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INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN Camal Adonara Daral
KODE JABATAN

UNIT KERJA

a JPT Utama

b JPT Madya

¢ JPTPralama

d Adminstrator Camal Adonara Baral
¢ Pengawas

{ Pelaksana

g Jabalan Fungsional

IKTISAR JABATAN Membaniu Bupat dalam pelaksanaan kegialan pemennlahan, pembangunan dan pelayanan sosial kemasyarakatan
diwilayah Kecamatan Adonara Baral

KUALIFIKASI JABATAN

a Pendidikan Formal S1 Filsafal (S S), S1 Imu Pemenntahan (S IP), S1 Sosial (S Sos), S1 Imus Sosialn (S Ses) alau bidang lain yang relevan

dengan hugas jabalan

b Pendidkan dan Pelathan . Didal Dasar

c Pengalaman Kenja - ASN

TUGAS POKOK

Jumlah Yk Waldu efeldl | Kebutuhan Pegawai

Penyelesaian
Hasil {Jam) (jam) 45 (5 1400)

No Uratan Tugas Hasi Kena

[Mengoordinasikan penyusunan rencana kera Kecamatan, melipub
Keselrelanatan, Seksi Pemenntahan, Seksi Kelenteraman dan

1 |Kefertban, Selsi Pembangunan Masyarakal Desa dan Sekst Dokumen 1 4 4 0002857143
Kesejahleraan Scsial dan Pelayanan Umum, dan Seksi
Perekonomian

Mengkoordinasikan penyusunan rencana program berdasarkan skala

orortas unfuk bahan perumusan RENSTRA Unil Dolumen | 4 4 1 0011428571

Mengoordinasikan penyelenggaraan Sistem Aluntabilitas Kinerja
Instansi Pemenntah yang melipub penyusunan Rencana Stralegs,
Rencana Kinerja Tahunan, Penelapan Kinenja, Laporan Kinerja

Instansi Pemenntah, dan Evaluasi Kinenja Pemenntah Kecamatan Pclaifiein “ ,2 0 0057142857
Adonara Baral sesuat kelentuan peraluran perundang-undangan
supaya lerlaksana dengan baik

Mengoordinasikan penyusunan Laporan Keterangan
Peranggungjawaban, Laporan Penyelenggaraan Pemennlahan
Daerah Kecamalan Adonara Baral sesuai peraluran perundang-
undangan sebagai bahan evaluasi dan pelaporan.

Dokumen 40 2 80 0057142857

Mengendalikan pengelolaan adminstrasi dan penafausahaan
keuangan Kecamatan sesual prosedur dan kelentuan yang beriaku
unfuk kelancaran pelalsanaan fugas

Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemenntahan di ingkal
6 [kecamatan sesual kewenangan yang dimillinya guna keberhasilan  |Rapal 40 2 80 0057142657
pelaksanaan lugas

Membina penyelenggaraan pemenntahan desa sesuai prosedur dan

pereluran yang berlalu agar kegialan berjalan opbimal rok 10 4 40 0028571429
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Menyelenggarakan pelayanan masyarakal d wilayah kecomatan
8 |sesua kewenangan yang dimitanya untuk kelancaran pelaksanaan  [frok 40 2 0 0067142667
tugas
] Mengoordinasilan kegiatan pembangunan dan pemberdayaan
9 |masyarekal d wilaysh kecamalan sesuar prasedur yang berlobu unhik [frek 4 2 o 0067142867
keberhasilan pelaksanaan kegiatan
Melakukan pembinaan kelenleraman dan keleriban wilayah dan
10 |mesyarakal kecamatan sesua kelentunn poraturan quna terciptanya  [frek 40 2 o 0067142667
kehidupan masyarakal yang aman dan terlb
Mengoordinasikan penerapan dan penegakan Peraturan Daerah,
11 [Persturan Bupsh dan peraturan perundang-undangan lamnya sesuai  [irek 40 2 0 0067142567
prosedur dan kelentuan yang berlaku
Membma pemelharaan prasarana dan fasililas umum dv wilayah
12 {kecamatan sesual prosedur yang berlalu agar lerpelihara dengan frek 40 2 E1] 0067142657
bak
.. {Membag tugas kepada bawahan smﬁgl-L.Jr;la.n. qu:alan agar
13 lercapainya hasil pelaksanaan lugas yang maksimal rek “ 2 & LS
Membina bawahan sesual kelentuan perundang-undangan yang (20000000
M ek agar melaksanakan tugas dengan bak o " 2 = 0
{Mengevaluasi kegiatan berdasarkan hasil yang diperoleh untuk
15 mengetahun keberhasilan atau kegagalan kegiatan yang dilaksanakan ok “ 2 &0 0067142857
Melalukan koordmast dengan mstansilembaga lerkail sesuai bidang
18 tugasnya agar kegiatan dapal ferlaksana dengan baik frek “ 3 = 0.086714266
----- h;ela;anakan tugas kedmas_a; -I;In yang d;ﬁenlan ole!;;lasan baik N
v isecara fertulls maupun ksan frek « 3 Lo SRRERERS
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada alasan berdasarkan tugas
18 |yang lelah dibenkan sebagai pertanggungjawaban atas pelaksanaan  |frek 40 4 160 0114285714
tugas
Total 1363 0977142657
Pembulatan 1
HASIL KERJA
No [HASIL KERJA
Terkoordnasinya penyusunan dokumen rencana kerja Kanlor Camal yang melipub Sekretanal, Seksi Pemenntahan, Seksi Kelenteraman dan Ketertiban,
1 |Seksi Pemberdayaan Masyarakal Desa, Seksi Perekonomian dan Seksi Kesejahleraan Sosial dan Pelayanan Umum
" [Terkoordiasinya penyusunan dokumen Sstem Akurtabiltas Kinena Inslansi Pemerintah ( SAKIP) yang melipub - Rencana Siralegs, Rencena Kinerja
2 |Tahunan, Penetapan Kinena, Leporan Akuniabiltas Kinerja Instansi Pemenntah; Evaluasi Kinena Kanlor
5 ﬁmub_eny\.sman dokumen LKPJIPPD,LPPD,Pengawasan melekal Budaya Kerja,Kinenja Keuangan ,
4 |Terkoordmasinya penyusunan rencana kegiatan Kanlor Camal sesual RENSTRA dan sumber dafa lainnya ;
g Petunyuk pelaksanaan penelapan norma, standar dan pedoman penyelenggaraan kearsipan di daerah,
3 Petunjuk dan pembinaan pemenntahan desa,
7] F’enydenggé;;éh-pemenmahan umum,
8 “Petatsanaan tugas ferevaluasy,
g |Saren dan perimbangan dtenma alau diolak
10 |Kemderaan kera,
11 |Peleksanzan pekenaan berdasarkan luges yang diberikan,
1.2 Laporan terlulls maupun ksan,
BAHAN KERJA
o |BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
3 16urd MasukMaskah dinas Pedoman alau pelunjuk kerja
2 |Peraturan Perundang-undangan Acuan dan pelunjuk kena
3 |RENSTRA ) " |Sebaga acuan/pedoman pelaksanaan program/kegiatan
4 |oPA i Sebagal acuan/pedoman pelaksanaan program/kegiatan
‘s |Rencanz Kena Tahunan (RKT) Sebagal acuan/pedoman pelaksanaan program/kegialan
6 |Pelrjk Tekne, dubdakc kerg Pohunyk Tekns, Juklak kena
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PERANGKAT KERJA

No [PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
TWTGEW[AMJMMM L r;x-|:;v R ) S - Maryotesakan b

2 [Telephane Barkomunskoan dengan phak lerkail

3 [ATK Perunjang pelaksanasn higas

1[S00, SOTK dan Peturyuk Telna Padoman Kena

& [Persturan Perundang-undangan Pelunpk Tekns, Jikiak kerna
TANGGUNG JAWAB

No (TANGGUNG JAWAR

{ {Kebenaran program kena dan kegiatan serta } nlnpahn ualm pMnl:‘vnar:
: " Ioordmas: dan \n’xe'mnnnan wunsnna kana,

% P«mohim demplin kena bsvshar\

Mpr‘amm kerahasion dah, )

Mom Man pelal@annn keqatan seual standaf,

egatan purn enntahan twqatm bak

7 M\e’xamn p'vu-n'n l\v']a dan koa\alan

g BEe Reoremnsamisebas it sos

WEWENANG

WEWENANG

1 mt-ew pemmhawam dan masukan kepada Alasan,
n pe'ly\.sman rencana keqa Kantor Camal, SAKIP dan berbagal ‘dokusmen Laporan,

‘ Mmbvn petunjuk, pembinaan kepada bawahan,

wir L

----- ‘Mongsndabkan pernyen an pemenntahan kmamai;}i;

r;h—g ferhadap pelaieanaaribbgjas staf,

Menmhkan bewahan agar bekena dengan bauk]u;ur dxsuplm

AR RN

{

[Menta: pmstw ke')a (SKF) bawahan,

i"'.

