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PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR
KECAMATAN TITEHENA

JLProvingiRuagJaban Wairsins - Lato-MudajebagTetp. (0383) Fax. (0383)

LATO 86253

Lato, 07 A’(&( »73

Kepada

Yth. Bupati Flores Timur

€.q. Kepala Bagian Organisasi
Sekretariat Daerah
Kabupaten Flores Timur
di-
Larantuka.

SURAT PENGANTAR
NOMOR : Pemkec.TTH.065/ 72 [Sekret/2023

No Jenis Bahan Yang Dikirim Banyaknya Keterangan

1. [ Analisis Jabatan dan Analis beban | 1(Satu)jepit | Dikirim dengan hormat ke
Kerja pada Kantor Camat alamat Bapak untuk diketahui
Titehena dan urusan selanjutnya.

Terima Kasih.

Tanda Terima :
Nama

NIP
Jabatan
Tanggal

TANAA TANZAN Lnaas sas annsnahefos et as sok srtasghss 640 080370 4
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : CAMAT TITEHENA
2. KODE JABATAN .
3. UNIT KERJA.
a.JPT Utama ‘. ’
b. JPT Madya -
¢. JPT Pratama : Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Camat Titehena
e. Pengawas i
f. Pelaksana
0. Jabatan Fungsional :
4. IKTISAR JABATAN -+ Membantu Bupati dalam pelaksanaan kegiatan pemerintahan, 3,, £
: pembangunan dan pelayanan soslal kemasyarakatan di wilayah Kecamatan :
Titehena
5. KUALIFIKASI JABATAN :
a. Pendidikan Formal : 51 llmu Pemerintahan/S1 Administrasi Negara/S1 Ekonomi/S1 Hukum,/S2
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Latsar '
¢. Pengalaman Kerja  Sekretaris Kecamatan

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan £
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian ‘| (Jam)
(Jam) {6:1400)
4x5
1 it 3| 4 5 g vt
Mengoordinasikan penyusunan rencana s :
! kerja Kecamatan, -meliputi Dok 4 8 12 % 000

Kesekretariatan, Seksi Pemerintahan,
Seksi Ketenteraman . dan Ketertiban,
Seksi  Pembangunan  Masyarakat
Desa/Kelurahan dan Seksi
Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan
Umum, dan Seksi Perekonomian

2 Mengoordinasikan penyelenggaraan | Dok | 8 12 96 0.06
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi '
Pemerintah yang meliputi penyusunan
Rencana Strategis, Rencana Kinerja
Tahunan, Penetapan Kinerja, Laporan
Kinerja Instansi  Pemerintah, dan
Evaluasi Kinerja Pemerintah Kecamatan
Titehena sesuai ketentuan peraturan
perundang-undangan supaya terlaksana

dengan baik
3 | Mengoordinasikan penyusunan Laporan | Dok | 2 16 2 1002
Keterangan Pertanggungjawaban, )

Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah Kecamatan Titehena sesual
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peraturan perundang-undangan sebagal
bahan evaluas dan pelaporan

Mengendalikan pengelolaan administrasi
dan penatausahaan keuangan
Kecamatan sesual prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

Frek

60

300

0.21

Mengoordinasikan penyelenggaraan
kegiatan  pemerintahan  di  tingkat
kecamatan sesual kewenangan yang
dimilikinya guna keberhasilan
pelaksanaan tugas

Frek

17

68

0.04

Membina penyelenggaraan
pemerintahan desa sesual prosedur dan
peraturan yang berlaku agar kegiatan
berjalan optimal

Frek

17

68

0.04

Menyelenggarakan pelayanan
masyarakat di wilayah kecamatan sesuai
kewenangan yang dimilikinya untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

Frek

100

200

014

Mengoordinasikan kegiatan
pembangunan dan  pemberdayaan
masyarakat di wilayah kecamatan sesuai
prosedur  yang  berlaku  untuk
keberhasilan pelaksanaan kegiatan.

Frek

50

200

0.14

Melakukan pembinaan ketenteraman dan
ketertiban wilayah dan masyarakat
kecamatan sesuai ketentuan peraturan
guna terciptanya kehidupan masyarakat
yang aman dan tertib

Frek

30

90

0.06 -

10

Mengoordinasikan  penerapan  dan
penegakan Peraturan Daerah, Peraturan
Bupati dan peraturan perundang-
undangan lainnya sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku.

Frek

24

0.01

1

Membina pemeliharaan prasarana dan
fasilitas umum di wilayah kecamatan
sesuai prosedur yang berlaku agar
terpelihara dengan baik

Frek

40

80

0.05

12

Membagi tugas kepada bawahan sesual
uraian kegiatan agar tercapainya hasil
pelaksanaan tugas yang maksimal

Frek

15

30

0.02

13

Membina bawahan sesual ketentuan
perundang-undangan yang berlaku agar
melaksanakan tugas dengan baik

Frek

15

30 -

0.02

14

Mengevaluasi keglatan berdasarkan hasil
yang diperoleh untuk mengetahul
keberhasilan atau kegagalan keglatan
yang dilaksanakan

frek

50

.1 200

| 0.14
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15 | Melakukan koordinasi dengan | Frek | 30 2 60 0.04
instansilembaga terkalt sesual bidang
tugasnya agar keglatan dapat terlaksana
dengan baik
16 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang | Frek | 20 2 40 0.03
diberikan oleh alasan baik secara lertulis
maupun lisan
17 | Melaporkan hasil pelaksanaan tugas | Frek | 20 2 40 0.03
kepada atasan berdasarkan tugas yang
telah diberikan sebagal
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas
Total 1654 1,11
Pembulatan 1.
7, HASIL KERJA -
No HASIL KERJA
1 Terkoqrdinasinya penyusunan dokumen rencana kerje Kantor Camat yang meliputi Sekretariat, Seksi
Pemerintahan, Seksi Ketenteraman dan Ketertiban, Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa, Seksi
Perekonomian dan Seksi Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan Umum
9 Terkoordinasinya penyusunan dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah ( SAKIP)
yang meliputi : Rencana Strategis; Rencana Kinerja Tahunan; Penetapan Kinerja; Laporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah; Evaluasi Kinerja Kantor.
3 Petunjuk penyusunan dokumen LKPJ,IPPD,LPPD,Pengawasan melekat,Budaya Kerja,Kinerja
Keuangan ;
4 Terkoorcinasinya penyusunan rencana kegiatan Kantor Camat sesuai RENSTRA dan sumber data
lainnya ;
5 Petunjuk pelaksanaan penetapan norma, standar dan pedoman penyelenggaraan kearsipan di
daerah;
6 Petunjuk dan pembinaan pemerintahan desa;
7 Penyelenggaraan pemerintahan umum;
8 Pelaksanaan tugas terevaluasi;
[ 9 Saran dan pertimbangan diterima atau ditolak;
10 Kemiteraan kerja;
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
’ Surat Masuk/Naskah dinas Pedoman atau petunjuk kerja
’ Peraturan Perundang-undangan Acuan dan petunjuk kerja
3 RENSTRA Sebagal  acuan/pedoman  pelaksanaan
program/keglatan  ~
4 DPA Sebagal  acuan/pedoman  pelaksanaan
! program/kegiatan
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5 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Sebagal acuan/pedoman pelaksanaan
! program/kegiatan

6 Petunjuk Teknis, Juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja

9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USB/lash Disk, intemnet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop

2 Telephone Berkomunikas! dengan pihak terkait

3 ATK Penunjang pelaksanaan tugas

4 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja

5 Peraturan Perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja ’

10. TANGGUNG JAWAB

No ' TANGGUNG JAWAB
1 Kebenaran program kerja dan kegiatan serta ketepatan waktu pelaksanaan

3 Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja;

A Peningkatan disiplin kerja bawahan;

5 Menjamin kerahasian data;
6 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar;
7 Kegiatan pemerintahan berjalan baik.
) l 8 Kebenaran program kerja dan kegiatan;
11. WEWENANG
No : ; - WEWENANG
1 Memberi pertimbangari dan masukan kepada Atasan;
9 Mengoordinakan penyusunan rencana kerja Kantor Camat, SAKIP dan berbagai dokumen /Laporan;
3 Memberi petunjuk, pembinaan kepada bawahan;
4 Mengerdalikan penyenggaraan pemerintahan kecamatan;
5 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap pelaksanaan tugas staf;
6 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik,jujur,disiplin;
; Menilai prestasi kerja (SKP) bawahan;
8 Menerima atau menolak konsep dari bawahan.
10 ll\lll-ggglr(:;rdinasikan penyusunan rencana kerja Kantor Camat, SAKIR dan berbagal dokumen

12. KORELAS| JABATAN
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No NAMA JABATAN UNIT KERJAMINSTANSI DALAM HAL
1| Bupati Flores Timut Pemerintah Kabupaten Flores Konsultasl/Koordinasl
Timur
2 | Sekretaris Daerah Kabupaten | Sekretariat Daerah Kabupaten Konsultasi/Koordinasl
Flores Timur Flores Timur :
3 | Kepala Bagian Pemerintahan Baglan Pemerintahan Sekretariat | Kongultasl/Koordinas
Sekretariat daerah Kabupaten | Daerah Kabupaten Flores Timur
Flores Timur
4 Pejabat Terkait OPD terkait Konsultasl/Koordinasl
5 Sekretaris Kecamatan Kantor Camat Titehena Memberi petunjuk
8 Danramil 1624-06 Koramil Boru Koordinasi
7 Kapolsek Titehena Polsek Titehena Koordinasi
6 . |Kepala Seksi Pemerintahan Kantor Camat Titehena Memberi petunjuk
. Kepala Seksi Ketenteraman dan  {Kantor Camat Titehena Member petunjuk
Ketertiban
8 Kepala Seksi Pemberdayaan Kantor Camat Titehena Memberi petunjuk
' |Masyarakat Desa/Kelurahan
9 Kepala Seksi Kesejahteraan Kantor Camat Titehena Memberi petunjuk
Sosial dan Pelayanan Umum
10 Kepala Seksi Ekonomi Kantor Camat Titehena Memberi petunjuk
1 Kepala Desa Desa Memberi petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 Letak Rata
*4 6 | Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada d
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15. SYARAT JABATAN

a.. | Keterampilan : Mampu Memimpin
b. | BakatKerja : G V,S,PFE
"1 | Tempermen Kerja ! D

d. | Minat Kerja : Artistik

e. |Upaya ' b,c,}0,p, 18t danv

f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin Laki-lakl/perempuan
2) Umur ! Tidak ada syarat khusus
3 Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan ] Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh : Tidak ada syarat khusus
6)‘ Penampilan : Rapih

g. Fungsi Pekerjaan

a. Benda
b. Data : D0, D1, D2, D3, D5, D6
¢. Orang 1 00, 01,02,03

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 12
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN + SEKRETARIS KECAMATAN TITEHENA
2. KODE JABATAN ¢

3. UNITKERJA :
a.JPT Utama
b. JPT Madya !
¢. JPT Pratama : Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Sekretaris Kecamatan Titehena
e. Pengawas !
f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN : Membantu camat dalam pelaksanaan keglatan pemerintanan,

pembangunan dan pelayanan sosial kemasyarakatan di wilayah.

5. KIIALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal + $1 limu Pemerintahan/S1 Administrasi Negara/S1 Hukum
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Latsar
¢. Pengalaman Kerja 1 ASN

6. TUGAS POKOK :

No Uralan Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
4xb
1 2 4 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan kesekretariatan
! yang meliputi urusan umum dan Dok | 50 2 L Qo
keuangan serta urusan penyusunan
program dan pelaporan sesuai Rencana
Strategis Kecamatan Titehena agar
kegiatan dapat berjalan dengan baik.
2 Memberi petunjuk penyelenggaraan Dok |20 3 60 0.04

Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah (SAKIP), yang meliputi
penyusunan  Rencana  Strategis,
Rencana Kinerja Tahunan, Penetapan
Kinerja, Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah, dan Evaluasi Kinerja
Pemerintah Kecamatan  sesuai
ketentuan  peraturan  perundang-
undangan.
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Memberi petunjuk penyusunan Laporan
Keterangan Pertanggungjawaban,
Laporan Penyelenggaraan
Pemerintahan  Daerah  Kecamatan
sesual peraturan perundang-undangan.

Dok

20

40

0.02

Melakukan  keglatan ketatausahaan
lingkup  kecamatan yang  meliputi
pengelolaan administrasi kepegawalan,
perlengkapan, rumah tangga, Surat
menyurat, kearsipan, dokumentasi, serta
urusan rumah tangga lainnya.

Frek

70

280

0.2

Menyelenggarakan penyediaan
kebutuhan, pemeliharaan,
pendayagunaan, serta pendistribusian
sarana dan prasarana di lingkungan
kecamatan agar efektif dan efisien.

Frek

60

180

0.12

" administrasi  dan

Menyelenggarakan pengelolaan
penatausahaan
keuangan- Kecamatan sesual prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk

kelancaran pelaksanaan tugas.

Frek

%0

180

0.12

Menyiapkan bahan dan melaksanakan
koordinasi teknis operasional kegiatan
instansi  pemerintah  di  wilayah
kecamatan yang berkaitan dengan
ketatausahaan sesuai prosedur.

frek

40

80

0.05

Membagi tugas kepada bawahan sesuai
uraian kegiatan agar tercapainya hasil
pelaksanaan tugas yang maksimal,

frek

12

84"

0.06

Membina bawahan sesuai ketentuan
perundang-undangan  yang  berlaku
supaya dapat melaksanakan tugas
dengan baik. ’

frek

12

84

0.06

10

Mengevaluast  kegiatan berdasarkan
hasil yang diperoleh untuk mengetahui
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dileksanakan. '

frek

30

90

0.06..

11

Melakukan koordinasi dengan
instansi/lembaga terkait agar kegiatan
dapat terlaksana dengan baik.

frek

11

22

001

12

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan baik secara tertulis
maupun lisan.

frek

40

80

0.06

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

ol

(78

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
13
kepada utasan berdasarkan tugas yang LB b ’ b LAl
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.
Total 1430 0,98
Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
’ Rencana kerja Sub Bagian Tata Usaha;
2 Dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP) yang meliputi : Rencana Strategis,
Rencana Kerja Tahunan, Penetapan Kinerja, Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, dan
(Evaluasl Kinerja Kantor; 7
3 Laporan Keterangan Pertanggungjawaban, Informasi Penyelenggaraan Pemerintah Daerah, Laporan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah, Pengawasan Melekat, Budaya Kerja, Kinerja Keuangan;
4 Rencana kerja Sekretariat berdasarkan RENSTRA;
5 Petunjuk pelaksanaan tugas/kegiatan Sekretariat sesuai informas! dan ketentuan;
6 Beban tugas terbagi;
7 Pelaksanaan tugas oleh staf;
8 Catatan pelaksanaan tugas staf;
9 Rencana kebutuhan barang unit,dokumen pendataan aset sesuai tahun pengadaan,sumber dana;
10 Konsep Rencana Kebutuhian Barang Unit (RKBU), catatan penerimaan distribusi alat tulis dan alat
perlengkapan kantor;
Konsep rencana kebutuhan biaya kegiatan kantor, pengeluaran, pembukuan, dan atau
1 pertanggungjawaban keuangan serta SPPD;
1 Tersusunnya konsep Naskah Dinas;
3 Tersediannya dokumen penyusunan rencana dan program kerja Kantor Camat;
J 4 Kemitraan kerja;
BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
’ Surat Masuk/Naskah dinas Surat Masuk/Naskah dinas
2 Peraturan Perundang-undangan Peraturan Perundang-undangan

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

RENSTRA

3 RENSTRA
i DPA DPA
5 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Rencana Kerja Tahunan (RKT)
6 Petunjuk Teknis, Juklak kerja Petunjuk Teknls, Juklak kerja
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USBAash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop
2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
: Kebenaran program Sekretariat;
9 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar;
3 Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja;
4 Peningkatan disiplin kerja bawahan;
5 Kebenaran data dan laporan;
6 Menjamin kerahasiaan data.
11. WEWENANG
No WEWENANG
1 Memberi pertimbangan dan masukan kepada Atasan;
5 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap bawahan;
3 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur, disiplin;
4 Menilai prestasi kerja bawahan;
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5 Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesual;

6 Memberikan sanks! kepada bawahan yang melakukan kesalahan.

12, KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJAANSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Titehena Konsultasl
2 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Titehena Koordinasi
3 |Kasie PMD Kantor Camat Titehena Koordinasi
4 |Kasie Perekonomian Kantor Camat Titehena Koordinasi
Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Titehena Koordinasl
6 |Kasubag Umum dan Keuangan |Kantor Camat Titehena Memberi petunjuk
7 |Kasubag Penyusunan Program  |Kantor Camat Titehena Memberi petunjuk
dan Pelaporan ¢
8 |KepalaDesa Desa Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat herja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada -
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu memimpin
b. | BakatKerja G QE
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Tempermen Kerja DP

