegang
XIl. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

XIll. KELAS JABATAN
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Subbagian Administrasi, Kepegawaian dan Rumah Tangga - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan

Kepala Subbagian Administrasi, Kepegawaian dan Rumah Tangga

Kode Jabatan

Unit Kerja
a. JPT Madya
b. JPT Pratama

¢. Administrator

Sekretaris Kecamatan

d. Pengawas Kepala Subbagian Administrasi, Kepegawaian dan Rumah Tangga

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan suratOmenyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah tangga,
perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi kepegawaian.

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan
b. Pendidikan

c. Diklat

d. Pengalaman

Minimal Diploma lll/Sarjana Muda

D-lIl ILMU PEMERINTAHAN, D-III PSIKOLOGI, D-1Il ILMU ADMINISTRASI, D-1Il HUKUM, D-llI
MANAJEMEN, D-IIl SOSIAL DAN POLITIK

ANALISIS JABATAN, PELATIHAN TATA NASKAH DAN KEARSIPAN, TEKNIS PENGELOLAAN
KEPEGAWAIAN

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

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
1 Melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 3 1250 0.0288
yang diberikan oleh pimpinan  pelaksanaan tugas
sesuai tugas dan fungsinya. kedinasan lain
2 Menyiapkan bahan Dokumen laporan 12 5 1250 0.048
pengelolaan ketatausahaan di  kegiatan
lingkungan Kecamatan; pengelolaan
ketatausahaan di
lingkungan
Kecamatan;
3 Menyiapkan bahan perumusan Dokumen kebijakan 12 15 1250 0.144
kebijakan teknis di Subbagian  teknis Subbagian
Administrasi, Kepegawaian Dan Administrasi,
Rumah Tangga; Kepegawaian Dan
Rumah Tangga;
4 Menyiapkan bahan kerjasama ~ Dokumen laporan 12 12 1250 0.1152
dan kehumasan dilingkungan  kegiatan kerjasama
Kecamatan; dan kehumasan
dilingkungan
Kecamatan;
5 Menyiapkan bahan Dokumen laporan 12 15 1250 0.144
pengelolaan kearsipan dan kegiatan
dokumentasi di lingkungan pengelolaan
Kecamatan; kearsipan dan
dokumentasi di
lingkungan
kecamatan
6 Menyiapkan bahan evaluasi Dokumen hasil 12 15 1250 0.144
dan pelaporan di Subbagian evaluasi dan
Administrasi, Kepegawaian Dan laporan kegiatan di
Rumah Tangga; Subbagian
Administrasi,
Kepegawaian Dan
Rumah Tangga;
7 Menyiapkan bahan rencana Dokumen rencana 12 10 1250 0.096
kerja, program dan kegiatan kerja, program dan
serta anggaran Subbagian kegiatan serta
Administrasi, Kepegawaian Dan anggaran
Rumah Tangga; Subbagian
Administrasi,
Kepegawaian Dan
Rumah Tangga;
8 Menyiapkan bahan Dokumen laporan 12 10 1250 0.096

pelaksanaan organisasi, hukum kegiatan




dan ketatalaksanaan di pelaksanaan

lingkungan Kecamatan; organisasi, hukum
dan
ketatalaksanaan di
lingkungan
Kecamatan;

9 Menyiapkan bahan dan Laporan koordinasi 12 7 1250 0.0672
pengoordinasian pelaksanaan  pelaksanaan
kebijakan teknis di Subbagian  kebijakan teknis
Administrasi, Kepegawaian Dan Subbagian
Rumah Tangga; Administrasi,
Kepegawaian Dan
Rumah Tangga;

10 Menyiapkan bahan Dokumen laporan 12 8 1250 0.0768
pengelolaan rumah tangga dan kegiatan
aset di lingkungan Kecamatan; pengelolaan rumah
tangga dan aset di

lingkungan
Kecamatan;
11 Menyiapkan bahan Dokumen laporan 12 6 1250 0.0576
pengelolaan kepegawaian di kegiatan
lingkungan Kecamatan; pengelolaan
kepegawaian di
lingkungan
kecamatan;
JUMLAH 1.02
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI 1
Ill. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan
2 Dokumen laporan kegiatan pengelolaan ketatausahaan di lingkungan Kecamatan; Dokumen
3 Dokumen kebijakan teknis Subbagian Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah Dokumen
Tangga;
4 Dokumen laporan kegiatan kerjasama dan kehumasan dilingkungan Kecamatan; = Dokumen
5 Dokumen laporan kegiatan pengelolaan kearsipan dan dokumentasi di lingkungan Dokumen
kecamatan
6 Dokumen hasil evaluasi dan laporan kegiatan di Subbagian Administrasi, Dokumen

Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

7 Dokumen rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran Subbagian Dokumen
Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

8 Dokumen laporan kegiatan pelaksanaan organisasi, hukum dan ketatalaksanaan di Dokumen
lingkungan Kecamatan;

9 Laporan koordinasi pelaksanaan kebijakan teknis Subbagian Administrasi, Laporan
Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

10 Dokumen laporan kegiatan pengelolaan rumah tangga dan aset di lingkungan Dokumen
Kecamatan;
11 Dokumen laporan kegiatan pengelolaan kepegawaian di lingkungan kecamatan; =~ Dokumen

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1 Rencana kerja kegiatan pengelolaan kepegawaian di Menyiapkan bahan pengelolaan kepegawaian di
lingkungan Kecamatan; lingkungan Kecamatan;

2 Rencana kerja kegiatan pengelolaan ketatausahaan Menyiapkan bahan pengelolaan ketatausahaan di
dilingkungan kecamatan lingkungan Kecamatan;

3 Rencana kerja kegiatan pengelolaan rumah tangga dan aset di Menyiapkan bahan pengelolaan rumah tangga dan
lingkungan Kecamatan; aset di lingkungan Kecamatan;

4 Rencana kerja kegiatan pengelolaan kearsipan dan Menyiapkan bahan pengelolaan kearsipan dan
dokumentasi di lingkungan Kecamatan; dokumentasi di lingkungan Kecamatan;

5 Rencana kerja kegiatan kerjasama dan kehumasan dilingkunganMenyiapkan bahan kerjasama dan kehumasan
Kecamatan; dilingkungan Kecamatan;

6 Rencana Operasional Subbagian Administrasi, Kepegawaian Menyiapkan bahan rencana kerja, program dan
Dan Rumah Tangga; kegiatan serta anggaran Subbagian Administrasi,

Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

7 Dokumen program dan kegiatan Subbagian Administrasi, Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis di
Kepegawaian Dan Rumah Tangga; Subbagian Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah




Tangga;

8 Disposisi pimpinan Menyiapkan bahan dan pengoordinasian
pelaksanaan kebijakan teknis di Subbagian
Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

9 Rencana kerja kegiatan pelaksanaan organisasi, hukum dan Menyiapkan bahan pelaksanaan organisasi, hukum

ketatalaksanaan di lingkungan Kecamatan; dan ketatalaksanaan di lingkungan Kecamatan;

10 Laporan hasil evaluasi dan hasil capaian tugas Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di
Subbagian Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah
Tangga;

11 Instruksi pimpinan Melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh

pimpinan sesuai tugas dan fungsinya.

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1 Rencana Strategis dan petunjuk teknis Menyiapkan bahan rencana kerja, program dan
kegiatan serta anggaran Subbagian Administrasi,
Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

2 Peraturan dan petunjuk teknis Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis di
Subbagian Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah
Tangga;

3 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur ~ Menyiapkan bahan pengelolaan ketatausahaan di
lingkungan Kecamatan;

4 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur ~ Menyiapkan bahan pengelolaan kepegawaian di
lingkungan Kecamatan;

5 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur ~ Menyiapkan bahan pengelolaan rumah tangga dan
aset di lingkungan Kecamatan;

6 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur ~ Menyiapkan bahan kerjasama dan kehumasan
dilingkungan Kecamatan;

7 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur ~ Menyiapkan bahan pengelolaan kearsipan dan
dokumentasi di lingkungan Kecamatan;

8 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur ~ Menyiapkan bahan pelaksanaan organisasi, hukum
dan ketatalaksanaan di lingkungan Kecamatan;

9 Kerangka acuan kerja dan rencana operasional Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di
Subbagian Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah
Tangga;

10 Surat perintah dan peraturan Melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh
pimpinan sesuai tugas dan fungsinya.

11 SOTK Menyiapkan bahan dan pengoordinasian
pelaksanaan kebijakan teknis di Subbagian
Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai tugas dan fungsinya.

2. Kelancaran dam kesesuaian penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan di Subbagian Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah
Tangga;

3. Kelancaran penyiapan bahan pelaksanaan organisasi, hukum dan ketatalaksanaan di lingkungan Kecamatan;
4. Kelancaran penyiapan bahan kerjasama dan kehumasan dilingkungan Kecamatan;
5. Kelancaran penyiapan bahan pengelolaan kepegawaian di lingkungan Kecamatan;

6. Kelancaran dan kesesuaiam penyiapan bahan rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran Subbagian
Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

7. Kelancaran dan kerapihan penyiapan bahan pengelolaan kearsipan dan dokumentasi di lingkungan Kecamatan;

8. Kelancaran dan kesesuaian penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis di Subbagian Administrasi, Kepegawaian Dan
Rumah Tangga;

9. Kelancaran penyiapan bahan dan pengoordinasian pelaksanaan kebijakan teknis di Subbagian Administrasi, Kepegawaian
Dan Rumah Tangga;

10. Kelancaran dan kelengkapan penyiapan bahan pengelolaan rumah tangga dan aset di lingkungan Kecamatan;

11. Kelancaran penyiapan bahan pengelolaan ketatausahaan di lingkungan Kecamatan;

VIl. WEWENANG

1. Meminta data untuk penyiapan bahan rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran Subbagian Administrasi,
Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

2. Menetapkan penyiapan bahan pengelolaan ketatausahaan di lingkungan Kecamatan;
3. Menetapkan penyiapan bahan pengelolaan kearsipan dan dokumentasi di lingkungan Kecamatan;
4. Menetapkan penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis di Subbagian Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

5. Menetapkab penyiapan bahan pengelolaan kepegawaian di lingkungan Kecamatan;




6. Memutuskan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai tugas dan fungsinya.

7. Menetapkan penyiapan bahan pelaksanaan organisasi, hukum dan ketatalaksanaan di lingkungan Kecamatan;

8. Menetapkan penyiapan bahan pengelolaan rumah tangga dan aset di lingkungan Kecamatan;

9. Menetapkan penyiapan bahan kerjasama dan kehumasan dilingkungan Kecamatan;

10. Menetapkan penyiapan bahan dan pengoordinasian pelaksanaan kebijakan teknis di Subbagian Administrasi,

Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

11. Menetapkan penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan di Subbagian Administrasi, Kepegawaian Dan Rumah Tangga;

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal
1 Camat Menerima perintah dan arahan
2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan
3 Kepala Subbagian Perencanaan Koordinasi

dan Keuangan

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja dalam ruangan
2 Letak strategis

3 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
4 Suhu dingin

5 Keadaaan Ruangan baik

6 Penerangan terang

7 Getaran tidak ada

8 Suara tenang

9 Udara sejuk

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental Penyebab

1 Tidak ada -

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a. Ketrampilan Kerja
b. Bakat Kerja

c. Tempramen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin
b.  Umur maksimal
c. Tinggi Badan (cm)
d. Berat Badan (Kg)
e. Postur Badan
f.  Penampilan
g. Keadaan Fisik

g. Fungsi Pekerjaan

a. Hubungan dengan data

1.Mengelola administrasi kepegawaian, 2.Menyusun laporan secara berkala
Bakat Verbal, Intelegensia, Bakat Ketelitian

Directing Control Planning (DCP), Dealing with People (DEPL), Repetitive and
Continuous (REPCON)

Konvensional, Realistik, Kewirausahaan

Duduk, Berbicara, Berjalan

Laki-laki/Perempuan
58

tidak ada syarat khusus
tidak ada syarat khusus
tidak ada syarat khusus
rapi

Non Disabilitas

Mengkoordinasi data

b. Hubungan dengan orang Menyelia
¢.  Hubungan dengan benda Memegang
XIl. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

XIll. KELAS JABATAN
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PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan

PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN

Kode Jabatan

Ikhtisar Jabatan

Melaksanakan dukungan teknis dakam rangka penyiapan bahan di lingkungan Instansi
Pemerintah

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan
b. Pendidikan

c. Diklat

d. Pengalaman -

Minimal S-1/Sarjana
S-1 SEMUA JURUSAN
DIKLAT TEKNIS ANALIS KEBIJAKAN, PENYUSUNAN KEBIJAKAN

Il. TUGAS POKOK
No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
1 Mengumpulkan bahan Bahan kebijakan 12 35 1250 0.336
kebijakan urusan bidang kerja  urusan bidang kerja
masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk memudahkan
proses penyelesaiannya.
2 Mengklasifikasikan data Dokumen klasifikasi 12 55 1250 0.528
kebijakan urusan bidang kerja  data kebijakan
masing-masing berdasarakan  urusan bidang kerja
jenis dan tujuannya untuk
menentukan langkah
selanjutnya
3 Menganalisis bahan kebijakan  Laporan hasil 12 80 1250 0.768
urusan bidang kerja masing- analisis kebijakan
masing sesuai dengan prosedur urusan bidang kerja
dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan rekomendasi
penyelesaian selanjutnya
4 Menyusun konsep telaah Konsep telaah 12 40 1250 0.384
kebijakan urusan bidang kerja  kebijakan urusan
masing-masing sesuai dengan  bidang kerja
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk dijadikan bahan
rekomendasi pengembangan
Kebijakan urusan bidang kerja
5 Membuat laporan hasil Laporan hasil 12 20 1250 0.192
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan tugas
dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
6 Melaksanakan tugas kedinasan Laporan hasil 8 10 1250 0.064
lain yang diperintahkan oleh pelaksanaan tugas
pimpinan baik secara tertulis kedinasan lain
maupun lisan
JUMLAH 2.27
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI 2
Ill. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Bahan kebijakan urusan bidang kerja Bahan
2 Dokumen klasifikasi data kebijakan urusan bidang kerja Dokumen
3 Laporan hasil analisis kebijakan urusan bidang kerja Laporan
4 Konsep telaah kebijakan urusan bidang kerja Konsep
5 Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan
6 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan

IV. BAHAN KERJA

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas




1 Data dan informasi terkait kebijakan urusan bidang kerja

Mengumpulkan bahan kebijakan urusan bidang kerja
masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk memudahkan proses
penyelesaiannya.