" [Menenma atau menolak konsep dan bawahan

w':okoo'dnasdan penyusunan rencana kena Kanlor Camal, SAKIP dan berbagai dokumen ALaporan,

iw:m

i
——

KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJAANSTANSI DALAM HAL
1 |Bupat Flores Timur Pemenntah Kab Flores Timur KonsullasuKoordinas
2 |Sekretans Daerah Kabupalen Flores Timur Sekretanal Daerah Kab Flores Timur KonsultasiKoordinas
" Fepsiz Bagian Pemenniahan Selvelanal daersh Kab. Flores Timur  [Bagan Pemenntahan Selrefanal Daerah  [KonsutasiKoordinasi
3 Kab Flores Timur
4 |Peabat Terkat OPD ferkat KonsultasuKoordinasi
5 |Selretans Kecamalan Kantor Camal Adonara Baral Memben petunjuk
6 [Bebmsa Kodim Flores Timur Koordinasi
7 [|Fepolsek Kepolsian Sekloral Adonara Baret Koordinasi
g Kepale Seks) Pemenntahan ' Kanfor Camal Adonara Barat Memben pelunjuk
g |Kepela Seks Kelerteraman dan Keferiban Kartor Camal Adonara Baral Memben pelunjuk
10 |Kepala Seks) Pemberdayzen Masy';r—'.;m DesaMelurahan Kantor Camal Adonara Baral " [Memben petunjuk
11 V.epal.%:l'.e&;der;an Sosial dan Pelayanan Umum ¥anfor Camal Adonara Baral Memben petunjuk
12 [Kepale Sebs: Eronomi U IKardor CamalAdonara Barsl [Membenpebnpk
15 ¥epale Dess “|pesa T Memben petunjuk
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INFORMAS| JABATAN

1. NAMA JABATAN : SEKRETARIS CAMAT
2 KODE JABATAN N

3. UNITKERJA :
a. JPT Utama

b. JPT Madya ¢
¢. JPT Pratama . Kantor Camat Adonara Barat

d. Administrator . Sekretaris Camat Adonara Barat
e. Pengawas )
f. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN : Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pemerintahan,

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formad

pembangunan dan pelayanan sosial kemasyarakatan di wilayah.

: S1 IImu Pemerintahan, S1 limus Sosiatri (S. Sos) atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan dan Pelatihan : - Diklat Dasar

c. Pengalaman Kerja . ASN

6. TUGAS POKOK :

No

Waktu Waktu Kebutuhan
3 Hasil | Jumlah | Penyeles | Efektif .
resan Tges Kerja | Hasl | aan | (Jam) fg%j‘gg;
(Jam) 4xd '

2 3 4 S 6 7

Merencanakan kegiatan kesekretariatan

yang meliputi urusan umum dan Dok | 50 2 100 0.07
keuangan serta urusan penyusunan
program dan pelaporan sesuai Rencana
Strategis Kecamatan Adonara Barat
agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik.

Memberi  petunjuk penyelenggaraan

Sistem N(Entabi{itas %ing;ja SI]r‘?stansi Dok | 20 3 60 0.04
Pemerintah (SAKIP), yang meliputi
penyusunan  Rencana  Strategis,
Rencana Kinerja Tahunan, Penetapan
Kinerja, ~Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah, dan Evaluasi Kinerja
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Pemerintah Kecamatan sesuai
ketentuan  peraturan  perundang-
undangan.

Memberi petunjuk penyusunan Laporan
Keterangan Pertanggungjawaban,
Laporan Penyelenggaraan
Pemerintahan  Daerah  Kecamatan
sesuai peraturan perundang-undangan.

Dok

20

0.02

Melakukan kegiatan ketatausahaan
lingkup  kecamatan yang meliputi
pengelolaan administrasi kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangga, surat
menyurat, kearsipan, dokumentasi, serta
urusan rumah tangga lainnya.

Frek

70

280

02

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

Frek

60

180

0.12

Menyelenggarakan pengelolaan
administrasi  dan  penatausahaan
keuangan Kecamatan sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas.

Frek

90

180

0.12

Menyiapkan bahan dan melaksanakan
koordinasi teknis operasiond 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 hasi
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

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

Frek

30

90

0.06

11

Melakukan koordinasi dengan
instansilembaga ferkait agar kegiatan
dapat terlaksana dengan baik.

Frek

1

22

0.01

12

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

Frek

40

80

0.06

13

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

Frek

50

150

0.1
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[ Jmes T T T -~
Tota
L - N AL 1L
. Pembulatan - 1
HASIL KERJA
No HASIL KERJA
| Rencana kerja Sub Bagian Tata Usaha; o
’ Dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP) yang meliputi - Rencana Strategis,
Rencana Kerja Tahunan, Penetapan Kinerja, Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, dan
Evaluasi Kinerja Kantor,
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 informasi 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;
' Konsep Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU), catatan penerimaan distribusi alat tulis dan alat
10 periengkapan kantor;
Konsep rencana kebutuhan biaya kegiatan kantor, pengeluaran, pembukuan, dan atau
" pertanggungjawaban keuangan serta SPPD;
1 Tersusunnya konsep Naskah Dinas;
" Tersediannya dokumen penyusunan rencana dan program kerja Kantor Camat;
1 Kemitraan kerja;
5 Pelaksanaan pekerjaan berdasarkan tugas yang diberikan;
1 Laporan tertulis dan lisan;
. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
' Surat Masuk/Naskah dinas Surat Masuk/Naskah dinas
» Peraturan Perundang-undangan Peraturan Perundang-undangan
3 RENSTRA RENSTRA
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"; DPA - "Toen
;| Rencana Kerja Tahunan (RKT) | RencanaKerja Tahunan (RKT)
5 | Pelunk Teknis, Jukiak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja N

9 PERANGKAT KERJA

!No

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USB/ash 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
i’
' No TANGGUNG JAWAB
1 Kebenaran program Sekretariat;
i
j , Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar;
3 Koordinasi dan keharmonisan suasana keria;
4 Peningkatan disiplin kerja bawahan;
i
| g Kebenaran data dan laporan;
6 Menjamin kerahasiaan data.
11. WEWENANG
No WEWENANG
4 Memberi pertimbangan dan masukan kepada Atasan;
) Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap bawahan;
3 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur, disiplin;
4 Meniai prestasi kerja bawahan;

v
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. | Mengermbalikan hasi pekerjaan yang hdak sesuai
i
. - Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan
|
12 KORELASI JABATAN
No | NAMAJABATAN UNITKERIMINSTANSI | DALAMHAL
1 Camat Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi
2 KasePemenntahan  |KantorCamatAdonaraBarat  |Koordnasi
e e e e i e s il B e St PEURES——
3 Kasie PMD Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi j
¢ Kasie Perekonomian Kantor Camat Adonara Barat | Koordinasi
5 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Adonara Barat | Koordinasi
6 KasubagUmum dan Keuangan |Kantor Camat Adonara Barat Memberi petunjuk
7 } Kasubag Penyusunan Program | Kantor Camat Adonara Barat Memberi petunjuk
‘dan Pelaporan
8 KepaaDesa Desa Koordinasi
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
L ' Tempat Kerja Ddam Ruangan
|
2 | Suhu Normd
|
3 | Udara Normd
4 | Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 | Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Gefaran Tidak Ada
14 RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15 SYARAT JABATAN
a | Keterampian Mampu memimpin
b. | BakatKerja G QE
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T Tempermen Kerja -
d. | MinatKerja -
o U
f Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
7 2) Umur
3) Tinggi Badan

4) Beral Badan
S) Postur Tubuh

6) Penampian

_ D.P
Artistik

b,c,e,0,p, 15t udanv

Normal
Perempuan / Laki - laki

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

g 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 1
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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

g. Jabatan Fungsional
4 |KTISAR JABATAN

INFORMAS| JABATAN

: KEPALA SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA

- Kantor Camat Adonara Barat
. Sekretaris Camat
- Kepada Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa

Membantu camat ddam pelaksanaan kegiatan pembinaan dan
pengawasan  terhadap pengelolaan keuangan desa, perencanaan

pembangunan desa dan pemberdayaan masyarakat desa.

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Forma

b. Pendidikan dan Pelatihan

: S$1 limu Sosiatri, S1 lImu Pemerintahan, S1 limu Ekonomi, dl

¢. Pengalaman Kerja :ASN
6. TUGAS POKOK :
1
. No Uraian Tugas Hasil | Jumlah Waktu Wakiu | Kebutuhan
; Kerja Hasil Penyeles | Efektif Pegawai
5 aian (Jam)
1 (Jam) (6:1400)
f 4x5
1 2 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan pada Seksi
1| Pembangunan Masyarakat | Dok | 50 3 150 0.10
‘ Desa/Kelurahan berdasarkan Rencana
strategis Kantor Camat agar kegiatan
dapat berjalan dengan baik.
Membagi tugas kepada bawahan sesuai
2 | uaian kegiatan agar tercapainya hasi | Feé% | 50 3 150 0.10
pelaksanaan tugas yang maksimal.
Membina bawahan sesua ketentuan
3 | perundang-undangan yang berlaku agar | FTeK | 2 3 6 0.00
melaksanakan tugas dengan baik.
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hasil yang diperoleh untuk mengetahui
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan.

Memberkan  bimbingan,  supervisi,
fasilitasi dan pelaksanaan administrasi
pembangunan desa/kelurahan sesuai
prosedur dan ketentuan agar tertib
administrasi.

Frek

Frek

Mengevluasi kegalan berdasarkan | [

70

68

140

0.1

Menyelenggarakan pembinaan di bidang
produksi, distribusi dan lingkungan hidup
sesual prosedur dan ketentuan agar
pelaksanaan tugas berjalan maksima.

Frek

50

0.07

Melaksanakan pembinaan dan
pengawasan terhadap  kegiatan
pembangunan di desa’kelurahan sesuai
prosedur dan  kelentuan  agar
pelaksanaan kegiatan berjalan dengan
bak.

Frek

80

240

017

Memfasilitasi penyelenggaraan kegiatan
perekonomian di wilayah kecamatan
sesual prosedur dan ketentuan agar
kegiatan terlaksanan dengan baik.

