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NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

4

a JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama
Admnistrator
Pengawas
Pelaksana

@ -~ o o o T

Jabatan Fungsional

IKTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a  Pendidikan Formal

b Pendidikan & Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

7 HASIL KERJA

INFORMASI JABATAN

Camat Lawa

Sekretariat Daerah Kabupaten Muna Barat

Memimpin, merumuskan,

dan

Publik, penyel

dan F

| » P y y

1 dan keseiat |

pemerintahan,pelayanan publik dan pemberdayaan masyarakat dan desa/kelurahan.

Sarjana (S1) / Diploma IV yang relevan dengan tugas jabatan

penyelenggaraan urusan pemerintahan konkuren yang dilimpahkan
ggaraan ketentraman dan ketertiban umum, ekonomian dan
Y sesuai dengan kewenangan yang dimiliki untuk meningkatkan koordinasi penyelenggaraan

. Diklat Prajabatan
Telah i dan lulus pendidikan terkait.
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | HASIL KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
(dalam 1 Tahun) (JAM) 1250
Menyusun rencana operasional di lingkungan kecamatan Lawa Rencana Operasional
1 |berdasarkan program kerja kecamatan Lawa sebagai pedoman dalam perasi 2 16 1250 0,03
Kecamatan
p 1 tugas
Mendistribusikan tugas kepada bawahan di lingkungan kecamatan
2 |Lawa sesuai tupoksi masing-masing agar tugas yang diberikan Pendistribusian tugas 47 1,5 1250 0,06
berjalan efektif dan efisien
Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan Pemberian petuniuk
3 |kecamatan Lawa agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan 'an petunjy 24 2 1250 0,04
tugas pelaksanaan tugas
Meyelia tugas bawahan dilingkungan kecamatan Lawa sesuai N
. Penyelian tugas
4 |peraturan dan prosedur yang berlaku untuk mencapai tugas yang 24 1,5 1250 0,03
bawahan !
diharapkan
Mengkoordinasikan kegiatan pemberdayaan masyarakat sesuai Koordinasi
5 |dengan ketentuan yang berlaku untuk meningkatkan kualitas hidup Pemberdayaan 120 3 1250 0,29
masyarakat kecamatan Lawa Masyarakat
Mengkoordinasikan Melaksanakan pembinaan dan mengawasi
penyelenggaraan kegiatan desa sesuai dengan peraturan dan Pembinaan
6 |prosedur pengawasan 84 3 1250 0,20
yang berlaku agar tertib administrasi dan pelaksanaan kegiatan sesuai| pemerintahan desa
dengan aturan yang berlaku
Mengkoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan Koordinasi
7 |ketertiban umum sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk Ketentraman dan 108 3 1250 0,26
menunjang kenyamanan dan ketertiban hidup masyarakat Ketertiban Umum
Mengkoordinasikan Menyelenggarakan urusan pemerintahan umum di .
. . " Rumusan kebijakan
8 |wilayah kerja Kecamatan sesuai dengan peraturan dan prosedur yang ) 108 3 1250 0,26
pemerintahan umum
berlaku untuk terselenggaranya pemerintahan
Mengkoodinasikan Menyelenggarakan pemeliharaan prasarana dan Koordinasi
sarana pelayanan umum sesuai dengan peraturan dan prosedur yang pemeliharaan
9 ) ) 108 3 1250 0,26
berlaku agar tercapainya atau terpenuhinya sarana dan prasarana prasarana dan sarana
pelayanan umum pell umum
Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan kecamatan . -
N Hasil Evaluasi Kegiatan|
10 |Lawa dengan cara membandingan antara rencana tugas yang 12 3 1250 0,03
o N . . tugas bawahan
1 sebagai bahan perbaikan kinerja
Menyusun laporan pelaksanaan tugas kecamatan sesuai dengan
11 |tugas yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai bentuk Laporan kegiatan 1 16 1250 0,01
akuntabilitas kinerja;
Melaksanakan tugas kedinasan Tain yang diberikan oleh atasan baik Lanoran tugas
12 |lisan maupun tertulis sesuai dengan tugas dan fungsinya untuk P uga 12 3 1250 0,03
kedinasan lain
kelancaran pelaksanaan tugas.
JUMLAH 15000 1,49
JUMLAH PEGAWAI (Orang) 1
[NO[ HASIL KERJA SATUAN HASIL
1 |Rencana Operasional Kecamatan Dokumen
2 |Pendistribusian tugas Dok
3 | Pemberian petunjuk pelaksanaan tugas Dokumen
4 |Penyelian tugas Dok
5 |Koordinasi Pemberdayaan Masyarakat Dokumen




8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA

6 |Pembinaan dan pengawasan pemerintah desa Dokumen

7 |Koordinasi Ketentraman dan Ketertiban Umum Dok

8 |R kebijakan pemerintahan umum Dokumen

9 |Koordinasi pemeliharaan prasarana dan sarana pelayanan umum Dok

10 |Hasil Evaluasi Kegiatan tugas bawahan Dokumen

11 |Laporan kegiatan Dok

12 |Laporan tugas kedinasan lain Dokumen
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

| 1 [RENSTRA dan Rencana Kerja dan Program Kerja Peny R Operasional K

2 |R a Kerja dan Program Kerja Pendistribusian tugas kepada bawah

3 _|Rencana Kerja dan Program Kerja Pemberian Petunjuk dan Arahan

4 [Rencana Kerja dan Program Kerja Penyeliaan Pelak Tugas Bawah

5 |DPA/RKA Mengk linasikan Pemberdayaan Masyarakat

6 |DPA/RKA ir i dan peng pemerintahan desa

7 |DPA/RKA |M gkoordinasikan K dan Ketertiban Umum
8 |Tupoksi |M=. ij pemerintahan umum

9 [Tupoksi Mengkoordinasikan p pr dan sarana p umum
10 |Hasil Capaian Tugas Peng ian Pelak tugas

11 |Data-dara terkait Penyusunan Laporan

12 |Surat Masuk dan Disposisi Atasan P Tugas Kedi Lain
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS

1 [SOTK [Peny R Operasional Ki

2 |Kerangka Acuan Kerja (KAK) Pendistribusian tugas kepada k t

3 |Kerangka Acuan Kerja (KAK) Pemberian Petunjuk dan Arahan

4 |Kerangka Acuan Kerja (KAK) Penyeliaan Pelak Tugas Bawat

5 [SOTK dan Petunjuk Teknis Mengkoordinasikan Pemberdayaan Masyarakat

6 |SOTK dan Petunjuk Teknis |Pembinaan dan pengawasan Pemerintahan Desa

7 [SOTK dan Petunjuk Teknis |M gkoordinasikan K dan Ketertiban Umum

8 |SOTK dan Petunjuk Teknis [Mer ij pemerintahan umum

9 |SOTK dan Petunjuk Teknis [Mengkoordinasikan pemelit pr dan sarana pelay umum
10 |R a Operasional |M gevaluasi Pelak Tugas

11 |SOP dan Petunjuk Teknis |Penyusunan Laporan

12 |Surat Perintah dan Peraturan lak kan Tugas Kedi Lain




10 TANGGUNG JAWAB

NO URAIAN
1 |K Kegiatan Operasional di ling} k
2 K progr yang dilaksankan k dengan UPTD/Dinas/Instansi lewat rapat koordinasi
3 |Kesesuaian tugas yang diberikan kepada bawahan sesuai dengan bidangnya
4 |Kesesuaian tugas yang diberikan kepada bawahan sesuai dengan bidangnya
5 |Ki dan keakuratan data yang dilaporkan
6 |Kel Pendel ian bupati kepada Camat di Wilayah

11 WEWENANG .

NO| URAIAN
1 |Memberikan p kepada perangkat desa/kelurahan
2 |M i kepada | ik han untuk lebih giat dalam melak kan tugas
3 |M p tugas kepada pegawai sesuai dengan bi
4 |Meminta pertanggungj atas pelak tugas | ilbawat
5 |Memberikan p kepada
6 |Menyelenggarakan pendel bupat ikepada Camat di wilayah sesuai P jang-und:

