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INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN : CAMAT ADONARA TENGAH
9, KODE JABATAN :
3 UNIT KERJA
a. JPT Utama
b, JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator : Camat Adonara Tengah
g. Pengawas ;
f, Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN : Membantu Bupati dalam pelaksanaan kegiatan pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan sosial kemasyarakatan di wilayah Kecamatan
Adonara Tengah
5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal + $1 Ekonomi, S1limu Pemerintahan. S1 lmu Sosial/ Jurusan L.ain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja  ASN
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Wakty | Waktu | Kebutuhan
Kerja Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
(Jam) 45 | (6:1400)
1 2 3 4 5 6 7
Mengoordinasikan penyusunan rencana
1 | kerja Kecamatan, meliputi | Dok | 8 12 % 0.08

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

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

dengan baik
3 Mengoordinasikan penyusunan Laporan Dok |2 16 32 0.02
Keterangan Pertanggungjawaban,

Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah Kecamatan Adonara Tengah
sesuai peraturan perundang-undangan
sebagai bahan evaluasi dan pelaporan j
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Melaksanakan tugas kedinasan lain yang | Frek | 20 2

| | |
16 | 40 1 0.03
diberikan okeh atasan baik secara tentulis | | |
: 5 -
17 | Melaporkan hasil pelaksanaan lugas‘Frek ' 20 | 2 40 0.03
| kepada atasan berdasarkan tugas yang | § l
| telah diberikan sebagai | ; ,
| pertanggungiawaban atas pelaksanaan | I
Total 1654 11,11
Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
| [ I
Mo | HASIL KERJA f
| 4 Terkoordinasinya penyusunan dokumen rencana kerja Kantor Camat yang meliputi Sekretariat, Seksi '
Pemerintahan, Seksi Ketenteraman dan Ketertiban, Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa, Seksi
Perekonomian dan Seksi Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan Umum |
2 Terkoordinasinya penyusunan dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah ( SAKIP) 1
yang meliputi : Rencana Strategis; Rencana Kinerja Tahunan; Penetapan Kinerja; Laporan l
Al_tuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah; Evaluasi Kinerja.
Petunjuk penyusunan dokumen LKPJ,IPPD,LPPD, Pengawasan melekat,Budaya Kerja,Kinerja
3 Keuangan;
4 Terkoordinasinya penyusunan rencana kegiatan Kantor Camat sesuai RENSTRA dan sumber data
lainnya;
Petunjuk pelaksanaan penetapan norma, standar dan pedoman penyelenggaraan kearsipan di '
5 daerah;
6 Petunjuk dan pembinaan pemerintahan desa:
5 Penyelenggaraan pemerintahan umum;
8 Pelaksanaan tugas terevaluasi;
9 Saran dan pertimbangan diterima atau ditolak;
Kemiteraan kerja;
10 emi fia
" Pelaksanaan pekerjaan berdasarkan tugas yang diberikan;
1 Laparan tertulis maupun lisan;
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
’ Surat Masuk/ Naskah dinas Surat Masuk/ Naskah dinas
2 Peraturan ?emMam-undmm Petunjuk Teknis, Juklak kerja
RENSTRA Sebagal acuan/ pedoman pelaksanaan
3 program/ kegiatan
DPA Sebagal acuan/ pedoman  pelaksanaan
4 program/ kegiatan
Rencana Kerja Tahunan (RKT) Sebagai  acuan/pedoman  pelaksanaan
5 program/kegiatan
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! 6 Petunjuk Teknis, Juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja

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

Laptop

2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
9 | Peraturan Perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja

10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
’ Kebenaran program kerja dan kegiatan;
5 Kebenaran dan ketepatan waktu pelaksanaan tugas;
3 Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja;
4 Peningkatan disiplin kerja bawahan;
5 Menjamin kerahasian data;
6 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar;
- Kegiatan pemerintahan berjalan baik.
8 Kebenaran program kerja dan kegiatan;
9 Kebenaran dan ketepatan waktu pelaksanaan tugas;