Frek

50

100

0.07

Melaksanakan pembinaan
pemberdayaan masyarakat
desakelurahan sesuai peraturan dan
kondisi kemasyarakatan untuk
mendorong partisipasi aktif masyarakat
daam pembangunan Desa/Kelurahan.

Frek

70

140

0.1

10

Memfasilitasi penyelenggaraan kegiatan
lomba Desa/Kelurahan sesuai prosedur
dan ketentuan untuk keberhasian
pelaksanaan kegiatan.

Frek

60

180

0.12

1"

Melakukan koordinasi dengan
instansilembaga  terkait  mengenai
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

90

130

0.10

Totd

1928

1,23

Pembulatan

Dipindai dengan CamScanner



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

7. HASIL KERJA

No | HASIL KERJA - -
'1 Rencana kerja Seksi Pembangunan Masyarakat Desa
72”‘ Optmalisasi hasil kerja bawahan. -
Lwa Terlaksananya bimbingan, supervisi, fasiitasi dan pelaksanaan administrasidesa .~~~
| DPA
4

8. BAHAN KERJA

| No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
, Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
| 2 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Peraturan Perundang-undangan
3 DPA Kecamatan Juklak kerja
T 4 Petunjuk Teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
‘ 5 Disposisi Atasan Dokumen tindak lanjut
6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
; 1 Komputer, USBfiash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas

, Laptop

j 2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait

‘% 3 | ATK Penunjang pelaksanaan tugas

i 4 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja

} 5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja

10. TANGGUNG JAWAB

I

No TANGGUNG JAWAB
1 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
) Kebenaran data dan laporan.
3 Memastikan terdistribusinya surat menyurat.
A Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.
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WEWENANG
| Memberikan pertimbangan dan masukan kepada atasan.
MMéhiafp‘r'égtansi kérja bawahan

| Menerima atau menolak konsep dari bawahan.

| Mengevauasidokumen perencanaan APBDes

Memeluhara_;_)&angka\ kerja j‘é'rh\g digunak‘én, .

12 KORELASI JABATAN

[

;ﬂo NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi

i 2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi
5 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi

Ketertiban

6 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi
7 |Kasie Ekonomi Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi
8 |ParaKepala Desa Desa Pembinaan dan pengawasan

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

" No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Daam Ruangan
2 | suhy Normal
? 3 Udara Normd
‘4 | Keadaan Ruangan Sempit
5 | Letak Rala
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
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14. RESIKO

No NAMA RESIKO

PENYEBAB

Tidak Ada

e

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampian

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakalKerja G K,F E
¢. | Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik

e. | Upaya

b,¢,j,0,p, 1,5t danv

f Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur

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

6) Penampian

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
b. Data Do, D1,D2,D3,D5
c¢. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 9
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14 RESIKO

NAMA RESIKO

[No

o

Tidak Ada

|
L

15 SYARAT JABATAN

‘a | Keterampian
§ e + ~

b | BakatKena

¢ | Tempermen Kefja

d | Mnat Kerja

| IS S - —

f Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin

PENYEBAB
|-
Mampu Mengoperasikan Komputer
G K FE
p
Ajbshkr 7

b.cjoprstdny

Norma
Laki-laki / Perempuan

2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
' S) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampian Rapih
g Fungsi Pekerjaan
a Beda ’
b Data DO, D1, D2, D3, D5
¢ Orang 08
|
16 PRESTASI| KERJA YANG DIHARAPKAN - B (BAIK)
17 _KELAS JABATAN 9
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN - ANALIS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
2. KODE JABATAN :
3 UNITKERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya :
¢. JPT Pratama - Kantor Camat Adonara Barat
d. Administrator : Sekretaris Camat
e. Pengawas - Kepala Seksi PMD
f. Pelaksana - Analis Pemberdayaan Masyarakat
g. Jabatan Fungsional
4 |KTISAR JABATAN - Menelaah dan menganaisa bahan urusan pemberdayaan masyarakat

sesuai prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan
secara berdayaguna dan berhasil guna.

5. KUALIFIKASI JABATAN:
a. Pendidikan Forma :S1 limu Sosial dan S1 limu Sosialri
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah Waktu Wakiu | 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 | pemberdayaan  masyarakat  sesuai Dok | 60 4 240 0.17
dengan prosedur untuk keperiuan
penyelesaian pekerjaan;
MengKiasifikasikan dan merekapitulasi
2 |gata di bidang pemberdayaan | DK 60 4 240 0.17
masyarakat yang diterima guna bahan
pengembangan metode dan teknis;
Mengandisa serta menelaah bahan-
3 |pahan d bidang pemberdayaan | DOk | 90 4 200 0.14
masyarakat ~ agar ~ memperlancar
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~J

Fﬁ pelaksanaan tugas,

“Menyusun  Konsep lelaahan dan| | ’ -
4 rekomendasi di bidang pemberdayaan Dok | 40 ¢ 1 0.08
masyarakat sesuai peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis,
U W — SO NERE———

Dok |30 2 60 0.04

Mengevauasi dan mengkonsultasikan
permasaahan yang timbul dengan
pejabat yang berwenang dan ferkait
sesual prosedur agar tercapai sasaran
yang diharapkan;

Membuat laporan hasil pelaksanaan
tugas sesuai prosedur sebagai bahan
evauasi dan pertanggungjawaban; dan

Frek | 50 4 200 0.14

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

Frek | 80 2 160 0.11

Totd 1220 0,85

Pembulatan 1

. HASIL KERJA

No HASIL KERJA

1 Rancangan rencana kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat

2 Data-data di bidang Pemberdayaan Masyarakat Desa/Kelurahan

3 Laporan Andlisis Data

. 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 Jukiak 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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g PERANGKAT KERJA

B PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

| No PERANGKAT KERJA - WUNTUKTUGAS
;T_ #T;l;p&,vl;\;é;nel - Untuk memperlancar pelaksanaan kerja
| AKHwspaa | Unkmenunngpelaksanaan ke
| 3 Kursi dan Meja Ker]a‘ 7 Untuk ‘rﬁ"eﬁruinjar;;pelaksanaan kerja
10. TANGGUNG JAWAB -
i No TANGGUNG JAWAB
{ : Keakuratan Dokumen Rancangan rencana kegiatan Seksi Perekonomian,
1 ) Kebenaran Data,
11. WEWENANG
~ No WEWENANG
1 Menyediakan data;
5 Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;
12. KORELASI JABATAN
' No NAMA JABATAN UNIT KERJAIINSTANSI DALAM HAL
; 1 m‘::r:;kg Peifaiayaon Kecamatan Konsultasi
| 2 KepdaDesadanKetuaBPD  |Pemerintah Desa dan BPD g:n‘::l:;':l?::g‘a’gdi"as' bR
, .
i ﬁi'iﬁi?ﬁiy’iﬁanf :skys;rakat hosaean 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
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8 Getaran

Tidak Ada

14 RESIKO

No NAMA RESIKO

PENYEBAB

Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a Keterampian

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja G, K F,E
¢. | Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik

e. Upaya

b,c,jo,p,rs,tdanv

f. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) BeratBadan
5) Postur Tubuh

6) Penampian

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
b. Data DO, D1,D2,D3, D5
¢. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN - B (BAIK)

17. KELAS JABATAN -7
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN
2. KODE JABATAN
3. UNIT KERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya :
c. JPT Pratama : Kantor Camat Adonara Barat
d. Administrator : Sekretaris Camat
e. Pengawas : Kepaa Seksi Pemerintahan
f. Pelaksana :
g. Jabatan Fungsional
4 IKTISAR JABATAN - Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pemerintahan umum,
pembinaan dan pengawasan terhadap pemerintahan desa di wilayah
Kecamatan Adonara Barat
5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal - 81 llmu Sosiatri, S1 lmu Pemerintahan, S1 Imu Politik, Administrasi
Negara dl

b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja - ASN

6. TUGAS POKOK :

rNo Uraian Tugas Hasil | Jumlah Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja Hasil Penyeles | Efektif Pegawali
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan pada Seksi Dok | 50 3 150 0.10

1 Pemerintahan berdasarkan Rencana
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
melaksanakan tugas dengan baik.

Frek |2 2 4 0.00
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1 Mengevauasi  kegiatan  berdasarkan
hasil yang diperoleh untuk mengetahui
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan

| Melaksanakan pembmaan dan
' pengawasan administrasi pemerintahan Frek | 20 i M0 0.24
| desa agar tertib administrasi

Menyelehggéfakan pr'ogramfmdél; N

Dok | 50 2 100 007

(S )

6 | pembinaan administrasi kependudukan Frek | 20 2 ® 4o
- dan pencatatan sipil sesuai prosedur dan
. ketentuan yang berlaku.

_ | Melaksanakan pembinaan dan

7 pengawasan terhadap Kepda Desa | Frek |20 i = as

' serta  perangkat-perangkatnya  agar
pelaksanaan tugas berjalan dengan baik.

Melakukan inventarisasi permasalahan
8 yang berhlt)unganpe dengan Dok | 30 2 50 R

- pemenintahan dan menyiapkan alternatif
pemecahan masadah mengacu kepada
peraturan yang berlaku demi kelancaran
pelaksanaan tugas.

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

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

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
- kepada atasan berdasarkan tugas yang Dok : 50 1 50 003
| felah diberikan sebagai
. pertanggungjawaban atas pelaksanaan
| tugas.