12 KORELASI JABATAN

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL

1 |Kepala ekrefariat Daerah, badan dan Dinas o
P Kabupaten i e
2 |Kepala UPTD Se Kecamatan Koordinasi
3 |Danramil Koramil Koordinasi
4 |Kapolsek Polsek Koordinasi
5 is K Kecamatan Lawa Koordinasi, Instruksi, Pelaporan
Kasubbag Kecamatan Lawa Koordinasi, Instruksi, Pelaporan
7 |Kepala Seksi Kecamatan Lawa Koordinasi, Instruksi, Pelaporan
8 Kepala DesalLurah, Perangkat Desa/Kelurahan dan Pemerintahan Desa/Kelurahan Koordinasi, Instruksi, Pelaporan
Lembaga Desa/Kelurahan

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO ASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 (Suhu Normal
3 |Udara Sejuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Rata
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
9 |Getaran |Tidak Ada
14 RISIKO BAHAYA .
[NO] NAMA RISIKO [ PENYEBAB

| 1 |Stress Pikiran

|Beban Kerja

15 SYARAT JABATAN
a Keterampilan kerja

Bakat Kerja
Temperamen Kerja
Minat Kerja

Upaya Fisik
Kondisi Fisik

- o o 0o T

g Fungsi Pekerjaan

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

Terampil Dalam :

1. Melakukan koordinasi dengan Unit/Lembaga terkait

2. Melakukan koordinasi Internal dan Exsternal
3. Melakukan Negosiasi dan Media

4. Menganilisis Alternatif Pemecahan Masalah
5. Mengevaluasi Kinerja Org

GV, Q

D, S

A S, K

Berjalan, Duduk, Berbicara, Mendengar, Melihat

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur badan
Penampilan
Keadaan Fisik

Hubungan dengan data
Hubungan dengan orang
Hubungan dengan Benda

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik / Sangat Baik

: Laki-Laki/Perempuan
Tahun
cm
kg

: DO,D1
: 00,03




17 KELAS JABATAN




INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN ©  Sekretaris Camat
2 KODE JABATAN H
3 UNIT KERJA
a JPT Utama :  Sekretariat Daerah Kabupaten Muna Barat
b JPT Madya H
¢ JPT Pratama H
d  Admnistrator . Kecamatan Lawa
e Pengawas H
f Pelaksana H
g Jabatan Fungsional :

4 IKTISAR JABATAN : Memimpin dan

pelaporan, data dan informasi bidang inistrasi
tugas unit-unit org

[o} i barang dan
i sesuai dengan tugas pokok dan kewenangan yang dimiliki untuk

tugas K

5 KUALIFIKASI JABATAN
a  Pendidikan Formal H
b Pendidikan & Pelatihan :

Sarjana (S1) / Diploma IV yang relevan dengan tugas jabatan

¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

7 HASIL KERJA

Diklat Prajabatan

Telah i dan lulus pendidikan terkait.
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | HASIL KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
(dalam 1 Tahun) (JAM) 1250
Menyusun rencana operasional di lingkungan Sekretariat Kecamatan | Dokumen Rencana
1 |berdasarkan program kerja Kecamatan serta petunjuk pimpinan agar Operasional 1 16 1250 0,01
menjadi jelas sebagai pedoman pelaksanaan tugas; Sekretariat
Mendistribusikan tugas kepada bawahan di lingkungan Sekretariat
X . N Dokumen Jadwal dan
2 |sesuai dengan tugas pokok dan tanggung jawab yang ditetapkan agar ; 235 15 1250 0,28
L . Pembagian Tugas
tugas yang diberikan dapat berjalan
Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan | Dokumen Notulensi
3 sesuai dengan peraturan dan prosedur yang berlaku agar Arahan 235 15 1250 0,28
tidak terjadi dalam Pelaksanaan Tugas
Meyelia tugas bawahan dilingkungan kecamatan Lawa sesuai Dokumen Catatan
4 |peraturan dan prosedur yang berlaku untuk mencapai tugas yang Permasalahan dan 235 15 1250 0,28
diharapkan Koreksi Hasil Kerja
Menyusunan program kerja kecamatan berdasarkan ketentuan
Dokumen Program
5 |peraturan perundang- undangan yang berlaku agar tersusun program X 1 16 1250 0,01
g Kerja Kecamatan
yang akurat dan dapat terlaksana;
Mengkoordinasikan pengelolaan keuangan Kecamatan sesuai dengan
6 |ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku sehinga Dokumen/Surat Dinas 24 5 1250 0,09
tercapai tertib administrasi keuangan;
Melaksanakan Pengelolaan Rumah Tangga Kecamatan sesuai Dokumen
7 |dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku ! 24 5 1250 0,09
N . L inventaris barang
sehinga tercapai tata kelola asset yang valid;
Melaksanakan pengelolaan layanan administrasi kepggawa\an Dokumen Administrasi
Kecamatan berdasarkan peraturan yang berlaku sehingga tercipta .
8 . . ; " o Kepegawaian yang 24 5 1250 0,09
kepegawaian yang tertib dan valid serta ASN disiplin dan ; "
" tertib dan valid
produktif;
Melaksanakan Koordinasi pelak 1 tugas unit-unit organisasi
kecamatan sesuai dengan peraturan dan prosedur yang berlaku Dokumen
9 gan perat. P yang Koordinasi tugas unit- 2% 5 1250 0,00
agar pelaksanana tugas dapat dilaksanakan sesuai dengan rencana it
program kerja; un
Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Sekretariat
" N Lapora Hasil
10 |dengan cara membandingkan antara rencana operasional dengan 12 3 1250 0,03
N . X Evaluasi Kegiatan
tugas-tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan
Menyusun laporan pelaksanaan tugas Sekretaris sesuai dengan tugas
11 |yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai bentuk akuntabilitas Laporan Kegiatan 1 16 1250 0,01
kinerja;
lelaksanakan tugas kedinasan Tain yang diberikan pimpinan baik Tisan Laboran Tugas
12 |maupun tertulis sesuai dengan instruksi dan arahan sehingga p‘ g | 47 3 1250 0,11
Kedinasan Lain
terlaksana tugas denqgan baik.
JUMLAH 15000 1,40
JUMLAH PEGAWAI (Orang) 1
NO HASIL KERJA SATUAN HASIL
1 |Rencana Operasional Sekretariat Dok
2 |Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen
3 |Notulensi Arahan F Tugas Dok
4 |Catatan Permasalahan dan Koreksi Hasil Kerja Dokumen
5 |Program Kerja K Dok
6

Dokumen/Surat Dinas

Dokumen




8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA

7 |Inventaris barang Dokumen
3 |Admini iKep Dor
9 |Koordinasi tugas unit-unit Dokumen
10 |Laporan hasil ip tugas bawah Dok
11 |Laporan k Dok
12 |Laporan tugas kedinasan lain Dok
NO BAHAN KERJA L PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 [RENSTRA, R na Kerja dan Program Kerja [P 0 ional Sekretariat k

y P

2 |Rencana Kerja dan Program Kerja

Pendistribusian tugas kepada k

3 _|Rencana Kerja dan Program Kerja Pemberian Petunjuk dan Arahan
4 |Hasil Capaian Tugas Penyeliaan Pelak Tugas Bawat
5 |Data-data terkait Penyusunan Program Kerja K
6 |Surat Masuk dan Keluar Pengelolaan Tata Usaha
| 7 [Tupoksi Pengelolaan Rumah Tangga K
8 |Tupoksi Pengelolaan Kepegawaian K
9 |DPA/RKA Pengelolaan K gan Ki
10 |Laporan Pengevaluasian Pelak tugas
11 |Data-data terkait Pelaporan pelak tugas sekretaris
12 |Disposis Atasan Pelak Tugas Kedil Lain

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 [SOTK dan Petunjuk Teknis Peny R Operasional K
2 |Kerangka Acuan Kerja (KAK) Pendistribusian tugas kepada bawah
3 |Uraian Tugas Pemberian Petunjuk dan Arahan
4 |Kerangka Acuan Kerja (KAK) Penyeliaan Pelak Tugas Bawah
5 [SOTK dan Petunjuk Teknis Peny Program Kerja K
6 |SOP Pengelolaan Tata Usaha
7 |Aplikasi Pengelolaan Rumah Tangga K
8 |Aplikasi dan Peraturan Pengelolaan Kepegawaian K
9 |[Aplikasi Pengelolaan Keuangan Ki
10 |Rencana Operasional Pengevaluasian Pelak tugas
11 [Petunjuk Teknis Pelaporan pelak tugas sekretaris