11. WEWENANG
No WEWENANG
1 Memberi pertimbangan dan masukan kepada Atasan;
, Mengoordinakan penyusunan rencana kerja Kantor Camat, SAKIP dan berbagai dokumen /Laporan;
3 Memberi petunjuk, pembinaan kepada bawahan;
s Mengendalikan penyenggaraan pemerintahan kecamatan;
5 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap pelaksanaan tugas staf;
6 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik,jujur,disiplin;
7 Menilai prestasi kerja (SKP) bawahan;
8 Menerima atau menolak konsep dari bawahan.
1 Mengoordinakan penyusunan rencana kerja Kantor Camat, SAKIP dan berbagai dokumen /Laporan;
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12, KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 Bupati Flores Timur Pemerintah Kabupaten Flores Konsultasi/ Koordinasi
Timur
2 Sekretaris Daerah Kabupaten Sekretariat Daerah Kabupaten Konsultasi/ Koordinasi
Flores Timur Flores Timur
3 Kepala Bagian Pemerintahan Bagian Pemerintahan Sekretariat | Konsultasi/ Koordinasi
Sekretariat daerah Kabupaten Daerah Kabupaten Flores Timur
Flores Timur 'y,
4 Pejabat Terkait OPD terkait Konsultasi/ Koordinasi
5 Sekretaris Kecamatan Kantor Camat Adonara Tengah Memberi petunjuk
5 Danramil 1624-02 Adonara Koramil Adonara Koordinasi
] Kapolsek Adonara Barat POLSEK Adonara Barat Koordinasi
6 KTpala Seksi Pemerintahan Kantor Camat Adonara Tengah Memberi petunjuk
" Epala Seksi Ketenteraman dan | Kantor Camat Adonara Tengah Memberi petunjuk
Ketertiban
8 Kepala Seksi Pemberdayaan Kantor Camat Adonara Tengah Memberi petunjuk
Masyarakat Desa/Kelurahan
9 Kepala Seksi Kesejahteraan Kantor Camat Adonara Tengah Memberi petunjuk
Sosial dan Pelayanan Umum
10 Kepala Seksi Ekonomi -|Kantor Camat Adonara Tengah Memberi petunjuk
? Kepala Desa Desa Memberi petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14, RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada 3
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i

15 SYARAT JABATAN

o_| Mg | Mampy Memimpin

b | BakatKerja ; G V.S PFE

¢ Tempermen Kerja : 0

d | Minat Kerja Artistik

e  Upaya : b.cjonprstdanvy

L | Kondisi Fisk Normal
1) Jonis Kelamin : Lakl-laki
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Bagan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Rapih

9 | Fungsi Pekenaan
a Beda
S Oula : | D0,D1,D2 D3, D5, D6
c. Orang . 100,01,02,03

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN B (BAIK)
‘»17. KELAS JABATAN 12
.'J
s el oo, il ol i
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1. NAMA JABATAN

INFORMASI| JABATAN

2. KODE JABATAN

3, UNIT KERJA !
a. JPT Utama
b. JPT Madya

4. IKTISAR JABATAN

¢. JPT Pratama
d. Administrator

. Camat Adonara Tengah

e. Pengawas . Sekretaris Kecamatan
f. Pelaksana ‘
g. Jabatan Fungsional

: SEKRETARIS KECAMATAN ADONARA TENGAH

- Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan Kesekretariatan, kegiatan

pemerintahan, Pembangunan dan Pelayanan Sosial Kemasyarakatan di
Wilayah Kecamatan Adonara Tengah.

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja . ASN

6. TUGAS POKOK :

: $1limu Pemerintahan,S1 limu Sosial,S1 limu hukum/Jurusan lain yang relevan

No

Uraian Tugas

Hasil
Kerja

Jmlh
Hasil

Waktu
Penyeles
aian
(Jam)

Waktu
Efektif
(Jam) 4x5

Kebutuha
n Pegawai
(6:1400)

2

5

Merencanakan kegiatan kesekretariatan yang meliputi
urusan umum dan keuangan serta urusan penyusunan
program dan pelaporan sesuai Rencana Strategis
Kecamatan Adonara Tengah agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik.