Dok | 50 2 100 0.07

10 Dok | 50 2 100 007

1

Totd 1434 0,98

Pembulatan 1

7 HASIL KERJA

»l o | HASIL KERJA
| Rencana Kerja Seksi

1

Optimdisasi hasi kerja bawahan

| Teraksananya urusan pemerintahan desa
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8. BAHAN KERJA

—r—

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
2 Rencana Kerja Tahunan (RKT ) RENSTRA
3* DPA Petunjuk Teknis, Juklak kerja
Tr Disposisi Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Petunjuk teknis dan juklak kerja Peraturan perundang-undangan

9 PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
| 1 Komputer, USBfiash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
" Laptop
| 2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
. 3 ATK Penunjang pelaksanaan tugas
‘1 4 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja

10. TANGGUNG JAWAB

| No

TANGGUNG JAWAB

1

Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

Kebenaran data dan laporan.

2
11. WEWENANG
[
| No WEWENANG
: ’ Mengembalikan hasil pekerjaan yang lidak sesuai.
;r ) Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan.
12. KORELAS! JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Barat Konstitasi
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi
3 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi
Ketertiban
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e {

?kés;.e PMD | Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi

o

PR R i — e s g e s o ettt i i i
1 Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi

6 Kaswe Ekonom) | Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi

7 Pengadministrasi kependudukan | Kanlor Camat Adonara Barat | Memberi petunjuk

8 TJG'rﬁu’PHng—m pajak PBB ‘Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi

¢ Desa Kantor Camat Adonara Barat Pembinaan dan pengawasan

————

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No | ASPEK FAKTOR
B | Tempat Kerja Ddam Ruangan
2 ' Suhu Normd
35; Udara Normal
4 ' Keadaan Ruangan Sempit
5 Let Rela
6  Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8§  Getaran Tidak Ada
1{ RESIKO
No ‘ NAMA RESIKO PENYEBAB
' Tidak Ada
15 SYARAT JABATAN
@ ‘ Keterampian : Mampu Mengoperasikan Komputer
7 9_; Bakal Kerja : G KFE
. T_Tfempermen_l(erja : P
o werep Mk
e | Upaya |+ |Bejoprstdny . R
f. Kondisi Fisik Norma
1) Jenis Kelamin ' Lakd-eld | Parempusn
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“Tidak ada syarat khusus

2) Umur

3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh : Tidak ada syarat khusus
6) Penampian : Rapih

g | Fungsi Pekerjaan

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

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN ‘9

Dipindai dengan CamScanner
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INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN - PENGADMINISTRASI KEPENDUDUKAN
2 KODE JABATAN ‘
3 UNITKERJA:

a JPT Utama

b. JPT Madya :

¢. JPT Pratama - Kantor Camat Adonara Barat

d. Administrator - Sekretaris Camat

e. Pengawas - Kepda Seksi Pemerintahan

f. Pelaksana - Pengadministrasi Kependudukan

g. Jabatan Fungsional

4 |KTISAR JABATAN - Membantu Kepaa Seksi Pemerintahan ddam pelaksanaan kegiatan
pelayanan administrasi kependudukan di Kecamatan Adonara Barat

5. KUALIFIKAS! JABATAN
a. Pendidikan Forma - S1limu Sosiatri, Administrasi Negara dan SMA
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :
|

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

} aian (Jam)

; (Jam) (6:1400)
f 46

| 1 2 3 4 9 6 7

| Mengumpulkan bahan kerja di bidang
Pemerintahan sesuai dengan prosedur
untuk keperluan penyelesaian pekerjaan;

MengKasifikasikan dan merekapitulasi
data di bidang Pemerintahan yang
diterima guna bahan pengembangan
metode dan teknis;

Mengandisa serta menelaah bahan-
bahan di bidang Pemerintahan agar
memperiancar pelaksanaan tugas,

Dok | 80 10 500 0,35

Dok | 50 10 500 0,35

Dok | 15 8 120 0,08
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'mﬂﬁr_\_mﬂﬁhéep ~telaahan  dan '
4 rekomendasi di bidang Pemerintahan Dok | 10 2 20 0,01
sesuai peraturan perundang-undangan
B ,,‘?9'_‘ p_t_atupj_l_nk teknis,
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
5 | permasdahan yang timbu dengan | FTek | 20 ‘ 40 0,02
pejabal yang berwenang dan ferkail
| sesuai prosedur agar tercapai sasaran
L“A_Ajangdlharapkan; D I R
; Membuat laporan hasil pelaksanaan
5| tugas sesua prosedur sebagai bahan Dok | 10 o W U
evauasi dan pertanggungjawaban; dan B [
' Melaksanakan tugas kedinasan lain
7| yang dperintahkan oleh pimpinan bak | Frek | 30 2 « 0,04
tertulis maupun lisan.
Tota 1.290 0,88
Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
1 Rencana Kerja Tahunan
’ Rencana Kerja Seksi Pemerintahan
3 Laporan Penduduk
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat masuk dan keluar Naskah dinas
) Disposisi Atasan Petunjuk distribusi surat
9 PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Meja dan kursi Melaksanakan pekerjaan
2 At komunkasi (Handphone) Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 LapTop, Printer, Alash-USB Melaksanakan pekerjaan
4 ATK Pendukung pekerjaan
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10. TANGGUNG JAWAB

TANGGUNG JAWAB

No
F T Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar. o o
‘r Kebenaran data dan laporan.
11. WEWENANG
No WEWENANG
: Tidak ada wewenang
L
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Barat Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Barat Meminta petunjuk
I Kepala Seksi Pemerintahan Kantor Camat Adonara Barat Meminta petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Ddam 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
N
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

Keterampian

Mampu mengoperasikan computer

Bakat Kerja

GV
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. ”T_e?rppgnnen Kerja

d. | MinatKerja

Ri Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggi Badan
4) BeratBadan

6) Penampian

P

Artistik

b,¢cjo,pr, s,AtLdapy‘ -

Norma
Laki-laki / Perempuan

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

Rapih

1 5) Postur Tubuh
i
!
1

g Fungsi Pekerjaan
a. Beda )
b. Data DO, D1,D2,D3, D5
¢. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN . B (BAIK)
17. KELAS JABATAN ‘5
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1. NAMA JABATAN

INFORMASI JABATAN

2. KODE JABATAN

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

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

g. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN

- KEPALA SEKSI PEREKONOMIAN

: Kantor Camat Adonara Barat
- Sekretaris Camat
- Kepaa Seksi Perekonomian

dan pemberdayaan ekonomi masyarakat

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Forma

b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja :ASN

6. TUGAS POKOK :

- Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan administrasi

- 1 Ekonomi, $1 limu Sosiatri dan lain - lain yang sesuai

No Uraian Tugas Hasi | Jumlah | Wakiu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasi | Penyeles | Efektif Pegawal
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 9 6 7
Menyiapkan rencana kegiatan
1 | berdasarkan tugas dan kebiakan | DOk | 68 4 340 024
sebagai bahan penyusunan RENSTRA
unit
Menyusun  rencana  pelaksanaan
2 kegiatan seksi perekonomian Dok | 68 2 136 0.10
berdasarkan RENSTRA UNIT
Menyiapkan bahan perumusan
3 kerjasama desa dalam pengembangan Dok | 17 4 68 0.05
ekonomi
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Menyiapkan bahan koordinasi
4 pelaksanaan  pendampingan  usaha- Dok | 17 2 34 0.02
usaha masyarakat desa

Meneliti dan  menyiapkan  bahan
koordinasi pelaksanaan pendampingan Dok | 4 ° “ R
terhadap Badan Usaha Milik Desa

Melakukan  pengawasan terhadap
perkembangan BUMDES di masing- | 'K 4 6 24 0.02
masing desa

Menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan
kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan | DO 12
oleh organisasi perangkat daerah yang
membidangi perekonomian di wiayah
kecamatan

Melakukan pembentukan,
| pendampingan dan supervise terhadap
kegiatan BUMDES di desa-desa

Melakukan kegiatan pembinaan dan
pengawasan terhadap kerjasama antar
desa

4 48 0.03

Frek | 17 6 102 0,07

Frek | 17 4 68 0,05

Melakukan pengawasan dan pembinaan
terhadap  kelompok-kelompok  usaha
simpan pinjam bergulir dan koperasi di
desa-desa

10 Dok | 68 6 408 0.29

Total 1.252 0,89

Pembulatan 1

~

.HASIL KERJA

No ' HASIL KERJA
Rencana kerja tahunan

Pendampingan pengelolaan BUMDES dan kerja sama antar desa

Pendampingan kegiatan OPD teknis perekonomian di wilayah

Pendampingan kelompok simpan pinjam bergulir di desa

Pendampingan koperasi-koperasi

8. BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Surat-surat/naskah dinas Surat Masuk/Naskah dinas

DPA Pedoman kerja

Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
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Disposisi dari Atasan Petunjuk Teknis

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA 1 f’_E_N‘GG‘LJN_AAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USBfash Disk, internet, printer, Menyelesakan tugas
Laptop
2 | Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
p ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | Mejadan kursi kerja Melaksanakan pekerjaan
5 5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
| ! Keakuratan data perekonomian
i ) Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
! 3 Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.
l
11. WEWENANG
. No WEWENANG
| , | Memberkan perimbangan dan masukan kepada atasan.
|
7 Memelihara perangkat kerja yang digunakan.
12. KORELASI JABATAN
] No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi
4 |Kasie PMD Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi
5 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi
6 |Pemerintah Desa Desa Koordinasi
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13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

| No- ASPEK B FAKTOR
1 Tempat Kerja Dadam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
|7 Suara Tidak Berisik
Ll 8 Getaran Tidak Ada
14 RESIKO
)\ No NAMA RESIKO PENYEBAB
\ Tidak Ada -
15. SYARAT JABATAN
a Keterampian Mampu Mengoperasikan Komputer
) b. Bakat Kerja G,K, FE
~c. | Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik
€. Upaya B,c,j,0,p,r,5,t 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) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampian Rapih
g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b. Data
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D0, D1,D2,D3, D5