2 Bahan atau data kebijakan urusan bidang kerja Mengklasifikasikan data kebijakan urusan bidang
kerja masing-masing berdasarakan jenis dan
tujuannya untuk menentukan langkah selanjutnya

3 Data dan informasi terkait kebijakan urusan bidang kerja & Menganalisis bahan kebijakan urusan bidang kerja

hasil klasifikasi kebijakan urusan bidang kerja

masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai bahan rekomendasi
penyelesaian selanjutnya

4 Hasil analisis serta data dan informasi terkait kebijakan urusan
bidang kerja

Menyusun konsep telaah kebijakan urusan bidang
kerja masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk dijadikan bahan
rekomendasi pengembangan Kebijakan urusan
bidang kerja

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

6 Disposisi pimpinan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1 SOP, SOTK, Juknis dan peraturan yang terkait

Mengumpulkan bahan kebijakan urusan bidang kerja
masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk memudahkan proses
penyelesaiannya.

2 SOP, SOTK, Juknis dan peraturan yang terkait

Mengklasifikasikan data kebijakan urusan bidang
kerja masing-masing berdasarakan jenis dan
tujuannya untuk menentukan langkah selanjutnya

3 SOP, SOTK, Juknis dan peraturan yang terkait

Menganalisis bahan kebijakan urusan bidang kerja
masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai bahan rekomendasi
penyelesaian selanjutnya

4 SOP, Petunjuk Teknis dan peraturan terkait

Menyusun konsep telaah kebijakan urusan bidang
kerja masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk dijadikan bahan
rekomendasi pengembangan Kebijakan urusan
bidang kerja

5 SOP dan SOTK

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

6 SOP dan SOTK

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Tersedianya data kebijakan urusan bidang kerja

2. keakuratan hasil klasifikasi kebijakan urusan bidang kerja

3. keakuratan hasil analisis kebijakan urusan bidang kerja

4. keakuratan dan kebenaran hasil telaah kebijakan urusan bidang kerja
5. Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

VIl. WEWENANG

-

. Meminta data/informasi kebijakan urusan bidang kerja

. menentukan metode klasifikasi kebijakan urusan bidang kerja

. Menentukan metode telaahan terkait kebijakan urusan bidang kerja
. Merekomendasikan hasil telaahan kebijakan urusan bidang kerja

. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

o v M W N

. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal

1 Camat Menerima perintah dan arahan




2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan

3 Kepala Subagian Administrasi, Menerima perintah dan arahan
Kepegawaian dan Rumah
Tangga

4 Jabatan Fungsional di Koordinasi

lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga

5 Jabatan pelaksana di Koordinasi
lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek Faktor

1 Keadaaan Ruangan baik

2 Letak strategis

3 Suhu dingin

4 Tempat Kerja dalam ruangan
5 Udara sejuk

6 Penerangan terang

7 Suara tenang

8 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
9 Getaran tidak ada

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental Penyebab

1 Tidak ada -

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a. Ketrampilan Kerja 1.Menganalisis data kebijakan urusan bidang kerja, 2.Mengklasifikasikan data
kebijakan urusan bidang kerja, 3.Mengumpulkan bahan kebijakan urusan
bidang kerja.

b. Bakat Kerja Intelegensia, Bakat Verbal, Bakat Ketelitian

C. Tempramen Kerja Measurable and Verifiable Creteria (MVC), Repetitive and Continuous
(REPCON), Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS)

d. Minat Kerja Investigasi, Realistik, Artistik
e. Upaya Fisik Berbicara, Duduk, Bekerja dengan jari
f. Kondisi Fisik

a. Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan
b.  Umur maksimal 58
c. Tinggi Badan (cm) Tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan (Kg) Tidak ada syarat khusus
e. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
f.  Penampilan Rapi
g. Keadaan Fisik Non Disabilitas

g. Fungsi Pekerjaan
a. Hubungan dengan data Menganalisis data
b. Hubungan dengan orang Berbicara memberi tanda
¢.  Hubungan dengan benda Memegang

Xil. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

a. Nilai Kinerja Baik

XIll. KELAS JABATAN
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PENGOLAH DATA DAN INFORMASI - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan PENGOLAH DATA DAN INFORMASI

Kode Jabatan

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengelolaan, verifikasi, dan penyusunan terhadap data, dan laporan
dilingkungan Instansi Pemerintah

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan Minimal Diploma lll/Sarjana Muda
b. Pendidikan D-Ill SEMUA JURUSAN

c. Diklat PENGELOLAAN DATA

d. Pengalaman -

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun

1 Menyiapkan bahan berupa data Data dan informasi 12 30 1250 0.288

dan informasi urusan bidang urusan bidang kerja
kerja masing-masing sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku sebagai

bahan pelaksanaan kegiatan

selanjutnya

2 Mengelola data dan informasi  Laporan hasil 12 40 1250 0.384
urusan bidang kerja masing- pengelolaan data
masing berdasarkan jenis dan  dan informasi
tujuannya untuk menentukan  urusan bidang kerja
langkah selanjutnya

3 Melaksanakan verfikasi data Laporan hasil 12 30 1250 0.288
dan informasi urusan bidang verifikasi data dan
kerja masing-masing informasi urusan
berdasarkan jenis dan bidang kerja

tujuannya untuk menentukan
langkah selanjutnya

4 Menyajikan hasil pengolahan Laporan hasil 12 20 1250 0.192
data dan informasi urusan pengolahan data
bidang kerja masing-masing dan informasi
sesuai dengan prosedur dan urusan bidang kerja

ketentuan yang berlaku sebagai
bahan pengambilan keputusan

pimpinan
5 Membuat laporan hasil Laporan hasil 12 12 1250 0.1152
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan tugas

dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

6 Melaksanakan tugas kedinasan Laporan hasil 12 12 1250 0.1152
lain yang diperintahkan oleh pelaksanaan tugas
pimpinan baik secara tertulis kedinasan lain
maupun lisan

JUMLAH 1.38
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI 1
1Il. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Data dan informasi urusan bidang kerja Dokumen
2 Laporan hasil pengelolaan data dan informasi urusan bidang kerja Laporan
3 Laporan hasil verifikasi data dan informasi urusan bidang kerja Laporan
4 Laporan hasil pengolahan data dan informasi urusan bidang kerja Laporan
5 Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan
6 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas




1 Data dan informasi urusan bidang kerja

Menyiapkan bahan berupa data dan informasi
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
pelaksanaan kegiatan selanjutnya

2 Data dan informasi urusan bidang kerja

Mengelola data dan informasi urusan bidang kerja
masing-masing berdasarkan jenis dan tujuannya
untuk menentukan langkah selanjutnya

3 Data dan informasi urusan bidang kerja

Melaksanakan verfikasi data dan informasi urusan
bidang kerja masing-masing berdasarkan jenis dan
tujuannya untuk menentukan langkah selanjutnya

4 Hasil pengolahan data dan informasi urusan bidang kerja

Menyajikan hasil pengolahan data dan informasi
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
pengambilan keputusan pimpinan

5 Hasil pelaksanaan kegiatan

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

6 Disposisi pimpinan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Menyiapkan bahan berupa data dan informasi
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
pelaksanaan kegiatan selanjutnya

2 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Mengelola data dan informasi urusan bidang kerja
masing-masing berdasarkan jenis dan tujuannya
untuk menentukan langkah selanjutnya

3 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Melaksanakan verfikasi data dan informasi urusan
bidang kerja masing-masing berdasarkan jenis dan
tujuannya untuk menentukan langkah selanjutnya

4 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Menyajikan hasil pengolahan data dan informasi
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
pengambilan keputusan pimpinan

5 SOP dan SOTK

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

6 SOP dan SOTK

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Tersedianya pengolahan data dan informasi urusan bidang kerja

2. Keakuratan dan ketepatan pengelolaan data dan informasi urusan bidang kerja

3. Ketepatan pelaksanaan verifikasi data dan informasi urusan bidang kerja

4. Tersajinya laporan hasil pengolahan data dan informasi urusan bidang kerja

5. Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

VIl. WEWENANG

1. Meminta data dan informasi urusan bidang kerja

2. Menentukan metode pengolahan data dan infomasi urusan bidang kerja

3. Menentukan metode verifikasi data dan infomasi urusan bidang kerja

4. Menentukan penyajian hasil pengolahan data dan informasi urusan bidang kerja

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

6. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal

1 Camat Menerima perintah dan arahan
2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan
3 Kepala Subagian Administrasi, Menerima perintah dan arahan

Kepegawaian dan Rumah




Tangga

4 Jabatan Fungsional di
lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga

Koordinasi

5 Jabatan pelaksana di
lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga

Koordinasi

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek Faktor

1 Keadaaan Ruangan baik

2 Letak strategis

3 Suhu dingin

4 Tempat Kerja dalam ruangan
5 Udara sejuk

6 Penerangan terang

7 Suara tenang

8 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
9 Getaran tidak ada

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental Penyebab

1 Tidak ada -

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a. Ketrampilan Kerja

b. Bakat Kerja

C. Tempramen Kerja

d. Minat Kerja
e. Upaya Fisik
f. Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin
b.  Umur maksimal
c. Tinggi Badan (cm)
d. Berat Badan (Kg)
e. Postur Badan
f.  Penampilan
g. Keadaan Fisik
g. Fungsi Pekerjaan
a. Hubungan dengan data

b. Hubungan dengan orang

1.Koordinasi pengolahan data dan informasi sesuai bidang kerja,
2.Menginventarisir data sesuai bidang kerja, 3.Mengumpulkan bahan beruba
dan informasi.

Intelegensia, Bakat Numerik, Bakat Ketelitian

Measurable and Verifiable Creteria (MVC), Repetitive and Continuous
(REPCON), Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS)

Konvensional, Kewirausahaan, Realistik

Berbicara, Duduk, Bekerja dengan jari

Laki-laki/Perempuan

58

Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Rapi

Non Disabilitas

Menghitung data

Berbicara memberi tanda

¢. Hubungan dengan benda Memegang
XIl. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

XIll. KELAS JABATAN
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PENGELOLA LAYANAN OPERASIONAL - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan

PENGELOLA LAYANAN OPERASIONAL

Kode Jabatan

Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan pengelolaan layanan teknis

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan
b. Pendidikan

c. Diklat

PENT. PEGAWAI TEKNIS

d. Pengalaman -

Minimal Diploma lll/Sarjana Muda
D-1Il SEMUA JURUSAN

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
1 Menyiapkan bahan berupa data Data dan informasi 12 30 1250 0.288
dan informasi urusan urusan pengelolaan
pengelolaan layanan layanan operasional
operasional sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
pelaksanaan kegiatan
selanjutnya
2 Mengelola data dan informasi  Laporan hasil 12 40 1250 0.384
urusan pengelolaan layanan pengelolaan data
operasional berdasarkan jenis  dan informasi
dan tujuannya untuk urusan pengelolaan
menentukan langkah layanan operasional
selanjutnya
3 Melaksanakan verfikasi data Laporan hasil 12 30 1250 0.288
dan informasi urusan verifikasi data dan
pengelolaan layanan informasi urusan
operasional berdasarkan jenis  pengelolaan
dan tujuannya untuk layanan operasional
menentukan langkah
selanjutnya
4 Menyajikan hasil pengolahan Laporan hasil 12 25 1250 0.24
data dan informasi urusan pengolahan data
pengelolaan layanan dan informasi
operasional sesuai dengan urusan pengelolaan
prosedur dan ketentuan yang  layanan operasional
berlaku sebagai bahan
pengambilan keputusan
pimpinan
5 Membuat laporan hasil Laporan hasil 12 12 1250 0.1152
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan tugas
dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
6 Melaksanakan tugas kedinasan Laporan hasil 8 5 1250 0.032
lain yang diperintahkan oleh pelaksanaan tugas
pimpinan baik secara tertulis kedinasan lain
maupun lisan
JUMLAH 135
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI 1
1ll. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Data dan informasi urusan pengelolaan layanan operasional Data
2 Laporan hasil pengelolaan data dan informasi urusan pengelolaan layanan Laporan
operasional
3 Laporan hasil verifikasi data dan informasi urusan pengelolaan layanan operasional Laporan
4 Laporan hasil pengolahan data dan informasi urusan pengelolaan layanan Laporan
operasional
5 Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan




6 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain

Laporan

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1 Data dan informasi urusan pengelolaan layanan operasional

Menyiapkan bahan berupa data dan informasi
urusan pengelolaan layanan operasional sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan pelaksanaan kegiatan selanjutnya

2 Data dan informasi urusan pengelolaan layanan operasional

Mengelola data dan informasi urusan pengelolaan
layanan operasional berdasarkan jenis dan tujuannya
untuk menentukan langkah selanjutnya

3 Data dan informasi urusan pengelolaan layanan operasional

Melaksanakan verfikasi data dan informasi urusan
pengelolaan layanan operasional berdasarkan jenis
dan tujuannya untuk menentukan langkah
selanjutnya

4 Hasil pengolahan data dan informasi urusan pengelolaan
layanan operasional

Menyajikan hasil pengolahan data dan informasi
urusan pengelolaan layanan operasional sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan pengambilan keputusan pimpinan

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

6 Disposisi pimpinan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Menyiapkan bahan berupa data dan informasi
urusan pengelolaan layanan operasional sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan pelaksanaan kegiatan selanjutnya

2 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Mengelola data dan informasi urusan pengelolaan
layanan operasional berdasarkan jenis dan tujuannya
untuk menentukan langkah selanjutnya

3 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Melaksanakan verfikasi data dan informasi urusan
pengelolaan layanan operasional berdasarkan jenis
dan tujuannya untuk menentukan langkah
selanjutnya

4 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Menyajikan hasil pengolahan data dan informasi
urusan pengelolaan layanan operasional sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan pengambilan keputusan pimpinan

5 SOP dan SOTK

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

6 SOP dan SOTK

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Tersedianya bahan berupa data dan informasi urusan pengelolaan layanan operasional

2. Ketepatan dan keakuratan pengelolaan data dan informasi urusan pengelolaan layanan operasional

3. Ketepatan verfikasi data dan informasi urusan pengelolaan layanan operasional

4. Ketepatan penyajian hasil pengolahan data dan informasi urusan pengelolaan layanan operasional

5. Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

VIl. WEWENANG

1. Meminta data dan informasi urusan pengelolaan layanan operasional

2. Menentukan metode pengelolaan data dan infomasi urusan pengelolaan layanan operasional

3. Menentukan verifikasi data dan infomasi urusan pengelolaan layanan operasional

4. Merekomendasikan hasil pengolahan data dan infomasi urusan pengelolaan layanan operasional

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

6. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

VIIl. KORELASI JABATAN




No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal

1 Camat Menerima perintah dan arahan
2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan
3 Kepala Subagian Administrasi, Menerima perintah dan arahan
Kepegawaian dan Rumah
Tangga
4 Jabatan Fungsional di Koordinasi
lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga
5 Jabatan pelaksana di Koordinasi
lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga
IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No Aspek Faktor
1 Keadaaan Ruangan baik
2 Letak strategis
3 Suhu dingin
4 Tempat Kerja dalam ruangan
5 Udara sejuk
6 Penerangan terang
7 Suara tenang
8 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
9 Getaran tidak ada
X. RESIKO BAHAYA
No Fisik / Mental Penyebab

1 Tidak ada -

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a. Ketrampilan Kerja 1. Koordinasi pengolahan data dan informasi pengelolaan layanan
operasional, 2.Menginventarisir data pengelolaan layanan operasional,

3.Mengumpulkan bahan pengelolaan layanan operasional.

b. Bakat Kerja Intelegensia, Bakat Numerik, Bakat Ketelitian

C. Tempramen Kerja Dealing with People (DEPL), Repetitive and Continuous (REPCON), Set of

Limits, Tolerance and Other Standart (STS)

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik
f. Kondisi Fisik

Realistik, Konvensional, Investigasi

Berbicara, Duduk, Bekerja dengan jari

a. Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan
b.  Umur maksimal 58
c. Tinggi Badan (cm) Tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan (Kg) Tidak ada syarat khusus
e. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
f.  Penampilan Rapi
g. Keadaan Fisik Non Disabilitas

g. Fungsi Pekerjaan

a. Hubungan dengan data Menyusun data

b. Hubungan dengan orang Berbicara memberi tanda

c¢. Hubungan dengan benda Memegang
XIl. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

XIll. KELAS JABATAN
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PENGADMINISTRASI PERKANTORAN - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Kode Jabatan

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan kegiatan dukungan administrasi perkantoran, pemerintahan, dan pelayanan

publik (customer service)

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan Minimal SLTA

b. Pendidikan PERSAMAAN SLTA (PAKET C), SLTA ADMINISTRASI PERKANTORAN, SLTA, SLTA SEDERAJAT
c. Diklat ADMINISTRASI PERKANTORAN

d. Pengalaman -

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
1 Menerima surat maupun Laporan hasil 12 24 1250 0.2304
dokumen umum urusan bidang penerimanaan surat
kerja masing-masing sesuai atau dokumen
dengan prosedur dan umum urusan
ketentuan yang berlaku untuk  bidang kerja
diperiksa jenis dan
peruntukannya
2 Mencatat surat maupun Dokumen 12 35 1250 0.336
dokumen umum urusan bidang pencatatan surat /
kerja masing-masing sesuai dokumen umum
dengan prosedur dan urusan bidang kerja
ketentuan yang berlaku
3 Mendokumentasikan surat Arsip / 12 35 1250 0.336
maupun dokumen umum Dokumentasi surat
urusan bidang kerja masing- /dokumen umum
masing sesuai dengan prosedur urusan bidang kerja
dan ketentuan yang berlaku
4 Mendistribusikan surat maupun Laporan distribusi 12 20 1250 0.192
dokumen umum urusan bidang surat / dokumen
kerja masing-masing sesuai umum urusan
dengan prosedur dan bidang kerja
ketentuan yang berlaku
5 Membuat laporan hasil Laporan hasil 12 12 1250 0.1152
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan tugas
dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
6 Melaksanakan tugas kedinasan Laporan hasil 12 12 1250 0.1152
lain yang diperintahkan oleh pelaksanaan tugas
pimpinan baik secara tertulis kedinasan lain
maupun lisan
JUMLAH 132

JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI

Ill. HASIL KERJA

No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Laporan hasil penerimanaan surat atau dokumen umum urusan bidang kerja Laporan

2 Dokumen pencatatan surat / dokumen umum urusan bidang kerja Dokumen

3 Arsip / Dokumentasi surat /dokumen umum urusan bidang kerja Arsip

4 Laporan distribusi surat / dokumen umum urusan bidang kerja Laporan

5 Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan

6 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1 Surat/ Dokumen umum urusan bidang kerja

Menerima surat maupun dokumen umum urusan

bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur




dan ketentuan yang berlaku untuk diperiksa jenis
dan peruntukannya

Surat/ Dokumen umum urusan bidang kerja Mencatat surat maupun dokumen umum urusan
bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku

Surat/ Dokumen umum urusan bidang kerja Mendokumentasikan surat maupun dokumen umum
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku

Surat/ Dokumen umum urusan bidang kerja Mendistribusikan surat maupun dokumen umum
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku

Hasil pelaksanaan kegiatan Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

Disposisi Pimpinan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

Kerangka Acuan kerja, SOP, Juknis Menerima surat maupun dokumen umum urusan
bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk diperiksa jenis
dan peruntukannya

Kerangka Acuan kerja, SOP, Juknis Mencatat surat maupun dokumen umum urusan
bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku

Kerangka Acuan kerja, SOP, Juknis Mendokumentasikan surat maupun dokumen umum
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku

Kerangka Acuan kerja, SOP, Juknis Mendistribusikan surat maupun dokumen umum
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku

SOP dan SOTK Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

SOP dan SOTK Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Terselenggaranya kegiatan administrasi urusan bidang kerja

2. Keakuratan pencatatan surat/dokumen umum urusan bidang kerja

3. Tersimpannya dokumen/kearsipan urusan bidang kerja

4. Kelancaran pendistribusikan surat maupun dokumen umum urusan bidang kerja
5. Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

VIl. WEWENANG

1. Meminta data surat/dokumen urusan bidang kerja

2. Menentukan jenis surat/dokumen urusan bidang kerja

3. Meminta kelengkapan pendokumentasikan surat maupun dokumen umum urusan bidang kerja

4. Menolak surat maupun dokumen umum yang tidak merupakan kewenangan, tugas dan fungsi bidang kerja
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

6. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

VIIl. KORELASI JABATAN

Unit Kerja / Instansi Dalam Hal
Camat Menerima perintah dan arahan
Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan

Kepala Subagian Administrasi, Menerima perintah dan arahan
Kepegawaian dan Rumah
Tangga

Jabatan Fungsional di Koordinasi
lingkungan Subbagian




Administrasi, Kepegawaian dan

Rumah Tangga

Jabatan pelaksana di
lingkungan Subbagian

Administrasi, Kepegawaian dan

Rumah Tangga

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek Faktor

1 Keadaaan Ruangan baik

2 Letak strategis

3 Suhu dingin

4 Tempat Kerja dalam ruangan
5 Udara sejuk

6 Penerangan terang

7 Suara tenang

8 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
9 Getaran tidak ada

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental Penyebab

1 Tidak ada -

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a. Ketrampilan Kerja 1. Menginventarisir data administrasi perkantoran, pemerintahan, dan
pelayanan publik (customer service), 2.Mengumpulkan bahan administrasi

perkantoran, pemerintahan, dan pelayanan publik.
b. Bakat Kerja Intelegensia, Bakat Verbal, Bakat Ketelitian

Measurable and Verifiable Creteria (MVC), Repetitive and Continuous
(REPCON), Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS)

C. Tempramen Kerja

d. Minat Kerja Konvensional, Kewirausahaan, Realistik

e. Upaya Fisik Berbicara, Duduk, Bekerja dengan jari

f. Kondisi Fisik

a. Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan
b.  Umur maksimal 58
c. Tinggi Badan (cm) Tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan (Kg) Tidak ada syarat khusus
e. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
f.  Penampilan Rapi
g. Keadaan Fisik Non Disabilitas

g. Fungsi Pekerjaan
a. Hubungan dengan data Menyusun data

b. Hubungan dengan orang Berbicara memberi tanda

¢. Hubungan dengan benda Memegang

XIl. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

a. Nilai Kinerja Baik

XIll. KELAS JABATAN

5




OPERATOR LAYANAN OPERASIONAL - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan

OPERATOR LAYANAN OPERASIONAL

Kode Jabatan

Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan pengoperasian layanan teknis

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan
b. Pendidikan

c. Diklat

Minimal SLTA
SLTA SEDERAJAT, PAKET C, PERSAMAAN SLTA (PAKET C), SLTA, SLTA KEJURUAN

KURSUS OPERATOR, PENT. PEGAWAI TEKNIS

d. Pengalaman -

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
1 Menginventarisasi layanan Dokumen 12 50 1250 0.48
teknis terkait bidang kerja inventarisasi
masing-masing yang akan layanan teknis
dioperasikan sesuai dengan terkait bidang kerja
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas
2 Mencatat perkembangan Laporan pencatatan 12 70 1250 0.672
layanan teknis terkait bidang perkembangan
kerja masing-masing sesuai layanan teknis
dengan prosedur dan terkait bidang kerja
ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas
3 Melaksanakan kegiatan layanan Laporan 12 90 1250 0.864
teknis terkait bidang kerja pelaksanaan
masing-masing sesuai dengan  kegiatan layanan
prosedur dan ketentuan yang  teknis terkait
berlaku untuk kelancaran bidang kerja
pelaksanaan tugas
4 Membuat laporan hasil Laporan hasil 12 24 1250 0.2304
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan tugas
dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
5 Melaksanakan tugas kedinasan Laporan hasil 10 10 1250 0.08
lain yang diperintahkan oleh pelaksanaan tugas
pimpinan baik secara tertulis kedinasan lain
maupun lisan
JUMLAH 2.33
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI 2
11I. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Dokumen inventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja Dokumen
2 Laporan pencatatan perkembangan layanan teknis terkait bidang kerja Laporan
3 Laporan pelaksanaan kegiatan layanan teknis terkait bidang kerja Laporan
4 Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan
5 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1 Data dan informasi pengadaan barang/jasa Menginventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja
masing-masing yang akan dioperasikan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

2 Data dan informasi pengadaan barang/jasa Mencatat perkembangan layanan teknis terkait

bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas




3 Data dan informasi pengadaan barang/jasa

Melaksanakan kegiatan layanan teknis terkait bidang
kerja masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4 Hasil pelaksanaan kegiatan Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