Dok

50

100

0.07

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

Dok

20

60

0.04

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

Dok

20

40

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

0.2

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
operasional kegiatan instansi pemerintah di wilayah
kecamatan yang berkaitan dengan ketatausahaan sesuai
prosedur.

Frek

40

80

0.05
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- | Membagi tugas kepada bawahan sesual uraian kegiatan A
§ | agariercapainya hasi pelaksanaan tugas yang maksimal, | (oK |7 |12 |84 0.06
“’"*wmmmmwwmm
¥ | yang berisku supaya dapat melaksanakan tugas dengan | K |7 | 12 84 0.06
baik.
Mengevaluasi kegiatan berdasarkan hasil diperoleh
10 wmmmumy::mm Frek 190 |3 % "
yang Siaksananan
Melakukan koorinasi dengan instansilembaga terkail Py
" | kogatan capat wiansanaconganvak. o | Fek (11 |2 |2 |oof
Melaksanakan tugas kedinasan lain diberik
2 mb&m“mmismm MO fak |40 |2 80 0.06
' Melaporkan hasi pelaksanaan tugas kepad
'3 | perdasarkan wgas yang H&Mdibe:k;asgﬁ Frek | 50 3 150 0.1
pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.
Total 1430 0,98
Pembulatan 1
7 HASIL KERJA
M HASIL KERJA
Rencana kerja Sub Bagian Tata Usaha;

P Dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP) yang meliputi ; Rencana Strategis, Rencana
| Kerja Tahunan, Penetapan Kinerja, Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, dan Evaluasi Kinerja

3 Laporan Keterangan Pertanggungjawaban, Informasi Penyelenggaraan Pemerintah Dagrah, Laporan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah, Pengawasan Melekat, Budaya Kerja, Kinerja Keuangan;

Rencana kerja Sekretariat berdasarkan RENSTRA:

4
§ | Petuniuk pelaksanaan tugasrkegiatan Sekretaria sesual informas| dan ketentuan;
6 Beban tugas terbagi,
7 Pelaksanaan tugas oleh staf,
Catatan pelaksanaan tugas staf;

Rencana kebutuhan barang unit,dokumen pendataan aset sesual tahun pengadaan,sumber dana:

Konsep Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU), catatan penerimaan distribusi alat tulis dan alat perlengkapan
kantor,

8

9

10

1" Konsep rencana kebutuhan biaya kegiatan kantor, pengeluaran, pembukuan, dan atau pertanggungjawaban
keuangan serta SPPD;

2 Tersusunnya konsep Naskah Dinas;
13

Tersediannya dokumen penyusunan rencana dan program kerja Kantor Camat;
Kemitraan kerja.

Pelaksanaan pekerjaan berdasarkan tugas yang diberikan;

| Laporan o dan isan,
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12. KORELASI JABATAN

L T e

L i~

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Konsultasi
2 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi
3 |Kasie PMD Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
"4 |Kasie Perekonomian Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
—
5 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
6 [Kasubag Umum dan Keuangan |Kantor Camat Adonara Tengah Memberi petunjuk
7 |Kasubag Penyusunan Program | Kantor Camat Adonara Tengah Memberi petunjuk
dan Pelaporan
8 |KepalaDesa 13 Desa Kogrdinasi
13, KONDIS! LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14, RESIKO
No NAMA RESIKQ PENYEBAB
Tidak Ada "
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu memimpin
b. | BakatKerja G QE
¢. | Tempermen Kerja D,P
d. | MinatKerja Artistik
e. | Upaya b,ceo0prstudany
f, Kondisi Fisik Normal
i 4 Perempuan
1) Jenis Kelamin
Tidak ada syarat khusus
2) Umur
Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan ‘
Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan ; o
Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh
Rapih
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEUANGAN DAN KEPEGAWA AN
2. KODE JABATAN .

3. UNITKERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama .
d. Administrator : Camat Adonara Tengah
e. Pengawas : Sub. Bagian UKK
f. Pelaksana :
g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN - Membantu sekretaris dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan administrasi,

aset dan sumber daya, pengelolaan keuangan dan pengelolaan kepegawaian

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal + $1limu Pem, $1 limu Hukum, $1 limu Ekonomi/ Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja : ASN

6. TUGAS PQKOK :

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
Menyiapkan rencana kegiatan
' | berdasarkan tugas dan kebjjakan | DOK | 33 - 100 0.07
sebagai bahan penyusunan RENSTRA
unit
Menyusun  rencana  pelaksanaan
2| Kegiatan berdasarkan RENSTRA UNIT | D0k | 33 - 150 0.1
M
3 lenyusun rencana kebutuhan barang Dok | 25 3 150 041
Melakukan pendataan aset sesuai tahun
A e PSS ook 20 |2 100 | 007
Menyusun rencana anggaran dan
5 | belanja perjalanan dinas Dok | 50 2 100 0.07
Memverifikasi anggaran penerimaan dan
7 pengeluaran sesuai dengan keuangan Frek | 80 4 320 023
yang akuntabel
Menyusun la
8 a4 Dok |2 6 12 0.01
Menyiapkan bahan dalam rangka
9 | penyusunan DUK, KARPEG, KARIS, | Dok |15 3 ® 0.03
KARSU, TASPEN
Menyiapkan dan mengoreksi bahan
10| usulan kenaikan pangkat, berkala ASN | PO% | 10 3 30 e
sesuai periodenya
Melaksanakan administrasi kepegawaian
1" organisas| Dok |30 3 90 0.06

—
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" | Melaksanakan administrasi barang dan
112 | zeset Dok |50 3 150 0.1
' Menyiapkan dan merekapitulasi daftar
13| hadir pegawai sesuai data absensi harian Dok | 12 2 24 0.01
" | Melaksanakan  administrasi  surat
14| menyurat Dok |2 6 12 0.00
‘ Menghimpun  data  pengembangan
% 15 | kapasitas sumber daya aparatur sesuai | 0K | 50 2 100 0.07
‘ ysulan masing-masing seksi
Menyusun Analisa Jabatan Dinas
16 Dok |15 6 90 0.06
Menyusun Analisa Beban Dinas
17 Dok |15 6 90 0.06
Melakukan pembinaan pegawal untuk
18 | peningkatan kapasitas sesuai petunjuk | Tek | 1 3 3 0.00
atasan
F Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan sub
19 | bagian umum, keuangan dan | FTEK | S0 2 100 0.07
kepegawaian berdasarkan rencana dan
realisasinya untuk mengetahul tingkat
pencapaian program dan permasalahan
yang dihadapi serta pemecahannya
Merumuskan upaya peningkatan dan
20 | pengembangan kegiatan sub bagian | DOk | 50 2 100 0.07
umum, keuangan dan kepegawaian
Total 1654 1,23
Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
] Laporan Keuangan
- Rencana Kerja
3 Petunjuk Teknis Pengelolaan Keuangan
! DPA yang telah diferivikasi
g DUK dan Nominatif
4 Dokumen kepegawaian
! Tata surat menyurat
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Renstra Kantor Camat Adonara Tengah Surat Masuk/Naskah dinas
2 DPA, RKA Peraturan Perundang-undangan
3 Data Kepegawaian RENSTRA
4 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
Al

|
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Disposisi dari Atasan | Rencana Kerja Tahunan (RKT)

[ petunjuk Teknis dan Juklak kerja Petunjuk Teknls, Juklak kerja

R
5
L€

; Surat-surat/naskah dinas Petunjuk Teknis, Juklak kerja

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USB/ flash Disk, internet, printer, Menyelesalkan tugas
Laptop
2 | Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
L ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
1 Keakuratan laporan keuangan.

) Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

3 Memastikan terdistribusinya surat menyurat.

4 Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.

11. WEWENANG

No WEWENANG
1 Memberikan pertimbangan dan masukan kepada atasan.

Menilai prestasi kerja bawahan.

Menerima atau menolak konsep dari bawahan.