¢. Orang
08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
17. KELAS JABATAN 9
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN - ANALIS PEREKONOMIAN
2 KODE JABATAN :
3 UNITKERJA
a JPT Utama
b. JPT Madya :
¢. JPT Pratama - Kantor Camat Adonara Barat
d. Administrator - Sekretaris Camat
e. Pengawas - Kepala Seksi Ekonomi
f. Pelaksana - Analisis Perekonomian
g. Jabatan Fungsional
4 |KTISAR JABATAN - Menelaah dan menganalisa bahan urusan perekonomian untuk sesuai

prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayaguna dan berhasil guna.
5 KUALIFIKASI JABATAN:
a. Pendidkan Forma - $1 Ekonomi Manajemen, S1 llmu Ekonomi, S1 Akuntansi, dil
b Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :

- No | Uraian Tugas Hasil | Jumlah Waktu Waktu | Kebutuhan
1 Kerja Hasil Penyeles |  Efektif Pegawai
aian (Jam)
; (Jam) (6:1400)
! 4x5
{ | 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang
! | perekonomian sesuai dengan prosedur | DOk | 60 S 300 0.21

" untuk keperluan penyelesaian pekerjaan,

' MengHasffikasikan dan merekapitulasi
dala d bidang perekonomian yang | Dok | 60 4 240 0.17
dterima guna bahan pengembangan
metoda dan teknis;
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Mengandisa serta menelaah bahan- ‘
, 4
3 | pahan di bidang perekonomian agar Dok | 50 2 0.4
memperiancar pelaksanaan tugas,
Menyusun  konsep ltoaahan dan | |
4 | ekomendasi di bidang perekonomian | DOK 40 ‘ 80 i
sesual peraturan perundang-undangan
dan petunjuk teknis;
— Mengevaluasi dan mengkonsultasikan 5 80 0.06
O | permasdahan yang timbul dengan Frek | 40 '
pejabat yang berwenang dan terkait
sesual prosedur agar tercapai sasaran
yang diharapkan,
i Membuat laporan hasi pelaksanaan
6 | tugas sesuai prosedur sebagai bahan Dok | 50 2 100 0.07
evauasi dan pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
7| diperintahkan dleh pimpinan bak tertuts | "¢ | 40 2 % R
maupun lisan.
Totd 1.080 0.76
Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
!
No HASIL KERJA
1 Rancangan rencana kegiatan Seksi Perekonomian
2 Data-data di bidang Perekonomian Desa/Kelurahan
| 3 Laporan Andisis Data

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 Jukiak kerja Dasar Petunjuk kerja

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

PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

No PERANGKATKERWA |~ FENUS
1 Telepon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan kerja A
O IAHspaa | Unkmenungpolaksanamn kera
; Kursi dan Meja Kerja _ #‘Hm;;;n]ang pelaksanaan kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
1 Keakuratan Dokumen Rancangan rencana kegiatan Seksi Perekonomian;
Kebenaran Data;
&
11 WEWENANG
No WEWENANG
l : Menyediakan data;
TZ Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;
12. KORELASI JABATAN
qo NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 | Kepala Seksi Perekonomian KECAMATAN Konsultasi
. Kepda Desa dan Ketua BPD | Pemerintah Desa dan BPD Belam rangha koondnes! kerja
pengumpulan data
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Daam 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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14. RESIKO

No

NAMA RESIKO

PENYEBAB

Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a | Keterampian Mampu Mengoperasikan Komputer
'b. | BakatKerja G, K FE
c Tempermen Kerja P
‘{ d | MinatKerja Artistik
!( e. | Upaya b,c,j,0,p,1, 5t danv
i‘ f Kondisi Fisik Normdl
{ 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
f 6) Penampian Rapih
l g Fungsi Pekerjaan
| a. Beda )
b Dela DO, D1,D2,D3, D5
¢. Orang o8
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
17 _KELAS JABATAN 7
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1. NAMA JABATAN

2. KODE JABATAN

INFORMASI JABATAN

3. UNITKERJA:
a. JPT Utama

b. JPT Madya
¢. JPT Pratama
d. Administrator
e. Pengawas

f. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN

- Kantor Camat Adonara Barat

: Sekretaris Camat
- Kepda Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial.

: KEPALA SEKSI PELAYANAN UMUM DAN KESEJAHTERAAN
SOSIAL (LOWONG)

- Membantu camat ddlam pelaksanaan kegiatan pelayanan umum dan

kesejahteraan masyarakat di Kecamatan Adonara Barat

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal

:S1limu Sosiatri, S1 imu Pemerintahan, D4 Pembangunan Masyarakat

Desa dan D3 Pertanian.
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja :ASN
6. TUGAS POKOK :
[
| No Uraian Tugas Hasi | 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 Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan Dok |2 6 12 0.01
Umum berdasarkan rencana strategis
Kecamatan agar kegiatan  dapat
berjdan dengan baik.
Membagi tugas kepada bawahan sesuai
2| uraian Kegiatan agar tercapainya hasil | Frek | 20 3 60 0.04
pelaksanaan tugas yang maksimal.
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Membina bawahan sesuai ketentuan
perundang-undangan yang berlaku agar
melaksanakan tugas dengan baik.

Frek

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

Frek

60

Melaksanakan pendataan dan
pembinaan di bidang kepemudaan,
peranan wanita dan kegiatan olahraga.

Frek

50

100

0.01

0.12

0.07

Melaksanakan pendataan dan
pembinaan di  bidang kehidupan
keagamaan, pendidikan dan
kebudayaan.

Frek

50

100

0.07

Melaksanakan pendataan dan
pembinaan di  bidang kesehatan
masyarakat dan keluarga berencana.

Frek

80

160

0.1

Melakukan urusan umum yang meliputi
pendataan kekayaan dan inventaris
desa, pemeliharaan kebersihan serta
sarana dan prasarana umum.

Frek

40

80

0.05

Memfasiitasi  kegiatan  organisasi
sosial/kemasyarakatan, Lembaga
Swadaya Masyarakat (LSM) dan
pemberdayaan lembaga adat sesuai
ketentuan agar pelaksanaan kegiatan
berlangsung dengan baik.

Frek

50

100

0.07

' 10

Memfasilitasi dan memberikan
pelayanan terhadap kegiatan
keagamaan sesuai prosedur agar
kegiatan terlaksana dengan baik.

Frek

60

120

0.08

Memantau dan mendata penyauran
bantuan sosial dan pelaksanaan
program kesejahteraan sosial sesuai
prosedur agar berjalan optimal.

Frek

68

136

0.09

Menyelenggarakan pelayanan |

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

Dok

900

900

0.35

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

Frek

27

0.01

14

Melaksanakan tugas kedinasan [ain
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

Dok

40

80

0.05
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pertanggungjawaban atas pelaksanaan
B tugas.
5 Totd 1747 1,18
Pembulatan 1
_HASIL KERJA
No HASIL KERJA
: Rencana Kerja Kecamatan
) Rencana Strategis Kecamatan
3 LKIP Kecamatan
4 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
1 Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
) Rencana Kerja Tahunan (RKT) Peraturan Perundang-undangan
3 DPA RENSTRA
s Disposisi Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Peraturan perundang-undangan Rencana Kerja Tahunan (RKT)
. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 ll.:lzpstrc:gils}iomputer, kalkulator, Printer, USB Menyelesaikan fugas
2 g E Melaksanakan pekerjaan
3 L Penunjang pelaksanaan tugas
4 Alat komunikasi (Handphone, telpon kantor) Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
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10 TANGGUNG JAWAB

TANGGUNG JAWAB

Memastkan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

Kebenaran data dan laporan.

11. WEWENANG

No

WEWENANG

1

Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai.

Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan.

2
12 KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi
4 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi

Ketertiban
5 |Kasie PMD Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi
7 |Kasie Ekonomi Kantor Camat Adonara Barat Koordinasi
8 |ParaKepaladesa Desa 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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14. RESIKO

MNo|  NawARESKO | PENYEBAR
B L
15 SYARAT JABATAN B
‘a_ | Keterampian Mampu Mengoperasikan Komputer
b | Bakat Kerja G KFE
¢. | Tempermen Kerja P
d | MinatKerja Artistik
e. | Upaya b,cjo,prstdanv
f Kondisi Fisik Norma
1) Jenis Kelamin Perempuan / Laki - laki
1 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) Penampian Rapih
g Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b. Data DO, D1,D2,D3,D5
c. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN - B (BAIK)
17 _KELAS JABATAN -9
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN - ANALIS KESEJAHTERAAN RAKYAT
2. KODE JABATAN :
3 UNITKERJA:
a JPT Utama
b. JPT Madya :
¢. JPT Pratama : Kantor Camat Adonara Barat
d. Administrator - Sekretaris Camat
e. Pengawas - Kepaa Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial
f. Pelaksana - Analisis Kesejahteraan Rakyat

g. Jabatan Fungsional

4 |KTISAR JABATAN - Membantu Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial

dadam pelaksanaan kegiatan pelayanan umum dan kesejahteraan
masyarakat di Kecamatan Adonara Barat

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Forma - $1 llmu Sosiatri dan SMA
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :

s
' No Uraian Tugas Hasil | Jumlah Waktu Waktu | Kebutuhan
| Kerja | Hasi | Penyeles | Efekiif | Pegawai
I aian (Jam)
| (Jam) (6:1400)
= 4x5
1 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang
| kesejahteraan rakyat sesuai dengan Dok | 50 10 500 0.35
prosedur untuk keperiuan penyelesaian
pekerjaan;
MengKasifikasikan dan merekapitulasi
2 data di bidang kesejahteraan rakyat Dok | 50 10 500 0.35
yang diterima guna bahan
pengembangan metode dan teknis;
Mengandisa serta menelaah bahan-
3 | bahan di bidang kesejanteraan rakyat | P | 15 8 120 0,08

Dipindai dengan CamScanner


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

agar memperancar pelaksanaan fugas, |

Menyusun  konsep telaahan  dan 7 o o
4 rekomendasi di bidang kesejahteraan Dok | 10 z 2 0,01
rakyat sesuai peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis,

Mengevauasi dan mengkonsultasikan
o permasadahan yang timbul dengan
J pejabat yang berwenang dan lerkait
‘ sesuai prosedur agar fercapai sasaran
yang diharapkan,

i Membuat laporan hasil pelaksanaan
ik tugas sesuai prosedur sebagai bahan Dok | 10 S 50 0,03
evauasi dan pertanggungjawaban; dan

Melaksanakan tugas kedinasan lain
| 7 yang diperintahkan oleh pimpinan baik
' tertulis maupun lisan.