5 Disposisi pimpinan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1 SOTK, dan aplikasi pendukung terkait Menginventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja
masing-masing yang akan dioperasikan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas
2 Peraturan Perundang-Undangan, kebijakan, aplikasi pendukung Mencatat perkembangan layanan teknis terkait
terkait bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas
3 Peraturan Perundang-Undangan, kebijakan, aplikasi pendukung Melaksanakan kegiatan layanan teknis terkait bidang
terkait kerja masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas
4 kerangka acuan kerja Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
5 SOP dan SOTK Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Kelancaran dalam inventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja yang akan dioperasikan

2. Kelancaran pencatatan perkembangan layanan teknis terkait bidang kerja

3. kelancaran pelaksanaan kegiatan layanan teknis terkait bidang kerja

4. Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

5. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

VIl. WEWENANG

1. Menentukan metode inventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja

2. Menentukan metode pencatatan perkembangan layanan teknis terkait bidang kerja

3. Menentukan pelaksanaan kegiatan layanan teknis terkait bidang kerja

4. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

5. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal
1 Camat Menerima perintah dan arahan
2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan
3 Kepala Subagian Administrasi, Menerima perintah dan arahan
Kepegawaian dan Rumah
Tangga
4 Jabatan Fungsional di Koordinasi

lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga

5 Jabatan pelaksana di Koordinasi
lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek

1 Keadaaan Ruangan




2 Letak strategis

3 Suhu dingin

4 Tempat Kerja dalam ruangan
5 Udara sejuk

6 Penerangan terang

7 Suara tenang

8 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
9 Getaran tidak ada

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental Penyebab

1 Tidak ada -

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a. Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Tempramen Kerja

Minat Kerja

1.Mengoperasikan layanan teknis, 2.menginventarisir kegiatan layanan teknis
Intelegensia, Bakat Penerapan Bentuk, Koordinasi Mata, Tangan, Kaki

Feeling-ldea-Fact (FIF), Repetitive and Continuous (REPCON), Set of Limits,
Tolerance and Other Standart (STS)

Realistik, Konvensional, Investigasi

e. Upaya Fisik
f. Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin
b.  Umur maksimal
c. Tinggi Badan (cm)
d. Berat Badan (Kg)
e. Postur Badan
f.  Penampilan
g. Keadaan Fisik
g. Fungsi Pekerjaan
a. Hubungan dengan data

b. Hubungan dengan orang

Duduk, Melihat, Berjalan

Laki-laki/Perempuan

58

Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Rapi

Non Disabilitas

Menyalin data

Melayani orang

¢. Hubungan dengan benda Memegang
XIll. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

Xlll. KELAS JABATAN




OPERATOR LAYANAN OPERASIONAL - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan

OPERATOR LAYANAN OPERASIONAL

Kode Jabatan

Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan pengoperasian layanan teknis

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan
b. Pendidikan

c. Diklat

d. Pengalaman

Minimal SLTP
SLTP, PERSAMAAN SLTP (PAKET B), PAKET B, SLTP/SMP SEDERAJAT
KURSUS OPERATOR, PENT. PEGAWAI TEKNIS

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
Menginventarisasi layanan Dokumen 12 44 1250 0.4224
teknis terkait bidang kerja inventarisasi
masing-masing yang akan layanan teknis
dioperasikan sesuai dengan terkait bidang kerja
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas
Mencatat perkembangan Laporan pencatatan 12 62 1250 0.5952
layanan teknis terkait bidang perkembangan
kerja masing-masing sesuai layanan teknis
dengan prosedur dan terkait bidang kerja
ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas
Melaksanakan kegiatan layanan Laporan 12 86 1250 0.8256
teknis terkait bidang kerja pelaksanaan
masing-masing sesuai dengan  kegiatan layanan
prosedur dan ketentuan yang  teknis terkait
berlaku untuk kelancaran bidang kerja
pelaksanaan tugas
Membuat laporan hasil Laporan hasil 12 26 1250 0.2496
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan tugas
dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
Melaksanakan tugas kedinasan Laporan hasil 12 26 1250 0.2496
lain yang diperintahkan oleh pelaksanaan tugas
pimpinan baik secara tertulis kedinasan lain
maupun lisan
JUMLAH 2.34
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI 2
11I. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Dokumen inventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja Dokumen
2 Laporan pencatatan perkembangan layanan teknis terkait bidang kerja Laporan
3 Laporan pelaksanaan kegiatan layanan teknis terkait bidang kerja Laporan
4 Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan
5 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1 Data dan informasi pengadaan barang/jasa Menginventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja
masing-masing yang akan dioperasikan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

2 Data dan informasi pengadaan barang/jasa Mencatat perkembangan layanan teknis terkait

bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas




3 Data dan informasi pengadaan barang/jasa

Melaksanakan kegiatan layanan teknis terkait bidang
kerja masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4 Hasil pelaksanaan kegiatan Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

5 Disposisi pimpinan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1 SOTK, dan aplikasi pendukung terkait Menginventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja
masing-masing yang akan dioperasikan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas
2 Peraturan Perundang-Undangan, kebijakan, aplikasi pendukung Mencatat perkembangan layanan teknis terkait
terkait bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas
3 Peraturan Perundang-Undangan, kebijakan, aplikasi pendukung Melaksanakan kegiatan layanan teknis terkait bidang
terkait kerja masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas
4 kerangka acuan kerja Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
5 SOP dan SOTK Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Kelancaran dalam inventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja yang akan dioperasikan

2. Kelancaran pencatatan perkembangan layanan teknis terkait bidang kerja

3. kelancaran pelaksanaan kegiatan layanan teknis terkait bidang kerja

4. Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

5. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

VIl. WEWENANG

1. Menentukan metode inventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja

2. Menentukan metode pencatatan perkembangan layanan teknis terkait bidang kerja

3. Menentukan pelaksanaan kegiatan layanan teknis terkait bidang kerja

4. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

5. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal

1 Camat Menerima perintah dan arahan

2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan

3 Kepala Subbagian Administrasi, Kepala Subbagian Administrasi,
Kepegawaian dan Rumah Kepegawaian dan Rumah
Tangga Tangga

4 Jabatan fungsional di Koordinasi

lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga

5 Jabatan pelaksana di koordinasi
lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek

1 Keadaaan Ruangan




2 Letak strategis

3 Suhu dingin

4 Tempat Kerja dalam ruangan
5 Udara sejuk

6 Penerangan terang

7 Suara tenang

8 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
9 Getaran tidak ada

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental Penyebab

1 Tidak ada -

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a. Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Tempramen Kerja

Minat Kerja

1.Mengoperasikan layanan teknis, 2.menginventarisir kegiatan layanan teknis
Intelegensia, Bakat Penerapan Bentuk, Koordinasi Mata, Tangan, Kaki

Feeling-ldea-Fact (FIF), Repetitive and Continuous (REPCON), Set of Limits,
Tolerance and Other Standart (STS)

Realistik, Konvensional, Investigasi

e. Upaya Fisik
f. Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin
b.  Umur maksimal
c. Tinggi Badan (cm)
d. Berat Badan (Kg)
e. Postur Badan
f.  Penampilan
g. Keadaan Fisik
g. Fungsi Pekerjaan
a. Hubungan dengan data

b. Hubungan dengan orang

Duduk, Melihat, Berjalan

Laki-laki/Perempuan

58

Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Rapi

Non Disabilitas

Menyalin data

Melayani orang

¢. Hubungan dengan benda Memegang
XIll. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

Xlll. KELAS JABATAN




OPERATOR LAYANAN OPERASIONAL - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan

OPERATOR LAYANAN OPERASIONAL

Kode Jabatan

Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan pengoperasian layanan teknis

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan
b. Pendidikan

c. Diklat

d. Pengalaman

Minimal Sekolah Dasar
SEKOLAH DASAR UMUM, PERSAMAAN SD (PAKET A)
KURSUS OPERATOR, PENT. PEGAWAI TEKNIS

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
Menginventarisasi layanan Dokumen 12 26 1250 0.2496
teknis terkait bidang kerja inventarisasi
masing-masing yang akan layanan teknis
dioperasikan sesuai dengan terkait bidang kerja
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas
Mencatat perkembangan Laporan pencatatan 12 38 1250 0.3648
layanan teknis terkait bidang perkembangan
kerja masing-masing sesuai layanan teknis
dengan prosedur dan terkait bidang kerja
ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas
Melaksanakan kegiatan layanan Laporan 12 56 1250 0.5376
teknis terkait bidang kerja pelaksanaan
masing-masing sesuai dengan  kegiatan layanan
prosedur dan ketentuan yang  teknis terkait
berlaku untuk kelancaran bidang kerja
pelaksanaan tugas
Membuat laporan hasil Laporan hasil 12 12 1250 0.1152
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan tugas
dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
Melaksanakan tugas kedinasan Laporan hasil 12 12 1250 0.1152
lain yang diperintahkan oleh pelaksanaan tugas
pimpinan baik secara tertulis kedinasan lain
maupun lisan
JUMLAH 138

JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI

11I. HASIL KERJA

No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Dokumen inventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja Dokumen

2 Laporan pencatatan perkembangan layanan teknis terkait bidang kerja Laporan

3 Laporan pelaksanaan kegiatan layanan teknis terkait bidang kerja Laporan

4 Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan

5 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1 Data dan informasi pengadaan barang/jasa Menginventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja
masing-masing yang akan dioperasikan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

2 Data dan informasi pengadaan barang/jasa Mencatat perkembangan layanan teknis terkait

bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas




3 Data dan informasi pengadaan barang/jasa

Melaksanakan kegiatan layanan teknis terkait bidang
kerja masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4 Hasil pelaksanaan kegiatan Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

5 Disposisi pimpinan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1 SOTK, dan aplikasi pendukung terkait Menginventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja
masing-masing yang akan dioperasikan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas
2 Peraturan Perundang-Undangan, kebijakan, aplikasi pendukung Mencatat perkembangan layanan teknis terkait
terkait bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas
3 Peraturan Perundang-Undangan, kebijakan, aplikasi pendukung Melaksanakan kegiatan layanan teknis terkait bidang
terkait kerja masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas
4 kerangka acuan kerja Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
5 SOP dan SOTK Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Kelancaran dalam inventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja yang akan dioperasikan

2. Kelancaran pencatatan perkembangan layanan teknis terkait bidang kerja

3. kelancaran pelaksanaan kegiatan layanan teknis terkait bidang kerja

4. Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

5. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

VIl. WEWENANG

1. Menentukan metode inventarisasi layanan teknis terkait bidang kerja

2. Menentukan metode pencatatan perkembangan layanan teknis terkait bidang kerja

3. Menentukan pelaksanaan kegiatan layanan teknis terkait bidang kerja

4. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

5. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal
1 Camat Menerima perintah dan arahan
2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan
3 Kepala Subbagian Administrasi, Menerima perintah dan arahan
Kepegawaian dan Rumah
Tangga
4 Jabatan Fungsional di Koordinasi

lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga

5 Jabatan pelaksana di Koordinasi
lingkungan Subbagian
Administrasi, Kepegawaian dan
Rumah Tangga

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek

1 Keadaaan Ruangan




2 Letak strategis

3 Suhu dingin

4 Tempat Kerja dalam ruangan
5 Udara sejuk

6 Penerangan terang

7 Suara tenang

8 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
9 Getaran tidak ada

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental Penyebab

1 Tidak ada -

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a. Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Tempramen Kerja

Minat Kerja

1.Mengoperasikan layanan teknis, 2.menginventarisir kegiatan layanan teknis
Intelegensia, Bakat Penerapan Bentuk, Koordinasi Mata, Tangan, Kaki

Feeling-ldea-Fact (FIF), Repetitive and Continuous (REPCON), Set of Limits,
Tolerance and Other Standart (STS)

Realistik, Konvensional, Investigasi

e. Upaya Fisik
f. Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin
b.  Umur maksimal
c. Tinggi Badan (cm)
d. Berat Badan (Kg)
e. Postur Badan
f.  Penampilan
g. Keadaan Fisik
g. Fungsi Pekerjaan
a. Hubungan dengan data

b. Hubungan dengan orang

Duduk, Melihat, Berjalan

Laki-laki/Perempuan
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Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Rapi

Non Disabilitas

Menyalin data

Menerima instruksi

¢. Hubungan dengan benda Memegang
XIll. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

Xlll. KELAS JABATAN




Subbagian Perencanaan dan Keuangan - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan

Kepala Subbagian Perencanaan dan Keuangan

Kode Jabatan

Unit Kerja
a. JPT Madya
b. JPT Pratama

¢. Administrator

Sekretaris Kecamatan

d. Pengawas Kepala Subbagian Perencanaan dan Keuangan

Ikhtisar Jabatan melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, koordinasi dan evaluasi serta pelaporan
pertanggungjawaban pengelolaan keuangan dan barang milik daerah