Minat Kerja Artistik
Upaya b,c,e0,prs,tudanv
Kondisi Fisik Normal

1) Jenis Kelamin

2) Umur

3) Tinggi Badan

4) Berat Badan
- 5) Postur Tubuh

6) Penampilan

Lakl-lakl/Perempuan

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

Rapih

‘Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data DO, D1, D2, D3, D5
c. Orang 00, 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 11
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN + KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN (kosong)
2. KODE JABATAN :
3. UNIT KERJA
a JPTUtama
b. JPT Madya }
¢. JPT Pratama + Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Sekretaris Kecamatan Titehena
e. Pengawas + Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian
f. Pelaksana
0. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN * Membantu sekretaris dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan administrasi,

aset dan sumber daya, pengelolaan keuangan dan pengelolaan kepegawaian

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal + D3 Manajemen Informatika/D3 Akuntansi/S1 Akuntansi
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Latsar
¢. Pengalaman Kerja 1ASN

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif | Pegawai
alan (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 , 3 4 . 5 6 7
Menyiapkan rencana = kegiatan
1 berdasarkan tugas dan kebijakan Dok .| 33 2 100 0.07
sebagai bahan penyusunan RENSTRA
unit
Menyusun  rencana  pelaksanaan
2| Kegiatan berdasarkan RENSTRAUNIT | DK | 33 4 1980 ~1 9
3, Menyusun rencana kebutuhan barang Dok | 25 3 150 041
4 Melakukan pendataan aset sesuai tahun Dok | 200 ) 100 007
pengadaan
5 Meny.usun. rencang anggaran dan Dok | 50 g 100 007
belanja perjalanan dinas
Memverifikasi anggaran penerimaan dan .
7 | sengeluaran sesuai dengan keuangan | Frek | 80 4 320. 023
yang akuntabel
8 Menyusun laporan keuangan Dok |2 6 1 0.01
Menyiapkan bahan dalam rangka 1.
o penyusunan DUK, KARPEG, KARIS, Dok . {16 3 1 003
KARSU,TASPEN
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LY

Menyiapkan dan mengoreksl bahan
10| usulan kenalkan pangkat’ berkala ASN | P% | 10 3 30 0.02
 sesual periodenya

1 Melaksanakan administrasl kepegawalan

organisas| Dok |30 3 90 0.06
i Melaksanakan administrasl barang dan Dok | 50 3 150 044
aset
Menylapkan dan merekapitulasl daftar 2
L hadir pegawal sesual data absensi harlan Dok |12 8 “ W
Melaksanal:an  administrasi  surat
1 menyurat Dok |2 6 12 0.00
Menghimpun  data  pengembangan Dok | 50 5 100 0.07
15| Kapasitas sumber daya aparatur sesual | 90 '

usulan masing-masing saksl
" Menyusun Analisa Jabatan Dinas

Dok |15 6 90 0.06

7 ~Menyusun Analisa Beban Dinas Dok |15 6 90 0.06
Melakukan pembinaan pegawal untuk

18 peningkatan kapasitas sesuai petunjuk Frek |1 3 J W

atasan

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan sub
19 bagian  umum, keuangan  dan Frek | 50 2 100 09
kepegawaian berdasarkan rencana dan
realisasinya untuk mengetahui tingkat
pencapaian program dan‘permasalahan :
yang dihadapi serta pemecahannya

Merumuskan upaya peningkatan dan
20 | pengembangan kegiatan sub bagian | DOk | 50 2 100 0.07
umum, keuangan dan kepegawaian

Total 1654 1,23
Pembulatan -1
7. HASIL KERJA
No : HASIL KERJA
\ Laporan Keuangan
5 Rencana Kerja
Petunjuk Teknis Pengelolaan Keuangan
j DPA yang telah diferivikasi
; DUK dan Nominatif
: Dokumen kepegawaian
: Tata surat menyurat
8. B;\HAN KERJA 4
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
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..

: Renstra Kantor Camat Tilehena Surat Masuk/MNaskah dinag
2 DPA, RKA Peraturan Perundang-undangan
3 Data Kepegawalan RENSTRA

4 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknls, Juklak kerja

5 Disposisi dari Atasan Rencana Kerja Tahunan (RKT)

6 Petunjuk Teknis dan Juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja

, | Surat-suratnaskah dinas Petunjuk Teknis, Juklak kerja

g

PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

i Komputer, USBAlash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop

2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait

3 | ATK Penunjang pelaksanaan tugas

4 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis

Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB

1 Keakuratan laporan keuangan.

9 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar,

3 Memastikan terdistribusinya surat menyurat.

s Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.

11. WEWENANG

No ! WEWENANG
1 Memberikan pertimbangan dan masukan kepada atasan.

Menilai prestasi kerja bawahan.

2
3 Menerima atau menolak konsep dari bawahan.
s Menyetujui atau menolak permintaan anggaran. :
5 Memelihara perangkat kerja yang digunakan.
12, KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI - DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Titehena Konsultasl
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2 [Sekretaris Kantor Camat Titehena Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Titehena Koordinasl
4 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Titehena Koordinagl
Ketertiban
5 |Kasie PMD Kantor Camat Titehena Koordinasl
6 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Titehena Koordinasl
7 |Kasie Ekonomi Kantor Camat Titehena Koordinas|
8 |Bendahara Pengeluaran Kantor Camat Titehena Memberl petunjuk
9 |Bendahara Gaji Kantor Camat Titehena Memberl petunjuk
10 |Bendahara Barang Kantor Camat Titehena Member petunjuk
11 |Pengelola Kepegawaian Kantor Camat Titehena Memberi petunjuk
12 |Pengadministrasi Surat Kantor Camat Titehena Memberi petunjuk -
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
'1' Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 | letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada s

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja G KFE
c. | Tempermen Kerja D,I,P
d. | Minat Kerja Soslal
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Upaya

b.c.def hkonprstuvwyz

Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin

Normal
Lakl-laki/Perempuan

Tidak ada syarat khusus
2) Umur H Tidak ada syarat khusus

3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus

4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh : Rapih
6) Penampilan
0. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data i B4, B7, D1, D2, D3, D5
6, OArang . 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 9
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN + PENGELOLA KEPEGAWAIAN (kosong)
2. KODE JABATAN }
3. UNIT KERJA
4, JPT Utama
b. JPT Madya :
c. JPT Pratama * Kantor Camat Titehena
d. Administrator + Sekretaris Kecamatan
e. Pengawas + Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian
f. Pelaksana + Pengelola Kepegawalan
0. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN : Membantu Kasubag Umum, Keuangan dan Kepegawalan dalam pelaksanaan

kegiatan pengelolaan kepegawalan
. 5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal : SMA / SMK semua jurusan
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Latsar
¢. Pengalaman Kerja :ASN

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektf | Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
; 4x5
1 2 3 4 5 6 7
Menyusun program kerja, bahan dan alat
L perlengkapan  kegiatan  pengelclaan Dok | 50 3 150 0.11

kepegawaian sesuai prosedur dan
petunjuk teknis agar dalam pelaksanaan
pekerjaan dapat berjalan dgngan baik _

Memantau  kegiatan  pengelolaan
kepegawaian agar dalam pelaksanaan Dok | 50 2 100 0.07
terdapat kesesuaian dengan rencana
awal

Mengendalikan program kerja kegiatan | _
pengelolaan  kepegawaian  sesuai | DK | 40 3 120 0.08
prosedur dan petunjuk teknis agar tidak
terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaan
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o

- Mengevaluasi dan menyusun laporan
4 secara berkala sesual dengan prosesdur Frek | 50 3 150 oA
dan petunjuk teknis sebagal bahan
penyusunan program

Membuat  laporan A2 terhadap
* | penerimaan gajl dan tunjangan ASN Frek | 90 2 180

untuk dilaporkan dalam laporan pajak
tahunan

013

Menyiapkan daftar hadir PNS dan
6 | Tenaga Jasa Pelayanan Umum sesual | ek | 90 2 160 L
hari kalender kerja

*Membuat SKP ASN untuk pengusulan ;
7| pangkat .pengajuan TPP ASN dan | frek |90 3 20 Bl
laporan tahunan

Menyiapkan bahan pengajuan usulan
8 | pangkat maupun berkala bagi ASN frek | 90 2 16 pe

Melaksanakan tugas kedinasan lain
9 yang diperintahkan oleh pimpinan baik frek | 50 2 100 0.7
secara tertulis maupun lisan

Melaporkan hasil pelaksanaan

10 penugasan oleh pimpinan baik secara frek | 50 2 100 0,'07 :
tertulis maupun lisan =
Total 1540 [ 1,09
Pembulatan ‘ 1

HASIL KERJA

No HASIL KERJA 3

{ Rencana kerja Sub Bagian Kepegawaian; E

4 Rericana kerja Sekretariat berdasarkan RENSTRA;

5 Petunjuk pelaksanaan tugas/kegiatan Sekretariat sesuai informasi dan ketentuan;
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6 Rencana penylapan berkas pengusulan pangkat dan berkala
7 - Tersusunnya konsep perjalanan dinas ASN
13 Tersediannya dokumen penyusunan peremajaan/mutasi ASN
15 Pelaksanaan pekerjaan berdasarkan tugas yang diberikan; ?
" Laporan tertulis dan lisan;
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
’ Surat Masuk/Naskah dinas Surat Masuk/Naskah dinas
9 Peraturan Perundang-undangan Peraturan Perundang-undangan
p
3 DPA DPA
: .Petunjuk Teknis, Juklak kerja . Petunjuk Teknis, Juklak kerja
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USBflash Disk, internet, printer, Menye'ssaikan tugas
Laptop
2 ATK Penunjang pelaksanaan tugas
3 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
4 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
1 Kebenaran program Sub Bagian Kepegawaian;
9 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar; =
3 Kebenaran data dan laporan;
4 Menjamin kerahasiaan data.
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11. WEWENANG

No | WEWENANG
(
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJMINSTANSI DALAM HAL
1 [Camat Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
2 |Kasubag Umum Keuangan dan |Kantor Carnat Titehena Meminta petunjuk
Kepegawaian
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
_‘No NAMA RESIKO PENYEBAB
' Tidak Ada :
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G,V
¢. | fempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik
e. |Upaya b.c,joprstdanv
f. | Kondisi Fisik Normal
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1
2
3)
4)
9)
6)

Jenis Kelamin
Umur

Tinggl Badan
Berat Badan
Postur Tubuh

Penampilan

Laki-laki/Perempuan

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

Rapih

a
b.

C.

g. | Fungsi Pekerjaan

Beda
Data

Orang

D0, D1, D2, D3, D5
08

1. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

: B (BAIK)
6
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : PENGADMINISTRASI PERSURATAN (kosong)
2. KODE JABATAN H
3. UNIT KERJA:
a.JPT Utama
b. JPT Madya H
¢. JPT Pratama : Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Sekretaris Kecamatan Titehena
e. Pengawas * Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan aan Kepegawaian
f. Pelaksana + Pengadministras! Persuratan
0. Jabatan Fungsional
4, IKTISAR JABATAN * Membantu Kepala Sub Baglan Umum, Keuangan dan

5. KUALIFIKASI JABATAN

Kepegawaian dalam urusan pengadminisirasian surat menyurat

a. Pendidikan Formal + D3 Sekretaris /SMA /SMK sderajat ;
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Lasar ‘
¢. Pengalaman Kerja 1 ASN

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas: Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai

aian (Jam)
(Jam) (6:1400)

4x5

1 2 3 4 5 6 7
Menerima, mencatat, dan menyortir surat : :

1 serfa dokumen sesuai prosedur dan Dok | 120 3 360 0.26
petunjuk teknis agar memudahkan : =
pencarian;

Memberi lembar pengantar pada surat

2 |sea dokumén sesuai prosedur dan | Dok |70 2 140 0.1
petunjuk teknis agar memudahkan
pengendalian;

Mengelompokkan surat atau dokumen

3 | menunt jems dan sifatnya sesuai | Frek | €0 3 180 0.13 -
prosedur dan petunjuk teknis agar
memudahkan pendistribusian;

3 Mendokumentasikan ~ surat  sesuai

prosedur dan petunjuk teknis agar tertip | D% | 90 2 18- - W1
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administrasi;
R Pl PR P PR P Y
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
6 diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis
maupun lisan. frek | 40 2 80 0.06
Total 1020 0,73
Pembulatan 1
" HASIL KERJA
No HASIL KERJA
. Agenda surat masuk dan keluar
j y "Distribusi disposisi atasan ke setiap seksi
3 Pengarsipan
J. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat masuk dan keluar Naskah dinas
? Disposisi Atasan Petunjuk distribusi surat
). PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Moz 0an K Melaksanakan pekerjaan
2 Aat komunikas (Handphne) Berkomunikasi dengan pihak terkait

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
q Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas

11, WEWENANG
No WEWENANG
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administrasl;
-Membuat laporan hasil pelaksanaan
5 |tugas sesua prosedur sebagal bahan | ek | 40 2 80 0.06 ,
evaluasl dan pertanggunglawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
6 | diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis
maupun lisan. frek | 40 2 80 0.06
Total 1020 0,73
Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
1 Agenda surat masuk dan keluar
' h ‘Distribusi disposisi atasan ke setiap seksi
3 Pengarsipan
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat masuk dan keluar Naskah dinas
9 Disposisi Atasan Petunjuk distribusi surat
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 KA A rsl Melaksanakan pekerjaan
2 ¥ komiXskast {Haxd phons) Berkomunikasi dengan pihak terkait
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
q Pemelihzraan surat-surat/dokumen dinas =
11, WEWENANG : _
No WEWENANG ' e
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12. KCRELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
3 [Kasubag Umum, Keuangan dan |Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
Kepegawalan
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
T
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 | Udera Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
[ | Tidak Ada -
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu menulis dengan baik
b. | BakatKerja GV
c. | Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik
e. | Upaya b,c,j,0,p,r15tdanv
f. Kondisi Fisik Normal
. ) Perempuan/Laki-laki
1) Jenis Kelamin
2) Umur Tidak ada syarat khusus
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3) Tinggl Badan
4) Berat Badan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Rapih

a. Beda
b. Data

¢. Orang

g: | Fungsi Pekerjaan

D0, D1, D2, D3, D5
08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

: B (BAIK)
i)
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1. N/MA JABATAN
2. KODE JABATAN

INFORMASI JABATAN

3. UNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya

¢. JPT Pratama

d. Administrator

e. Pergawas

f. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN

§. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

: Kantor Camat Titehena
: Sekretaris Kecamatan Titehena

* Kepala Sub Baglan umum, Keuangan dan Kepegawaian
+ Teknis! Listrik dan Jaringan

* TEKNISI LISTRIK DAN JARINGAN

* Menerima dan meninventaris laporan kerusakan serta meemlihara system

listrik dan jaringandengan cara memperbaiki atau mengganti suku cadang

b. Pendidikan dan Pelatihan Latsar

: SMA/SMK sederajat

yang rusak agar system dapat barjalan dengan lancar

¢. Pengalaman Kerja : ASN
6. TUGAS POKOK ; 3
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Keria | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai T T
aian (Jam) == ==
(Jam) (6:1400) |- —
4X5 = :':"7‘ 'v" =
1 2 3 4 5 6 7 =
Menerima dan menginventarisasi laporan
U |kerusakan stk dan jaringan | Frek | 20 5 100 0.07 ==
berdasarkan prosedur dan petunjuk
teknis untuk diadakan pemeriksaan; =
Memeriksa kerusakan mesin dan/atau :
2| sistem jaringan berdasarkan laporan | Frek |40 5 200 0.14
untuk perbaikan )
Memperbaiki listrk dan jaringan yang
3 |rsak atau useng berdasarkan hasil | Frek | 40 5 200 0.14
pemeriksaan untuk  diadakan
penggantian suku cadang atau perbaikan
Merawat secara khusus listrik dan
4 |jaringan yang masa penggunaannya | Frek | 24 5 120, 0.08
telah melampaui batas waktu tertentu
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agar tidak cepat rusak .
- Mengecek, menghitung dan mengajukan
5 |'suku cadang untuk penggantian alat | Frek |40 200 0.14
teknis yanqg rusak
Membuat laporan hasil pelaksanaan
6 | gas sesual prosedur sebagal bahan | Frek | 24 120 0.08
evaluasi dan pertanggunglawaban
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
T | diperintahkan pimpinan balk secara | Frek | 40 200 0.4
tertulis maupun lisan.
Total 1.140 0,79
' Pembulatan 1
7. HASILKERJA
No : HASIL KERJA
1 Draft Inventaris Laporan kerusakan siste yang diterima
Draft Laporan pemeriksaaan kerusakan sistem listrik dan jarigan
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAIM TUGAS
1 Laporan system listrik dan jaringan suku cadang | Pedoman Kerja
9 Notulen kegiatan Pedoman Kerja
3 Disposisi Pimpnan Petunjuk kerja
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 aIkaes Melaksanakan pekerjaan
10. TANGGUNG JAWAB =
No TANGGUNG JAWAB =
’ Kelengkapan laporan kerusakan yang diterima
’ Kelengkapan peralatan kerja

wn
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o

3

Kelancaran Operasional Listrik dan Jaringan
]

4

Kesesualan pelaksanaan tugas terhadap penugasan Pimpinan

11. WEWENANG

No

WEWENANG

1.

Menilai kelayakan sistem listrik dan jaringan

2.