12 [Surat Perintah

Pelal Tugas Kedi Lain




10 TANGGUNG JAWAB

NO| URAIAN
1 |Memimpin pelak seluruh kegiat iat K serta ini i pemerintahan dan
2 |Kelancaran Kegiatan Operasional di lingk is Ki
3 |Ki ian antara kegiat iat dengan program kerja kecamatan
4 |Kel pengelol ini i perkantoran, ini i k gan dan inistrasi kepeg
5 |Ki data dan informasi yang akuntabel dan transfaran
11 WEWENANG H
NO| URAIAN

|Memberikan instruksi kepada k

|Meminta data dan laporan dari setiap subagian dan seksi

|Memberikan paraf pada surat/ naskah dinas

1
2
3 |Memberikan koreksi pada bawahan
4
5

|Memberikan informasi atau menolaknya

12 KORELASI JABATAN

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL

1 |Camat Kecamatan Lawa Koordinasi, K Itasi, Pelaf

2 |Kasubbag Kecamatan Lawa Koordinasi, Instruksi

3 |Kepala Seksi Kecamatan Lawa Koordinasi, Instruksi

4 |Pelaksana Kecamatan Lawa Koordinasi, Instruksi

5 |Kepala UPTD / Dinas Kecamatan Koordinasi

6 |Kepala Badan / Dinas Kabupaten Koordinasi, K i, Pelap

7 L::::: Zeszlsl;l;lr&flll,l:::::gkat DesaiKelurahan dan Pemerintahan Desa/Kelurahan Koordinasi, Instruksi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO ASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 (Suhu Normal
3 |Udara Sejuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Rata
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 Tempat Kerja Bersih dan Rapi
9 |Getaran |Tidak Ada
14 RISIKO BAHAYA .
[NO] NAMA RISIKO [ PENYEBAB
| 1 |Pikiran |Beban Kerja

15 SYARAT JABATAN
a Keterampilan kerja H Terampil Kerja :
. Menyusun Rencana Anggaran
. Melakukan koordinasi dengan Unit/Lembaga terkait
. Melakukan koordinasi Internal dan Exsternal
. Melakukan kegiatan kehumasan

»ON

5. Memelihara Sarana dan Prasarana
b Bakat Kerja : GV, Q
¢ Temperamen Kerja : D,,R, S
d Minat Kerja : R, 1,8, Ke, K
e UpayaFisik : Berjalan, Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar, Melihat
f Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki-Laki/Perempuan
2)  Umur : Tahun
3) Tinggi badan H cm
4)  Berat badan i- kg

5)  Postur badan
6) Penampilan
7)  Keadaan Fisik
g Fungsi Pekerjaan
a  Hubungan dengan data : DO, D1
b  Hubungan dengan orang : 03
¢ Hubungan dengan Benda HE

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik / Sangat Baik

17 KELAS JABATAN 1




1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana

@ -~ o o o T

Jabatan Fungsional

4 IKTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal
b Pendidikan & Pelatihan
€ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

7 HASIL KERJA

INFORMASI JABATAN

Kepala Seksi Pemerintahan Kecamatan Lawa

Sekretariat Daerah Kabupaten Muna Barat

Kecamatan Lawa
Kecamatan Lawa

Melak kan pi bahan per peng:

ylap:

penelaahan data/informasi sebagai bahan penyusunan rencana kerja di bidang pemerintahan tingkat k

sel

rta pelaporan di bidang pemerintahan, meliputi :

pemerintahan di tingkat k f dan peng

peny

ggaraan k

pemerintahan Di

f peny

ggaraan k
eliiral i |

kegiatan baik di tingkat internal kecamatan maupun dengan pihak terkait dan Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan

fungsi.

Sarjana (S1) / Diploma IV yang relevan dengan tugas jabatan

Diklat Prajabatan
Telah ikuti dan lulus pendidikan terkait.
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | HASIL KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
(dalam 1 Tahun) (JAM) 1250
Menyusun Rencana Kerja Seksi Pemerintahan berdasarkan rencana Dok R
1 |operasional Kecamatan dan ketentuan yang berlaku sebagai pedoman o um;n . encana 2 53 1250 0,08
pelak 1 tugas; ena
Membagl lI‘.IgaS kePada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung Dokumen Tabel
2 |jawab masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas Seksi N 48 2 1250 0,08
. X Pembagian Tugas
Pemerintahan;
Membimbing bawahan di lingkungan Seksi Pemerintahan setiap saat | Dokumen Notulensi
3 |sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar Rapat Arahan 47 3 1250 0,11
pekerjaan berjalan tertib dan lancar; Pelaksanaan Tugas
Memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan prosedur Dokumen
4 |dan ketetapan yang berlaku sebagai pelaksanaan tugas Seksi Koreksian/saran 235 15 1250 0,28
Pemerintahan; Pelaksanaan Tugas
Melaksanakan tugas Pemerintahan berdasarkan ketentuan yang Laporin pelatl;sanaan
5 |berlaku dan arahan pimpinan agar dapat terlaksana dengan baik dan egiaatan 47 2 1250 0,08
. penyelenggaraan
tepat waktu; >
tugas pemerintahann
Melaksanakan penyelenggaraan administrasi kependudukan yang Laporan pelaksanaan
diantaranya pengantar permohonan e-KTP, pengantar KK, Surat kegiatan
6 |Keterangan Kelahiran, Surat Keterangan Kematian, Surat Pengantar penyelenggaraan 470 1 1250 0,38
Pindah/Data dan Surat Lainya sesuai dengan Prosedur yang berlaku administrasi
agar target kerja dapat tercapai sesuai rencana; kependudukan
Mengevaluasi hasil kegiatan Pemerintahan dengan cara
7 mengidentifikasi hambatan dan membandingkan rencana dengan Laporan hasil evaluasi 47 3 1250 011
kegiatan yang telah dilaksanakan untuk pelaporan pelaksanaan kegiatan !
kegiatan dan perbaikan kinerja dimasa mendatang:
Melaporkan hasil kegiatan di lingkungan Seksi Pemerintahan sesuai .
Laporan kegiatan
dengan prosedur dan peraturan yang berlaku untuk
8 N . penyelenggaraan 47 3 1250 0,11
pertanggungjawaban dan menjadi pedoman dalam penyusunan A
. tugas pemerintahan
rencana yang akan datang;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik Lanoran tugas
9 |lisan maupun tertulis sesuai dengan tugas dan fungsinya untuk P U9 R 47 3 1250 0,11
kedinasan lain
kelancaran pelaksanaan tugas.
JUMLAH 11250 1,35
JUMLAH PEGAWAI (Orang) 1
NO HASIL KERJA SATUAN HASIL
1 |Rencana Kegiatan Dok
2 |Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3 |Notulensi Rapat Arahan Pelaksanaan Tugas Dok
4 |Koreksian/saran Pelaksanaan Tugas Dokumen
5 |Laporan kegiaatan penyelenggaraan tugas pemerintahan Dok
6 |Laporan pelak kegi penyelenggaraan asi kependuduk Dok
7 |Laporan hasil evaluasi kegiatan Dok
8 |Laporan kegi penyelenggaraan tugas pemerintahan Dokumen
9 |Laporan tugas kedinasan lain Dok