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan

b. Pendidikan D-1II ILMU ADMINISTRASI, D-lI MANAJEMEN, D-III SOSIAL DAN POLITIK, D-lll ILMU
PEMERINTAHAN
c. Diklat PENT. PENGOLAHAN KEUANGAN DIDAERAH, DIKAT PERENCANAAN ANGGARAN

d. Pengalaman

Minimal Diploma lll/Sarjana Muda

memiliki pengalaman dalam Jabatan Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun atau Jabatan

Fungsional yang setingkat dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan bidang tugas Jabatan yang
akan diduduki

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
1 menyiapkan bahan pelaksanaan Dokumen laporan 12 12 1250 0.1152
akuntansi kegiatan
pelaksanaan
akuntansi
2 menyiapkan bahan pelaksanaan Dokumen laporan 12 10 1250 0.096
verifikasi dan pembukuan kegiatan
pelaksanaan
verifikasi dan
pembukuan
3 menyiapkan bahan Laporan koordinasi 12 8 1250 0.0768
pengoordinasian perumusan pelaksanaan
kebijakan teknis di bidang kebijakan teknis
perencanaan dan keuangan Subbagian
perencanaaan dan
keuangan
4 menyiapkan bahan rencana Dokumen rencana 12 10 1250 0.096
kerja, program dan kegiatan kerja, program dan
serta anggaran pada Subbagian kegiatan serta
Perencanaan dan Keuangan anggaran
Subbagian
Perencanaaan dan
Keuangan
5 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 24 3 1250 0.0576
yang diberikan oleh pimpinan  pelaksanaan tugas
sesuai tugas dan fungsinya kedinasan lain
6 menyiapkan bahan dan Dokumen laporan 12 9 1250 0.0864
koordinasi penyusunan kegiatan
perencanaan program dan penyusunan
kegiatan di lingkungan perencanaaan
Kecamatan program dan
kegiatan di
lingkungan
kecamatan
7 menyiapkan bahan evaluasi dan Dokumen hasil 12 7 1250 0.0672
pelaporan di bidang evaluasi dan
perencanaan dan keuangan pelaporan bidang
perencanaan dan
keuangan
8 menyiapkan bahan perumusan Dokumen kebijakan 12 10 1250 0.096
kebijakan teknis di bidang teknis Subbagian
perencanaan dan keuangan Perencanaaan dan
Keuangan
9 menyiapkan bahan dan Laporan koordinasi 12 12 1250 0.1152
koordinasi pengendalian kegiatan




program dan kegiatan di
lingkungan Kecamatan

pengendalian
program dan

kegiatan di
lingkungan
kecamatan
10 menyiapkan bahan pengelolaan Dokumen laporan 12 10 1250 0.096
data dan informasi di bidang kegiatan
perencanaan dan keuangan pengelolaan data
dan informasi
bidang
perencanaan dan
keuangan
11 menyiapkan bahan pengelolaan Dokumen laporan 12 9 1250 0.0864
keuangan kegiatan
pengelolaan
keuangan
JUMLAH 0.99
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI 1
1Il. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Dokumen laporan kegiatan pelaksanaan akuntansi Dokumen
2 Dokumen laporan kegiatan pelaksanaan verifikasi dan pembukuan Dokumen
3 Laporan koordinasi pelaksanaan kebijakan teknis Subbagian perencanaaan dan Laporan
keuangan
4 Dokumen rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran Subbagian Dokumen
Perencanaaan dan Keuangan
5 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan
6 Dokumen laporan kegiatan penyusunan perencanaaan program dan kegiatan di ~ Dokumen
lingkungan kecamatan
7 Dokumen hasil evaluasi dan pelaporan bidang perencanaan dan keuangan Dokumen
8 Dokumen kebijakan teknis Subbagian Perencanaaan dan Keuangan Dokumen
9 Laporan koordinasi kegiatan pengendalian program dan kegiatan di lingkungan Laporan
kecamatan
10 Dokumen laporan kegiatan pengelolaan data dan informasi bidang perencanaan  Dokumen
dan keuangan
11 Dokumen laporan kegiatan pengelolaan keuangan Dokumen

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1 Rencana kerja kegiatan pelaksanaan akuntansi menyiapkan bahan pelaksanaan akuntansi

2 Rencana kerja kegiatan verifikasi dan pembukuan menyiapkan bahan pelaksanaan verifikasi dan
pembukuan

3 Disposisi pimpinan menyiapkan bahan pengoordinasian perumusan
kebijakan teknis di bidang perencanaan dan
keuangan

4 Rencana Operasional Sekretariat menyiapkan bahan rencana kerja, program dan
kegiatan serta anggaran pada Subbagian
Perencanaan dan Keuangan

5 Instruksi pimpinan melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh
pimpinan sesuai tugas dan fungsinya

6 Rencana kerja kegiatan perencanaan program dan kegiatan menyiapkan bahan dan koordinasi penyusunan
perencanaan program dan kegiatan di lingkungan
Kecamatan

7 Laporan hasil evaluasi dan hasil capaian tugas menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di bidang
perencanaan dan keuangan

8 Dokumen program dan kegiatan Subbagian perencanaaan dan menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis di

keuangan bidang perencanaan dan keuangan

9 Rencana kerja kegiatan pengendalian program dan kegiatan =~ menyiapkan bahan dan koordinasi pengendalian
program dan kegiatan di lingkungan Kecamatan

10 Rencana kerja kegiatan pengelola data dan informasi menyiapkan bahan pengelolaan data dan informasi
di bidang perencanaan dan keuangan

11 Rencana kerja kegiatan pengelola keuangan menyiapkan bahan pengelolaan keuangan




V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur ~ menyiapkan bahan pelaksanaan akuntansi

2 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur menyiapkan bahan pelaksanaan verifikasi dan
pembukuan

3 SOTK menyiapkan bahan pengoordinasian perumusan
kebijakan teknis di bidang perencanaan dan
keuangan

4 Rencana Strategis dan petunjuk teknis menyiapkan bahan rencana kerja, program dan
kegiatan serta anggaran pada Subbagian
Perencanaan dan Keuangan

5 Surat perintah dan peraturan melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh
pimpinan sesuai tugas dan fungsinya

6 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur ~ menyiapkan bahan dan koordinasi penyusunan
perencanaan program dan kegiatan di lingkungan
Kecamatan

7 Kerangka acuan kerja dan rencana operasional menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di bidang
perencanaan dan keuangan

8 Peraturan dan petunjuk teknis menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis di
bidang perencanaan dan keuangan

9 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur menyiapkan bahan dan koordinasi pengendalian
program dan kegiatan di lingkungan Kecamatan

10 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur ~menyiapkan bahan pengelolaan data dan informasi
di bidang perencanaan dan keuangan

11 Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur = menyiapkan bahan pengelolaan keuangan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Keakuratan penyiapan bahan rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran pada Subbagian Perencanaan dan
Keuangan

Kelancaran penyiapan bahan pelaksanaan akuntansi
. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai tugas dan fungsinya
. Kelancaran penyiapan bahan pengelolaan data dan informasi di bidang perencanaan dan keuangan

. Kelancaran penyiapan bahan pengelolaan keuangan

2.

3

4

5

6. Kelancaran penyiapan bahan dan koordinasi pengendalian program dan kegiatan di lingkungan Kecamatan

7. Keakuratan penyiapan bahan dan koordinasi penyusunan perencanaan program dan kegiatan di lingkungan kecamatan
8. Keakuratan penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebijakan teknis di bidang perencanaan dan keuangan

9. Kelancaran dan kesesuaian penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan di bidang perencanaan dan keuangan

10. Keakuratan penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang perencanaan dan keuangan

11. Kelancaran penyiapan bahan pelaksanaan verifikasi dan pembukuan

VIl. WEWENANG

1. Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan pengendalian program dan kegiatan di lingkungan kecamatan
. Meminta data dan informasi dalam rangka pelaksanaan koordinasi dengan pihak terkait
. Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan pelaksanaan verifikasi dan pembukuan di lingkungan kecamatan
. Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan pelaksanaan akuntansi di lingkungan kecamatan

. Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan pengelolaan keuangan di lingkungan kecamatan

2

3

4

5

6. Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan perencanaan program dan kegiatan

7. Merekomendasikan usulan rencana program dan kegiatan serta anggaran Subbagian perencanaaan dan keuangan
8. Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan pengelola data dan informasi

9. Menentukan dan menetapkan hasil evaluasi dan laporan Subbagian perencanaaan dan keuangan

10. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

11. Meminta data dan informasi bahan penyusunan kebijakan teknis Subbagian perencanaaan dan keuangan

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal
1 Camat Menerima perintah dan arahan
2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan
3 Kepala Subbagian Administrasi Koordinasi

Kepegawaian dan Rumah
Tangga




IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek Faktor

1 Keadaaan Ruangan baik

2 Suara tenang

3 Penerangan terang

4 Suhu dingin

5 Letak strategis

6 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
7 Getaran tidak ada

8 Udara sejuk

9 Tempat Kerja dalam ruangan

X. RESIKO BAHAYA

No

Fisik / Mental

Penyebab

Tidak ada

XI. SYARAT JABATAN LAIN

g.

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Tempramen Kerja

Minat Kerja
Upaya Fisik
Kondisi Fisik

a. Jenis Kelamin

b.  Umur maksimal
c. Tinggi Badan (cm)
d. Berat Badan (Kg)

e. Postur Badan
f.  Penampilan
g. Keadaan Fisik

Fungsi Pekerjaan

a. Hubungan dengan data

1.Menyusun rencana anggaran, 2.Menyusun Renstra dan LKjIP, 3.Menyusun
laporan secara berkala

Bakat Ketelitian, Intelegensia, Bakat Numerik

Measurable and Verifiable Creteria (MVC), Directing Control Planning (DCP),
Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS)

Investigasi, Realistik, Artistik

Berbicara, Bekerja dengan jari, Duduk

Laki-laki/Perempuan
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Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Rapi

Non Disabilitas

Menganalisis data

b. Hubungan dengan orang Menyelia
¢.  Hubungan dengan benda Memegang
Xil. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

XIll. KELAS JABATAN

9




PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan

PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN

Kode Jabatan

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan dukungan teknis dakam rangka penyiapan bahan di lingkungan Instansi
Pemerintah

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan Minimal S-1/Sarjana

b. Pendidikan
c. Diklat

d. Pengalaman -

S-1 SEMUA JURUSAN
DIKLAT TEKNIS ANALIS KEBIJAKAN, PENYUSUNAN KEBIJAKAN

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
1 Mengumpulkan bahan Bahan kebijakan 12 48 1250 0.4608
kebijakan urusan bidang kerja  urusan bidang kerja
masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk memudahkan
proses penyelesaiannya.
2 Mengklasifikasikan data Dokumen klasifikasi 12 60 1250 0.576
kebijakan urusan bidang kerja  data kebijakan
masing-masing berdasarakan  urusan bidang kerja
jenis dan tujuannya untuk
menentukan langkah
selanjutnya
3 Menganalisis bahan kebijakan  Laporan hasil 12 88 1250 0.8448
urusan bidang kerja masing- analisis kebijakan
masing sesuai dengan prosedur urusan bidang kerja
dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan rekomendasi
penyelesaian selanjutnya
4 Menyusun konsep telaah Konsep telaah 12 94 1250 0.9024
kebijakan urusan bidang kerja  kebijakan urusan
masing-masing sesuai dengan  bidang kerja
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk dijadikan bahan
rekomendasi pengembangan
Kebijakan urusan bidang kerja
5 Membuat laporan hasil Laporan hasil 12 30 1250 0.288
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan tugas
dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
6 Melaksanakan tugas kedinasan Laporan hasil 12 26 1250 0.2496
lain yang diperintahkan oleh pelaksanaan tugas
pimpinan baik secara tertulis kedinasan lain
maupun lisan
JUMLAH 3.32
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI 3
1Il. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Bahan kebijakan urusan bidang kerja Bahan
2 Dokumen klasifikasi data kebijakan urusan bidang kerja Dokumen
3 Laporan hasil analisis kebijakan urusan bidang kerja Laporan
4 Konsep telaah kebijakan urusan bidang kerja Konsep
5 Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan
6 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan

IV. BAHAN KERJA

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas




1 Data dan informasi terkait kebijakan urusan bidang kerja

Mengumpulkan bahan kebijakan urusan bidang kerja
masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk memudahkan proses
penyelesaiannya.

2 Bahan atau data kebijakan urusan bidang kerja Mengklasifikasikan data kebijakan urusan bidang
kerja masing-masing berdasarakan jenis dan
tujuannya untuk menentukan langkah selanjutnya

3 Data dan informasi terkait kebijakan urusan bidang kerja & Menganalisis bahan kebijakan urusan bidang kerja

hasil klasifikasi kebijakan urusan bidang kerja

masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai bahan rekomendasi
penyelesaian selanjutnya

4 Hasil analisis serta data dan informasi terkait kebijakan urusan
bidang kerja

Menyusun konsep telaah kebijakan urusan bidang
kerja masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk dijadikan bahan
rekomendasi pengembangan Kebijakan urusan
bidang kerja

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

6 Disposisi pimpinan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1 SOP, SOTK, Juknis dan peraturan yang terkait

Mengumpulkan bahan kebijakan urusan bidang kerja
masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk memudahkan proses
penyelesaiannya.