Mengganti suku cadang sesuai kebutuhan

12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
3 |Kasubag Umum, Keuangan uan |Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
Kepegawaian
13, KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Kondisional Normal
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan. Menguasai penggunaan bahan pekerjaan
b. | BakatKerja G, KECM
c. | Tempermen Kerja P,T
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya b,cjo,prstdanv
f, Kondisi Fisik Normal
; : Laki-laki
1) Jenis Kelamin
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Tidak ada syarat khusus

2) Umur
3) Tinggl Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda :
b. Dala B1, B4,B7
¢. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN H ]
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1. NAMA JABATAN
2. KODE JABATAN

3. UNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya

¢. JPT Pratama

d. Administrator

€. Pengawas

f. Pelaksana : Pengemudi

g. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN

kedinasan

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar
¢. Pengalaman Kerja 1 ASN

6. TUGAS POKOK :

' Kantor Camat Titehena
: Sekretaris Kecamatan Titehena

: SMA/SMK sederajat

INFORMASI JABATAN
+ PENGEMUDI (kosong)

* Kepala Sub Baglan Umum, Keuangan dan Kepegawaian

+ Mengemudi kendaraan dinas uniuk melayani pejabat dalam tugas-tugas

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Memeriksa  kelengkapan - kendaraan
1| dengan mengecek rem, oli dan lampu di | Frek | 80 3 240 0.17
mesin, air radiator, air aki dan tekanan
udara ban agar kendaraan dapat
dikendarai dengan baik;
Memanaskan  mesin kendaraan guna ; Sy
2| mengetahui kelainan mesin; Frek | 60 3 180 0.13
Merawat kendaraan dengan ‘ .
3 | membersinkan mesin, ruangan dalam | Frek | 70 E 140 0.1
dan luar kendaraan agar kendaraan
kelihatan bersih;
Mengemudikan kendaraan berdasarkan
4 fujuan dan ketentuan lalu lintas agar Frek | 60 3 180 0.13
kendaraan dapat tiba di tujuan dengan
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w

selamat;
Memperbaiki kerusakan kecil agar
5 | kendaraan dapat beroperasional secara | Frek | 60 3 180 013
layak;
.| Membuat laporan hasil pelaksanaan
6 | tugas sesual prosedur sebagal bahan | DOk | 60 3 180 043
evaluasi dan pertanggunglawaban; dan
melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis
'+ | maupun lisan.
Memeriksa  kelengkapan  kendaraan
7 dengan mengecek rem, oli dan lampu di
mesin, air radiator, air akl dan tekanan | Frek | 60 2 120 0.08
.udara ban agar kendaraan dapat .
dikendarai dengan baik;
Total 1.220 0,87
Pembulatan 1
. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
1 Pembersihan kendaraan dinas roda empat (mobil dinas)
) Penggantian suku cadang
3 Mengantar dan menjemput pejabat tingkat kabupaten
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS == :
{ | Disposisi dari atasan Petunjuk kerja = _l‘ =
. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Telepon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan kerja =
o | Mobil dinas Untuk menunjang pelaksanaan kerja
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10. TANGGUNG JAWAB

No | TANGGUNG JAWAB
1 Keamanan dan kebersihan mobil dinas
) Keselamatan para pejabat
11. WEWENANG
No Wewenang
; Tidak ada
12, KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
3 |Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk”
Kepegawaian
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
{, | TempatKerja Dalam Ruangan
2 Kondisional Normal
14. RESIKO
No NAMA RESIKO ¥ PENYEBAB
1 Tidak ada
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengemudi
b. | BakatKerja G,K ECM
c. | Tempermen Kerja ! P
d. Minat Kerja : Artistik
e. | Upaya b,cjo,prstdanv
f. Kondisi Fisik Normal
. . : Laki-laki
1) Jenis Kelamin
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5) Postur Tubuh

Tidak ada syarat khusus

6) Penampilan Rapi
g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b. Data B1, B4, 87
¢. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN i B(BAIK)
17. KELAS JABATAN 13
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INFORMAS! JABATAN

1. NAMA JABATAN : PETUGAS KEAMANAN
2. KODE JABATAN !
3. UNITKCRJA:
.. JPT Ulama
b. JPT Madya :
¢. JPT Pratama : Kantor Camat Titehena
d. Administrator + Sekretaris Kecamatan Titehena
e. Pengawas + Kepala Sub Baglan umum, Keuangan dan Kepegawaian
f. Pelaksana : Petugas Keamanan
g. Jabatan Fungsional :
4. IKTISAR JABATAN : Menjaga keselamatan kantor termasuk aset-aset yang dikuasal oleh

Pemerintah Kabupaten Flores Timur yang ada di Kecamatan Titehena
5. KUALIFIKASI JABATAN ]

a. Pendidikan Formal : SMA/SMK sederajat
b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar
¢. Pengalaman Kerja : ASN

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
. Kerja Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
alan (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Menyiapkan peralatan yang diperlukar
1 sesuai ketentuan untuk memperlancar Dok | 6 24 144 010
tugas;
3 Meiakukan penjagaan terhadap fasilitas

kantor  atau  ruangan  dan | DK |9 24 120_ 0.08
mengindentifiasi terhadap keluar masuk
pegawai/tamu, lalu lintas kendaraan dan
barang sesuai prosedur dalam rangka

ketertiban dan keamanan;
Melakukan ~ pengawasan  barang,
3 | kendaraan dan pegawai di lingkungan | FTek | 15 24 360 0.26
kantor berdasarkan ketentuan dalam
rangka ketertiban dan keamanan;
Melakukan antisipasi dan tindakan ‘
4 |segera apabila teradi musiban | Dok | 10 2 240 0.17
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.

berdasarkan prosedur kerja yang
ditetapkan agar terhindar dari hal-hal
*yang tidak diinginkan;

Mencatat setiap peristiwa yang terjadi

S |pada kantor sesual prosedur untuk | FTek |25 A 600 04
bahan laporan; K

- | Membuat laporan hasil pelaksanaan

6 tugas sesual dengan prosedur sebagal Frek |5 A 120 0.08
bahan evaluasi dan '

"+ | pertanggungjawaban; dan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

" | diperintahkan pimpinan baik tertuls | Frek | 10 6 60 e
maupun lisan.
Tota 164|146
Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
1 Keamanan Kantor Camai dan sekitarnya
9 Keselamatan lalu lintas orang dan barang di areal Kantor
€. BAHAN KERJA =
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGA'SV
i Lampu/senter penerangan Mengawasi lalu-lintas orang dan barang
9 Alat penjaga diri ; Keamanan diri pribadi dan umum =
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS E
1 Paraiata) pengamanat Melaksanakan pekerjaan =

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
1 Keamanan dan keselamatan kantor camat dan sekitarnya
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11, WEWENANG

No | '‘WEWENANG
’ Menghentikan lalulintas orang yang mencurigakan
12, KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN | UNIT KERJAINSTANSI DALAMHAL *
1 [Camat Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
3 |Kasubag Umum, Keuangandan |Kantor Camat Titehena Memiria petunjuk
Kepegawaian
4 |Kepolisian Sektor Titehena Polsek Titehena Koordinasl
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 ‘Tempal Kerja Dalam Ruangan
2 Kondisional Normal
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan Menguasai penggunaan bahan pekerjaan
b. | BakatKeija G, KECM
c. Tempermen Kerja PT
d. | MinatKefja ° Artistik
e. | Upaya b,cjoprstdanv
f. Kondisi Fisik Normal
: : Laki-laki
1) Jenis Kelamin
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
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5) Postur Tubuh

6) Penampilan

Tidak ada syarat khusus

Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data B1, B4,B7
¢. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
17. KELAS JABATAN '3
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1. NAMA JABATAN
2. KODE JABATAN

3. UNITKERJA:

a.JPT Utama

b, JPT Madya

¢. JPT Pratama

d. Administrator

e. Pengawas

f. Pelaksana

0. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

INFORMASI JABATAN

 BENDAHARA

: Kantor Camat Titehena

: Sekretaris Kecamatan Titehena

+ Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan Kepegwaian
: Bendahara

: Membantu Kasubag Umum, Keuangan dan Kepegawaian daiam pelaksanaan

penatausahaan keuangan ,administrasl gaji dan administrasi barang pada
Kantor Camat Titehena

+ 81 AkuntansiS1 limu Pemerintahan/D3 Akuntasi/D3 Manajemen Ai(untansllDa
Keuangan/D3 Adminstrasl Negara/D3 limu Pemerintahan/SMA/SMK

Sederajat
b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar
¢. Pengalaman Kerja :ASN
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah®| Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam) ;
(Jam) (6:1400)
4x5 P
1 2 3 4 5 6 7
Mengelola uang/surat berharga/barang
! | sesuai peraturan perundang-undangan | Frek | 250 5 1250 0.89
dan petunjuk  teknis untuk bahan
pertanggungjawaban.
Mengajukan surat permintaan
2 | pembayaran berdasarkan surat perintah | ek | 150 E 750 0.83
untuk mengurus keuangan. i
Mengurus surat perintah ~ membayar
3 | berdasarkan peraturan perundang- | Frek | 150 5 750 0.18
undangan, petunjuk teknis dan
prosedur untuk penerimaan uang.
Melakukan pembayaran atas tagihan- .
_4 tagihan berdasarkan surat dinas untuk Frek | 200 3 600 042
y kelancaran tugas.
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Mencatat, menyusun penerimaan dan
S | pengeluaran uang di dalam formulir | Frek | 200 S 1000|071
daftar penerimaan dan pengeluaran yang
telah ditetapkan sesual prosedur dan
petunjuk teknis untuk bahan lampiran
laporan;
.| Melayanl permintaan uang muka :
V. | berdasarkan surat perintah " untuk | Frek | 100 L 100 Ll
kelancaran tugas
Membuat laporan mengenal permintaan,
7 |pengeluaran dan  keadaan kag | Frek | 200 3 300 042
berdasarkan penerimaan dan
pengeluaran sebagal bahan
pertanggungjawaban '
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
8 | dierintehkan oleh pimpinan ba | Frek | 30 5 150 030
tertulis maupun lisan
Total 4.900 3,32
Pembulatan 3
7. HASIL KERJA
| No HASIL KERJA A
; Dokumen permintaan uang | T
5 Dokumen pengeluaran uang
3 Pencatatan arus kas uang masuk dan keluar
s Laporan keuangan
g Realisasi gaji pegawai &= 3 S
6 Buku Persediaan Barang
7 Laporan Inventaris Barang
8. BAHAN KERJA -
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
’ Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas ‘
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2 DPA ' Rencana Kerja Tahunan (RKT)
3 Disposisl Atasan Petunjuk Teknis
A Petunjuk teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja "
5 Peraturan perundangan Petunjuk Teknls, Juklak kerja
5 Data-data lain yang terkait Petunjuk Teknls, Juklak kerja
9, PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 ;zz:zr:;zr:::rr s Menyelesaikan tugas
2 wou Y S Melaksanakan pekerjaan
3 il Penunjang pelaksanaan tugas
4‘ ‘ ::;ttzgmunikasl AHarvpnye bipon Bekomunikasi dengan pihak lain

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB

1 Keakuratan laporan keuangan.

9 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

3 Memastikan terdistribusinya surat menyurat. E
4 Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.

11. WEWENANG

No WEWENANG
Mengirim data gaji Pegawai ke pihak bank NTT

1

12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJAIINSTANSI DALAM HAL
"1 [Camat Kantor Camat Titehena Konsultasi <
2 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Konsultasi , E e
3 |Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
Kepegawaian :
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13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No | ASPEK . FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Sempit -
5 | Letak Rata
6 | Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada ¥
14, RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan : Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G KF,E
C. | Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik
e Upaya B,¢,j,0,p,1, 8, t, danv
f. Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Perempuan/Laki-laki
2 U mut. Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g. | Fungsi Pekerjaan
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I
a. Beda . - ‘
b. Data : D0, D1,D2,D3, D5
¢. Orang : 08
5. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
7. KELAS JABATAN ‘7
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INFORMASI JABATAN

. NAMA JABATAN  ANALIS PELAPORAN DAN TRANSAKSI KEUANGAN (Kosong)
. KODE JABATAN /
UNIT KERJA :
a.JPT Utama
b. JPT Madya ]
¢. JPT Pratama : Kantor Camat Titehena
d. Administrator ! Sekretaris Kecamatan Titehena
e. Pengawas : Kepala Sub Baglan Umum, Keuangan dan Kepegawaian
f. Pelaksana : Analis Pelaporan dan Transaks| Keuangan
0. Jabatan Fungsional ]
. IKTISAR JABATAN . Melakukan keglatan yang meliputl pengumpulan , pengklasifikasian dan

penelaahan data dalam rangka untuk menyimpulkan dan menyusun
rekomendasl di di bidang pelaporandan transaksi keuangan

. KUALIFIKAS| JABATAN
a. Pendidikan Formal : $1 Akuntansi/S1 Ekonoml Manajemen
b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar
¢. Pengalaman Kerja tASN
i. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
alan (Jam) | 6:1400) ,
Jam : 3y ,
| wslees ol
1 2 3| 4 5 S
Mengumpulkan bahan kerja di bidang ' =
1 pelaporan dan transaksi keuangan Dok | 40 5 200 0'14 i
sesuai dengan prosedur untuk keperluan ; = -
penyelesaian pekerjaan; :

Mengklasifikasikan dan merekapitulasi -
data di bidang pelaporan dan transaksi Dok | 40 S 200 0.14
keuangan yang diterima guna bahan ’
pengembangan metoda dan teknis

Menganalisa serta menelaah bahan-
3 | bahan di bidang pelaporan dan transaksi | DO | 40 5 200 0.14
keuangan agar memperlancar
pelaksanaan tugas
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Menyusun konsep telaahan  dan
¥ | rekomendasi di bidang polaporan dan | OOk | 50 4 200 014
Uransaksl keuangan Sesual peraturan
perundang-undangan  dan petunjuk
teknls;
b Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
° | permasalahan yang timbul dengan | Frek | 50 4 20 0.14
pejabat yang berwenang dan fterkalt
sesual prosedur agar tercapal sasaran
yang diharapkan;
Membuat laporan  hasil pelaksanaan :
0 tugas sesual prosedur sebagal bahan Dok | 36 3 108 0'07,
evaluasi dan pertanggungjawaban
Melaksanakan tugas kedinalsan lain yang '
T | diperintahkan oleh pimpinan baik tertul | Fek | 24 S 120 0.8
_maupun lisan
Total 1.228 0,85
Pembulatan 1
HASIL KERJA
No HASIL KERJA
’ Dokumen pemmintaan uang
9 Dokumen pengeluaran uang
3 Pencatatan arus kas uang masuk dan keluar
4 Laporan keuangan
5 Realisasi gaji pegawai
6 Buku Persediaan Barang
7_ DPA Kecamatan
8 Laporan Camat
BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
1
’ Rencana Kerja Tahunan (RKT) Juklak Kerja
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3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Sempit
5 | Letak Rata
6 | Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8§ | Getaran Tidak Ada
1. RESIKO y
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada

5. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G K F,E
c. | Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik
e, | Upaya B,c,j,0,p 1,5t danv
f. Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan
2 Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinagi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat. Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih |
0. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda )
b Data D0, D1, D2, D3, D5
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¢. Orang v
. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
. KELAS JABATAN |
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.
'

. NAMA JABATAN
., KODE JABATAN :

INFORMAS| JABATAN

|, UNIT KERJA :
a. JPT Utama :
b, JPT Madya :

¢. JPT Pratama
d. Administrator
e. Pengawas
{. Pelaksana

0. Jabatan Fungsional

|, IKTISAR JABATAN

. KUALIFIKAS| JABATAN

a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan  : Latsar
¢. Pengalaman Kerja 1 ASN

). TUGAS POKOK :

: Kantor Camat Titehena
: Sekretarls Kecamatan Titehena
: Kepala Sub Bagian Program, Data dan Evaluasi

: §1 limu Pemerintahan/Sosial/Komunikasi

+ KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DATA DAN EVALUASI

: Membantu Sekretaris dalam pelaksanaan keglatan penyusunan rencana
kerja tahunan Kantor Camat Titehena

No

Uraian Tugas

Hasil
Kerja

Jumlah ¢
Hasil

Waktu
Penyeles
alan
(Jam)

Waktu | Kebutuhan | -~ -

Efektif | Pegawai |=—— = -

(Jam) ==
(6:1400) |-

4x5 B

2

6 -7

Merencanakan kegiatan pada Sub
Bagian Penyusunan Program dan
Pelaporan berdasarkan Rencana
strategis Kantor Camat agar kegiatan
dapat berjalan dengan baik.

Dok

50

150 011 -

Mengecek datafinformasi  berkenaan
dengan pelaksanaan program dan
kegiatan lingkup kecamatan dalam
rangka penyusunan laporan.

Frek

60

240 0.07 .-

Menghimpun data/bahan penyusunan
program dan kegiatan pada masing-
masing unit kerja lingkup kecamatan
sebagai bahan untuk penyusunan
laporan. :

Dok

20

120 0.07

Menyusun materi Sistem Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP),
yang melipuli penyusunan Rencana

Dok

80

480 0.34
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Strategis, Rencana Kineja Tahunan,
Penelapan Kinerja, Laporan Kinerja
Instansi  Pemerintah, dan Evaluasl
Kineda Pemerintah Kecamatan sesual
peraturan perundang-undangan,
Menyusun  Laporan  Keterangan
6 | Pertanggungjawaban, Laporan | D0k | 50 4 20 044
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Kecamatan sesual peraturan perundang-
undangan,

Membagi tugas kepada bawahan sesual
uralan kegiatan agar tercapainya hasil | Frek | 12 2 4 001

pelaksanaan tugas yang maksimal.