Totd 1.290 0,88

A —

Frek | 20 2 40 0,02

Frek | 30 2 60 0,04

Pembulatan 1

7. HASIL KERJA

- No HASIL KERJA

; 1 Rencana Kerja Tahunan

9 Rencana Kerja Seksi Pelum dan Kesos

LKPPD camat akhir tahun

3

8 BAHAN KERJA
[

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Surat masuk dan keluar Naskah dinas

1

) Disposisi Atasan Petunjuk distribusi surat

9. PERANGKAT KERJA

' No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Meja dan kursi

Melaksanakan pekerjaan

Aat komunikasi (Handph
| (Handphone) Berkomunikasi dengan pihak terkait

LapTop, Printer, Alash-USB Melaksanakan pekerjaan

ATK Pendukung pekerjaan
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10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG ;lﬁ\iVA_BA - -
1 Memastkan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
5 Kebenaran data dan laporan. - -
11. WEWENANG
{
No WEWENANG
: Tidak ada wewenang
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Barat Meminta petunjuk
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Barat Meminta petunjuk
3 |Kepda Seksi Pelayanan Umum |Kantor Camat Adonara Barat Meminta petunjuk
dan Kesejahteraan Sosial

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

E No ASPEK FAKTOR
[
L Tempat Kerja Daam Ruangan
‘ 2 Suhu Normal
T_
3 Udara Normal
|
i 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. | Keterampian Mampu mengoperasikan komputer
b. | BakatKerja GV
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¢. | Tempermen Kerja : P -
d Minat Kerj;L i Artistik
e |Upgya | b,c,jo,prs tdanv -

f Kondisi Fisik Norma

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) Penampian ; Rapih

g | Fungsi Pekerjaan

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

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN -7
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1. NAMA JABATAN

INFORMASI JABATAN

2. KODE JABATAN

3 UNITKERJA:
a JPT Utama

b. JPT Madya
¢. JPT Pratama
d. Administrator
e. Pengawas

f Pelaksana

g. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN

- Kantor Camat Adonara Barat
: Sekrataris Camat
- Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban

- KEPALA SEKSI KETENTERAMAN DAN KETERTIBAN

ketertiban umum desa di wilayah Kecamatan Adonara Barat

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Forma

b. Pendidikan dan Pelatihan : LATSAR
¢. Pengalaman Kerja -ASN

6. TUGAS POKOK :

- $1 Hukum, S1 lmu Pemerintahan dan S1 llmu Sosiatri, dil

- Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan ketenteraman dan

1 No Uraian Tugas Hasil | Jumlah Wakiu Waktu | Kebutuhan
{ Kerja | Hasi | Penyeles | Efektif | Pegawai
! aian (Jam)
; (Jam) (6:1400)
1 4x5
1 2 3 4 9 6 7
Menyusun rencana kegiatan Seksi
1| Ketentraman dan Ketertban 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 RENSTRAunit; | Dok | 40 4 160 0.1
Menyelenggarakan koordinasi
4 | pelaksanaan program untuk mewujudkan | Dok | 17 3 51 0.04
keterpaduan dan keserasian kerja;
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administratif dan teknis operasiona untuk
optmalisasi tugas, —
Mengkordinasikan pelaksanaan  kerja
sama untuk tercapainya program,

yang berhubungan dengan ketentraman
dan ketertban dan menyiapkan alternatif
pemecahan masalah mengacu kepada
peraturan guna kelancaran pelaksanaan
tugas,

Mengenddikan  pelaksanaan  tugas |

Melakukan inventarisasi permasalahan |

Frek
Frek

Dok

19

17

18

76

51

0.01

0.05

0.04

Memfasilitasi penyelesaian
masaah/sengketa yang terjadi di wilayah
kecamatan sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku;

Frek

30

180

0.13

Menyiapkan bahan koordinasi
penegakan Peraturan Daerah (PERDA),
Peraturan Bupati dan Keputusan Bupati
serta peraturan perundang-undangan
lainnya diwiayah Kecamatan sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku;

Dok

10

20

0.01

10

Menyiapkan bahan koordinasi dengan
instansi terkait mengenai program dan
kegiatan penyelenggaraan ketenteraman
dan ketertban umum di wiayah
Kecamatan agar kegiatan terlaksana
dengan baik;

Dok

19

57

0.04

"

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

Dok

17

34

0.02

12

Mengevauasi penyelenggaraan
ketenteraman dan ketertban umum
berdasarkan laporan untuk penyusunan
rencana tindak lanjut pembinaan,;

Frek

17

51

0.04

13

Melaksanakan pembinaan terhadap
Linmas yang berada di wiayah kerja
kecamatan agar pelaksanaan tugas
berjdan dengan baik;

Frek

17

102

0.07

14

Meniai 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

Mengevduai  pelaksanaan  program
berdasarkan rencana dan realisasinya
untuk mengetahui tingkat pencapaian
program dan  permasdahan  yang
dihadapi serta pemecahan masaahnya;

Frek

19

57

0.04
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“ - Pembuatan 1

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,

Keterpaduan dan keserasian kerja;

Meningkatnya kualitas pelayanan administratif dan teknis;

6 Kelancaran pelaksanaan kerja sama untuk tercapainya program,

‘ Bahan/data permasaahan yang berhubungan dengan ketentraman dan ketertiban dan menyiapkan
|7 alternatif pemecahan masalah mengacu kepada peraturan guna kelancaran pelaksanaan lugas;
Dokumen penyelesaian masalah/sengketa yang terjadi di wilayah kecamatan sesuai prosedur dan
8 | ketentuan yang berlaku;
' " Bahan koordinasi penegakan Peraturan Daerah (PERDA,), Peraturan Bupati dan Keputusan Bupati
| 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 wiayah 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
1 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| berjdan dengan baik;

[{e]

' 14 | Dokumen peniaian kinerja bawahan /SKP

15 | Meningkatnya kinerja bawahan

Dipindai dengan CamScanner


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

8. BAHAN KERJA

No | - BAHAN KERJA

1 Disposisi dari atasan

2

Peraturan Perundangan

3 Petunjuk teknis dan Juklak kerja

4 Surat-surat/naskah surat

 I—

~ PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Petunjuk kerja

Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

Dasar Petunjuk kerja

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

M

TANGGUNG JAWAB

l 1 Kerahasiaan surat-surat/dokumen

E

Pemeliharaan surat-surat/dokumen

‘ 3 Laporan pertanggungjawaban kegiatan Kecamatan
|
’ Penyelesaian tugas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan
11. WEWENANG
No WEWENANG
1 Pelimpahan tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas;
5 Menerima/menolak konsep dari bawahan;
] Menegur, memberi petunjuk, memofivasi dan meniai bawahan
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi
3 | ParaKepala Seksi Kecamatan Koordinasi
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Kepda Desa dan Ketua BPD

Jabalan Pelaksana pada seksi
5 Ketentraman dan Ketertiban
L Umum

Pemerintah Desa dan BPD

Kecamatan

Dalam rangka koordinasi kerja,

memberi petunjuk, pembinaan
dan pengawasan

‘Mengarahkan,
Membimbing,Memberi
Petunjuk, Perintah /Instruksi

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

| No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Norma
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 Keterampian

Mampu Mengoperasikan Komputer

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan

b. | BakatKera G K FE

¢ | Tempermen Kerja P

d | MinatKerja Artistik

e. | Upaya B,c,j,0,p,r,s,t danv
f. Kondisi Fisik Normal

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

Tidak ada syarat khusus
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5) Postur Tubuh

6) Penampian

Fungsi Pekerjaan

Tidak ada syarat khusus

Rapih

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

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 9
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN - KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DATA DAN EVALUASI
2. KODE JABATAN
3 UNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya :
¢. JPT Pratama - Kantor Camat Adonara Barat
d. Administrator - Sekretaris Camat
e. Pengawas - Kepala Sub Bagian Program, Data dan Evaluasi
f Pelaksana ;
g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN - Membantu sekretaris dalam pelaksanaan kegiatan penyusunan rencana

kerja tahunan Kantor Camat Adonara Barat
5 KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Forma -1 limmu Sosiatri, $1 Teknik Sipil, S1 lmu Ekonomi, S1 limu pemerintahan
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. 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
i da Sub
Merencanakan kegiatan pada Su Dok | 50 3 150 011

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

Mengecek data/informasi  berkenaan
2 | dengan pelaksanaan program dan Frek | 60 4 240 0.07
kegiatan lingkup kecamatan ~dalam

rangka penyusunan laporan.