2 SOP, SOTK, Juknis dan peraturan yang terkait

Mengklasifikasikan data kebijakan urusan bidang
kerja masing-masing berdasarakan jenis dan
tujuannya untuk menentukan langkah selanjutnya

3 SOP, SOTK, Juknis dan peraturan yang terkait

Menganalisis bahan kebijakan urusan bidang kerja
masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai bahan rekomendasi
penyelesaian selanjutnya

4 SOP, Petunjuk Teknis dan peraturan terkait

Menyusun konsep telaah kebijakan urusan bidang
kerja masing-masing sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk dijadikan bahan
rekomendasi pengembangan Kebijakan urusan
bidang kerja

5 SOP dan SOTK

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

6 SOP dan SOTK

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Tersedianya data kebijakan urusan bidang kerja

2. keakuratan hasil klasifikasi kebijakan urusan bidang kerja

3. keakuratan hasil analisis kebijakan urusan bidang kerja

4. keakuratan dan kebenaran hasil telaah kebijakan urusan bidang kerja
5. Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

VIl. WEWENANG

-

. Meminta data/informasi kebijakan urusan bidang kerja

. menentukan metode klasifikasi kebijakan urusan bidang kerja

. Menentukan metode telaahan terkait kebijakan urusan bidang kerja
. Merekomendasikan hasil telaahan kebijakan urusan bidang kerja

. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

o v M W N

. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal

1 Camat Menerima perintah dan arahan




2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan
3 Kepala Subbagian Perencanaan Menerima perintah dan arahan
dan Keuangan
4 Jabatan fungsional teknis Koordinasi
dilingkungan Subbagian
Perencanaan dan Keuangan
5 Jabatan Pelaksana dilingkungan Koordinasi

Subbagian Perencanaan dan
Keuangan

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek Faktor

1 Keadaaan Ruangan baik

2 Letak strategis

3 Suhu dingin

4 Tempat Kerja dalam ruangan
5 Udara sejuk

6 Penerangan terang

7 Suara tenang

8 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
9 Getaran tidak ada

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental Penyebab

1 Tidak ada -

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a.

g.

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Tempramen Kerja

Minat Kerja
Upaya Fisik
Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin
b.  Umur maksimal
c. Tinggi Badan (cm)
d. Berat Badan (Kg)
e. Postur Badan
f.  Penampilan
g. Keadaan Fisik
Fungsi Pekerjaan
a. Hubungan dengan data

b. Hubungan dengan orang

1.Menganalisis data kebijakan urusan bidang kerja, 2.Mengklasifikasikan data
kebijakan urusan bidang kerja, 3.Mengumpulkan bahan kebijakan urusan
bidang kerja.

Intelegensia, Bakat Verbal, Bakat Ketelitian

Measurable and Verifiable Creteria (MVC), Repetitive and Continuous
(REPCON), Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS)

Investigasi, Realistik, Artistik

Berbicara, Duduk, Bekerja dengan jari

Laki-laki/Perempuan

58

Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Rapi

Non Disabilitas

Menganalisis data

Berbicara memberi tanda

c. Hubungan dengan benda Memegang
XIl. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

Xlll. KELAS JABATAN
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PENGOLAH DATA DAN INFORMASI - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan PENGOLAH DATA DAN INFORMASI

Kode Jabatan

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengelolaan, verifikasi, dan penyusunan terhadap data, dan laporan
dilingkungan Instansi Pemerintah

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan Minimal Diploma lll/Sarjana Muda
b. Pendidikan D-Ill SEMUA JURUSAN

c. Diklat PENGELOLAAN DATA

d. Pengalaman -

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun

1 Menyiapkan bahan berupa data Data dan informasi 12 40 1250 0.384

dan informasi urusan bidang urusan bidang kerja
kerja masing-masing sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku sebagai

bahan pelaksanaan kegiatan

selanjutnya

2 Mengelola data dan informasi  Laporan hasil 12 60 1250 0.576
urusan bidang kerja masing- pengelolaan data
masing berdasarkan jenis dan  dan informasi
tujuannya untuk menentukan  urusan bidang kerja
langkah selanjutnya

3 Melaksanakan verfikasi data Laporan hasil 12 50 1250 0.48
dan informasi urusan bidang verifikasi data dan
kerja masing-masing informasi urusan
berdasarkan jenis dan bidang kerja

tujuannya untuk menentukan
langkah selanjutnya

4 Menyajikan hasil pengolahan Laporan hasil 12 36 1250 0.3456
data dan informasi urusan pengolahan data
bidang kerja masing-masing dan informasi
sesuai dengan prosedur dan urusan bidang kerja

ketentuan yang berlaku sebagai
bahan pengambilan keputusan

pimpinan
5 Membuat laporan hasil Laporan hasil 12 30 1250 0.288
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan tugas

dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

6 Melaksanakan tugas kedinasan Laporan hasil 8 10 1250 0.064
lain yang diperintahkan oleh pelaksanaan tugas
pimpinan baik secara tertulis kedinasan lain
maupun lisan

JUMLAH 2.14
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI 2
1Il. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Data dan informasi urusan bidang kerja Dokumen
2 Laporan hasil pengelolaan data dan informasi urusan bidang kerja Laporan
3 Laporan hasil verifikasi data dan informasi urusan bidang kerja Laporan
4 Laporan hasil pengolahan data dan informasi urusan bidang kerja Laporan
5 Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan
6 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas




1 Data dan informasi urusan bidang kerja

Menyiapkan bahan berupa data dan informasi
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
pelaksanaan kegiatan selanjutnya

2 Data dan informasi urusan bidang kerja

Mengelola data dan informasi urusan bidang kerja
masing-masing berdasarkan jenis dan tujuannya
untuk menentukan langkah selanjutnya

3 Data dan informasi urusan bidang kerja

Melaksanakan verfikasi data dan informasi urusan
bidang kerja masing-masing berdasarkan jenis dan
tujuannya untuk menentukan langkah selanjutnya

4 Hasil pengolahan data dan informasi urusan bidang kerja

Menyajikan hasil pengolahan data dan informasi
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
pengambilan keputusan pimpinan

5 Hasil pelaksanaan kegiatan

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

6 Disposisi pimpinan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Menyiapkan bahan berupa data dan informasi
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
pelaksanaan kegiatan selanjutnya

2 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Mengelola data dan informasi urusan bidang kerja
masing-masing berdasarkan jenis dan tujuannya
untuk menentukan langkah selanjutnya

3 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Melaksanakan verfikasi data dan informasi urusan
bidang kerja masing-masing berdasarkan jenis dan
tujuannya untuk menentukan langkah selanjutnya

4 SOP, Juknis, dan peraturan yang terkait

Menyajikan hasil pengolahan data dan informasi
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
pengambilan keputusan pimpinan

5 SOP dan SOTK

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

6 SOP dan SOTK

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Tersedianya pengolahan data dan informasi urusan bidang kerja

2. Keakuratan dan ketepatan pengelolaan data dan informasi urusan bidang kerja

3. Ketepatan pelaksanaan verifikasi data dan informasi urusan bidang kerja

4. Tersajinya laporan hasil pengolahan data dan informasi urusan bidang kerja

5. Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

VIl. WEWENANG

1. Meminta data dan informasi urusan bidang kerja

2. Menentukan metode pengolahan data dan infomasi urusan bidang kerja

3. Menentukan metode verifikasi data dan infomasi urusan bidang kerja

4. Menentukan penyajian hasil pengolahan data dan informasi urusan bidang kerja

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

6. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal

1 Camat Menerima perintah dan arahan

2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan




Kepala Subbagian Perencanaan Menerima perintah dan arahan

dan Keuangan

4 Jabatan Pelaksana dilingkunganKoordinasi
Subbagian Perencanaan dan
Keuangan

5 Jabatan fungsional teknis Koordinasi

dilingkungan Subbagian
Perencanaan dan Keuangan

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek Faktor

1 Keadaaan Ruangan baik

2 Letak strategis

3 Suhu dingin

4 Tempat Kerja dalam ruangan
5 Udara sejuk

6 Penerangan terang

7 Suara tenang

8 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
9 Getaran tidak ada

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental Penyebab

1 Tidak ada -

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a.

g.

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Tempramen Kerja

Minat Kerja
Upaya Fisik
Kondisi Fisik

a. Jenis Kelamin

b.  Umur maksimal
c. Tinggi Badan (cm)
d. Berat Badan (Kg)

e. Postur Badan
f.  Penampilan
g. Keadaan Fisik

Fungsi Pekerjaan

a. Hubungan dengan data

b. Hubungan dengan orang

1.Koordinasi pengolahan data dan informasi sesuai bidang kerja,
2.Menginventarisir data sesuai bidang kerja, 3.Mengumpulkan bahan beruba
dan informasi.

Intelegensia, Bakat Numerik, Bakat Ketelitian

Measurable and Verifiable Creteria (MVC), Repetitive and Continuous
(REPCON), Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS)

Konvensional, Kewirausahaan, Realistik

Berbicara, Duduk, Bekerja dengan jari

Laki-laki/Perempuan

58

Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Rapi

Non Disabilitas

Menghitung data

Berbicara memberi tanda

¢.  Hubungan dengan benda Memegang
Xll. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

Xlll. KELAS JABATAN
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PENGADMINISTRASI PERKANTORAN - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Kode Jabatan

Ikhtisar Jabatan

publik (customer service)

Melaksanakan kegiatan dukungan administrasi perkantoran, pemerintahan, dan pelayanan

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan
b. Pendidikan

c. Diklat

Minimal SLTA
SLTA ADMINISTRASI PERKANTORAN, SLTA SEDERAJAT, PERSAMAAN SLTA (PAKET C), SLTA

ADMINISTRASI PERKANTORAN

d. Pengalaman -

1. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
1 Membuat laporan hasil Laporan hasil 12 12 1250 0.1152
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan tugas
dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
2 Mendokumentasikan surat Arsip / 12 30 1250 0.288
maupun dokumen umum Dokumentasi surat
urusan bidang kerja masing- /dokumen umum
masing sesuai dengan prosedur urusan bidang kerja
dan ketentuan yang berlaku
3 Mendistribusikan surat maupun Laporan distribusi 12 28 1250 0.2688
dokumen umum urusan bidang surat / dokumen
kerja masing-masing sesuai umum urusan
dengan prosedur dan bidang kerja
ketentuan yang berlaku
4 Melaksanakan tugas kedinasan Laporan hasil 12 10 1250 0.096
lain yang diperintahkan oleh pelaksanaan tugas
pimpinan baik secara tertulis kedinasan lain
maupun lisan
5 Mencatat surat maupun Dokumen 12 36 1250 0.3456
dokumen umum urusan bidang pencatatan surat /
kerja masing-masing sesuai dokumen umum
dengan prosedur dan urusan bidang kerja
ketentuan yang berlaku
6 Menerima surat maupun Laporan hasil 12 24 1250 0.2304
dokumen umum urusan bidang penerimanaan surat
kerja masing-masing sesuai atau dokumen
dengan prosedur dan umum urusan
ketentuan yang berlaku untuk  bidang kerja
diperiksa jenis dan
peruntukannya
JUMLAH 134
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI 1
Ill. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan
2 Arsip / Dokumentasi surat /dokumen umum urusan bidang kerja Arsip
3 Laporan distribusi surat / dokumen umum urusan bidang kerja Laporan
4 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan
5 Dokumen pencatatan surat / dokumen umum urusan bidang kerja Dokumen
6 Laporan hasil penerimanaan surat atau dokumen umum urusan bidang kerja Laporan

IV. BAHAN KERJA

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

Surat/ Dokumen umum urusan bidang kerja

Mendokumentasikan surat maupun dokumen umum
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku




2 Surat/ Dokumen umum urusan bidang kerja

Mendistribusikan surat maupun dokumen umum
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku

3 Hasil pelaksanaan kegiatan

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

4 Surat/ Dokumen umum urusan bidang kerja

Menerima surat maupun dokumen umum urusan
bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk diperiksa jenis
dan peruntukannya

5 Disposisi Pimpinan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

6 Surat/ Dokumen umum urusan bidang kerja

Mencatat surat maupun dokumen umum urusan
bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku

V. PERANGKAT KERJA

No Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1 Kerangka Acuan kerja, SOP, Juknis

Mencatat surat maupun dokumen umum urusan
bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku

2 Kerangka Acuan kerja, SOP, Juknis

Mendistribusikan surat maupun dokumen umum
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku

3 SOP dan SOTK

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

4 Kerangka Acuan kerja, SOP, Juknis

Menerima surat maupun dokumen umum urusan
bidang kerja masing-masing sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk diperiksa jenis
dan peruntukannya

5 SOP dan SOTK

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

6 Kerangka Acuan kerja, SOP, Juknis

Mendokumentasikan surat maupun dokumen umum
urusan bidang kerja masing-masing sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku

VI. TANGGUNG JAWAB

1. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain
2. Keakuratan pencatatan surat/dokumen umum urusan bidang kerja
3. Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