8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |DPA/RKA, Rencana Kerja dan Program Kerja Menyusunan rencana kerja Seksi Pemerintahan
2 R a Kerja dan Program Kerja Pembagian Tugas Bawat
3 R a Kerja dan Program Kerja F i gan Tugas B:
4 [Laporan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawal
5 |Tupoksi, Peraturan Mi penyelenggaraan inistrasi kep
6 |Tupoksi, Peraturan [Melak kan kegi penyelenggaraan tugas Pemerintahan
7 |Hasil Capaian Tugas |M gevaluasi Pelak Tugas k
8 |Data-data terkait [Menyusun Laporan
9 |Surat Masuk dan Disposis Atasan |M Tugas Kedi Lain
NO PERANGKAT KERJA [ PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 [SOTK danR Operasi [Menyusunan rencana kerja Seksi Pemerintahan
2 |Kerangka Acuan Kerja (KAK) |Membagi Tugas Bawal
3 |Uraian Tugas |M bimbing Tugas Bawat
4 [Kerangka Acuan Kerja (KAK) |Memeriksa Hasil Tugas Bawat
5 |Petunjuk Teknis |M y laporan kegi penyelenggaraan tugas pemerintahan
6 |SOP dan Petunjuk Teknis [m penyelenggaraan inistrasi kep
7 |Hasil Pengolahan Data dan Petunjuk Teknis gevaluasi P Tugas
8 |Pertunjuk Teknis |Menyusun Laporan
9 |Surat Perintah [m Tugas Kedi Lain




10 TANGGUNG JAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

NO URAIAN
1 |Ki K Pemerintahan Kecamatan;
2 |(Terselengaranya Admini i Kependuduk
3 |Memberikan kenyamanan pada masyarakat
4 |Memberikan pelayanan terpadu kecamatan yang PRIMA
5 |Memberikan pelayanan yang baik
NO| URAIAN
1 |Menolak kekurangan p I h pelay
2 |Memberi informasi atau menolaknya
3 |Membina dan menilai kinerja bawahan
4 |Melakukan koordinasi dengan instansi terkait
5 |Mencatalan hasil Kegiatan

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

14 RISIKO BAHAYA

15 SYARAT JABATAN
a Keterampilan kerja

Bakat Kerja
Temperamen Kerja
Minat Kerja

Upaya Fisik
Kondisi Fisik

- o o 0o T

g Fungsi Pekerjaan

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kecamatan Lawa Konsultasi, Koordinasi, menerima arahan pekerjaan.
2 |Sekretaris Camat Kecamatan Lawa Konsultasi, Koordinasi, menerima arahan pekerjaan
3 |Kepala Seksi Kecamatan Lawa Koordinasi dan Komunikasi
4 |Staff/Pelaksana Kecamatan Lawa Intruksi
DesaalKelurahan dan Kelemk I
5 |Kepala DesalLurah, Perangkat Desa/Kelurahan dan Ketua K dan Ki
Desal/Kelurahan
NO ASPEK FAKTOR
1 |Lokasi Kerja Dalam Ruangan
2 (Suhu Normal
3 |udara Sejuk
4 |Luas Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
9 |Getaran |Tidak Ada
| NO | NAMA RISIKO | PENYEBAB

[1

[Stress Pikiran

[Beban Kerja

1. Terampil dalam melaksanakan pengkajian peraturan yang berlaku
2. Melakukan koordinasi dengan Unit/Lembaga terkait

3. Melakukan koordinasi Internal dan Exsternal

4. Terampil dalam memberikanarahan pekerjaan kepadabawahan dalam memberikan pelayanan publik

GV, Q

D,M

R, S

Berjalan, Duduk, Berbicara, Mendengar, Melihat

1) Jenis Kelamin
2)  Umur

3) Tinggi badan
4)  Berat badan
5)  Postur badan
6) Penampilan
7)  Keadaan Fisik

a  Hubungan dengan data
b Hubungan dengan orang
¢ Hubungan dengan Benda

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik / Sangat Baik

17 KELAS JABATAN

18

: Laki-Laki/Perempuan

: DO, D1
: 03

Tahun
cm

kg




1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN

3 UNIT KERJA

4

a JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana

@ -~ o o o T

Jabatan Fungsional

IKTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a Pendidikan Formal

b Pendidikan & Pelatihan
€ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

7 HASIL KERJA

INFORMASI JABATAN

Kepala Seksi Ekonomi dan Pembangunan Kecamatan Lawa

Sekretariat Daerah Kabupaten Muna Barat

Kecamatan Lawa
Kecamatan Lawa

Melak kan penyiapan bahan per i serta pelaporan di bidang Ekonomi dan Pembangunan,

liputi : penelaahan d masi sebagai bahan penyusunan rencana kerja di bidang Ek i dan Pemk tingkat k pel
penyelenggaraan pelay k perek ian dan pemk pembi dan penyelenggaraan urusan perek ian dan pemk tdan
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan fungsi.
. Sarjana (S1)/Diploma IV yang relevan dengan tugas jabatan
. Diklat Prajabatan
: Telah ikuti dan lulus pendidikan terkait.
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | HASIL KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
(dalam 1 Tahun) (JAM) 1250
Merencanakan Rencana Kerja Seksi Ekonomi dan Pembangunan Dok
1 |berdasarkan rencana operasional Kecamatan dan ketentuan yang okumen . 2 53 1250 0,08
. Rencana Kerja
berlaku sebagai pedoman pelaksanaan tugas.
Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung Dokumen
2 |jawab masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas Seksi Tabel Pembagian 235 1 1250 0,19
Ekonomi dan Pembangunan. Tugas
Membimbing bawahan di lingkungan Seksi Ekonomi dan Dokumen Notulensi
3 |Pembangunan setiap saat sesuai dengan tugas dan tanggung jawab Rapat Arahan 235 3 1250 0,56
yang diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar. Pelaksanaan Tugas
Memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan prosedur Dokumen
4 |dan ketetapan yang berlaku sebagai pelaksanaan tugas Seksi Seksi Koreksian/saran 235 15 1250 0,28
Ekonomi dan Pembangunan. Pelaksanaan Tugas
Memfasilitasi pelayanan bantuan perekonomian dan pembangunan Kegiatan Fasilitasi
5 |sesuai ketentuan yang berlaku untuk pemenuhan kebutuhan eglatan rasfitast 12 5 1250 0,05
|t pelayanan bantuan
Laporan
Melaksanakan tugas Seksi Ekonomi dan Pembangunan berdasarkan pilak.salzaan
6 |ketentuan yang berlaku dan arahan pimpinan agar dapat terlaksana egiaatan 9 8 1250 0,06
" Musrembang Tk.
dengan baik dan tepat waktu.
Desa/Kelurahan dan
Kecamatan
Mengevaluasi hasil kegiatan Seksi Ekonomi dan Pembangunan
dengan cara mengidentifikasi hambatan dan membandingkan rencana Laporan Hasil
7 " . . 12 3 1250 0,03
dengan kegiatan yang telah dilaksanakan untuk pelaporan Evaluasi Kegiatan
p 1 kegiatan dan perbaikan kinerja dimasa mendatang.
Melaporkan hasil kegiatan di lingkungan Seksi Ekonomi dan
8 Pembangunan ses!.lal dengan prose(.jur.dan peraturan yang berlaku Laporan Kegiatan 1 3 1250 003
untuk pertanggungjawaban dan menjadi pedoman dalam penyusunan
rencana yang akan datang.
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik Laporan
9 |lisan maupun tertulis sesuai dengan tugas dan fungsinya untuk Tugas Kedinasan 12 3 1250 0,03
kelancaran pelaksanaan tugas. Lain
JUMLAH 11250 1,31
JUMLAH PEGAWAI (Orang) 1
M HASIL KERJA SATUAN HASIL
1 |Rencana Kegiatan Dok
2 |Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3 |Notulensi Rapat Arahan Pelaksanaan Tugas Dok
4 |Koreksian/saran Pelaksanaan Tugas Dokumen
5 |Kegiatan Fasilitasi pelay bant Dok
6 |Laporan pelak kegi Musr g Tk. Desal/Kel. dan Kecamatan Dokumen
7 |Laporan hasil evaluasi kegiatan Dok
8 |Laporan k Dok
9 |Laporan tugas kedinasan lain Dok