Menghimpun data/bahan penyusunan

4 | program dan kegiatan pada masing- Dok | 20 6 120 0.07
masing unit kerja lingkup kecamatan
sebagai bahan untuk penyusunan
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| laporan.

Menyusun materi Sistem Akuntabilitas

Kineria Instansi Pemerintah (SAKIP), | D% | &0 6 N 10
yang meliputi penyusunan Rencana
Strategis, Rencana Kinerja. Tahunan,
Penetapan Kinerja, Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah, dan Evauasi
Kinerja Pemerintah Kecamatan sesuai
peraturan perundang-undangan.

Menyusun  Laporan  Keterangan
Pertanggungjawaban, Laporan Dok | S0 4 200 0.14

Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
| Kecamatan sesuai peraturan perundang-
undangan.

Membagi tugas kepada bawahan sesuai

\1 7| uraian kegiatan agar tercapainya hasil Frek | 0 0 0 0.00
I pelaksanaan tugas yang maksimal.
? Membina bawahan sesuai ketentuan sk |0 o 5 000

\ 8 perundang-undangan yang berlaku agar
| melaksanakan tugas dengan baik.

Mengevauasi kegiatan berdasarkan

9 | hasil yang diperoleh untuk mengetahui Dok | 50 2 100 0,07
keberhasian atau kegagalan kegiatan
1 yang dilaksanakan.

‘g Melakukan koordinasi dengan
} instansilembaga  terkait  mengenal
kegiatan penyusunan program dan
pelaporan agar dapat terlaksana dengan
| baik.

Melaksanakan tugas kedinasan lain

1 yang diberikan oleh atasan baik secara
tertulis maupun lisan.

Melaporkan hasi pelaksanaan tugas
12 kepada atasan berdaserkan tugas yang
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.

Frek | 50 2 100 0,07

Frek | 20 2 40 0,02

Dok |20 2 40 0,02

Totd 1470 0,91

Pembulatan 1

=

HASIL KERJA

[
No HASIL KERJA

Rencana Kerja Kecamatan

1

Rencana Strategis Kecamatan

2
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LKIP

3

4 LPPD Kecamatan -
'5' LKPJPemerintah Kecamatan ‘ )
g_— RKA Kecamatan o e
| DPAKecamatan A
| . e ———————————
1 8 Laporan Camat
I R

8 BAHAN KERJA

.
- No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
5 . Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
“ 5 Rencana Kerja Tahunan (RKT ) Juklak Kerja
3 DPA RENSTRA
T Disposisi Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja

5 Petunjuk teknis dan jukiak kerja Rencana Kerja Tahunan (RKT)
E Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja

9. PERANGKAT KERJA

' No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
| 1 Iézg:]ttc;p:lKomputer, kalkulator, USB Flashdisk, Menyelesaikan tugas

\T Mg demn s Melaksanakan pekerjaan

‘ 3 AR Penunjang pelaksanaan tugas

| 4 Alat komunikasi (Handphone, telpon kantor), Berkomunikasi dengan pihak terkat

internet

10. TANGGUNG JAWAB

:LNo

TANGGUNG JAWAB

1

Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

2

Kebenaran data dan laporan.

3

Pemeliharaan surat-surat / dokumen dinas.
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11. WEWENANG

No

WEWENANG

Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai.

Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan.

L .2,
1?. KORELASI JABATAN
:}MNo NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
[ 1 |Camat Kantor Camat ADONARA BARAT | Konsultasi
'l 2 | Sekretaris Kantor Camat ADONARA BARAT | Konsuiltasi
}‘ 3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat ADONARA BARAT | Koordinasi
} 5 |Kasie PMD Kantor Camat ADONARA BARAT | Koordinasi
"6 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat ADONARA BARAT | Koordiasi
7 |Kasie Ekonomi Kantor Camat ADONARA BARAT | Koordinasi

‘ 8 |Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat ADONARA BARAT | Koordinasi
\ Kepegawaian

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

i No ASPEK FAKTOR

T 1 Tempat Kerja Daam Ruangan

2 Suhu Norma

I 3 Udara Normal

: 4 Keadaan Ruangan Sempit

' 5 Letak Rata

B

' 6 | Penerangan Cukup

7 | Suara Tidak Berisik

Ti 8 Getaran Tidak Ada

14 RESIKO

| No NAMA RESIKO PENYEBAB
k; Tidak Ada -
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15 SYARAT JABATAN

Keteramplan | Mampu Mengoperasikan Komputer
Bakat Kerja : G.K FE

Tempermen Kerja ; p

| Minat Kerja : Artistik
Upaya ; B,c,j,0,p.r1.8,t danv

Laki-laki / Perempuan

LA

b |

)

14|

,

| e.

[f’_' Kondisi Fisik Norma
\‘ 1) Jenis Kelamin .
|

|

|

2) Umur . Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan . Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh g Tidak ada syarat khusus
6) Penampian . Rapih

g | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data DO, D1,D2,D3, D5
| .
i ¢. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
17 KELAS JABATAN ‘9

Dipindai dengan CamScanner


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

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN - PENGOLADATA
2. KODE JABATAN '
3.UNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya ;
¢. JPT Pratama - Kantor Camat Adonara Barat
d. Administrator - Sekretaris Camat
e. Pengawas : Kepala Sub Bagian Program, Data dan Evaluasi
f. Pelaksana - Pengola Data

g. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN : Membantu Kepaa Sub Bagian dalam pelaksanaan kegiatan dalam Sub
Bagian Program, Data dan Evaluasi di Kecamatan Adonara Barat

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Forma : S1 limu Sosiatri, dan SMA

b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasi | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan dan memeriksa data
1 sesuai  prosedur  petunjuk  teknis Dok | 50 10 500 0,35
sebagai bahan kegiatan berdasarkan
jenis data;
Mendokumentasikan/menginput ~ data
2 sesuai prosedur dan petunjuk teknis Dok | 50 10 500 0.35
untuk menghasikan  kebenaran
informasi  dan  volume  kegiatan
berdasarkan laporan yang masuk;
Menyusun rekapitulasi data yang masuk
3 Y S s Dok | 15 8 120|008

sesuai prosedur dan petunjuk teknis
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[ untuk mengetahui volume kegiatan dan 1 | 1 ] ——F—T
jenis data yang a_kan diolah; I ] P N
' Mencatat ~ perkembangan ~ dan
4 | permasaahan data secara periodik Dok | 10 2 2 0,01
sesuai prosedur dan petunjuk teknis
untuk mengetahui langkah
{ pemecahannya, - B
i 5 Mengolah dan menyajikan data dalam 20 9 40 002
| bentuk yang telah dtetapkan sebagai | e '
! bahan proses lebih lanjut;
Membuat laporan hasil pelaksanaan
6 | tugas sesuai prosedur sebagai bahan Dok | 10 o 0 A
L evauasi dan pertanggungiawaban; dan
Melaksanakan tugas lain yang diperintah
7 oleh pimpinan baik secara tertulis Frek | 30 2 60 0,04
maupun lisan.
| Totd 120 | 088
t
i Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
: Rencana Kerja Tahunan
7 Rencana Kerja Sub Bagian Program, Data dan Evaluasi
3 LPPD dan LKPPD
8. BAHAN KERJA
rNo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat masuk dan keluar Naskah dinas
Disposisi Atasan Petunjuk distribusi surat
£
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Meja dan rs Melaksanakan pekerjaan
, | Mt komunikasi (Handphone} Berkomunikasi dengan pihak terkat
3 LapTop, Printer, Flash-USB Melaksanakan pekerjaan
A ATK Pendukung pekerjaan
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10. TANGGUNG JAWAB

MNo | TANGGUNG JAWAB
1 Memastkan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
{2 | Kebenaran data dan laporan. ’
1" WEWENANG
| No_ WEWENANG - |
| Tidakadawewenang o
1 —
12. KORELASI JABATAN
! No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camal Kantor Camat Adonara Barat Meminta petunjuk
I " n 3
2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Barat Meminta petunjuk
| 3 |Kepda Sub Bagian Program, Kantor Camat Adonara Barat Meminta petunjuk
‘: Data dan Evaluasi
| =
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Norma
\ﬁ Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Sempit
5 | Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 | Gefaran Tidak Ada
14 RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampian ; Mampu mengoperasikan komputer
b. | BakatKerja : GV
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¢. | Tempermen Kerja

d. | MinatKerja
e. | Upaya
f. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
| 4) Berat Badan

| 5) Postur Tubuh

6) Penampian

p

Artistik

Normal
Laki-laki / Perempuan

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

Rapih

bcjoprstdny

| 8. Fungsi Pekerjaan

‘ a Beda

| b. Daka DO, D1,D2,D3,D5
‘ ¢. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN - B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 6
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN . KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN
(LOWONG)
2. KODE JABATAN .
3. UNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya :
¢. JPT Pratama - Kantor Camat Adonara Barat
d. Administrator - Sekretaris Camat
e. Pengawas - Kasubag Umum, Keuangan dan Kepegawaian
f Pelaksana :
g Jabatan Fungsional ;
4 IKTISAR JABATAN - Membantu Sekretaris dalam melaksanakan urusan Umum dan Keuangan

sesual ketentuan Peraturan Perundang-undangan

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Forma - 81 Ekonomi Akuntansi, Kearsipan, Sekretaris, lmmu Sosiatri, limu

Ekonomi, $1 imu pemerintahan, $1 Administrasi Negara

b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja :ASN

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasl | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Menyusun rencana kerja_ Sub Bagian Dok | 50 3 150 o

1 Umum, Keuanagan dan Kepegawaian
berdasarkan Rencana strategis Kantor
Camat agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik.