Membina bawahan sesuai. ketentuan
perundang-undangan yang berlaku agar | DOk |12 2 4 L
melaksanakan tugas dengan baik.

Mengevaluasl kegiatan berdasarkan
hasil yang diperoleh untuk mengetahui Dok | 50 2 100 007
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
« yang dilaksanakan.

Melakukan koordinasi dengan
instansilembaga  terkait mengenal Frek | 50 2 [ 100 0
kegiatan penyusunan program dan

pelaporan agar dapat terlaksana dengan
baik. -

Melaksanakan tugas kedinasan lain

yang diberikan oleh atasan baik secara Frek |20 2 40 0,02
tertulis maupun lisan.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas ¢
kepagg atasan berdasarkan tugas yang Dok |20 2 40 0,02
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas. :

10

1"

12

Total 1478 0,93

Pembulatan 1 =

. HASIL KERJA

No HASIL KERJA = —?: -
Rencana Kerja Kecamatan s

Rencana Strategis Kecamatan

LPPD Kecamatan

LKPJ Pemerintah Kecamatan
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6 RKA Kecamatan
2 | DPA Kecamatan
8 Laporan Camat
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
| Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
y Rencana Kerja Tahunan (RKT) Juklak Kerja
3 DPA RENSTRA
A Disposisl Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
6 Petunjuk teknis dan juklak kerja Rencana Kerja Tahunan (RKT)
6 .Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja

9. PERANGKAT KERJA

No

internet ‘

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

: Laptop/Komputer, kalkulator, USB Flashdisk, :
. | Printer Menyelesaikan tugas

Meja dan kursi
2 J Melaksanakan pekerjaan

ATK
3 Penunjang pelaksanaan tugas
4 Alat komunikasi (Handphone, telpon kantor),

Berkomunikasi dengan pihak terkait

10. TANGGUNG JAWAB

No

TANGGUNG JAWAB

1

Memasti%an pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

2

Kebenaran data dan laporan.

3

Pemeliharaan surat-surat / dokumen dinas.

11. WEWENANG

No

WEWENANG

1

Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai.
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3 DPA Pedoman kerja
i Disposisi Atasan Petunjuk Teknis
6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
! Laptop/Komputer, kalkulator, USB Flashdisk,
Printer Menyelesaikan tugas
Meja dan kursi
2 Melaksanakan pekerjaan
ATK
3 Penunjang pelaksanaan tugas
Alat komunikasi (Handphone, intemet)
4 Berkomunikas! dengan pihak terkait

0. TANGGUNG JAWAB

No , TANGGUNG JAWAB
: Memastikan kebenaran data,
2 Memastikan kebenaran konsep program. i
3 Mexnastikan kebenaran konsep laporan
1. WEWENANG
No WEWENANG
1 Tidak ada
2. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 [Camat Kantor Camat Titehena Meminta Petunjuk
2 |Sekretais . Kantor Camat Titehena Meminta Petunjuk
.3 |Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat Titehena Meminta Petunjuk
' |Kepegawaian '
|3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
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2 Memberikan sanksi kepad=a bawahan yang melakukan kesalahan,
12 KORELAS| JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJMNSTANSI DALAM HAL
1 [Camat Kantor Camat Titehena Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Konsultas!
Ei Kasle Pemerintahan Kantor Camat Titehena Koordinasl
5 |Kasie PMD Kantor Camat Titehena Koordinas|
6 [Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Titehena Koordinasl
7 |Kasie Ekonomi Kantor Camat Titehena Koordinas|
8 |Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat Titehena Koordinasi
Kepegawaian
9. _Pengolah Data Kantor Camat Titehena Memberi Petunjuk :
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
6 | Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO »
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada #
[5. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Kormiputer
b. | BakatKerja G,KF,E
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1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggl Badan
4) Berat Badan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

Tempermen Kerja P

Minat Kerja Artistik
Upaya B,c,Jo,p st danv
Kondisi Fisik

Normal
Lakl-laki/Perempuan

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

Rapih

*Fungsi Pekerjaan

a. Beda g
b. Data D0, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08

.. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

. KELAS JABATAN 9
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INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN : ANALIS PERENCANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN (Kosong)
KODE JABATAN /
UNIT KERJA ;
2. JPT Utama i
b. JPT Madya ! '
¢. JPT Pratama + Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Sekretaris Kecamatan Titehena
e. Pengawas + Kepala Sub Baglan Program, Data dan Evaluas|
f. Pelaksana » Analis Perencanaan Evaluas! dan Pelaporan
g. Jabatan Fungsional )
IKTISAR JABATAN » Membantu Kasubag Program data dan Evalusas! dalam pelaksanaan keglatan
penyusunan rencana kerja tahunan Kantor Camat Titehena
KUALIFIKASI JABATAN ;

a. Pendidikan Formal + 1 Ekonomi Manajemen/S1 limu Adminstrasi NegaraHukum
b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar

¢. Pengalaman Kerja : ASN
TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang
1 evaluasi dan pelaporan sesuai dengan Dok | 80 6 480 0.34.
prosedur untuk keperluan penyelesaian
pekerjaan;

Mengklasifikasikan dan merekapitulasi
2 | gata di bidang evaluasi dan pelaporan | DOk | 80 4 320 0.23
yang diterima guna bahan
pengembangan metoda dan teknis;

Menganalisa serta menelaah bahan-
4 | bahan di bidang evaluasl dan pelaporan | DOk | 80 5 400 0.28
agar memperlancar pelaksanaan tugas;

Menyusun  konsep telaahan dan
5 | rekomendasi di bidang evaluasi dan | DOk | 50 4 200 0.14
pelaporan sesuai peraturan perundang-
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undangan dan petunjuk {knis;
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
6 | permasalahan yang timbul dengan | DOk | 50 4 200 0.4
pejabat yang berwenang dan terkait
sesual prosedur agar tercapal sasaran
yang diharapkan;
- | Membuat laporan hasil pelaksanaan
7 tugas sesual prosedur sebagai bahan Dok | 80 3 240 0.17
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
Total 1840 1,3
Pembulatan 1
HASIL KERJA
No ‘ HASIL KERJA
i Rencana Kerja Kecamatan
2 Rencana Strategis Kecamatan
L
3 KIP
4 LPPD Kecamatan
5 LKPJ Pemerintah Kecamatan
6 RKA Kecamatan
7 DPA Kecamatan
8 Laporan Camat
. BAHAN KERJA
‘No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS -
: Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
, | RencanaKerja Tahunan (RKT) Juklak Kerja
DPA Pedoman kerja
3
Disposisi Atasan Petunjuk Teknis
4
6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
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PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS |
Laptop/Komputer, kalkulator, isk,
1 Prl?ﬂe‘r) P WA VO e Menyelesaikan tugas
Meja dan kursi
2 Melaksanakan pekerjaan
ATK
3 Penunjeng pelaksanaan tugas
Alat komunikasi (Handphone, |
4 PG Ne, Mhemel Berkomunikas! dengan plhak terkait

). TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
1 Memastikan kebenaran data.
9 Memastikan kebenaran konsep program.
3 ‘Memastikan kebenaran konsep laporan
1. WEWENANG
No WEWENANG
1 Tidak ada
2. KORELASI JABATAN =
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL v
1 |Camat Kantor Camat Titehena Meminta Petunjuk s
2 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Meminta Petunjuk
3 |Kasubag Program Data dan Kantor Camat Titehena Meminta Petunjuk
Evaluasi
3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR -
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Sempit
5 | Letak Rata
|6 | Penerangan Cukup
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7 Suara Tidak Berisik
8 Cetaran Tidak Ada
§. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
" | Tidak Ada :

5. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja

G KFE
. |-Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya

B,c,)oprstdanv

f Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) BeratBadan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

Normal
Laki-laki/Perempuan

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

Rapih

g. Fungsi Pekerjaan

a. Beda =
D3, D5
b. Data DO D1,D2,D3
¢. Orang 08
6. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
7. KELAS JABATAN 7
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INFORMASI JABATAN

IAMA JABATAN : PENGOLAH DATA
(ODE JABATAN ! ‘
INIT KERJA
a.JPTUtama
b. JPT Madya :
c.JPT Pratama : Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Sekretaris Kecamatan Titehena
e. Pengawas : Kepala Sub Bagian Program, Data dan Evaluasl
f. Pelaksana : Pengolah Data
g. Jabatan Fungsional
CTISAR JABATAN : Membantu Kepala Sub Baglan Program, Data dan Evaluas! dan mengolah
data Sub Bagian Program, Data dan Evaluasi
UALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal : $1 TIK/S1 Komunikasl/S 1 Manajemen
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Latsar
c. Pengalaman Kerja 1 ASN
‘UGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan | -
Keja | Hasil | Penyeles | Efektf | Pegawai |-
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
' 4x5
1 : 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan dan memeriksa data
1 |sesuai prosedur petunjuk teknis Dok | 60 3 180 0.12
sebagai bahan kegiatan berdasarkan
jenis data;
Mendokumentasikan/menginput  data
2| sesuai prosedur dan petunjuk teknis Dok |50 3 150 0.11
untuk menghasilkan  kebenaran
informasi  dan  volume  kegiatan
berdasarkan laporan yang masuk; == ——
Menyusun rekapitulasi data yang masuk ===
3 | sesuai prosedur dan petunjuk teknis Dok | 50 3 150 011 =
untuk mengetahui volume kegiatan dan
jenis data yang akan diolah;
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Mencatat perkembangan dan ’
4 | permasalahan data secara periodik | 0% [ 50 3 150 041
sesual prosedur dan petunjuk teknis
untuk mengetahul langkah
pemecahannya;
Mengolah dan menyajikan data dalam
5 | bentuk yang telah ditetapkan sebagal | D% |40 S 20 o4
" | bahan proses lebih lanjut;
Membuat laporan hasil pelaksanaan
6 | tugas sesual prosedur sebagal bahan | Frek | S0 4 200 0.11
evaluasl dan pertanggungiawaban
Melaksanakan tugas lain yang diperintah
T loleh pimpinan bak secara tertulis | Frek |40 5 200 011
maupun lisan.
Total 1.230 0,81
Pembulatan 1
HASIL KERJA
No HASIL KERJA
i Rencana Kerja Kecamatan
? Rencana Strategis Kecamatan
LKIP
3 ;
s LPPD Kecamatan
& LKPJ Pemerintah Kecamatan
3,
6 RKA Kecamatan
; DPA Kecamatan
8 Laporan Camat
BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
{ Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
? Rencana Kerja Tahunan (RKT ) Juklak Kerja
3 DPA RENSTRA
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4 Disposisi Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 | Petunjuk teknis dan juklak kerja Rencana Kerja Tahunan (RKT)
6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
L
|, PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USBAlash Disk, intemet, printer, Men)}elesaikan tugas
Laptop
|2 | Telephone Berkomunikas! dengan pihak terkait
3 |AK Penunjang pelaksanaan tugas
i. SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
0. TANGGUNG JAWAB
-—
No TANGGUNG JAWAB
1 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
9 Kebenaran data dan laporan.
3" Pemeliharaan surat-surat / dokumen dinas.
1. WEWENANG
No WEWENANG
2. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN : UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
3 |Kepala Sub Bagian Program, Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
Data dan Evaluasi
3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
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1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) BeratBadan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

2 Suhu - Normal
3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Cukup Luas
3. | Letak Rala
6 | Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
4, RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
5. SYAF‘!AT JABATAN
a Keterampifan Mampu memimpin
b. | BakatKerja G QE
c. | Tempermen Kerja D,P
d. | MinatKerja Artistik
e. |Upaya b,c,e0,p,r1s,t udanv :
f. Kondisi Fisik Normal

Laki-laki/Perempuan

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

Rapih

g. | FungsiPekerjaan
a. Beda
b. Data

¢. Orang

DO, D1, D2, D3, D5
00, 08
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.

5, PRESTASI KERIA VANG DIHARAPKAN B (BAIK
7. KELAS JABATAN ‘ 6
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1. NAMA JABATAN
2. KODE JABATAN

INFORMASI JABATAN

3. UNIT KERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama

d. Administrator
e. Pengawas

f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional

4, IKTISAR JABATAN

: Camat Titehena
' Kepala Seksi Pemerintahan

+ KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN

* Membantu Camat dalam pelaksanaan kegiatan pemerintahan umdm,

pembinaan dan pengawasan terhadap pemerintahan desa di wilayah
Kecamatan Titehena

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal

limu Administrasi Negara/S1 Manajemen
b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar,

c. Pengalaman Kerja :ASN

6. TUGAS POKOK :

: §1 Hukum/S1 limu Pemerintahan/S1 limu Administrasi Pemerintahan/S1

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
et Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif | Pegawai
: aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan pada Seksi
1 Pemerintahan  berdasarkan Rencana | P | 50 3 150 0.10
Strategis Kantor Camat agar kegiatan
dapat berjalan dengan baik.
Membagi tugas kepada bawahan sesuai
2 | yraian kegiatan agar tercapainya hasi | Dok | 50 3 150 0.10
pelaksanaan tugas yang maksimal.
Membina bawahan sesuai ketentuan
3 perundang-undangan yang berlaku agar Frek | 12 2 4 0.01
melaksanakan tugas dengan baik.
Mengevaluasi kegiatan berdasarkan
4 | hasil yang diperoleh untuk mengetahui Dok {50 2 100 0.07
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan.
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~

Melaksanakan pembinaan dan
pengawasan administrasl pemerintahan
desa agar tertib adminlstras|.

Frek

20 17 340 0.24

Menyelenggarakan  program  dan
pembinaan administrasl kependudukan
dan pencatatan sipil sesual prosedur dan
ketentuan yang berlaku,

Frek

20 2 40 002

Melaksanakan pembinaan  dan
pengawasan terhadap Kepala Desa
serta  perangkal-perangkatnya  agar
pelaksanaan tugas berjalan dengan baik.

Frek

20 17 340 0.24

Melakukan inventarisasl permasalahan
yang berhubungan dengan
pemerintahan dan menylapkan alteratif
pemecahan masalah mengacu kepada

peraturan yang berlaku demi kelancaran
pelaksanaan tugas.

Dok

30 2 60 0.04

Menyiapkan bahan koordinasi dengan
satuan kerja perangkat daerah dan
instansi terkait di bidang
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan
agar kegiatan terlaksana dengan baik.

Dok

50 2 100 0.07

10

Melaksanakan tugas kedinasan lail
yang diberikan oleh atasan baik secara
tertulis maupun lisan.

Dok

50 2 100 0.07

1

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
kepada atasan berdasarkan tugas yang
telah diberikan sebagal
pertanggungjawaban atas pelaksanaan

Dok

50 1 0.03

tugas.

Total

1.434 0,99

Pembulatan

. HASIL KERJA

No

HASIL KERJA

1

Rencana Kerja Seksi

2

Optimalisasi hasil kerja bawahan

3

Terlaksananya urusan pemerintahan desa

BAHAN KERJA

No

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1

Surat Masuk

Surat Masuk/Naskah dinas
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5 Rencana Kerja Tahunap (RKT) RENSTRA
3 DPA Petunjuk Teknis, Juklak kerja
: ‘ Disposis| Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
§ Petunjuk teknis dan juklak kerja Peraturan perundang-undangan

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USBAash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop

2 Telephone Berkomunikas! dengan pihak terkait

3. |ATK Penunjang pelaksanaan tugas

4 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja

5 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB

’ Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

5 Kebenaran data dan laporan. :
11. WEWENANG

No WEWENANG =

’ Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai.

2 Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan.
12. KORELAS| JABATAN :

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL

1 |Camat Kantor Camat Titehena Konsultasi
9 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Konsultasi
3 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Titehena Koordinasi
Ketertiban
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4 |Kasle PMD ‘ Kantor Camat Titehena Koordinas! %
5 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Titehena Koordinasl
6 [Kasie Ekonoml Kantor Camat Titehena Koordinas!
7 |Pengadministras! kependudukan | Kantor Camat Titehena Memberl petunjuk
8 |Anais Desadan Kelurahan Kantor Camat Titehena Memberi petunjuk
9 |(Desa Kantor Camat Titehena Pembinaan dan pengawasan
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | TempatKerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 E Udara Normal
4 Keadaén Ruangan Sempit
5 | Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
[4. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada -
[5. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G KFE
¢. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik -
e. |Upaya B,cj0,p 18t danv
f. | Kondisi Fisk Normal
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

Jenis Kelamin,
Umur

Tinggl Badan
Berat Badan
Postur Tubuh

Penampilan

Lakl-laki/Perempuan

Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
‘idak ada syarat khusus

Rapih

a
b.