8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |DPA/RKA, Rencana Kerja dan Program Kerja Melak kan peny kerja Seksi Ekbang
2 R a Kerja dan Program Kerja Pembagian Tugas B
3 R a Kerja dan Program Kerja F imbingan Tugas B
4 [Laporan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawal
5 |Tupoksi, Rencana Kerja dan Program Kerja Fasilitasi pelay bant
6 |Tupoksi, Data-data terkait Penyusunan laporan hasil Kegiatan g
7 |Hasil Capaian Tugas Evaluasi Pelaksanaan Tugas
8 |Hasil Capaian Tugas Penyusun Laporan
9 |Surat Masuk dan Disposisi Atasan Mi Tugas Kedi Lain
NO PERANGKAT KERJA [ PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 |SOTK dan Petunjuk Teknis [Melak kan peny kerja Seksi Pemerintahan
2 |Kerangka Acuan Kerja (KAK) |Membagi Tugas B
3 |Uraian Tugas |M bimbing Tugas Bawat
4 [Kerangka Acuan Kerja (KAK) |Memeriksa Hasil Tugas Bawat
5 |SOP dan Petunjuk Teknis |M y laporan kegi penyelenggaraan tugas pemerintahan
6 |SOP dan Petunjuk Teknis |M penyelenggaraan inistrasi kep
7 _|Hasil Pengolahan Data dan Petunjuk Teknis gevaluasi P Tugas
8 |Rencana Operasional dan Pertunjuk Teknis |Menyusun Laporan
9 |Surat Perintah [m Tugas Kedi Lain




10 TANGGUNG JAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

NO URAIAN
1 [K kegiatan di bidang Ekonomi dan Pembangunan;
2 |Terselengaranya di bidang Ekonomi dan Pemt
3 M koordinasi kegiatan di bidang Ekonomi dan P
NO| URAIAN
1 |M kan pekerjaan yang dilal kan oleh bawahan dan y jadwal penyel pekerjaan;

3 |Membina dan menilai kinerja

4 |Memberikan saran atau petunjuk kepada peg:

pekerjaan dan

5_[Menyampaikan pertimbangan kepad
NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1 [Camat Kecamatan
2 is Camat Kecamatan Konsultasi, Koordinasi, menerima arahan pekerjaan dan
elaporan
3 |Stafflpelaksana Kecamatan Instruksi
4 |Ketua UPK danAnggota UPK Koordinasi
D IK dan Ki A
5 |Kepala DesalLurah, Perangkat Desa/Kelurahan dan Ketua Koordinasi
DgsaIKeIuraha.n _
6 |Kepala Dinas koperasi dan usaha kecil Koordinasi, Itasi dan pelap
menengah

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

14 RISIKO BAHAYA

15 SYARAT JABATAN
a Keterampilan kerja

Bakat Kerja
Temperamen Kerja
Minat Kerja

Upaya Fisik
Kondisi Fisik

- o o 0o T

g Fungsi Pekerjaan

NO ASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 (Suhu Normal
3 |Udara Sejuk
4 |Luas Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
9 |Getaran |Tidak Ada
[NO] NAMA RISIKO [ PENYEBAB |

[ 1 [Stress Pikiran

[Beban Kerja

1. Menyusun Rencana Anggaran

2. Melakukan koordinasi dengan Unit/Lembaga terkait

3. Mengkaji Potensi Sumber Daya

Inteligensia, Bakat verbal, Ketelitian

D,M

S, Ke, K

Berjalan, Duduk, Berbicara, Mendengar, Melihat

1) Jenis Kelamin
2)  Umur

3) Tinggi badan
4)  Berat badan
5)  Postur badan
6) Penampilan
7)  Keadaan Fisik

a  Hubungan dengan data
b Hubungan dengan orang
¢ Hubungan dengan Benda

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik / Sangat Baik

17 KELAS JABATAN

18

: Laki-Laki/Perempuan
Tahun
cm
kg

: DO, D1
: 03




INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN :  Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
2 KODE JABATAN :
3 UNIT KERJA
a JPT Utama :  Sekretariat Daerah Kabupaten Muna Barat
b JPT Madya H
¢ JPT Pratama H
d  Administrator . Kecamatan Lawa
e Pengawas . Kecamatan Lawa
f Pelaksana H
g Jabatan Fungsional :
4 |KTISAR JABATAN H Memimpin dan melak kan p: dan program kerja, mengelola ketatausahaan dan kearsipan k Ke | lok i, informasi,
inistrasi kepegawaian dan perlengkapan, dan rumah tangga, melaksanaan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
kewenangan yang dimiliki untuk Juk kel dalam pelak tugas.
5 KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal . Sarjana (S1)/Diploma IV yang relevan dengan tugas jabatan
b Pendidikan & Pelatihan :  Diklat Prajabatan
¢ Pengalaman Kerja i Telah ikuti dan lulus pendidikan terkait.
6 TUGAS POKOK
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | HASIL KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
(dalam 1 Tahun) (JAM) 1250
Menyusun Rencana Kerja Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Dok R
1 |berdasarkan rencana operasional Sekretariat Kecamatan dan okumen . encana 1 27 1250 0,02
. Kerja
ketentuan yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan tugas.
Membag| tggas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung Dokumen Jadwal dan
2 |jawab masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas Sub N 235 1,5 1250 0,28
X Pembagian Tugas !
Bagian Umum dan Kepegawaian.
Membimbing bawahan di lingkungan Sub Bagian Umum dan Dokumen Notulensi
3 |Kepegawaian setiap saat sesuai dengan tugas dan tanggung jawab Arahan Pelaksanaan 235 2 1250 0,38
yang diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar. Tugas
Memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan prosedur Dokumen
4 |dan ketetapan yang berlaku sebagai pelaksanaan tugas Umum dan Koreksian/saran 235 2 1250 0,38
Kep i Pelaksanaan Tugas
Menyelenggaraan urusan surat-menyurat, kearsipan, kepustakaan, Penata usahaan
5 |dokumentasi, informasi, perlengkapan, dan rumah tangga sesuai administrasi 235 1 1250 0,19
peraturan yang berlaku untuk kalancaran pelaksanaan tugas. kesekretariatan
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis urusan umum dan "
B Dokumen Kebijakaan
6 |kepegawaian sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk X 1 27 1250 0,02
§ teknis Kepegawaian
kelancaran pelaksanaan tugas;
Menyusunan bahan rencana kebutuhan pegawai, pengembangan Dokumen
7 pegawai, kepangkatan, hak dan kewajiban pegawai, pembinaan Kebutuhan/Pengajuan 47 3 1250 011
pegawai serta tata usaha kepegawaian berdasarkan ketentuan dan Administrasi !
prosedur yang berlaku agar tercipta tertib administrasi kepegawaian; Kepegawaian
Mengevaluasi pelaksanaan kegiatandi lingkungan Sub Bagian Umum ’
. L Dokumen Hasil
8 |dan Kepegawaian dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada R 12 2 1250 0,02
. L Evaluasi Kegiatan
dalam rangka perbaikan kinerja di masa mendatang.
Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan Sub Bagian Umum dan
9 |Kepegawaian sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku Laporan Kegiatan 1 27 1250 0,02
sebagai akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan mendatang.
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik Lanoran Tugas
10 [lisan maupun tertulis sesuai dengan tugas dan fungsinya untuk P 19 R 12 2 1250 0,02
Kedinasan Lain
kelancaran pelaksanaan tugas.
JUMLAH 12500 1,44
JUMLAH PEGAWAI (Orang) 1
7 HASIL KERJA .
NO HASIL KERJA SATUAN HASIL
1 |Dokumen Rencana Kerja Dokumen
2 |Dok Jadwal dan Pembagian Tugas Dok
3 | Dok Notulensi Arahan Pelak Tugas Dokumen
4 |Dok Ki ian/ F Tugas Dok
5 |Penata usal ini i b iatan Dokumen
6 |Dok Kebij teknis Kepegawaian Dok
7 Dok P an Admini i Kepegawai Dokumen
8 |Dokumen Hasil Evaluasi Kegiatan Dok
9 |Laporan Kegiatan Dokumen
10 |Laporan Tugas Kedinasan Lain Dok