4. Tersimpannya dokumen/kearsipan urusan bidang kerja

5. Kelancaran pendistribusikan surat maupun dokumen umum urusan bidang kerja

6. Terselenggaranya kegiatan administrasi urusan bidang kerja

VIl. WEWENANG

1. Meminta data surat/dokumen urusan bidang kerja

2. Menentukan jenis surat/dokumen urusan bidang kerja

3. Meminta kelengkapan pendokumentasikan surat maupun dokumen umum urusan bidang kerja

4. Menolak surat maupun dokumen umum yang tidak merupakan kewenangan, tugas dan fungsi bidang kerja

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

6. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal

1 Camat Menerima perintah dan arahan
2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan
3 Kepala Subbagian Perencanaan Menerima perintah dan arahan

dan Keuangan

4 Jabatan fungsional di Koordinasi
lingkungan Subbagian
Perencanaan dan Keuangan




5 Jabatan pelaksana di
lingkungan Subbagian
Perencanaan dan Keuangan

Koordinasi

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Aspek Faktor

1 Suhu dingin

2 Penerangan terang

3 Keadaan Tempat Kerja bersih dan rapi
4 Getaran tidak ada

5 Keadaaan Ruangan baik

6 Udara sejuk

7 Suara tenang

8 Letak strategis

9 Tempat Kerja dalam ruangan

X. RESIKO BAHAYA

No Fisik / Mental

Penyebab

1 Tidak ada

XI. SYARAT JABATAN LAIN

a. Ketrampilan Kerja

b. Bakat Kerja

C. Tempramen Kerja

d. Minat Kerja
e. Upaya Fisik
f. Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin
b.  Umur maksimal
c. Tinggi Badan (cm)
d. Berat Badan (Kg)
e. Postur Badan
f.  Penampilan
g. Keadaan Fisik
g. Fungsi Pekerjaan
a. Hubungan dengan data

b. Hubungan dengan orang

1. Menginventarisir data administrasi perkantoran, pemerintahan, dan
pelayanan publik (customer service), 2.Mengumpulkan bahan administrasi

perkantoran, pemerintahan, dan pelayanan publik.

Intelegensia, Bakat Verbal, Bakat Ketelitian

Repetitive and Continuous (REPCON), Measurable and Verifiable Creteria
(MVCQ), Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS)

Realistik, Kewirausahaan, Konvensional

Duduk, Berbicara, Bekerja dengan jari

Laki-laki/Perempuan

58

Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Rapi

Non Disabilitas

Menyusun data

Berbicara memberi tanda

¢. Hubungan dengan benda Memegang
XIl. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
a. Nilai Kinerja Baik

XIll. KELAS JABATAN
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Seksi Pemerintahan dan Pelayananan Publik - Kecamatan

|. DATA JABATAN

Nama Jabatan

Kepala Seksi Pemerintahan dan Pelayananan Publik

Kode Jabatan

Unit Kerja
a. JPT Madya
b. JPT Pratama

¢. Administrator

Camat

d. Pengawas Kepala Seksi Pemerintahan dan Pelayananan Publik

Ikhtisar Jabatan melaksanakan penyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan publik, pembinaan dan
pengawasan pemerintahan desa

Syarat Jabatan

a. Tingkat Pendidikan
b. Pendidikan

c. Diklat

d. Pengalaman

Minimal Diploma lll/Sarjana Muda

D-11I [LMU PEMERINTAHAN, D-lIl MANAJEMEN, D-III KEBIJAKAN PUBLIK, D-1Il HUKUM, D-llI
SOSIAL DAN POLITIK, D-IIl EKONOMI

MANAGEMENT PEMERINTAHAN DESA

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

1. TUGAS POKOK

pendataan bidang pertanahan
dengan menghimpun dan
mengolah data, koordinasi
serta sosialisasi agar

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah  Waktu Penyelesaian Waktu Kerja Kebutuhan
Beban Efektif Pegawai
Kerja 1 1 Tahun
Tahun
1 menyiapkan bahan perumusan Dokumen kebijakan 12 4 1250 0.0384
kebijakan teknis di bidang teknis di bidang
Pemerintahan dan Pelayanan Pemerintahan dan
Publik Pelayanan Publik
2 memberikan pelayanan Dokumen laporan 12 6 1250 0.0576
administrasi umum kepada pelayanan
masyarakat baik perizinan dan  administrasi umum
non perizinan dengan kepada masyarakat
koordinasi, meneliti dan baik perizinan dan
mengolah data, evaluasi dan non perizinan
pelaporan untuk meningkatkan
kualitas pelayanan masyarakat
sesuai peraturan
perundangOundangan dan
petunjuk teknis
3 memfasilitasi pelaksanaan Dokumen laporan 12 8 1250 0.0768
Pemilihan Umum, Pemilihan pelaksanaan
Presiden dan Wakil Presiden, Pemilihan Umum,
Pemilihan Gubernur dan Wakil ~ Pemilihan Presiden
Gubernur, Pemilihan Bupati dan dan Wakil Presiden,
Wakil Bupati, dan Pemilihan Pemilihan Gubernur
Kepala Desa serta dan Wakil
Pengangkatan Perangkat Desa  Gubernur,
dengan koordinasi, Pemilihan Bupati
mempelajari dan mengolah dan Wakil Bupati,
data agar pelaksanaan berjalan dan Pemilihan
dengan lancar Kepala Desa serta
Pengangkatan
Perangkat Desa
4 menyiapkan bahan evaluasi dan Dokumen hasil 12 9 1250 0.0864
pelaporan di bidang evaluasi dan
Pemerintahan dan Pelayanan pelaporan di
Publik bidang
Pemerintahan dan
Pelayanan Publik
5 melaksanakan pembinaan dan  Dokumen laporan 12 6 1250 0.0576

pembinaan dan
pendataan bidang
pertanahan

penggunaannya sesuai
peraturan perundang-

undangan




6 menyiapkan bahan dan Laporan koordinasi 12 5 1250 0.048
pengoordinasian pelaksanaan  pelaksanaan
kebijakan teknis di bidang kebijakan teknis di
Pemerintahan dan Pelayanan bidang
Publik; Pemerintahan dan
Pelayanan Publik
7 menyiapkan bahan pengelolaan Dokumen laporan 12 8 1250 0.0768
data Pemerintahan dan pengelolaan data
Pelayanan Publik Pemerintahan dan
Pelayanan Publik
8 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 10 1250 0.096
yang diberikan oleh pimpinan  pelaksanaan tugas
sesuai tugas dan fungsinya kedinasan lain
9 melaksanakan pembinaan Dokumen laporan 12 6 1250 0.0576
kepada Wajib Pajak dan Wajib  pembinaan kepada
Retribusi Daerah di wilayah Wajib Pajak dan
kerjanya melalui koordinasi Wajib Retribusi
dengan Perangkat Daerah Daerah di wilayah
terkait guna meningkatkan kerjanya
pendapatan asli Daerah
10 menyiapkan bahan rencana Dokumen rencana 12 4 1250 0.0384
kerja, program dan kegiatan kerja, program dan
serta anggaran pada Seksi kegiatan serta
Pemerintahan dan Pelayanan anggaran pada
Publik Seksi Pemerintahan
dan Pelayanan
Publik
11 melaksanakan kegiatan Dokumen laporan 12 6 1250 0.0576
pemerintahan umum melalui pelaksanaan
rapat koordinasi, pembinaan kegiatan
aparat Desa dan/atau pemerintahan
Kelurahan serta pembinaan umum
wilayah sesuai peraturan
perundang-undangan untuk
meningkatkan disiplin aparatur
12 melaksanakan pelayanan Dokumen laporan 12 6 1250 0.0576
administrasi kependudukan pelaksanaan
dengan mempelajari data agar  pelayanan
terwujud tertib administrasi administrasi
kependudukan kependudukan
13 melaksanakan pemantauan, Dokumen hasil 12 6 1250 0.0576
evaluasi dan pelaporan pemantauan,
kegiatan penarikan Pajak Bumi evaluasi dan
dan Bangunan di wilayah pelaporan kegiatan
kerjanya dengan mempelajari ~ penarikan Pajak
dan menganalisa data serta Bumi dan
koordinasi agar target yang Bangunan di
telah ditetapkan tercapai wilayah kerjanya
14 melaksanakan pembinaan Dokumen laporan 12 7 1250 0.0672
administrasi Pengelolaan pembinaan
Anggaran Pendapatan dan administrasi
Belanja Desa (APBDes) yang Pengelolaan
bersumber dari Alokasi Dana Anggaran
Desa (ADD) dan Pendapatan Pendapatan dan
Asli Desa (PADes) melalui Belanja Desa
monitoring dan evaluasi agar ~ (APBDes) yang
sesuai peraturan perundang- bersumber dari
undangan dan petunjuk teknis  Alokasi Dana Desa
(ADD) dan
Pendapatan Asli
Desa (PADes)
15 mengelola data perangkat Desa Dokumen 12 7 1250 0.0672

dan/atau Kelurahan dengan
menghimpun dan mengolah
data untuk bahan pembinaan
terhadap perangkat Desa
dan/atau Kelurahan

pengelolaan data
perangkat Desa
dan/atau Kelurahan




16 melaksanakan pembinaan Dokumen laporan 12 7 1250 0.0672
administrasi Pemerintah Desa ~ pembinaan
dalam Penyusunan Produk administrasi
Hukum Desa dan Laporan Pemerintah Desa
Penyelenggaraan Pemerintahan dalam Penyusunan
Desa melalui monitoring dan Produk Hukum
evaluasi agar sesuai prosedur  Desa dan Laporan

dan peraturan perundang- Penyelenggaraan
undangan Pemerintahan Desa
JUMLAH 1.01
JUMLAH KEBUTUHAN PEGAWAI 1

Ill. HASIL KERJA
No Hasil Kerja Satuan Hasil Kerja
1 Dokumen kebijakan teknis di bidang Pemerintahan dan Pelayanan Publik Dokumen
2 Dokumen laporan pelayanan administrasi umum kepada masyarakat baik perizinan Dokumen

dan non perizinan

3 Dokumen laporan pelaksanaan Pemilihan Umum, Pemilihan Presiden dan Wakil Dokumen
Presiden, Pemilihan Gubernur dan Wakil Gubernur, Pemilihan Bupati dan Wakil
Bupati, dan Pemilihan Kepala Desa serta Pengangkatan Perangkat Desa

4 Dokumen hasil evaluasi dan pelaporan di bidang Pemerintahan dan Pelayanan Dokumen
Publik

5 Dokumen laporan pembinaan dan pendataan bidang pertanahan Dokumen

6 Laporan koordinasi pelaksanaan kebijakan teknis di bidang Pemerintahan dan Laporan

Pelayanan Publik

7 Dokumen laporan pengelolaan data Pemerintahan dan Pelayanan Publik Dokumen
8 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan
9 Dokumen laporan pembinaan kepada Wajib Pajak dan Wajib Retribusi Daerah di ~ Dokumen

wilayah kerjanya

10 Dokumen rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran pada Seksi Dokumen
Pemerintahan dan Pelayanan Publik

11 Dokumen laporan pelaksanaan kegiatan pemerintahan umum Dokumen
12 Dokumen laporan pelaksanaan pelayanan administrasi kependudukan Dokumen
13 Dokumen hasil pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan penarikan Pajak Bumi Dokumen

dan Bangunan di wilayah kerjanya

14 Dokumen laporan pembinaan administrasi Pengelolaan Anggaran Pendapatan dan Dokumen
Belanja Desa (APBDes) yang bersumber dari Alokasi Dana Desa (ADD) dan
Pendapatan Asli Desa (PADes)

15 Dokumen pengelolaan data perangkat Desa dan/atau Kelurahan Dokumen

16 Dokumen laporan pembinaan administrasi Pemerintah Desa dalam Penyusunan Dokumen
Produk Hukum Desa dan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Desa

IV. BAHAN KERJA

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1 Rencana kerja kegiatan pengelolaan data Pemerintahan dan ~ menyiapkan bahan pengelolaan data Pemerintahan
Pelayanan Publik dan Pelayanan Publik

2 Disposisi pimpinan menyiapkan bahan dan pengoordinasian

pelaksanaan kebijakan teknis di bidang
Pemerintahan dan Pelayanan Publik;

3 Rencana kerja pembinaan dan pendataan bidang pertanahan  melaksanakan pembinaan dan pendataan bidang
pertanahan dengan menghimpun dan mengolah
data, koordinasi serta sosialisasi agar
penggunaannya sesuai peraturan perundang-
undangan

4 Rencana kerja pembinaan administrasi Pemerintah Desa melaksanakan pembinaan administrasi Pemerintah
Desa dalam Penyusunan Produk Hukum Desa dan
Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Desa
melalui monitoring dan evaluasi agar sesuai
prosedur dan peraturan perundang-undangan

5 Laporan hasil evaluasi dan hasil capaian tugas menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di bidang
Pemerintahan dan Pelayanan Publik




6 Rencana Operasional Seksi Pemerintahan dan Pelayanan Publik menyiapkan bahan rencana kerja, program dan
kegiatan serta anggaran pada Seksi Pemerintahan
dan Pelayanan Publik