C.

g. | Fungsi Pekerjaan

Beda
Data
Orang

D0, D1, D2, D3, D5
08

6. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

7. KELAS JABATAN

: B (BAIK)
:8
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN ¢ ANALIS DESA DAN KELURAHAN
2. KODE JABATAN ;
3. UNIT KERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya :
¢.JPT Pratama ' Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Camat Titehena
e. Pengawas : Kepala seksi Pemerintahan
f. Pelaksana + Analis Desa dan Kelurahan
0. Jabatan Fungsional !
1. IKTISAR JABATAN * Membantu kepala seks Pemerintahan dalam pelaksanaan kegiatan
pemerintahan

5. KUALIFIKAS| JABATAN :
a Pendidikan Formal : 81 limu Pemerintahan/S1 Administrasl Pemerintahan/S1 Hukum/D3

limu Pemerintahan
b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar
¢. Pengalaman Kerja : ASN

3. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumiah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang
' |desa dan kelurahan sesuai dengan | DOk | &0 4 320 0.23
prosedur untuk keperluan penyelesaian
pekerjaan; ’
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi '
2 | datadi bidang desa dan kelurahan yang Dok | 80 3 240 0-'17
diterima guna bahan pengembangan
metode dan teknis;
Menganalisa serta menelaah bahan-
3| bahen di bidang desa dan kelurahan | DK 70 4 |20 0.2
agar memperlancar pelaksanaan tugas,
Menyusun konsep telaahan  dan :
4 rekorynendasi di bidang desa dan|DOK |0 2 120 1008

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LAY

kelurahan sesuai peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis;
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
| permasalahan yang timbul dengan | Frek {30 2 60 0.04
pejabat yang berwenang dan terkait
sesual prosedur agar tercapal sasaran
yang diharapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan :
6 |tugas sesual prosedur sebagal bahan | Frek |50 2 100 0.07
evaluasl dan pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
7| diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis | Frek | 50 2 100 0.07
maupun lisan.
Total 1.220 0.86
Pembulatan ' 1
HASIL KERJA
No HASIL. KERJA
1 Rencana kerja Seksi Pemerintahan
5 Dokumen tentang perkembangan Kependudukan desa/kelurahan diwilayah kecamatan Titehena
. BAHAN KERJA :
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS ==
q Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas =
2 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Pedoman kerja
3 DPA Kecamatan Juklak kerja
A Petunjuk Teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Disposisi Atasan Dokumen tindak lanjut
5 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USBAilash Disk, internet, printer, | Menyelesaikan tugas
Laptop !
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2 | Telephone Berkomunikasl dengan plhak terkait
3 |AIK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | SOP, SCTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
|0. TANGGUNG JAWAB
.
No TANGGUNG JAWAB
\ Kebenaran data dan laporan,
7 Memastikan terdistribusinya surat menyurat,

3 Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.

1. WEWENANG

No

WEWENANG

\ Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

Memberikan data terkait di bidang pekerjaannya

2
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Titehena Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Konsultasi
3 |Kasie F;emerintahan Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Sempit
5 | Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
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8 Getaran

Tidak Ada

4. RESIKO
A

No NAMA RESIKO

PENYEBAB

Tidak Ada

5. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) TinggiBadan
4) BeratBadan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

b Bakat Kerja G, KFE
¢. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya b,cjo,prstdanv
f. 4 Kondisl Fisik Normal

Laki-laki/Perempuan

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

Rapih

g. | FungsiPekerjaan

a. Beda
b. Data Dov D1! Dz. DS, D5
¢. Orang 08

6. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

7. KELAS JABATAN -7
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INFORMASI JABATAN

. NAMA JABATAN { PENGADMINISTRAS| KEPENDUDUKAN
|, KODE JABATAN ]
L UNIT KERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya H
¢. JPT Pratama ' Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Camat Titehena
e. Pengawas : Kepala Seksl Pemerintahan
f. Pelaksana * Pengadmnistrasi Kependudukan
g. Jabatan Fungsional
. IKTISAR JABATAN + Membantu Kepala Seksl Pemerintahan dalam pelaksanaan keglatan

administras! kependudukan

. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal : SMA / SMK sederajat
b. Pendidikan dan Pelatihan :Latsar
¢. Pengalaman Kerja :ASN

. TUGAS POKOK :

No

Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
4x5

2 3 4 5 6 7

Menerima, mencatat, dan menyortir
administrasi  pemerintahan  sesuai
prosedur  dan  ketentuan  agar
memudahkan pencarian.

Dok | 120 3 360 0.26

Mengelompokkan administrasi
pemerintahan menurut jenis dan sifarnya
sesuai prosedur untuk memudahkan
pendistribusian dan tindak lanjut.

Dok | 70 2 140 0.1

Melaksanakan pelayanan administrasi
kependudukan dan pencatatan sipil
berdasarkan perintah atasan.

Frek |60 3 180 0.13

Memberikan pelayanan administrasi
pemerintahan  berdasarkan  perintah
atasan.

Frek | 60 2 120 0.08

Mendokumentasikan administrasi 45
pemerintahan  berdasarkan  pokok Dok | %0 2 180 013
masalah untuk memudahkan pencarian.
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[N}

6| ong rkan o s nebcsoa 'K [0 (2 w0 [os
tertulis maupun lisan.
1| i i g [ [0 (2w o
telah diberikan sebagal
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.
Total 1140 0,82
Pembulatan 1
HASIL KERJA
No HASIL KERJA
; Rencana Kerja Kecamatan
2 Rencana Strategis Kecamatan
3' LKIP Kecamatan
. LPPD Kecamatan
5 LKPJ Pemerintah Kecamatan
6 RKA Kecamatan
7 DPA Kecamatan -
8 Laporan Camat Akhir Tahun
BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS =
’ Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas :
5 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Petunjuk Teknis, Juklak kerja
3 DPA Petunjuk Teknis
4 Disposisi Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja ‘
5 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
’ [L:?:St:si/;(komputer. kalkulator,Printer, USB Menyelesaikan tugas
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[ | Meja dan kurs!
2 Melaksanakan pekerjaan
. | ATK
3 Penunjang pelaksanaan tugas
Alat komunikasl (Handphone, telpon kantor)
4 Berkomunikasi dengan pihak terkait
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
1 Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas
9 Menyelesaikan tugas sesual dengan waktu yang telah ditetapkan,
3 Kebenaran data dan laporan;
11. WEWENANG
TN}_ WEWENANG
Tidak ada wewenang ’
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
2 | Sekretaris Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
3 |Kepala Seksi Pemerintahan Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup =
7 | Suara Tidak Berisik
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8 | Getaran Tidak Ada
4, RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada . A
5, SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Méngoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G,V
¢. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e | Upaya b,c,J,0,p, 1,8, t danv
f * Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Lakk-laki/Perempuan
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g. | FungsiPekerjaan
a Beda .
b. Data DO, D1, D2, D3, D5
c. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
17. KELAS JABATAN 5
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INFORMASI JABATAN

. NAMA JABATAN ! KEPALA SEKSI KETENTERAMAN DAN K IBAN (koson
). KODE JABATAN ; Aol ) 5
.. UNIT KERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya !
¢. JPT Pratama » Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Camat Titehena
e. Pengawas * Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban
f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
. IKTISAR JABATAN * Membantu camat dalam pelaksanaan keglatan ketenteraman dan ketertiban

umum desa di wilayah Kecamatan Titehena
, KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal + 81 HukunvS1 limu Pemerintahan/$1 limu Administrasi Negara
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Latsar
c. Pengalaman Kerja :ASN
TUGAS POKOK :
R
- No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerjia | Hasil | Penyeles | Efektf | Pegawai
alan (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Menyusun rencana kegiatan Seksi
1 | Ketentraman dan Ketertiban Umum; Dok | 17 6 102 0.07
Menyusun rencana program berdasarkan
2 | skala prioritas untuk bahan perumusan | Dok | 17 5 85 0.06
RENSTRA unit;
Menyusun  rencana  pelaksanaan
3 | program berdasarkan RENSTRA unit; | Dok | 40 4 160 0.1
Menyelenggarakan koordinasi ‘ ¢
4 | pelaksanaan program untuk mewujudkan | Dok [ 17 3 51 0.04
keterpaduan dan keserasian kerja,
Mengendalikan  pelaksanaan  tugas
5 | administratif dan teknis operasional untuk | Frek | 6 3 18 0.01
optimalisasi tugas;
Mengkordinasikan pelaksanaan kerja :
Frek |19 4 76 0.05

6 | sama untuk tercapainya program;
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Melakukan Inventarisasi permasalahan
yang berhubungan dengan ketentraman
dan ketertiban dan menylapkan alternatif
pemecahan masalah mengacu kepada
peraturan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

Dok

17

51

0.04

Memfasilitasi penyelesaian
masalah/sengketa yang terjadi di wilayah
kecamatan  sesual  prosedur dan
ketentuan yang berlaku;

Frek

30

180

0.13

Menyiapkan bahan koordinasi
penegakan Peraturan Daerah (PERDA),
Peraturan Bupatl dan Keputusan Bupatl
serta peraturan perundang-undangan
lainnya diwilayah Kecamatan sesual
prosedur dan ketentuan yang beraku;

Dok

10

20

0.01

10

Menyiapkan bahan koordinasi dengan
instans! terkait mengenal program dan
kegiatan penyelenggaraan ketenteraman
dan ketertiban umum di wilayah
Kecamatan agar kegiatan terlaksana
dengan baik;

Dok

19

57

0.04

1

Menyiapkan bahan koordinasi dengan
pemuka agama  dan tokoh
adat/masyarakat yang berada di wilayah
kerja Kecamatan untuk mewujudkan
ketenteraman dan ketertiban umum
masyarakat di wilayah Kecamatan;

Dok

17

0.02

12

Mengevaluasi penyelenggaraal
ketenteraman dan ketertiban umum
berdasarkan laporan untuk penyusunan
rencana tindak lanjut pembinaan;

Frek

17

51

0.04

13

Melaksanakan pembinaan terhadap
Linmas yang berada di wilayah kerja
kecamatan agar pelaksanaan tugas
berjalan dengan baik;

Frek

17

102

0.07

14

Menilai bawahan sesuai peraturan dan
pedoman yang ada untuk mengetahui
kinerja bawahan;

Dok

0.00

15

Melakukan pembinaan pegawai untuk
peningkatan kinerja;

Frek

0.00

16

Mengevaluai  pelaksanaan  program
berdasarkan rencana dan realisasinya
untuk mengetahui tingkat pencapaian
program dan permasalahan yang
dihadapi serta pemecahan masalahnya;

Frek

19

57

0.04

17

Merumuskan upaya peningkatan dan
pengembangan program,

Dok

28

0.02

18

Melaksanakan tugas lain yang diberikan
oleh Camat sesuai bidang tugasnya;

Frek

10

40

0.03

19

Melaporkan pelaksanaan tugas secara
lisan maupun tertulis kepada

Frek

12

0.01
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—
Total 1.128 0,79
Pembulatan 1
HASIL KERJA
No HASIL KERJA
"1 | Dokumen rencana keglatan Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum;
2 | Bahan rencana program berdasarkan skala prioritas untuk bahan perumusan RENSTRA unit;
3 Dokumen rencana pelaksanaan program berdasarkan RENSTRA unit;
4 Keterpaduan dan keserasian kerja;
5 Meningkatnya kualitas pelayanan administratif dan teknis:
6 Kelancaran pelaksanaan kerja sama untuk tercapainya program;
. Bahawlg!ata permasalahan yang berhubungan dengan ketentraman dan ketertiban dan menyiapkan
_7_ alternatif pemecahan_ masalah mengacu kepada peraturan guna kelancaran pelaksanaan tugas,
Dokumen penyelesaian masalah/sengketa yang terjadi di wilayah kecamatan sesual prosedur dan
8 | ketentuan yang beriaku;
Bahan koordinasi penegakan Peraturan Daerah (PERDA), Peraturan Bupati dan Keputusan Bupati
9 serta peraturan perundang-undangan lainnya diwilayah Kecamatan sesuai prosedur dan ketentuan
yang berlaku;
Bahan koordinasi dengan instansi terkait mengenai program dan kegiatan penyelenggaraan
10| ketenteraman dan ketertiban umum di wilayah Kecamatan agar kegiatan terlaksana dengan baik;
Bahan koordinasi dengan pemuka agama dan tokoh adat/masyarakat yang berada di wilayah kerja
11| Kecamatan untuk mewujudkan ketenteraman dan ketertiban umum masyarakat di wilayah
| | Kecamatan;
Bahan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum berdasarkan laporan untuk penyusunan
12 | rencana tindak lanjut pembinaan;
Bahan pembinaan terhadap Linmas yang berada di wilayah kerja kecamatan agar pelaksanaan tugas
13 | berjalan dengan baik;
44 | Dokumen penilaian kinerja bawahan /SKP
45 | Meningkatnya kinerja bawahan
.BAHANKERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
2 Peraturan Perundangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
3 Petunjuk teknis dan Juklak kerja Dasar Petunjuk kerja
4 Surat-surat/naskah surat Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsl
5 | Data-data lain yang terkait Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
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, PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Telepon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan kerja
o | ATK Habis Pakal Untuk menunjang pelaksanaan kerja
g | Kursidan MejaKerja Untuk menunjang pelaksanaan kerja
0. TANGGUNG JAWAB
_NL TANGGUNG JAWAB
1 Kerahasiaan surat-surat/dokumen
g Pemeliharaan surat-surat/dokumen
< Laporan pertanggungjawaban kegiatan Kecamatan
3 Penyelesaian tugas sesual dengan waktu yang telah ditetapkan
i. WEWENANG
No WEWENANG
1 Pelimpahan tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas;
5 Menerima/menolak konsep dari bawahan;
4 Menegur, memberi petunjuk, memotivasi dan menilai bawahan

2. KORELASI JABATAN

\

No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 [Camat Kantor Camat Titehena Konsultasi
2 |Sekretaris - Kantor Camat Titehena Konsultasi
3 | ParaKepala Seksi Kantor Camat Titehena Koordinasi
Dalam rangka koordinasi kerja,
Kepala Desa dan Ketua BPD | Pemerintah Desa dan BPD memberi petunjuk, pembinaan
4 dan pengawasan :
Jabatan Pelaksana pada seksi Mengarahkan,
5 Ketentraman dan Ketertiban Kantor Camat Titehena. Membimbing,Memberi
Umum - Petunjuk, Perintah /nstruksi

3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
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No ASPEK FAKTOR
1 | TempatKerja Delam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 Udara Normal
'4 | Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
6 | Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
. RESIKO
N;i NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada :
. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G KFE
c. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya B,c,j,o,p 1St danv
f. Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda )

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

b. Data

c. Orang

DO, D1, D2, D3, D5
08

6. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
7. KELAS JABATAN

' B (BAIK)
'8
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INFORMAS| JABATAN

_NAMA JABATAN
' KODE JABATAN

 UNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama
d. Administrator

: ANALIS FORUM KERUKUNAN UMAT (kosong)

: Kantor Camat Titehena
: Camat Titehena

¢. Pengawas + Kepala Seks Ketenraman dan Ketertiban
. Pelaksana + Analis Forum Kerukunan Umat
g. Jabatan Fungsional
[KTISAR JABATAN » Membantu Kepala Seks! Ketenraman dan Ketertiban dalam

pelaksanaan kerukunan umat di desa wilayah Kecamatan Titehena

' KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

: Latsar
:ASN

TUGAS POKOK :

+ 81 Hukum/S1 limu Pemerintahan/S1 limu Administrasl Negara

No Uraian Tugas Waktu
Penyeles
aian
(Jam)

Jumlah
Hasil

Hasil
Kerja

Kebutuhan
Pegawali

(6:1400)

Waktu
Efektif
(Jam)

4x5

1 2 3 4 5

6 7

Mengumpulkan bahan kerja di bidang
1 forum kerukunan umat sesuai dengan
prosedur untuk keperluan penyelesaian
pekerjaan

Dok | 40 5

200 0.14 =¥ P

Mengklasifikasikan dan merekapitulasi
2 data di bidang forum kerukunan ‘umat
yang diterima guna bahan
pengembangan metode dan teknis

Dok | 40 5

200 0.14

Menganalisa serta menelaah bahan-
3 | bahan di bidang forum kerukunan umat
agar memperlancar pelaksanaan tugas

Dok |40 4

160 0.11

Menyusun  konsep “‘telaahan dan
4 rekomendasi di bidang forum kerukunan
umat sesuai peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis

Dok |40 3

120 0.08

Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
5 | permasalahan yang timbul dengan
pejabat yang berwenang dan terkait
sesuai prosedur agar fercapai sasaran

Frek |30 2

60 0.04
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yang diharapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan )
6 . |tugas sesual prosedur sebagal bahan | Frek |40 5 200 034
evaluasi dan pertanggungjawaban;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
7| diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis | POk | 24 § b "
maupun lisan.
Total 1.060 0,73
L Pembulatan L
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA

1 Dokumen rencana kegiatan Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum;

2 Bahan rencana program berdasarkan skala prioritas untuk bahan perumusan RENSTRA unit;

3 | Dokumen rencana pelaksanaan program berdasarkan RENSTRA unit;

4 Keterpaduan dan keserasian kerja;

5 Meningkatnya kualitas pelayanan administratif dan teknis;

8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
2 Peraturan Perundangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
3 Petunjuk teknis dan Juklak kerja Dasar Petunjuk kerja
4 Surat-surat/naskah surat ) Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
5 Data-data lain yang terkait Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

9. PERANGKAT KERJA =

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

1 Telepon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan kerja =
) ATK Habis Pakai Untuk menunjang pelaksanaan kerja |
3 Kursi dan Meja Kerja : Untuk menunjang pelaksanaan kerja