8 BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 [DPA/IRKA, Rencana Kerja dan Program Kerja Menyusun Rencana Kerja
2 |Rencana Kerja dan Program Kerja Membagi tugas kepada l
3 _|Rencana Kerja dan Program Kerja Pemberian Petunjuk dan Arahan
4 [Laporan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawah
5 |Tupoksi, Rencana Kerja dan Program Kerja M Penata iL iatan
6 |Tupoksi, Data-data terkait |M yiapkan Bahan Per ij teknis Kep
7_[Tupoksi, Data-data terkait Meny Kebutuhan/P juan Adminit i Kepeg
8 |Hasil Capaian Tugas Evaluasi Pelak Tugas
9 |Data-data terkait Peny Laporan
10 |Surat Masuk dan Disposis Atasan [m Tugas Kedi Lain
9 PERANGKAT KERJA
NO PERANGKAT KERJA [ PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 [SOTK dan Petunjuk Teknis [Menyusun Rencana Kerja
2 |Kerangka Acuan Kerja (KAK) Membagi tugas kepada bawah
3 |Uraian Tugas Pemberian Petunjuk dan Arahan
4 |Kerangka Acuan Kerja (KAK) Pemeriksaan Hasil Tugas Bawah
5 |SOP dan Petunjuk teknis Melak kan Penata usat ini i k iatan
6 |SOTK dan Petunjuk Teknis [Menyiapkan Bahan Per kebijakaan teknis Kepegawai
7 _[SOTK dan Petunjuk Teknis Meny Kebutuhan/Pengajuan Admini i Kepeg
8 |[Hasil Pengolahan Data dan Petunjuk Teknis Evaluasi Pelak Tugas
9 [Pertunjuk Teknis Peny Laporan
10 [Surat Perintah [m Tugas Kedil Lain




10 TANGGUNG JAWAB

NO URAIAN
1 |K pelak k Sub Bagian Umum dan K Ki t:
2 |Keakuratan pengelolaan data /surat
31K — -
4 |Kel pelak tugas rutin pun k
5 |Ketepatan dan kebenaran hasil kerja sesuai recana waktu
6 |Keakuratan pengelolaan barang
7 |K konsep It penataan organisasi K t
8 |Keakuratan Data
11 WEWENANG .
NO| URAIAN
1 |M program kerja sub bagian kepegawaian dan umum
2 |Memberikan saran kepada atasan berkaitan dengan pelak tugas
3 |Memberikan juk pekerjaan kepada
4 |M g p k pegawai
5 |Menolak data k ian k dan pegawai yang tidak mi hi syarat peraturan yang berlaku
6 |M g kel barang di k
7 |M barang Milik daerah yang ada di kecamat:
8 |Meminta pertangg ban dan pelak tugas bawat
9 |Menyebarkan informasi kegiatan
12 KORELASI JABATAN
NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1 [Camat Kecamatan Lawa Koordinasi dan Instruksi
2 is Camat Kecamatan Lawa Koordinasi dan Instruksi
3 |Kasubag Per Ki Aset, dan Evaluasi K Lawa Koordinasi
4 |Kepala Seksi Kecamatan Lawa Koordinasi
5 |Kepala Bidang BKPSDM Koordinasi
6 |Kepala Sub Bidang BKPSDM Koordinasi
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 (Suhu Normal
3 |Udara Sejuk
4 |Luas Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
9 |Getaran Tidak Ada
14 RISIKO BAHAYA .
NO NAMA RISIKO PENYEBAB
1 |Stress Beban Kerja
2 |Iritasi mata Radiasi komputer
3 |Sakit Pinggang Terlalu lama bekerja dalam kondisi duduk
15 SYARAT JABATAN
a Keterampilan kerja 1. M A pegawai
2. Memberikan Pelay di Bidang Kepeg
3. Melakukan koordinasi dengan Unit/Lembaga terkait
4. Melakukan koordinasi Internal dan Exsternal
5. Melakukan kegiatan kehumasan
6. Memelihara Sarana dan Prasarana
7. Menghitung Kebutuhan dan masa kerja Pegawai
b Bakat Kerja GV, Q
¢ Temperamen Kerja D,M
d Minat Kerja A, Ke, K
e UpayaFisik Berjalan, Duduk, Berbicara, Mendengar
f Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2)  Umur

3) Tinggi badan
4)  Berat badan
5)  Postur badan
6) Penampilan
7)  Keadaan Fisik

: Laki-Laki/Perempuan

Tahun
cm

kg




g Fungsi Pekerjaan

a  Hubungan dengan data : DO, D1
b  Hubungan dengan orang : 03
¢ Hubungan dengan Benda . B7

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik / Sangat Baik

17 KELAS JABATAN :8




1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama
Admnistrator
Pengawas
Pelaksana

@ -~ o o o T

4 IKTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN
a  Pendidikan Formal
b Pendidikan & Pelatihan
¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

7 HASIL KERJA

Jabatan Fungsional

INFORMASI JABATAN

Bendahara

Sekretariat Daerah Kabupaten Muna Barat

Kecamatan Lawa
Kecamatan Lawa

: Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan terkait ksi k [s}
:  Sarjana (S1)/Diploma IV yang relevan dengan tugas jabatan
Telah i dan lulus pendidikan terkait.
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | HASIL KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
(dalam 1 Tahun) (JAM) 1250
Membuat daftar tanda terima tambahan penghasilan PNS berdasarkan
N . Dokumen Tanda
1 |beban kerja (tunjangan) sesuai dengan peraturan yang berlaku agar X 13 2 1250 0,02
N " X R Terima TPP
p yaran tunjangan pegawai berjalan lancar:
Menermja, menghitung dan mengecek keﬁesualan.penenmaan Dokumen NPD Gaj
2 |realisasi anggaran dengan permintaan gaji dan tunjangan yang . 14 1 1250 0,01
. . | dan Tunjangan
diajukan agar jumlahnya cukup dan dapat dibayarkan;
Membayarkan gaji dan atau rapel gaji dan tunjangan pegawai sesuai
3 |dengan daftar gaji dan mengecek kebenaran penerimaan dan Dokumen Slip Gaji 14 2 1250 0,02
pembayaran gaji dan tunjangan agar p 1 gaji dan tunjangan
Membukukan penerimaan dan pengeluaran gaji pegawai sesuai
4 |dengan ketentuan yang berlaku dan menyimpan buktinya sebagai Laporan Gaji Pegawai 14 11 1250 0,12
bahan surat p 1 pembayaran gaji;
Membuat Surat Setoran Pajak (SSP) sesuai objek pajak kena pajak Dok Surat
5 |dan bukti pemotongan PPh pasal 21 pegawai untuk SPT Tahunan oxumen |‘.|ra 36 11 1250 0,31
. - Seteron Pajak
agar pembayaran pajak dapat terlaksana dengan baik;
Menyiapkan penatausahaan dokumen pelaksanaan anggaran dan
surat kuasa dengan mencatat dan menyimpannya, menyiapkan buku Dokumen Laporan
6 |kas umum dan pembantu, serta mengelompokkan bukti pembayaran ! o 12 1 1250 0,10
Penatausahaan
beserta dokumen pendukungnya agar pelaksanaan anggaran dapat
berjalan lancar;
Mengajukan surat permintaan pembayaran (SPP) baik melalui
7 |mekanisme UP/GU/TU maupun LS sesuai dengan prosedur dan Dokumen SPP 36 0,25 1250 0,01
peraturan yang berlaku agar pembayaran dana dapat berjalan lancar;
Melakukan pencairan dana di bank ke kas tunai sesuai dengan SP2D
. . . Dokumen SP2D
8 |UP/GU/TUILS sesuai prosedur pencairan agar pencairan dana 36 05 1250 0,01
. | UP/GUITUILS
berjalan lancar dan tepat waktu;
Mel i pemb ber permintaan pembayaran Laporan pembayaran
9 UP/GUITUILS agar sesuai dengan jumlah yang harus dibayarkan; UP/GU/TUILS % 2 1250 0,06
VIENYUSUIT PETMUURUAT DETAN|a-DETan]a UaramT PEMMOUuRUETT
SP2D UP/GUITU, pembukuan belanja menggunakan uang Laporan pembukuan
10 |persedi maupun p belanja melalui LS sesuai dengan P P . U 36 1 1250 0,03
X belanja
peraturan dan pedoman yang berlaku sebagai bahan laporan
Meflakuke}‘n perhnungan, pemotc.)ngan, penyetoran, dan pel.aporan ‘ Dokumen Surat
11 |pajak waijib pajak atau objek pajak ke kantor pelayanan pajak sesuai N . 36 5 1250 0,14
" . setoran pajak kegiatan
dengan peraturan yang berlaku agar kewajiban perpajakan dapat
Melaporkan pertanggungjawaban atas pengelolaan keuangan SKPD Laporan
12 |sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku agar terwujudnya | pertanggungjawaban 12 27 1250 0,25
laporan keuangan yang benar dan tepat; keuangan
13 Membuat bu!(u reglstfar pajak sebagai bahan laporan Dokl..lmen ngu 9 o7 1250 019
pertanggungjawaban; register pajak
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik Ltapora: Z?Iaksanf gn
14 |lisan maupun tertulis sesuai dengan tugas dan fungsinya untuk ugas ? "Tasa” an 12 16 1250 0,15
yang diperintahkan
kelancaran pelaksanaan tugas.
atasan
JUMLAH 17500 143
JUMLAH PEGAWAI (Orang) 1