Menyusun dan memberi petunjuk
2 pelaksanaan tugas/ kegiatan Sub Bagian
Umum, Keuangan dan Kepegawaian
sesuai data, informasi dan ketentuan;

Frek | 60 4 240 0.07
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Memberi  petunjuk  pelaksanaan

administrasi umum  perkantoran dan Dok | 20 6 ko e
perjdanan dinas dan pengelolaan
administrasi kepegawaian dan
administrasi  keuangan sesuai dala,
informasi dan ketentuan,

maksanakan pengelolaan administrasi '
|5 | kepegawaian  sesuai ketentuan | DOK | 80 8 480 0.34

Peraturan Perundang-undangan;

Mengusulkan Kegatan Pendidikan dan
6 Pelatihan ASN  sesuai  peraturan Dok | 50 4 200 0.14

perundang-undangan;

Membagi tugas kepada bawahan sesuai ,
uraian kegiatan agar tercapainya hasi | F'e | 0 0 0 0.00

pelaksanaan tugas yang maksimal.

Membina bawahan sesuai ketentuan
perundang-undangan yang berlaku agar Dok | 0 0 0 0%
melaksanakan tugas dengan baik.

Mengevaluasi kegiatan berdasarkan
hasi yang diperoleh untuk mengetahui Dok | 50 1 L 0o
keberhasian atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan.

Melakukan koordinasi dengan
instansilembaga  terkait  mengenai
kegiatan umum, keuangan  dan
kepegawaian agar dapat terlaksana
dengan bak;

10 Frek | 50 2 100 0,07

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

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

1 Frek |20 2 40 0,02

12 Dok |20 2 40 0,02

\ Totd 1470 0,91
[
! Pembulatan 1

7.HASILKERJA

N
h Rencana Kerja Kecamatan

9 Rencana Strategis Kecamatan
3 Laporan Keuangan
4 Petunjuk Teknis Pengelolaan Keuangan

HASIL KERJA

(=]
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8 BAHAN KERJA

 No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
? DPA Pelaksanaan Tugas
3 Disposisi Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
. Data Kepegawaian Pelaksanaan Tugas
5 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja

9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 t?i;;ttc;;:IKomputer, kalkulator, USB Flashdisk, Masiyalesdikan higes
2 WA e i Melaksanakan pekerjaan
3 4k Penunjang pelaksanaan tugas
P Alat komunikasi (Handphone, telpon kantor), Berkeinuniiasi dengan pilek tockal
internet
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
1 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
5 Kebenaran data dan laporan.
E Pemeliharaan surat-surat / dokumen dinas.
11_.W_EWENANG
No WEWENANG
1 Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai.
T Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan.
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12. KORELASI JABATAN

1

—E NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |camat Kantor Camat ADONARA BARAT | Konsultasi
o |Sekretaris Kantor Camat ADONARA BARAT | Konsutasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat ADONARA BARAT | Koordinasi
5 |Kasie PMD Kantor Camat ADONARA BARAT | Koordinasi
"6 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat ADONARA BARAT | Koordinasi
7 | Kasie Ekonomi Kantor Camat ADONARA BARAT | Koordinasi
8 |Kasubag Program, Data dan Kantor Camat ADONARA BARAT | Koordinasi
Evaluasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Daam Ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normd
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
'r6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
4 RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

'@ | Keterampian Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G K FE

r_
¢. | Tempermen Kerja P

Dipindai dengan CamScanner


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

z Minat Kerja o | Atistik | - 4"”‘:’:
L. e L — |Beijop, nstdanv
i | Kondisi Fisik Norma
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) Penampian Rapih
T Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b. Data , D0,D1,D2,D3,D5
¢. Orang : 08
1;|JEESTAS| KERJA YANG DIHARAPKAN - B (BAIK)
17. KELAS JABATAN -9
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INFORMAS| JABATAN

1 NAMA JABATAN ' BENDAHARA (3
 KODE JABATAN ; {30rang)
3 UNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya .
¢. JPT Pratama - Kantor Camat Adonara Barat
d. Administrator - Sekretaris Camat
e. Pengawas .
f Pelaksana - Bendahara
g. Jabatan Fungsional
4.IKTISAR JABATAN . Membantu Kasubag Umum, Keuangan dan Kepegawaian dalam
pelaksanaan penatausahaan administrasi gaji pegawai Kantor Camat
Adonara Barat
5 KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Forma - S1 Akuntansi, S1 llmu Ekonomi dan SMA/ Sederajat
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja - ASN

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasl | Jumlah | Waktu Waktu Kebutuhan
Kerja Hasil Penyeles | Efektif Pegawal
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7

Menyiapkan dokumen SPP-LS
L pembayaran gaji dan tunjangan serta Dok | 70 8 560 0,400

penghasilan lainnya sesuai ketentuan
guna memperoleh persetujuan atasan.

Menyiapkan data rekening bank pegawai 50 1 i
dan memproses pencairan uang gaj dan Dok 0,6428
tunjangan  serta penghasilan lainya
sesuai prosedur.

Meyiapkan daftar ~dan melakukan "
pembayaran gaji dan tunjangan serta Dok | 50 250 0,1786
penghasilan  lainnya berdasarkan

perintah atasan.

Dipindai dengan CamScanner


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

Menyiapkan dokumen SPP-SPM UP dan 1, T
4 | GU sesuai ketentuan guna memperaleh | DK 70 7 490 0,3500
persetujuan atasan . B
Menyiapkan dokumen Pelaporan Dana
5| UP dan GU sesua kelentuan guna Dok | 50 i %0 06428
rmemperoleh persetujuan atasan,i 7 - e N e
| Menyusunan rencana kebutuhan barang
\6 pada Kantor Camat Adonara Baral, Dok | 20 ° o 0.0714
| Meakukan Pendalaan penemaan, | . |, |a P
l7 penyimpanan dan penyduran barang Dok | 20 8 160 0.1143
|| mikDacrah, N S o
Melakukan Pengarsipan dokumen surat | | >
{ 8 | menyurat pada sub bagian umum | OOk | 90 2 2 044
| Keuangan dan kepegawaian;
Melaksanakan tugas Rédinasan lain
9 | yang diberikan oleh atasan baik secara | Dk | 90 2 100 00714
‘ tertulis maupun lisan.
10 | Melaporkan hasil pelaksanaan tugas | Dok | 50 2 100 00714
i kepada atasan berdasarkan tugas yang
i telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.
Totd 3660 2,6142
Pembulatan 3
. HASIL KERJA
| No HASIL KERJA
‘ 1 Dokumen permintaan uang
2 Dokumen pengeluaran uang
3 Pencatatan arus kas uang masuk dan keluar
A Laporan keuangan
5 Redlisasi gaji pegawai
. BAHAN KERJA
|
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
’ Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
: DPA Rencana Kerja Tahunan (RKT)
3 Disposisi Atasan Petunjuk Teknis
| 4 Petunjuk teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
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{ 5 Peraturan perundangan S

—

LJ Data-

&Taﬁiﬁ%ng terkait

9 PERANGKAT KERIA__
No | PERANGKAT KERJA
1 Laptop/Komputer, kalkulator
o printer flashdish
| 2 Mé;a dan kursi
t — a —
‘ ATK,

~ Nat komunkasi (Handphone, telpon
kantor)

10 TANGGUNG JAWAB

| Petunjuk Teknis, Juklak kerja

| Potunjuk Teknis, Juklakkeria

TANGGUNG JAWAB

PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Menyelesakan tugas
Melaksanakan pekerjaan
Penunjang pelaksanaan tugas

Bekomunikasi dengan pihak ain

R

e ————————e e

No |
T Keakuratan laporan keuangan. ]
T Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
3‘ Memastikan terdistribusinya surat menyurat.
‘F 4 Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.
1. WEWENANG
No j WEWENANG

1

| Mengirim data gaji Pegawai ke pihak bank NTT

12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Barat Konsultasi
3 |Kasubag Umum, Keuangan dan Kantor Camat Adonara Barat Meminta petunjuk

Kepegawaian
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

lﬁo ASPEK FAKTOR

|

| 1 Tempat Kerja Daam Ruangan

B

12 Suhu Norma
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R

3 | Udara
——

Lﬁ@[ Ruangan
5 flew
iﬁ, _Eerngangan

7 | Suara

8 7 Gglaran

No | NAMARESKO

|| TidakAda

-_—

15 SYARAT JABATAN

Normd
Sempit

Rata

Cukup

Tidak Berisik

Tidak Ada

pENE

K Keterampian

Mampu Mengoperasikan Komputer

‘b | BakatKerja

G KFE

| ¢ | Tempermen Kerja

P

| d. Minat Kerja

Artistik

e Upaya

B,c.j,o,prs,tdanv

f | KondsiFisik

1) Jenis Kelamin
| 2)  Umur

il 3) Tinggi Badan
’i 4) Berat Badan
‘ 5) Postur Tubuh

6) Penampian

Normdl
Laki-laki / Perempuan

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

Rapih

q Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b. Data

¢. Orang

D0, D1,D2,D3,D5
08
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16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 9

CAMAT ADONARA BARAT,

WILHELMUS WISOK MANGU, SH
PEMBINA TK |
NIP. 19660422 199312 1002
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