10. TANGGUNG JAWAB
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No

TANGGUNG JAWAB

Kerahasiaan surat-surat/dokumen

Pemelinaraan surat-surat/dokumen

2
4 Laporan pertanggungjawaban keglatan Kecamatan
y Penyelesalan tugas sesual dengan waktu yang telah ditetapkan

11. WEWENANG

No ‘ WEWENANG
; Pelimpahan tugas kepada bawahan sesual bidang tugas; .
g Menerima/menolak konsep dari bawahan;
s Menegur, memberi petunjuk, memotivasi dan menilal bawahan
12. KORELAS| JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJAIINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Titehena Konsultas!
2 | Sekretaris Kantor Camat Titehena Konsultasi
3 | ParaKepala Seksi Kantor Camat Titehena Koordinasl
Dalam rangka koordinasl kerja,
Kepala Desa dan Ketua BPD | Pemerintah Desa dan BPD memberi petunjuk, pembinaan
4 dan pengawasan
Jabatan Pelaksana pada Mengarahkan,
5 seksi Ketentraman dan Kantor Camat Titehena Membimbing,Memberi
Ketertiban Umum Petunjuk, Perintah /instruksi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK - FAKTOR
1 | TempatKerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
6 | Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
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8 Getarun

1)' Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

18 . Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
o
2 Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G, K, F,E
¢. | Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik
e. |Upaya B,¢,J,0,p, 1,8t danv
f. * | Kondisl Fisik Normal

| aki-laki/Perempuan

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

Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b. Data

¢. Orang

Do, D1, D2, D3, D5
08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

: B (BAIK)
7
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. INFORMASI JABATAN

. NAMA JABATAN + Pengelola Keamanan dan Ketertiban (koson
. KODE JABATAN ! Ay
.UNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya H
¢. JPT Pratama : Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Camat Titehena
e. Pengawas + Kepala Seksl ketentraman dan Ketertiban
f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional :
. IKTISAR JABATAN : Membantu kepala seksi ketenteraman dan ketertiban dalam pengelola

i keglatan ketenteraman dan ketertiban umum di wilayah Kecamatan
itehena

. KUALIFIKASI JABATAN g ;
a. Pendidikan Formal + $1 Hukum/S1 limu Administrasi Negara/S1 limu Pemerintahan

b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar
c. Pengalaman Kerja : ASN
.. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif | Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 | 7

Menyusun program kerja, bahan dan alat
perlengkapan  kegiatan  pengelolaan
keamanan dan ketertiban sesuai
prosedur dan petunjuk teknis agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan
dengan baik;

Frek |50 |3 150 0.10

Memantau kegiatan  pengeiolaan
2 keamanan dan ketertiban agar dalam
pelaksanaan  terdapat  kesesuaian
dengan rencana awal;

Frek |50 5 250 0.17

Mengendalikan  program kerja kegiatan
3 pengelolaan keamanan dan ketertiban
sesuai prosedur dan petunjuk teknis
agar tidak terjadi penyimpangan dalam

Frek |50 5 250 0.17
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pelaksanaan
Mengoordinasikan dengan unit kerja
4 |terkait dalam rangka pelaksanaan | Frek | 30 § 150 0.10
keglatan pengelolaan keamanan dan
ketertiban agar program dapat terlaksana
secara terpadu untuk mencapal hasil
yang optimal
Mengevaluasi dan menyusun laporan
5 | secara berkala sesual dengan prosedur | Frek | 30 S 150 010
dan petunjuk teknis sebagal bahan
penyusunan program;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
6 diperintah oleh pimpinan baik secara Frek |50 9 250 047
tertulis maupun lisan
Total 1.200 0,81
Pembulatan 1
HASIL KERJA
No HASIL KERJA
1 Rancangan rencana kegiatan Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum
) Data-data Keamanan Desa/Kelurahan
3 Laporan Pengelolaan Keaman dan ketertiban
. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
[ Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
) Peraturan Perundangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
3 Petunjuk teknis dan Juklak kerja Dasar Petunjuk kerja
4 Surat-surat/naskah surat Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
5 Data-data lain yang terkait Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
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PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA

PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

1 | Telepon, Internet

Untuk memperlancar pelaksanaan kerja

9 ATK Habis Pakal

Untuk menunjang pelaksanaan kerja

3 | Kursidan MejaKerja

Untuk menunjang pelaksanaan kerja

). TANGGUNG JAWAB

No

TANGGUNG JAWAB

1

Keakuratan Dokumen Rancangan rencana keglatan Seksi Ketentraman dan Ketentraman Umum;

g Kebenaran Data;

1. WEWENANG

No

1 Menyediakan data;

2

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;

2. KORELASI JABATAN

—
No NAMA JABATAN UNIT KERJAJINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Titehena Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Titeliena Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Titehena Koordinasi
4 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk
Ketertiban
5 |Pemerintahan Desa Kantor Camat Titehena Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
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5 Letak

Rata

6 | Penerangan Cukup

7 | Suara Tidak Berisik

8 | Getaran Tidak Ada

.RESIKO

No NAMA RESIKO PENYEBAB

Tidak Ada

i. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja

G,K,F,E

¢. ' | Tempermen Kerja

]

d. | Minat Kerja Artistik

e. | Upaya b.cjo,prstdanv

f. | Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin LakiHaki
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih

10. | FungsiPekerjaan

a. Beda DO, D1, D2, D3, D5
b. Data 08
c. Orang

I6. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

I7. KELAS JABATAN 6
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INFORMASI| JABATAN

. NAMA JABATAN + Analis Keamanan (kosong)
). KODE JABATAN :
|, UNITKERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya :
¢. JPT Pratama + Kantor Camat Titehena
d. Administ.ator : Camat Titehena
e. Pengawas + Kepala Seksi ketentraman dan Ketertiban
f. Pelaksana : Analis Keamanan
g. Jabatan Fungsional
|, IKTISAR JABATAN * Membantu kepala seksi ketenteraman dan ketertiban dalam pelaksanaan
kegiatan ketenteraman dan ketertiban umum di wilayah Kecamatan
Titehena
5. KUALIFIKASI JABATAN ;
a. Pendidikan Formal + 1 Hukum/S1 limu Administrasi Negara/S1 lmu Pemerintahan
b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar
¢. Pengalaman Kerja :ASN
3. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerjia | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang '
1 Keamanan sesuai dengan prosedur Dok | 80 3 240 0.47
untuk keperluan penyelesaian pekerjaan; .
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi :
2 | data di bidang Keamanan yang diterima | DOk | 60 3 180 0.13
guna bahan pengembangan metode dan
teknis;
Menganalisa serta menelaah bahan-
3 bahan di bidang Keamanan agar Dok | 70 2 140 01
memperlancar pelaksanaan tugas;
Menyusun  konsep telaahan  dan ;
4 | rekomendasi di bidang Keamanan sesuai | 0K | 60 3 180 013
peraturan  perundang-undangan  dan
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2

J—

ATK Habis Pakal

Untuk menunjang pelaksanaan kerja

3 °

Kursi dan Meja Kerja

Untuk menunjang pelaksanaan kerja

). TANGGUNG JAWAB

No

TANGGUNG JAWAB
1 Keakuratan Dokumen Rancangan rencana keglatan Seks Ketentraman dan Ketentraman Umum;
Kebenaran Data;
12
1. WEWENANG
No
{ Menyediakan data;
% Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;

2. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Titehena Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Konsultagi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Titehena Koordinasi
4 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk

L Ketertiban
5 |Pemerintahan Desa Kantor Camat Titehena Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASPEK FAKTOR

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu Normal

3 | Udara Normal

4 Keadaan Ruangan Sempit

5 Letak Rata

6 | Penerangan Cukup
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7 Suara

Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
1, RESIKO
| No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada

j. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja G,K F,E

c. | Tempermen Kerja P

d. | MinatKerja Artistik

e Upaya b,¢,},0,p, 1,5, t, danv

f. Kondis|' Fisik Normal
1) Jenis Kelamin LAk
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan

DO, D1, D2, D3, D5

a. Beda

b. Data 08

c. Orang
5. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
7. KELAS JABATAN 7
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|. NAMA JABATAN
), KODE JABATAN

INFORMASI JABATAN

‘: KEPALA SEKS| PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA

3, UNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢.JPT Pratama

d. Administrator Camat Titehena

e. Pengawas
f. Pelaksana

* Kepala Seksl Pemberdayzan Masyarakat

g. Jabatan Fungsional

1. IKTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

* Membantu camat dalam pelaksanaan keglatan pembinaan dan pengawasan
terhadap pengelolaan keuangan desa, perencanaan pembangunan desa dan
pemberdayaan masyarakat desa.

a Pend?di.ka_n Formal + 1 Manajemen /S1 Ekonomi/S1 limu Pemerintahan/S1 Administrasi Negara
b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar
¢. Pengalaman Kerja *ASN
6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan

Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif | Pegawai
aian (Jam)

(Jam) (6:1400)
4x5

1 2 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan pada Seksi
1| Pembangunan Masyarakat | D | 80 3 150 040

Desa/Kelurahan berdasarkan Rencana
strategis Kantor Camat agar kegiatan
dapat berjalan dengan baik.

Membagi tugas kepada bawahan sesuai

2 | yralan kegiatan agar tercapainya hasil | ek | 90 3 150 0.10
pelaksanaan tugas yang maksimal.
Membina bawahan sesuai ketentuan : .

3 perundang-undangan yang berlaku agar Frek | 12 2 24 0.01
melaksanakan tugas dengan baik.
Mengevaluasi  kegiatan ~berdasarkan

4 | hasil yang diperoleh untuk mengetahui | Fek | 70 2 140 0.1
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan. i
Memberikan bimbing’an, supervisi, C

15 | fasiltasi dan pelaksanaan administrasi | F'e | 68 4 272 0.19
oA
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Y

pembangunan - desa/kelurahan sesual

prosedur dan ketentuan agar tertib
administrasl.

Menyelenggarakan pembinaan gi bidang
produksl, distribusi dan lingkungan hidup
sesual prosedur dan Ketentuan agar
pelaksanaan tugas berjalan maksimal,

Frek

50

100

0.07

Melaksanakan pembinaan dan
pengawasan  fterhadap  keglatan
pembangunan di desakelurahan sesual
prosedur  dan  ketentuan agar

pelaksanaan kegiatan berjalan dengan
baik,

Frek

00

240

0.17

Memfasilitasl penyelenggaraan keglatan
perekonomian di wilayah kecamatan
sesuai prosedur dan ketentuan agar
kegiatan tedaksanan dengan baik.

Frek

50

100

0.07

Melaksanakan pembinaan
pemberdayaan masyarakat
desa/kelurahan sesual peraturan dan
kondisi kemasyarakatan untuk
mendorong partisipasi aktif masyarakat
dalam pembangunan Desa/Kelurahan,

Frek

70

140

0:1

10

Memfasilitasi penyelenggaraan keglatan
lomba Desa/Kelurahan sesual prosedur
dan ketentuan untuk keberhasilan
pelaksanaan kegiatan,

Frek

60

180

0.12

1

Melakukan koordinasi dengan
instansilembaga  terkait  mengena
kegiatan bidang pembangunan
masyarakat desakelurahan agar dapat
terlaksana dengan baik,

Frek

50

150

0.10

12

Melaksanakan tugas kedinasan lain
yang diberikan oleh atasan baik secara
tertulis maupun lisan,

Frek

50

150

0.10

13

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
kepada atasan berdasarkan tugas-yang
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.

Dok

50

160

0.10

Total

1.946

1,33

Pembulatan
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7, HASIL KERJA

I
No
HASIL KERJA
e i
i Rencana kerja Seksj Pembangunan Masyarakat Desa
X
. Optimalisast hasil kerja bawahan, ‘
o A t—
Terlaksai "
3 nanya bimbingan, supervis), fasilias] dan pelaksanaan administrasi desa .
DPA
4
}, BAHAN KERJA
No
— BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 u Surat Masuk/Naskah dinas
9 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Peraturan Perundang-undangan
3 DPA Kecamatan Juklak kerja
4 Petunjuk Teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Disposisi Atasan Dokumen tindak lanjut
6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja

). PERANGKAT KERJA

No

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USB/flash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop
2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
{ Memastikan pelaksanaan kegiatan sesual standar.
2 Kebenaran data dan laporan.
3 Memastikan terdistribusinya surat menyurat.
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i Memastikan keamanarf penyimpanan surat dan dokumen.
11, WEWENANG
-
No WEWENANG
1 Memberikan pertimbangan dan masukan kepada atasen.
9 Menilal prestasl kerja bawahan.
3 Menerima atau menolak konsep dari bawahan.
4 Mengevaluasl dokumen perencanaan APBDes
5 Memelihara perangkat kerja yang digunakan,

2. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1. |Camat Kantor Camat Titehena Konsultas!
2 | Sekretaris Kantor Camat Titehena Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Titehena Keardinasi
5 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Titehena Koordinasi
Ketertiban
6 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Titehena Koordinasi
7 |Kasie Ekonomi Kantor Camat Titehena Koordinasi
8 |Analis Perencanaan Kantor Camat Titehena Koordinasi
8 |ParaKepala Desa Desa Pembinaan dan pengawasan
3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR ;
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
|3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
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8 Getaran

Tidak Ada

, RESIKO

No NAMA RESIKO

PENYEBAB

Tidak Ada

. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja G KFE
c Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik

e. | Upaya

b,cjoprstdanv

f. .‘ Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

Normal
Laki-laki/Perempuan

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

Rapih

g. | FungsiPekerjaan

a. Beda
b. Data DO, D1, D2; DS. D5
c. Orang 08

5. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :B(BAIK)

", KELAS JABATAN ‘9
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INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN : ANALIS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT (kosong)
KODE JABATAN H
UNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya !
¢.JPT Pratama : Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Camat Titehena
e. Pengawas : Kepala Seks| Pemberdayaan Masyarakat
f. Pelaksana : Analis Pemberdayaan Masyarakat
g. Jabatan Fungsional ]
IKTISAR JABATAN : Menelaah dan menganalisa bahan urusan pemberdayaan masyarakal sesual

prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayaguna dan berhasil guna.
KUALIFIKASI JABATAN: ;
a, Pendidikan Formal : 51 llmu Sosial/S1 Hukum/S1 Manajemen
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Latsar
c. Pengalaman Kerja :ASN

TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
clian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5

1 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang
pemberdayaan  masyarakat  sesuai
dengan prosedur untuk keperiuan
penyelesaian pekerjaan;

Dok | 60 4 240 0.17

Mengklasifikasikan dan merekapitulaci
2 ldata di bidang pemberdayaan
masyarakat yang diterima guna bahan
pengembangan metode dan teknis;

Dok |60 4 240 0.17

Menganalisa serta menelaah bahan-
3 |bahan di bidang pemberdayaan | Dok |90 4 200 0.14
masyarakat ~ agar memperlancar
pelaksanaan tugas;
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[

Menyusun konsep telaahan dan
4 | rekomendas! di bidang pemberdayaan | DK | 40 3 120 0.08
- | masyarakat sesual peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis;
Mengevaluasl dan mengkonsultasikan
5 | permasalahan yang timbul dengan | DOk | 30 2 60 0.04
pejabat yang berwenang dan terkait
sesual prosedur agar tercapal sasaran
yang diharapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan
6 | tugas sesual prosedur sebagal bahan | Frek | 50 4 200 0.14
evaluasl dan pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis | Frek | 80 2 16C 0.1
7 maupun lisan.
Total 1220 0,85
Pembulatan 1
HASIL KERJA
No HASIL KERJA
1 Rancangan rencana kegiatan Seks| Pemberdayaan Masyarakat
2 Data-data di bidang Pemberdayaan Masyarakat Desa/Kelurahan
3 Laporan Analisis Data
BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Disposisi dari atasan : Petunjuk kerja
) Peraturan Perundangan Dasar Pelaksanaan tugaé. pokok dan fungsi
3 Petunjuk teknis dan Juklak kerja Dasar Petunjuk kerja . =
4 Surat-surat/naskah surat Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
5 Data-data lain yang terkait Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS -
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Telepon, |
pon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan kerja

2 ATR nae Pakd Untuk menunjang pelaksanaan kerja

3 | Kursidan MejaKerja Untuk menunjang pelaksanaan kerja

L

10. TANGGUNG JAWAB

N0 TANGCUNG JAWAB
1 Keakuratan Dokumen Rancangan rencana kegiatan Seksl Perekonomian;

Kebenaran Data;
2

11. WEWENANG

No WEWENANG
Menyediakan data;

1

: . | Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;

12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
L ;(;;;;z;l:rasaetkm Pemoaitaysan Kantor Camat Titehena Konsultasi
2 |Kepala Desadan Ketua BPD | Pemeriteh Desa dan BPD il o ol B e

pengumpulan data
¢ Eilri‘t()s;tri‘:ygﬁabﬂsssk;;rakat Kantor Camat Titehena Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASPEK FAKTOR

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 | Suhu : Normal

(3 | Udara ' Normal

4 Keadaan Ruangan Sempit

5 | Letak Rata

6 Penerangan Cukup

7 Suara Tidak Berisik

8 | Getaran Tidak Ada
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4, RESIKO

No NAMA RéSIKO PENYEBAB
Tidak Ada
5. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G,K F,E
 C. Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik
e. | Upaya b,c,Jo0,pr st danv
f. Kondisl Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih .
g. Fungsi Pekerjaan
a. Beda )
b. Data DO, D1, D2, D3, D5
c. Orang 08

6. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

B (BAIK)
17
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INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN " {ANALIS PERENC
. KODE JABATAN ; ANAAN (Kosong)
|, UNIT KERJA
a. JPT Ulama
b. JPT Madya {
c. JPT Pratama + Kantor Camat Titehena
d. Administrator » Camat Titehena
e. Pengawas ' Kepala Seks| Pemberdayaan Masyarakat
f. Pelaksana + Analis Perencanaan
g. Jabatan Fungsional "
:am:SAR JABATAN + Membantu Kepala Seks| PMD dalam menyusun rencana Kerja Tahunan
Camat Titehena yang meliputl program dan kegiatan pembinaan dan
. pengelolaan keuangan desa, perencanaan desa, dan pemberdayaan
e

5. KUALIFIKAS] JABATAN

a. Pendidikan Formal : $1 Perencanaan/S1 limu Pemerintahan
b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar

c. Pengalaman Kerja 1 ASN

.. TUGAS POKOK:

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan |
Kerja Hasil | Penyeles | Efektf -| Pegawai -| -

i J =2
(jI:rg) van) -(6:1400) | — -
4x5

1 2 3 4 5 s SR

Mengumpulkan bahan kerja di bidang ==
perencanaan sesuai dengan prosedur Dok |7 16 N2 —1008==
untuk keperluan penyelesaian pekerjaan;

Mengklasifikasikan dan merekapitulasi
data di bidang perencanaan yang
diterima guna bahan pengembangan
metoda dan teknis;

Menganalisa serta menelaah bahan-
bahan di bidang pergncanaan agar
memperlancar pelaksandan tugas;

Menyusun  konsep telaahan dan
rekomendasi di bidang perencanaan
sesuai peraturan perundang-undangan
dan petunjuk teknis;

Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
permasalahan yang fimbul dengan
pejabat yang berwenang dan terkait

Dok

bt |

18 126 0,09

Dok |7 16 12 0,08

Dok |7 18 126 0,09

Frek | 11 18 198 0,14
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[~ | sesual prosedur agar tercapal sasaran
e yang diharapkan; ‘
e ] [ PR PR PR T
evaluasl dan pertanggungjawaban; dan
1| o it i ot o [0 0 [ [z
tertulis maupun lisan,
Total 1,194 0,84
Pembulatan 1
HASIL KERJA
No HASIL KERJA
\ Rencana Kerja Tahunan Kecamatan
9 T Rencana Kerja Seksl PMD
3 Laporaﬁ Camat Akhir Tahun
. BAHAN KERJA é
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
5 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Pedoman kerja
3 DPA Kecamatan Juklak kerja
4 Petunjuk Teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Disposisi Atasan Dokumen tindak lanjut
6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
. PERANGKAT KEéJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USBfflash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop
2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
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“s

Peraturan Perundang-undangan erdoman Kerja
0. TANGGUNG JAWAB ‘

I

No TANGGUNG JAWAB

. Memastikan pelaksanaan kegiatan sesual stancar.

: Kebenaran data dan lapotan.

|

1. WEWENANG

No WEWENANG ’
1 Tidak adawewenang

2. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
i Camat Kantor Camat Titehena Meminta Petunjuk
2 | Sekretaris Kantor Camat Titehena Meminta Petunjuk
3 |Kasie PMD Kantor Camat Titehena Meminta petunjuk

|3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 |letak ’ Rata
6 | Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
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.RESIKO

No NAMA RESIKO

PENYEBAB

Tidak Ada

SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan :

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja G KFE-

¢. | Tempermen Kerja P

d. | MinatKera Artistik

e. [ Upaya b,c ) 0prstdanv
f. | Kondisi Fisik Normal

—

) Jenis Kelamin
2) . Umur

3) Tinggi Badan
4) BeratBadan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

Lakl-lakl/Perempuan

lidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus

Rapih

g. | FungsiPekerjaan

a. Beda
b. Data DO, D1, D2, D3, D5
c. Orang 08

. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN = : B (BAK)

. KELAS JABATAN N
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INFORMASI JABATAN

| NAMA JABATAN ' :VERIFIKATOR ANGGA
2, KODE JABATAN H i kikasak
J, UNIT KERJA:
a, JPT Utama
b. JPT Madya :
c. JPT Pratama : Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Camat Titehena
e. Pengawas : Kepala seksl Pemberdayaan Masyarakat
f. Pelaksana : Verifikator Anggaran
g. Jabatan rungsional
I IKTISAR JABATAN : Membantu Kepala Seksi PMD dalam memverfikasi dokumen yang

meliputl program dan keglatan pembinaan dan pengelolaan keuangan
desa, perencanaan desa, dan pemberdayaan desa

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal : 1 Akuntans! keuangan
b: Pendidikan dan Pelatihan : Latsar
¢. Pengalaman Kerja +ASN

.. TUGAS POKOK:

No

Uraian Tugas Hasil | Jumiah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai

aian (Jam)
4x5

2 3 4 5 6 7

Menerima dan menyortir dokumen :
usulan anggaran untuk disusun urutan | Frek | 50 S 250 0,17
agar mempermudah dalam
pemeriksaan/penelitian

Meneliti dan mencocokan dokumen
usulan anggaran apakah telah sesual Dok | 50 S 250 017

peruntukarnya

Melakukan  pemeriksaan  terhadap
dokumen usulan anggaran sesuai
prosedur untuk mengetahui apakah telah
sesuai dengan peraturan perundang-
undangan;

Frek |50 5 250 0,17

Melaporkan hasil temuan
pemeriksaan/hasil  verifikasi  sesuai Frek |50 5 250 0,17

prosedur untuk memperoleh tindak lanjut
sebagai bahan laporan pimpinan;
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s

B o] N P PR PP PP
evaluasi dan pertanggunglawaban
e o 0% (9 [s [0 [on
tertulis maupun lisan
Total 1.300 0,88
Pembulatan 1
ASIL KERJA
No HASIL KERJA
| Rencana Kerja Tahunan Kecamatan
) Rencana Kerja Seksl PMD
) " | Laporan Camat Akhir Tahun
SAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
2 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Pedoman kerja
3 DPA Kecamatan Juklak kerja
4 Petunjuk Teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Disposisi Atasan Dokumen tindak lanjut
6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
PERANGKAT KERJA :
No ' PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USBfflash Disk, internet, printer, | Menyelesaikan tugas
Laptop
2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 |ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja

wn
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J, TANGGUNG JAWAB

~No TANGGUNG JAWAB
; Memastikan pelaksanaan keglatan sesual standar,
3 Kebenaran data dan laporan,
|. WEWENANG
No WEWENANG -
1 Tidak ada wewenang
), KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 ﬁiﬂ?‘:&m i Kantor Camat Titehena Konsultasl
2 Kepala Desa dan KetuaBPD | Pemerintah Desa dan BPD g:ﬁﬁ;nag:;g‘:;edksaan
3 | Pelaksana pada Seksi
| Pemberdayaan Masyarakat | Kantor Camat Titehena Koordinas|
MDISI LINGKUNGAN KERJA
| No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 | Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
4. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada %
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R}

| SYARAT JABATAN
e .

a.. | Keterampilan

b. | BakatKerja

¢. | Tempermen Kerja

— ]

Mampu Mengoperasikan Komputer

.
————

G K,F,E

SRR P

J. | Minat Kerja Artistik

e. | Upaya b,¢,J0,p st danv
f. | Kondisl Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggl Badan
4) Berat Badan
5) Postur Tubuh

6) . Penampilan

Normal
Lakl-laki/Perempuan

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

Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b. Data

c. Orang

D0, D1, D2, D3, D5
08

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

KELAS JABATAN

: B (BAIK)
16
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. INFORMASI JABATAN
VAMA JABATAN

! léEOPSAU\ SEKS| PELAYANAN UMUM DAN KESEJAHTERAAN
IAL
(ODE JABATAN A NN
JNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JFT Madya ‘
¢.JPT Pratama + Kantor Camat Titehena
d. Administrator : Camat Titehena
e. Pengawas + Kepala seks| Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial
f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
KTISAR JABATAN

* Membantu camat dalam pelaksanaan keglatan pelayanan umum dan

kesejahteraan masyarakat di Kecamatan Titehena
(UALIFIKASI JABATAN ki

a. Pendidikan Formal + $1 Sosial’S1 Ekonom! Manajemen/S1 Hulum
b. Pendidikan dan Pelatihan : Latsar

c. Pengalaman Kerja : ASN

TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Wakfiu Waktu Kebutuhap
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai | - 7
aian Jam) Il ===
(Jam) ( (6:1400) - |
4x5 —

{ 2 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan pada Seksi '
1 | Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan | Dok |2 6 2001
Umum berdasarkan rencana strategis ‘ i
Kecamatan agar kegiatan dapat

berjalan dengan baik. ;

Membagi fugas kepada bawahan sesuai
2| yraian kegiatan agar tercapainya hasil | Frek |20 3 60 0
pelaksanaan tugas yang maksimal,

Membina bawahan sesuai ketentuan
perundang-undangan yang berlaku agar
melaksanakan tugas dengan baik.

Mengevaluasi  kegiatan berdasarkan
hasil yang diperoleh untuk mengetahui
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan. t

Melaksanakan pendataan dan
5 pembinaan di bidang kepemudaan,

Frek |6 2 12 ==10.04

Frek | 60 3 180 0.12

Frek | 50 2 100 0.07 .
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kebudayaan.

(R

oranan vania G Kot iy

Melaksanakan  pendataan

pembinaan  di  bidang
keagamaan,

dan

kehidupan
pendidikan dan

—_—

Melaksanakan  pendataan dan
pembinaan di  bidang kesehatan

masyarakat dan keluarga berencana,
—=__vkdna.

Frek

100

0.07

Frek

80

16C

0.11

Melakukan urusan umum yang meliputi
pendataan kekayaan dan Inventaris

desa, pemeliharaan kebersihan serta
sarana dan prasarana umum,

Frek

40

80

0.05

Memfasilitasl  keglatan organisasi
sosial/kemasyarakatan, Lembaga
Swadaya Masyarakat (LSM)  dan
pemberdayaan lembaga adat sesyai

ketentuan agar pelaksanaan kegiatan
berlangsung dengan baik,

10

11

Frek

50

100

0.07

Memfasilitasi dan memberikan
pelayanan terhadap keglatan
keagamaan sesual prosedur agar
kegiatan terlaksana dengan baik,

Frek

60

120

0.08

Memantau dan mendata penyaluran
bantuan  sosial dan pelaksanaan
program kesejahteraan sosial sesuai
prosedur agar berjalan optimal,

Frek

68

136

0.09

12

Menyelenggarakan pelayanan
administrasi kesejahteraan sosial sesuai
prosedur dan ketentuan agar kegiatan
supaya terlaksana dengan baik.

Dok

500

500

0.35

13

Melakukan koordinasi dengan
instansilembaga  terkait  mengenai
kegiatan bidang kesejahteraan sosial
dan pelayanan umum agar dapat
terlaksana dengan baik. ’

Frek

27

oot

14

Melaksanakan tugas kedinasan lain
yang diberikan oleh atasan baik secara
tertulis maupun lisan.

Frek

40

80

0.05

15

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
kepada atasan berdasarkan tugas yang
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.

Dok

40

80

005

Total

1.747

Pembulatan

1,18
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KERJA

N oA Kacamalan KA
2/ Wnalan —————— |
B/Wmatan R AL R
st N
5 | LKPJ Pemerintah Kecamatan
/mamatan e
6/ DPA Kecamatan e R SO
7/' Laporan Camat S D —
P T R T

T

| BAHAN KERJA
BAH
E __Slien PENGGUNAAN DALAM TUGAS
, Surat Masul Surat Masuk/Naskah dinas
L :
; Rencana Kerja Tahunan (RKT) Peraturan Perundang-undangan
£ o)
; DPA RENSTRA
4 Disposisi Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
o fhts
; Peraturan perundang-undangan Rencana Kerja Tahunan (RKT)

9, PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Laptop/Komputer, kalkulator, Printer, USB .
1 Flashdisk Menyelesaikan tugas
Meja dan kursi
) Melaksariakan pekerjaan
ATK .
3 Penunjang pelaksanaan tugas
" Alat komunikasi (Handphone, telpon kantor) Pedoman Keria
5 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
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astikan pelaksanaa ‘
Mem pe an keglatan sesual standar,

—1
§00 L e
— | Kebenaran datadan laporan,
,2/—, \_
WEWENANG
"/"——_\\_‘
N0 i WEWENANG
H L ————
—| Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidakm
! :
] 13 Eaxdinlia s b ———
emberikan sanks| kepada At ]
) M Pada bawahan yang melakukan kesalahan,
P ol L —
) KORELASI JABATAN
R ——
NAMA JABATAN
)I—CL g UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 oot Kantor Camat Titehena Konsultasi
5 | ris K
2 |Sekreta antor Camat Titehena Konsultas|
3 |Kasle Pemerintahan Kantor Camat Tiehera o
| i
4 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Titeh
Ketertiban i) Koordinas
5 |KasiePMD Kantor Camat Titehena Koordinasi
7 KaSie Ekonomi Kamor Camat Titehena Koordinasl
8 |ParaKepaladesa Desa Koordinasi
3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
{ | Tempat Kerja Dalam Ruangan
12 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
6 | Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
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IKO

NAMA RESIKO

PENYEBAB

Tidak Ada

RAT JABATAN

Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

Bakat Kerja

1) Jenis Kelamin
2) . Umur

3) TinggiBadan
4) Berat Badan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

G, K F E
Tempermen Kerja p
Minat Kerja Atistik
Upaya ' b,c,)0,p 18t dany
Kondisi Fisik

Normal :
Perempuan/Laki-akl

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

Tidak ada syarat khusus

Rapih

Fungsi Pekerjaan
a. Beda

b. Data

c. Orang

D0, D1, D2, D3, D5
08

ESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
LAS JABATAN

: B (BAIK)
9
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INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN * ANALIS KESEJAHTE
s ABATAN : RAAN RAKYAT (Kosong)
UNIT KERJA:
a. JPT Utama
b, JPT Madya
¢.JPT Pratama + Kantor Camat Titehena -
d. Administrator + Camat Titehena
e. Pengawas * Kepala Seks| Pelayanan umum dan Kesejahteraan Soslal
f, Pelaksana . + Analis Kesejahteraan Rakyat
g. Jabatan Fungsional :
[KTISAR JABATAN

KUALIFIKASI JABATAN:
a. Pendidikan Formal
b, Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja

+ Menerima, mengumpukan, dan mengelompokkan dokumenSKTM,

Bansos, Hibah,dan pemohonan ~permohonan berdasarkan prosedur
yang ditentukan untuk memperoleh bahan kegiatan program kerja agar
pelaksanaan tugas pada Seksl Pelayanan Umum dan kesejahteraan

+ §1 semuajurusan
: Latsar
1ASN

TUGAS POKOK :

Soslal dapat berjalan dengan lancar,

No

Uraian Tugas Hasil

Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
Penyeles
aian
(Jam)

Kebutuhan
Pegawai -

(6:1400).