7 Dokumen program dan kegiatan Seksi Pemerintahan dan menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis di

Pelayanan Publik bidang Pemerintahan dan Pelayanan Publik

8 Rencana kerja kegiatan pemerintahan umum melaksanakan kegiatan pemerintahan umum melalui
rapat koordinasi, pembinaan aparat Desa dan/atau
Kelurahan serta pembinaan wilayah sesuai peraturan
perundang-undangan untuk meningkatkan disiplin
aparatur

9 Rencana kerja pelaksanaan pelayanan administrasi melaksanakan pelayanan administrasi kependudukan

kependudukan dengan mempelajari data agar terwujud tertib
administrasi kependudukan

10 Rencana kerja kegiatan penarikan Pajak Bumi dan Bangunan =~ melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan
kegiatan penarikan Pajak Bumi dan Bangunan di
wilayah kerjanya dengan mempelajari dan
menganalisa data serta koordinasi agar target yang
telah ditetapkan tercapai

11 Rencana kerja kegiatan pembinaan kepada Wajib Pajak dan melaksanakan pembinaan kepada Wajib Pajak dan

Wajib Retribusi Daerah Wajib Retribusi Daerah di wilayah kerjanya melalui
koordinasi dengan Perangkat Daerah terkait guna
meningkatkan pendapatan asli Daerah

12 Rencana kerja pembinaan administrasi Pengelolaan Anggaran melaksanakan pembinaan administrasi Pengelolaan

Pendapatan dan Belanja Desa (APBDes) Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa (APBDes)
yang bersumber dari Alokasi Dana Desa (ADD) dan
Pendapatan Asli Desa (PADes) melalui monitoring
dan evaluasi agar sesuai peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis

13 Rencana kerja engelolaan data perangkat Desa dan/atau mengelola data perangkat Desa dan/atau Kelurahan

Kelurahan dengan menghimpun dan mengolah data untuk
bahan pembinaan terhadap perangkat Desa
dan/atau Kelurahan

14 Rencana kerja kegiatan fasilitasi pelaksanaan Pemilihan Umum, memfasilitasi pelaksanaan Pemilihan Umum,

Pemilihan Presiden dan Wakil Presiden, Pemilihan Gubernur danPemilihan Presiden dan Wakil Presiden, Pemilihan

Wakil Gubernur, Pemilihan Bupati dan Wakil Bupati, dan Gubernur dan Wakil Gubernur, Pemilihan Bupati dan

Pemilihan Kepala Desa serta Pengangkatan Perangkat Desa Wakil Bupati, dan Pemilihan Kepala Desa serta
Pengangkatan Perangkat Desa dengan koordinasi,
mempelajari dan mengolah data agar pelaksanaan
berjalan dengan lancar

15 Instruksi pimpinan melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh
pimpinan sesuai tugas dan fungsinya

16 Rencana kerja kegiatan pelayanan administrasi umum memberikan pelayanan administrasi umum kepada

masyarakat baik perizinan dan non perizinan dengan
koordinasi, meneliti dan mengolah data, evaluasi dan
pelaporan untuk meningkatkan kualitas pelayanan
masyarakat sesuai peraturan perundangOundangan
dan petunjuk teknis

V. PERANGKAT KERJA

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

Peraturan dan petunjuk teknis

menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis di
bidang Pemerintahan dan Pelayanan Publik

SOTK

menyiapkan bahan dan pengoordinasian
pelaksanaan kebijakan teknis di bidang
Pemerintahan dan Pelayanan Publik;

Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur

melaksanakan pelayanan administrasi kependudukan
dengan mempelajari data agar terwujud tertib
administrasi kependudukan

Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur

memberikan pelayanan administrasi umum kepada
masyarakat baik perizinan dan non perizinan dengan
koordinasi, meneliti dan mengolah data, evaluasi dan
pelaporan untuk meningkatkan kualitas pelayanan
masyarakat sesuai peraturan perundangOundangan
dan petunjuk teknis

Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan
kegiatan penarikan Pajak Bumi dan Bangunan di
wilayah kerjanya dengan mempelajari dan
menganalisa data serta koordinasi agar target yang
telah ditetapkan tercapai




Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur  melaksanakan pembinaan dan pendataan bidang
pertanahan dengan menghimpun dan mengolah
data, koordinasi serta sosialisasi agar
penggunaannya sesuai peraturan perundang-
undangan

Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur = melaksanakan pembinaan administrasi Pemerintah
Desa dalam Penyusunan Produk Hukum Desa dan
Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Desa
melalui monitoring dan evaluasi agar sesuai
prosedur dan peraturan perundang-undangan

Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur mengelola data perangkat Desa dan/atau Kelurahan
dengan menghimpun dan mengolah data untuk
bahan pembinaan terhadap perangkat Desa
dan/atau Kelurahan

Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur memfasilitasi pelaksanaan Pemilihan Umum,
Pemilihan Presiden dan Wakil Presiden, Pemilihan
Gubernur dan Wakil Gubernur, Pemilihan Bupati dan
Wakil Bupati, dan Pemilihan Kepala Desa serta
Pengangkatan Perangkat Desa dengan koordinasi,
mempelajari dan mengolah data agar pelaksanaan
berjalan dengan lancar

10

Kerangka acuan kerja dan rencana operasional menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di bidang
Pemerintahan dan Pelayanan Publik

11

Surat perintah dan peraturan melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh
pimpinan sesuai tugas dan fungsinya

12

Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur  menyiapkan bahan pengelolaan data Pemerintahan
dan Pelayanan Publik

13

Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur = melaksanakan pembinaan administrasi Pengelolaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa (APBDes)
yang bersumber dari Alokasi Dana Desa (ADD) dan
Pendapatan Asli Desa (PADes) melalui monitoring
dan evaluasi agar sesuai peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis

14

Rencana Strategis dan petunjuk teknis menyiapkan bahan rencana kerja, program dan
kegiatan serta anggaran pada Seksi Pemerintahan
dan Pelayanan Publik

15

Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur melaksanakan pembinaan kepada Wajib Pajak dan
Wajib Retribusi Daerah di wilayah kerjanya melalui
koordinasi dengan Perangkat Daerah terkait guna
meningkatkan pendapatan asli Daerah

16

Peraturan, petunjuk teknis dan Standar Operasional Prosedur = melaksanakan kegiatan pemerintahan umum melalui
rapat koordinasi, pembinaan aparat Desa dan/atau
Kelurahan serta pembinaan wilayah sesuai peraturan
perundang-undangan untuk meningkatkan disiplin
aparatur

VL.

TANGGUNG JAWAB

1. Kelancaran pemberian fasilitasi pelaksanaan Pemilihan Umum, Pemilihan Presiden dan Wakil Presiden, Pemilihan Gubernur
dan Wakil Gubernur, Pemilihan Bupati dan Wakil Bupati, dan Pemilihan Kepala Desa serta Pengangkatan Perangkat Desa

2. Ketepatan dan keakuratan pengelolaan data perangkat Desa dan/atau Kelurahan dengan menghimpun dan mengolah
data untuk bahan pembinaan terhadap perangkat Desa dan/atau Kelurahan

3. Kesesuaian dan kelancaran penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang Pemerintahan dan Pelayanan Publik

4. Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan penarikan Pajak Bumi dan
Bangunan di wilayah kerjanya dengan mempelajari dan menganalisa data serta koordinasi agar target yang telah ditetapkan
tercapai

5. Ketepatan dan kelancaran penyiapan bahan pengelolaan data Pemerintahan dan Pelayanan Publik

6. Kelancaran pelaksanaan pembinaan administrasi Pemerintah Desa dalam Penyusunan Produk Hukum Desa dan Laporan
Penyelenggaraan Pemerintahan Desa melalui monitoring dan evaluasi agar sesuai prosedur dan peraturan perundang-
undangan

7. Kelancaran pelaksanaan pembinaan kepada Wajib Pajak dan Wajib Retribusi Daerah di wilayah kerjanya melalui koordinasi
dengan Perangkat Daerah terkait guna meningkatkan pendapatan asli Daerah

8. Ketepatan dan kelancaran penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan di bidang Pemerintahan dan Pelayanan Publik
9. Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai tugas dan fungsinya

10. Kelancaran pelaksanaan pembinaan administrasi Pengelolaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa (APBDes) yang
bersumber dari Alokasi Dana Desa (ADD) dan Pendapatan Asli Desa (PADes) melalui monitoring dan evaluasi

11. Kesesuaian dan kelancaran penyiapan bahan rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran pada Seksi
Pemerintahan dan Pelayanan Publik

12. Kelancaran dan kesesuaian pelaksanaan pelayanan administrasi kependudukan dengan mempelajari data agar terwujud
tertib administrasi kependudukan




13. Kelancaran dan kesesuaian pemberian pelayanan administrasi umum kepada masyarakat baik perizinan dan non
perizinan dengan koordinasi, meneliti dan mengolah data, evaluasi dan pelaporan untuk meningkatkan kualitas pelayanan
masyarakat

14. Kelancaran pelaksanaan pembinaan dan pendataan bidang pertanahan dengan menghimpun dan mengolah data,
koordinasi serta sosialisasi agar penggunaannya sesuai peraturan perundang- undangan

15. Kesesuaian dan kelancaran penyiapan bahan dan pengoordinasian pelaksanaan kebijakan teknis di bidang Pemerintahan
dan Pelayanan Publik

16. Kelancaran pelaksanaan kegiatan pemerintahan umum melalui rapat koordinasi, pembinaan aparat Desa dan/atau
Kelurahan serta pembinaan wilayah sesuai peraturan perundang-undangan untuk meningkatkan disiplin aparatur

VIl. WEWENANG

1. Menentukan pemberian fasilitasi pelaksanaan Pemilihan Umum, Pemilihan Presiden dan Wakil Presiden, Pemilihan
Gubernur dan Wakil Gubernur, Pemilihan Bupati dan Wakil Bupati, dan Pemilihan Kepala Desa serta Pengangkatan Perangkat
Desa

2. Menentukan dan menetapkan hasil evaluasi dan pelaporan di bidang Pemerintahan dan Pelayanan Publik

3. Mennetukan pelaksanaan pembinaan dan pendataan bidang pertanahan dengan menghimpun dan mengolah data,
koordinasi serta sosialisasi agar penggunaannya sesuai peraturan perundang- undangan

4. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

5. Menentukan pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan penarikan Pajak Bumi dan Bangunan di wilayah
kerjanya dengan mempelajari dan menganalisa data serta koordinasi agar target yang telah ditetapkan tercapai

6. Merekomendasikan usulan rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran pada Seksi Pemerintahan dan Pelayanan
Publik

7. Meminta data dan informasi bahan perumusan kebijakan teknis di bidang Pemerintahan dan Pelayanan Publik

8. Meminta data dan informasi terkait pelaksanaan pembinaan administrasi Pengelolaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Desa (APBDes) yang bersumber dari Alokasi Dana Desa (ADD) dan Pendapatan Asli Desa (PADes) melalui monitoring dan
evaluasi

9. Menentukan pelaksanaan pembinaan kepada Wajib Pajak dan Wajib Retribusi Daerah di wilayah kerjanya melalui
koordinasi dengan Perangkat Daerah terkait guna meningkatkan pendapatan asli Daerah

10. Menentukan pelaksanaan kegiatan pemerintahan umum melalui rapat koordinasi, pembinaan aparat Desa dan/atau
Kelurahan serta pembinaan wilayah sesuai peraturan perundang-undangan untuk meningkatkan disiplin aparatur

11. Menentukan pemberian pelayanan administrasi umum kepada masyarakat baik perizinan dan non perizinan dengan
koordinasi, meneliti dan mengolah data, evaluasi dan pelaporan untuk meningkatkan kualitas pelayanan masyarakat sesuai
peraturan perundangOundangan dan petunjuk teknis

12. Menentukan pelaksanaan pembinaan administrasi Pemerintah Desa dalam Penyusunan Produk Hukum Desa dan
Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Desa melalui monitoring dan evaluasi agar sesuai prosedur dan peraturan
perundang-undangan

13. Menentukan pelaksanaan pelayanan administrasi kependudukan dengan mempelajari data agar terwujud tertib
administrasi kependudukan

14. Meminta data dan informasi terkait kegiatan pengelolaan data Pemerintahan dan Pelayanan Publik

15. Meminta data dan informasi terkait kegiatan pengelolaan data perangkat Desa dan/atau Kelurahan dengan
menghimpun dan mengolah data untuk bahan pembinaan terhadap perangkat Desa dan/atau Kelurahan

16. Menentukan penyiapan bahan dan pengoordinasian pelaksanaan kebijakan teknis di bidang Pemerintahan dan
Pelayanan Publik

VIIl. KORELASI JABATAN

No Unit Kerja / Instansi Dalam Hal
1 Camat Menerima perintah dan arahan
2 Sekretaris Kecamatan Menerima perintah dan arahan
3 Kepala Seksi di lingkungan Koordinasi

kecamatan
4 Kepala Subbagian di Koordinasi

lingkungan kecamatan

IX. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No Asp