8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA

NO HASIL KERJA SATUAN HASIL
1 |Dokumen Tanda Terima TPP Dok
2 |Dokumen NPD Gaji dan Ti Dok
3 [Dokumen Slip Gaji Dok
4 |Laporan Gaji Pegawai Dokumen
5 [Dokumen Surat Seteron Pajak Dok
6 |Dok Laporan P t Dok
7 |Dokumen SPP Dok
8 [Dokumen SP2D UP/GU/TU/LS Dokumen
9 |Laporan pembayaran UP/GU/TU/LS Dok
10 |Laporan | belanja Dok
11 |Dokumen Surat setoran pajak kegiatan Dok
12 |Laporan pertanggungjawaban Dokumen
13 |Dokumen Buku register pajak Dok
14 |Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokumen
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 [Laporan Membuat Tanda Terima TPP
2 |Laporan [Menerima, hitung dan gecek NPD Gaji dan Tunji
3 [Tupoksi |Membayarkan Gaji
4 [Tupoksi [m Gaji Pegawai
5 |Peraturan [Membuat Surat Seteron Pajak
6 [soP [Menyiapkan Laporan P I
| 7 |Laporan |Mengajukan SPP
8 |Laporan |M pencairan SP2D UP/GU/TUILS
9 |Laporan |Melayani pembayaran UPIGU/TUILS
10 |Data-data terkait y p belanja
11 |Data-data terkait |Membuat Surat setoran pajak kegiat:
12 |Berkas Transaksi Keuangan |Melaporkan pertanggungjawaban keuangan
13 |Data-data terkait |Membuat Buku register pajak
14 |Disposis Atasan |M tugas ked lain yang diperintahka atasan
NO PERANGKAT KERJA [ PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 _[Aplikasi [Membuat Tanda Terima TPP
2 |Aplikasi |Menerima, hil dan gecek NPD Gaji dan T
3 |Peraturan dan Rencana Operasional |Membayarkan Gaji
4 [R a Operasional |M bukukan Gaji Pegawai
5 |Peraturan [Membuat Surat Seteron Pajak
6 |Petunjuk Teknis dan R Operasional |M yiapkan Laporan P b
7 |Aplikasi |Mengajukan SPP
8 |Aplikasi |M pencairan SP2D UP/GU/TU/LS
9 |Aplikasi |Melayani pembayaran UPIGU/TUILS
10 |Petunjuk Teknis dan Rencana Operasional |M y p belanja
11 |Peraturan |Membuat Surat setoran pajak kegiat:
12 |SOP |Melaporkan pertanggungj
13 |Petunjuk Teknis |Membuat Buku register pajak
14 |Surat Perintah |M tugas kedi lain yang diperintahka atasan




10 TANGGUNG JAWAB

NO URAIAN
1 data [s}
2 I dalam pelak pengelolaan
3 |P tugas sesuai dengan peraturan dan yang berlaku
4 |Tertib ini i pelal tugas k g
11 WEWENANG .
NO| URAIAN
1_|Meminta pembay
2 |Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia
3 |M kelancaran p kegiatan di bagian keuang
4 |Pe|impahan Uang Kegiatan

12 KORELASI JABATAN

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kecamatan Lawa Koordinasi dan Konsultasi
2 |Kepala Sub Bagian Keuangan dan program Sekretariat Kecamatan Koordinasi dan Konsultasi
3 |Pelaksana Kecamatan Lawa Koordinasi
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 (Suhu Normal
3 |Udara Sejuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Rata
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
9 |Getaran Tidak Ada
14 RISIKO BAHAYA
NO NAMA RISIKO PENYEBAB
1 |Sakit Punggung Terlalu lama duduk
2 |Stress Beban Kerja
15 SYARAT JABATAN
a Keterampilan kerja Terampil Kerja :
1. Menyusun Rencana Anggaran
2. Melakukan Audit/P: Keuang:
3. Menyajikan Informasi yang dibutuhkan tentang Keuangan
4. Menyusun Laporan secara berkala
5. Pemeriksaan terhadap pengelolaan keuangan
b Bakat Kerja : G NV, Q
¢ Temperamen Kerja : D,,R,S
d Minat Kerja : R, 1, S, Ke, K
e UpayaFisik : Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar, Melihat
f Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2)  Umur
3) Tinggi badan
4)  Berat badan
5)  Postur badan
6)  Penampilan
7)  Keadaan Fisik
g Fungsi Pekerjaan
a  Hubungan dengan data
b Hubungan dengan orang
¢ Hubungan dengan Benda

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik / Sangat Baik

17 KELAS JABATAN 15

: Laki-Laki/Perempuan
Tahun
cm
kg

: DO, D4, D6,
: 06,08
1 B7




1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA
a JPT Utama
b JPT Madya
¢ JPT Pratama
d  Admnistrator
e Pengawas
f Pelaksana
g Jabatan Fungsional

4

IKTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a  Pendidikan Formal

b Pendidikan & Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

7 HASIL KERJA

8 BAHAN KERJA

INFORMASI JABATAN

Pengelola Kepegawaian

Sekretariat Daerah Kabupaten Muna Barat

Kecamatan Lawa
Kecamatan Lawa

bahan dan peny

Sarjana (S1) / Diploma IV yang relevan dengan tugas jabatan

laporan di bidang kepegawaian.

Telah i dan lulus pendidikan terkait.
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | HASIL KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
(dalam 1 Tahun) (JAM) 1250
Menghimpun bahan-bahan kerja di bidang kep sesuai .
1 |dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Dokimen Bahan Kerja 4 1" 1250 0,03
penyelesaian pekerjaan; '
Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan data kD(.)kulTin P:jograrlnt
2 |kep ian agar dalam pelak pek dapat berjalan €1ja, baan dan aia 8 32 1250 0,20
denaan baik: perlengkapan bidang
9 ’ kepegawaian
Mengendalikan administrasi kepegawaian yang ada dilingkungan M Keg\ztalr‘]k
3 |Kecamatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk| egggq f' an 21 27 1250 0,45
memudahkan pengendalian dokumen dan data pegawai; acmins r§5|
kepegawaian
4 Menyiapkan bahan koordinasi dan penyusunan laporan di bidang Laporan Kegiatan 12 27 1250 0.25
kepegawaian untuk pemutakhiran penatausahaan pegawai; kepegawaian ’
- . . . Kegiatan Usulan
s [l et | i | g n
peng 9 P pegaway dan pelatihan Pegawai
6 Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur Laporan hasil 12 21 1250 0.20
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; pelaksanaan tugas ’
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik Ltapora: Zglaksanlalgn
7 |lisan maupun tertulis sesuai dengan tugas dan fungsinya untuk vgas d‘e |qafa}:wkaln 12 16 1250 0,15
kelancaran pelaksanaan tugas. yang diperintankan
atasan
JUMLAH 8750 1,35
JUMLAH PEGAWAI (Orang) 1
NO HASIL KERJA SATUAN HASIL
1 [Dokumen Bahan Kerja Kepegawaian Dok
2 |Dokumen Program kerja, bahan dan alat perlengkapan bidang kepeg: Dok
3 |Kegiatan Mengendalik inistrasi kep - Dok
4 |Laporan Kegiatan kepeg: Dok
5 |Kegiatan Usulan pendidikan dan pelatihan Pegawai Dok
6 |Laporan hasil pelaksanaan tugas Dokumen
7 |Laporan tugas kedi lain yang diperi atasan Dok
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 [Data-data terkait M i Bahan Kerja Kepeg:
2 |Disposisi Atasan |M yusun Program kerja,bahan dan alat perl bidang key
3 _|[Disposisi Atasan |M Halik inif i ke i
4 |Referensi |Menyiapkan Bahan Laporan Kegiatan key
5 |Tupoksi |Memfasi|itasi Usulan dan pelatihan Pegawai
6 |P an, Disposisi Atasan |Membual Laporan hasil tugas
7 _[Surat Masuk, Disposisi Atasan [Laporan tugas kedil lain yang diperi atasan