Waktu
Efektif
(Jam)

4x5

2 3 4

6 1=

Mengumpulkan bahan kerja di
bidang kesejahteraan rakyat sesuai
dengan prosedur untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan §

Dok | 60

180 o012

Mengklasifikasikan dan
merekapitulasi data di bidang
kesejahteraan rakyat yang diterima
guna bahan pengembangan metode
dan teknis

Dok | 60

240 o7 |

Menganalisa serta menelaah bahan-
bahan di bidang Kkesejahteraan
rakyat agar memperlancar
pelaksanaan tugas

Frek - | 50

250 0.47
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vy

— T Menyusun konsep telaahian——

enyusun Konsep telaahan dan

rekomendasi di bidang kescjahtera
4 rakyat sesuai peraturan pemndnnag’: o\ ' i a5
undangan dan petunjuk teknig
L—1 Mengevaluasi dan | 1—
5 mengkonsultasikan Permasalahan

yang timbul dengan pejabat yang
berwenang dan terkajt sesuaj

prosedur agar tercapai sasaran yang
diharapkan

Frek | 40 3 120 0.08

| Membuat laporan hasil pelaksanaasy
tugas sesuai prosedur scbagai bal
? evaluasi dan pertanggungjawabanmn s W 4 o il
| Melaksanakan tugas kedinasan Jajy————
7 yang diperintahkan oleh pimpinan
baik tertulis maupun lisan
N | Frek | 30 5 150 0.10
A Total
1.130 0.79
s '
e Pembulatan 1
 HASIL KERJA
No HASIL KERJA
y | Rancangan rencana kegiatan Seks! Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial
) Data-data di bidang Kesejahteraan Desa/Kelurahan
3 | Laporan Analisis Data
BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
9 | Peraturan Perundangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi -
3 Petunjuk teknis dan Jukiak kerja Dasar Petunjuk kerja
4 | Surat-surathaskah surat Dasar Pelaksanaan tugas, pokok danfungsi — |
5 | Data-data lain yang terkait Dasar Pelaksanaan tugas, pokok danfungsi | —— {_— =
. PERANGKAT KERJA == S
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAANUNTUKTUGAS | ==
1 | Telepon, Intemet Untuk memperiancar pelaksanaan kerja |

) 1
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ATK Habis Pakal '
;E Untuk menunjang pelaksanaan kerja
.| Kursl dan Meja Kerja

3/,I.K( —e ] Untuk menunjang pelaksanaan kerja
0 TANGGUNG JAWAB
S e bt A

No TANGGUNG JAWAB
| 1

’ gﬁ;ﬁ,‘f’a‘” Dokumen Rancangan rencana keglatan Seksl Pelayanan Umum dan kesejanteraan
" Kebenaran Data; o —,—
2. e
1. WEWENANG
T i o,

No WEWENAN
| Menyediakan data; 6

!
| Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan; ;
21—
9, KORELASI JABATAN

No | NAMAJABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL

1 | Kepala Seksi Pelayanan
Umum dan kesejahteraan Kantor Camat titehena Konsultasi
sosial
? | Kepala Desadan KetuaBPD  |Pemeriniah Desacangpp |0am fangka kordinsi
kerja pengumpulan data

3, KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASPEK FAKTOR
|1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan

3 Udara Normal

4 | Keadaan Ruangan Sempit

5 Letak Rata

6 Penerangan Cukup

7 Suare Tidak Berisik

8 Getaran Tidak Ada
4. RESIKO

No NAMA RESIKO PENYEBAB
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Tidak Ada

YARAT JABATAN
Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
Bakat Kerja G,KF,E
Tempermen Kerja p
Minat Kerja Artistik
Upaya b,cJ0,p,rst dany
Kondis! Fisik Normal
1) Jenls Kelamin Lakl-laki/Perempuan
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggl Badan Tidak ada syarat khusus ;
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih

| | Fungsi Pekerjaan
a. Beda

b. Data

¢. Orang

DO, D1, D2, D3, D5
08

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

KELAS JABATAN

: B (BAIK)
T
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Tidak Ada :
c S
SYARAT JABATAN

2 Keterampilan

b Bakat Kerja

Mampu Mengoperasikan Komputer

G,K FE

Tempermen Kerja P
4. | Minat Kerja Artistik
3. | Upaya b.c.l.0,p 18t dany
I, | Kondisl Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Lakl-laki/Perempuan
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) - Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapin

q. | Fungsi Pekerjaan

a.
b.

C.

Beda
Data
Orang

D0, D1, D2, D3, D5
08

. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

. KELAS JABATAN

: B (BAIK)
7
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- ABATAN
AMA JABA
' KODE JABATAN

INFORMAS) JABATAN

NIT KERJA:
a JPT Utama

¢.JPT Pratama
d. Administrator
e. Pengawas
{, Pelaksana

: Camat Titehena

g. Jabatan Fungsional

IKNSAR JABATAN

KUALIFIKASI JABATAN:
a. Pendidikan Formal

 Menerima
berdasark
kegiatan p

: Kepala Seks| Pela
+ Analis Layanan Umum

: Kantor Camat Titehena

: 81 semua jurusan

': ANALIS LAYANAN UMUM (Kosong)

yanan umum dan Kesejahteraan Soslal

» Mengumpukan, dan mengelompokkan dol:umen
an prosedur yang ditentukan untuk memperoleh bahan

fogram kerja agar pelaksanaan tugas pada Seks! Pelayanan
Umum dan kesejahteraan Sosjal dapat berjalan dengan lancar.

b, Pendidikan dan Pelatihan : Latsar
¢. Pengalaman Kerja : ASN
TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kera | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawal
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
B 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang
1 | layanan umum sesuai dengan prosedur | Dok | 60 3 180 0.12
untuk keperluan penyelesaian pekerjaan
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi .
2 |data di bidang layanan umum yang | Dok | 60 4 240 0.17
diterima guna bahan pengembangan
metode dan teknis
Menganalisa serta menelaah bahan- =
3 | bahan di bidang layanan umum agar | Frek [ 50 5 250 0.7 =
memperlancar pelaksanaan tugas =
Menyusun  konsep telaahan dan =
4| rexomendasi di bidang layanan umum | DOk | 40 3 120 0.08
sesuai peraturan perundang-undangan
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—T dan petunjuk teknis S'"‘—*

—TMengevaluasl dan mengkonsultagikan |———t—
5 |permasalahan yang timbul dangan | Frek |40 3 120 0.08
pejabat yang berwenang dan terait
sesual prosedur agar tercapal sasaran
yang d iharapkan

~—T"Membuat laporan hasil pelaksanaan
6 | tugas sesual prosedur sebagai bahan | Dok | £0 2 100 0.07
evaluas! dan pertanggungjawaban

— [ Melaksanakan tugas kedinasan lain yang | -
7 | diperintahkan oleh pimpinan baik terfulis

aupun lisan
maup Frek |30 5 150 0.10
/
i Total
————— 1160 | 0.79
Pembulatan 1

HASIL KERJA

No HASIL KERJA

! Rancangan rencana kegiatan Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial

2 Data-data di bidang Kesejahteraan Desa/Kelurahan

3 Laporan Analisis Data

BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA - PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Disposisi dari atasan Petunjuk kerja

9 | Peraturan Perundangan ) Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
3 Petunjuk teknis dan Juklak kerja Dasar Petunjuk kerja

4 Surat-surat/naskah surat Dasar ﬁelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
5 Data-data lain yang terkait Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

q Telepon, Internet Untuk memperiancar pelaksanaan kerja
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ATK Habis Pakal

Untuk menunjang pelaksanaan kerja

—

Kursl dan Meja Kerja

Untuk menunjang pelaksanaan kerja

JGGUNG JAWAB
TANGGUNG JAWAB
gg;“a‘l’fam“ Dokumen Rancangan rencana keglatan Seks! Pelayanan Umum dan kesejaheraan
Kebenaran Data;
‘WENANG
WEWENANG
Menyediakan data;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;

IRELASI JABATAN
A NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
Kepala Seksl Pelayanan
Umum dan kesejahteraan Kantor Camat titehena Konsultasi
sosial
Kepala Desa dan Ketua BPD  |Pemerintah Desa dan BPD Dalam rangka koordingsl
kerja pengumpulan data
INDISI LINGKUNGAN KERJA
) ASPEK FAKTCR
Tempat Kerja Dalam Ruangan
Suhu Normal
Udara Normal
Keadaan Ruangan Sempit
Letak Rata
Penerangan Cukup
Suara Tidak Berisik
Getaran Tidak Ada
=SIKO
) NAMA RESIKO PENYEBAB
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1) Jenis Kelamin

.ﬁRAT JABATAN
5,6// e L
mpilan M

Pl 2090 Mengoperashen Kompute
pakat Kerja G,K F E

|
Tempermen Kerja P

b AR

¢ | Minat Kerja Artistik

b o ET

e/’_ﬂ)—ala—" b' C']' o'pl rl sl tr danv

( Kondis! Fisik Normal

Lakl-lakl/Perempuan

a. Beda
b. Data

c. Orang

2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) - Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih

/

g Fungsi Pekerjaan

D0, D1, D2, D3, D5
08

6. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
7. KELAS JABATAN

~ :B(BAK)
7
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INFORMASI JABATAN

' : KEPALA SEK
Wik JABATA: : 5! PEREKONOMIAN (kosong)
{. : ODE JABATA
) .
KERIA'
‘ adyd ; ‘
b. P; ;Trala ma : Kantor Camat Titehena
2 Jminitrator : Camat Titehena
d ;l:enga aS | + Kepala Seks| Perekonomian
pelaksand
g‘.:(;batan Fungsional Fr
n 9 R JABATAN - Wembantu camat dalam pelaksanaan yeq| .
L IKT ISAR pemberdayaan ekonom| Masyarakat Olatan pengelolaan adminjstrag; dan

ALFIKAS! JABATAN

pendidikan Formal + 81 lImu Sosial/ s1 Ekonomi Manajemen/s1 Ekonomi
| pendidikan den Pelathan : Latsar
c. Pengalaman Ker]'a i ASN
TUGAS POKOK
6‘ 1 ) D NG
No Uraian Tugas Has'“ Jumiah | Wakty Wakts | Kebuiuhan
Kerja | Hasil Penyeles |  Efektif Pegawai
alan (Jam)
(Jam) (6:1400)
L— r——
1 2 3 4 5 6 7
| Menyiapkan  rencana  kegiatan 5 ==
I | berdasarkan tugas dan  kebjjakan | 2% | 68 4 340 0.24
sebagai bahan penyusunan RENSTRA
unit
"—M_enyusun rencana  pelaksanaan
2 | kegiatan - seksi perekonomian | DOk |68 2 136 010
berdasarkan RENSTRA UNIT ==
Menyiapkan bahan perumusan ) ‘ ==
3 kerjasama desa dalam pengembangan Dok | 17 4 68 0-057 = E=s
ekonomi
Menyiapkan bahan koordinasi : ==|=
* | pelaksanaan pendampingan usaha- | DOk 7 2 A 002 :
usaha masyarakat desa
; Meneliti dan menyiapkan bahan Dok |4 6 o4 0.02
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/""———l_—\
=~ koordinas| pelaksanaan pendampingan T———
terhadap Badan Usaha Milik Dasap it
6/ "ﬁiakul;an peggm&f [
perkembangan BUMDES ¢ . | Frek
otk 0l masing 4 6 % 0.02
TR R R TR e T I
| Menyiapkan bahan fasiitasi pelaksanaan
T | kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan | Dok | 12 4 48 0.03
oleh organisas! perangkat daerah yang ] '
membidangl perekonomian g wilayah
kecamatan
—8/ Melakukan pembentukan
pendampingan dan supervise temada' Frek |17 6
kegiatan BUMDES di desa-desa : e i
| Melakukan kegiatan pembinaan dan
9 gengawasan terhadap kerjasama antar | Frek |17 4 68 0,05
+ | desa
| Melakukan pengawasan dan pembinaan
10 terhadap ~ kelompok-kelompok  usaha | Dok | 68 6 408 0.29
simpan pinjam bergulir dan koperasi di
desa-desa
Total 1252|089
Pembulatan 1
i e
_HASIL KERJA
No HASIL KERJA
Rencana kerja tahunan
1
) Pendampingan pengelolaan BUMDES dan kerja sama antar desa
y Pendampingan kegiatan OPD teknis perekonomian di wilayah
i Pendampingan kelompok simpan pinjam bergulir di desa
: Pendampingan koperasi-koperasi
,BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
’ Surat-surat/naskah dinas Surat Masuk/Naskah dinas
; DPA Pedoman kerja
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peraluran perundang-undangan Petunjuk Teknls, Juklak kerja
Disposi darl Alasan Petunjuk Teknis
PERANM
)
N/o PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
| ot compulet USBMash Disk, intemet, printer, | Menyelesaikan tuges
f Laptop ;
/
y Telephone Berkomunikas! dengan pihak terkait
/
‘ ATK Penunjang pelaksanaan fugas
L— 5
f Meja dan kursi kerja Melaksanakan pekerjaan
1
5 | peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
/
; [ANGGUNG JAWAB
"/'
N0 TANGGUNG JAWAB
— [ Keakuratan data perekonomian g
1
— | Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
2
j Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.
3
1. WEWENANG

"\~ 1=

e

WEWENANG

Memberikan pertimbangan dan masukan kepada atasan.

Memelihara perangkat kerja yang digunakan.

| KORELASI JABATAN .
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
T Camat Kantor Camat Titehena Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Titehena Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Titehena Koordinasl
4 |Kasie PMD Kantor Camat Titehena Koordinasi
5 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Titehena Koordinasi
inasi
6 |Pemerintah Desa Desa Koordinas
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INGKUNGAN KERJA

] | L
) ,oNDIS i
1"‘( ASPEK
,N}/ e o] FAKTOR
Tompat Kerja | Dalam Ryangan —
| Lo
hu : Normal
ara Norm,
o S et AR
Keadaan Ruangan Sempit
L amemiiet T i i
5 Letak Rala
] \\
penerangan Cukup
R
ra '
7/ ﬁlﬁ_'__ Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
/
SIKO
NAMA RESIKO ]
ﬁ PENYEBAB
Tidak Ada TES o
5 SYARAT JABATAN -
/[”r = Ty
o [felraTpe L | Mampu Mengoperasikan Komputer |
b. Bakat Kerja } G, KI F' E e T‘ _; =
L— =
¢ |Tempermen Kerja : P
| ===
¢ | MinatKerja : Artistik
e Upaya : B' C, j' ol p. I'l s, t, daﬂ v
{  |Kondisi Fisik Normal :
1) Jenis Kelamin e el =
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh ! Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan ; Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan
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a. Beda
b. Data

¢. Orang

Do' D1l 021 Da, 05
08

, PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
1 KELAS JABATAN

: B (BAIK)
'8
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INFORMAS! JABATAN

AB“N‘ '3 ANAUIS PEREKONOVIAN (Kosona)
, t.:ot porTAY '
| pKERIA
8 |
adya : ¢
”Pmat:ma : Kantor Camat Tehena
s : Camat Titehena
aWaS - Kepala Seksi Perekonomian
P : Analis Perekonormian
oJ’”a""FuT; ! : Menelaah d
GARJABAT ' 0 erganaisa bahan unusan perskonomi
L prosedur yang bertaku agarsemua ekeran dpat dsesshy
i< berdayaguna dan berhasi guna,
AN
IFIKAS! JABAT '
S-KUA;endmkanFonnal + 81 Ekonomi Manajemen/S1 limu Administragi Negara
8 idikan dan Pelthan : Latsa
¢, pengalaman Keri2 : ASN
.15 POKOK :
o i Uraian T H
raian Tugas asil | Jumlah | wakty | w
N ; aktu | Kebutuh
Keria | Hasl | Pemyeles | Eikt | Pegaua
dan | (Jam)
(Jam) (6:1400)
—Mengumpulkan bahan kerja di bidang :
1 | perekonomian sesual dengan prosedur Dok | 60 5 300 0.21
untuk keperluan penyelesaian pekerjaan;
— | Mengklasifikasikan dan merekapitulasi ,
2 |data di bidang perekonomian yang | Dok |60 4 24 o
diterima guna bahan pengembangan
metoda dan teknis;
Menganalisa serta menelaah bahan-
3 |pahan di bidang perekonomian agar | DOk | 50 4 200 0.14
memperlancar pelaksanaan tugas;
" [Menyusun  konsep telaahan  dan
4 | rekomendasi di bidang perekonomian | DK | 40 2 80 0.06
sesual peraturan perundang-undangan

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

P petunjuk toknis; x"\-\\
sl dan mengkonsullasikan | |
sl Mi:fasalahan yang timbul dengan | Frek |40 2 8 '(')\1
§ sbat yang berwenang dan terkait b
osual prosedur agar tercapal sasaran
yang Gnarapkan
/an hasil pelaksanaan R el
s sesual prosedur sebagal bahan | Dok | 50 2 0 |og
' evaluas! dan pertanggungjawaban; dan '
L] — ]
kedinasan lain yan
Melaksanakan tugas yang
7| giperintahkan oleh pimpinan baik tertul Frek | 40 2 80 005
maupun lisan.
A
Total 1,080 5
Pembulatan {
7.HASL KERJA
s
o HASIL KERJA ==
= Rancangan rencana kegiatan Seksi Perekonomian =
1
wii Data-data di bidang Perekonomian Desa/Kelurahan
LB P
Laporan Analisis Data
3
 BAHAN KERJA
/ 1
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS.
: L Disposisi dari atasan : Petunjuk kerja
o | Peraturan Perundangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
3 Petunjuk teknis dan Juklak kerja Dasar Petunjuk kerja
4 Surat-surat/naskah surat Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
5 Data-data lain yang terkait : Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi =
9, PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
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~ e el
Telepon, Intemet Unluk memperancar pelaksanaan kerja
I peer
ATK Habls Pakal Unluk menunjang pelaksanaan kerja
| repmpre
Kursl dan Meja Kerja Untuk menunjang pelaksanaan kerja
e
0. 1=
N0 TANGGUNG JAWAB
—Keakuratan Dokumen Rancangan rencana keglatan Seks] Perekonomian;
| tenaran Data
2
/‘
F WEWENANG
— | Menyediakan data;
 JJNH PN -
— [ Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;
L
12 KORELAS! JABATAN
/
No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAMHAL -
™1 | Kepala Seksl Perekonomian | KECAMATAN Konsultasi ;
2 Kepala Desa dan KetuaBPD  |Pemerintah Desa dan BPD Da!.a  fengka kool = |
L kerja pengumpulan data ~ - |- ==
13, KONDISI LINGKUNGAN KERJA -
No ASPEK FAKTOR
1 | TempatKerja Dalam Ruangan E
9 | Suhu Normal >
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Sempit
5 | Letak Rata
6 | Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
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RS ————
. IK
’NT /’anes 0 PENYEBAB
| ok Ade T
L \\
SURATIAREZ —_—
,. \
=] aerampln Mampu Mengoperasikan Komputer
- i
pakat Kerja K F,E
(gt e 4.
Tempennen Kerja P
Minat Kerja Artistik
s
o |Upard b,c.},0.p, 1,5, t danv
b2 : e
' Kondis! Fisik Normal
) denis Kelamin Lakl-lakI/Perempuan
2; . Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusug
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
/
% Fungsi Pekerjaan
a. Beda §
b Data D0, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08
6. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN * ;B (BAIK)
7. KELAS JABATAN 7

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