9 PERANGKAT KERJA

NO PERANGKAT KERJA [ PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 _[Program, Kegiatan, dan Subkegiatan dan Operasional Tm i Bahan Kerja K
2 |Rencana Operasional [Menyusun Program kerja,bahan dan alat per bidang kep
3 |SOTK [m i inistrasi k i
4 |Kerangka Acuan Kerja [Menyi Bahan Laporan Kegiatan
5 |Peraturan |Memfasi|itasi Usulan idikan dan pelatihan Pegawai
6 |Petunjuk Teknis |Membual Laporan hasil tugas
7 _|Surat Perintah dan P n [Melak kan tugas lain yang diberikan oleh atasan




10 TANGGUNG JAWAB

NO URAIAN
1 |Kebenaran bahan kerja bidang kepegawaian
2 [K aian teknis program kerja, bahan dan alat perlengkapan kepeg
3 |Ki in teknis p i inistrasi kepeg
4 |Kesiapan bahan koodinasi dan peny laporan kepeg:
5 |Ketepatan usulan p dan pelaihan pegawai
6 |Kebenaran laporan hasil pelak tugas
7 |Terlaksananya dengan baik tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan
11 WEWENANG .
NO| URAIAN
1 |Meminta bahan kerja kepegawaian
2 |M teknis program kerja, bahan dan alat per K
3 |M kan teknis | dali ini i kepeg:
4 |Meminta data bahan koordinasi dan penyusunan laporan bidang kep
5 |Menolak usulan pendidikan dan pelatihan pegawai
6 [Mm laporan hasil tugas
12 KORELASI JABATAN
NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1 |Kasubag Kepegawaian Kecamatan Konsultasi pelaksanaan tugas
2 |Pengadministrasi Persuratan Kecamatan Permintaan data
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 (Suhu Normal
3 |Udara Sejuk
4 9 Baik
5 |Letak Rata
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
9 |Getaran Tidak Ada
14 RISIKO BAHAYA
NO NAMA RISIKO PENYEBAB
1 |Sakit Punggung Terlalu lama duduk
2 |Stress Beban Kerja
15 SYARAT JABATAN
a Keterampilan kerja Terampil Kerja :
1. Memberikan Pelay di Bidang Kepeg

Inla A

2. M peg
3. Mengoperasikan Komputer

b Bakat Kerja Inteligensia, Bakat verbal, Ketelitian
¢ Temperamen Kerja M, P
d Minat Kerja R, S, K
e UpayaFisik Berdiri,Duduk,Berbicara
f Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin
2)  Umur
3) Tinggi badan
4)  Berat badan
5)  Postur badan
6) Penampilan
7)  Keadaan Fisik
g Fungsi Pekerjaan H
a  Hubungan dengan data
b Hubungan dengan orang
¢ Hubungan dengan Benda

16  PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Sangat Baik

17 KELAS JABATAN 15

: Laki-Laki/Perempuan

Tahun
cm
kg

: Do, D3, DS, D6
: 06,,07, 08




1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama
Admnistrator
Pengawas
Pelaksana

@ -~ o o o T

Jabatan Fungsional

4 IKTISAR JABATAN
5 KUALIFIKASI JABATAN
a  Pendidikan Formal

b Pendidikan & Pelatihan
¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

7 HASIL KERJA

8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA

INFORMASI JABATAN

Pengadministrasi Umum

Sekretariat Daerah Kabupaten Muna Barat

Kecamatan Lawa
Kecamatan Lawa

Melakukan k [ dan bahan dan umum
Sarjana (S1) / Diploma IV yang relevan dengan tugas jabatan
Telah i dan lulus pendidikan terkait.
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | HASIL KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
(dalam 1 Tahun) (JAM) 1250
Melakukan kegiatan ketatausahaan yang meliputi persuratan dan nota Surat dinas d

1 |dinas sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran ural m;s an memo 705 2 1250 0,99
kegiatan perkantoran; nas

2 Menyelenggarakan administrasi kepegawaian sesuai prosedur dan Berkas surat yang 60 2 1250 0,07
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; terkait kepegawaian ’

3 Melakukan penyimpanan arsip persuratan dan kepegawaian secara Arsip yang terkait 60 3 1250 012
tertib agar mudah diketemukan saat diperlukan; kepegawaian ’

4 Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur Laporan hasil 12 3 1250 0,03
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; pelaksanaan tugas !
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik Ltapora: Zglaksanlalgn

5 |lisan maupun tertulis sesuai dengan tugas dan fungsinya untuk ugas kecinasan ain 12 21 1250 0,20

yang diperintahkan
kelancaran pelaksanaan tugas.
atasan
JUMLAH 6250 1,40
JUMLAH PEGAWAI (Orang) 1
NO HASIL KERJA SATUAN HASIL

1 |Surat dinas dan memo dinas Dok

2 |Berkas surat yang terkait kepeg Dok

3 |Arsip yang terkait k Dok

4 |Laporan hasil pelaksanaan tugas Dokumen

5 |Laporan tugas kedi lain yang diperil atasan Dok

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Disposisi Atasan, Surat masuk dan surat keluar Penyelenggaraan kegiatan 1

2 |Surat Penyelenggaraan i ke

3 |Dokumen Penyi arsip yang terkait ke

4 |Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan

5 |Disposisi Atasan F Tugas Lain

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS

1 _[SOP dan Petunjuk Teknis Penyelenggaraan kegiatan

2 |SOP dan Petunjuk Teknis Penyelenggaraan i k

3 _|SOP dan Petunjuk Teknis Penyi arsip yang terkait kep

4 |SOP dan Petunjuk Teknis Penyusunan Laporan

5 |Surat Perintah dan P n F Tugas Lain




10 TANGGUNG JAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

14 RISIKO BAHAYA

15 SYARAT JABATAN
a Keterampilan kerja

Bakat Kerja
Temperamen Kerja
Minat Kerja

Upaya Fisik
Kondisi Fisik

- o o 0o T

g Fungsi Pekerjaan

NO URAIAN

1 (Terlak ya kel an k umum

2 |Terlal ya ketertiban data/dok kepeg di lingk unit kerja

3 |Terlal ya K dan Ki iaan arsip

NO| URAIAN

1 |Meminta' lengk data kepada setiap pegawai di i unit kerja

2 [m ikan dan istribusikan surat

3 | Mengarsipkan dok kef jan dan p

4 [Menjaga dan iaan data

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL

1 |sekretaris Kecamatan Iae':rl:na arahan pelaksanaan tugas dan penyampaian
2 |Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kecamatan ::ez\ru:rt‘a arahan p tugas dan penyamp
2 |Sesama Pelaksana Kecamatan Koordinasi pelaksanaan tugas

NO ASPEK FAKTOR

1 |Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 (Suhu Normal

3 |udara Sejuk

4 |Keadaan Ruangan Baik

5 |Letak Rata

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi

9 |Getaran |Tidak Ada
| NO | NAMA RISIKO | PENYEBAB
[ 1 Tstress [Beban Kerja

Terampil Kerja :
1. Menata persuratan/arsip
2. Mengelola tata naskah/dok

3. Mengoperasikan Komputer

Inteligensia, Bakat verbal, Ketelitian
D,M,R

R, Ke, K

Berdiri,Duduk,Berbicara

1) Jenis Kelamin
2)  Umur

3) Tinggi badan
4)  Berat badan
5)  Postur badan
6) Penampilan
7)  Keadaan Fisik

a  Hubungan dengan data
b Hubungan dengan orang
¢ Hubungan dengan Benda

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Sangat Baik

17 KELAS JABATAN

:5

: Laki-Laki/Perempuan

: D6
1 07

Tahun
cm

kg
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