4 Menyetujui atau menolak permintaan anggaran.

; Memelihara perangkat kerja yang digunakan.

=

2. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah | Konsultasi
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah  |Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi
4 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi
Ketertiban
5 |Kasie PMD Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi
{8 Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi

Dipindai dengan CamScanner


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

~ Txasie Exonomi Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi
g | Bendahara Pengeluaran Kantor Camat Adonara Tengah  |Memberl petunjuk
P-? Bendahara Gaji Kantor Camat Adonara Tengah  |Memberi petunjuk
T Bendahara Barang Kantor Camat Adonara Tengah | Memberi petunjuk
f"“f Pengelola Kepegawaian Kantor Camat Adonara Tengah  |Memberi petunjuk
12 |Pengadministrasi Surat Kantor Camat Adonara Tengah | Memberi petunjuk -
13 |Kabid Anggaran BKAD Kab. Flores Timur Konsultasi
14 |Kabid Mutasi BKPSDM. Kab. Flores Timur Konsultasi
13 KONDIS! LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Su Normal
3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 | Letak Rata
6 | Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
Bakat Kerja G, KFE
Tempermen Kerja D,I,P
Minat Kerja Sosial
Upaya b,c,d efhkoprstuyvwyz
Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin I
Tidak ada syarat khusus
2 Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggl Badan Tidak ada syarat khusus
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INFORMASI JABATAN

| NAMA JABATAN - KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DATA DAN EVALUASI
) KODE JABATAN :

3 UNIT KERJA
a JPT Utama
b, JPT Madya
¢ JPT Pratama .
d. Administrator : Camat Adonara Tengah
o. Pengawas : Sub. Baglan PDE
{. Pelaksana
9. Jabatan Fungsional
4, IKTISAR JABATAN - Membantu sekretaris dalam pelaksanaan keglatan penyusunan rencana kerja

tahunan Kantor Camat Adonara Tengah
5 KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal : 03 AKUNTANSI, S1 Ekonomi, S$1 Akuntansi/ Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja . ASN
6, TUGAS POKOK :
No Uralan Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan

Kerja Hasil | Penyelesa | Efektif Pegawai
ian (Jam) | (Jam) 4x5 (6:1400)

1 2 3 - 5 6 7
Merencanakan keglatan pada Sub
! | Baglan Penyusunan Program dan | OOk |50 3 150 0.11

Pelaporan berdasarkan Rencana
strategls Kantor Camat agar keglatan
dapat berjalan dengan baik.

Mengecek data/ informasi berkenaan
dengan pelaksanaan program dan | Fek | 60 L 240 0.07
kegiatan lingkup kecamatan dalam
rangka penyusunan laporan.

Menghimpun data/ bahan penyusunan
program dan kegiatan pada masing- Dok | 20 6 120 0.07
masing unit kerja lingkup kecamatan
sebagal bahan untuk penyusunan
laporan,

Menyusun materi Sistem Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), | 00k | €0 6 480 0.34
yang mellputi penyusunan Rencana
Strategis, Rencana Kinerja Tahunan,
Penetapan Kinerja, Laporan Kinerja
Instansi  Pemerintah, dan Evaluasi
Kinerja Pemerintah Kecamatan sesual
peraturan perundang-undangan.

Menyusun Laporan Keterangan
8 | Pertanggungjawaban, Laporan | DOk | 50 4 200 0.14
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
Kecamatan sesual peraturan perundang-
undangan,

| Membag tugas kepada bawahan sesual
T | uralan keglatan agar tercapainya hasil Frek 1 0 0 0 0.00
pelaksanaan tugas yang maksimal.

& —
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A 5 N
Membina bawahan sesuai ketentuan
8 | perundang-undangan yang beriaku agar | 0%k | 0 0 0 0.00
melaksanakan tugas dengan baik.
| Mengevaluasi kegiatan berdasarkan
9 | hasil yang diperoleh untuk mengetahui | DOk | 80 2 100 0,07
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan.
Melakukan koordinasl dengan
10 | instansilembaga terkalt mengenai | Frek | 50 2 100 0,07
kegiatan penyusunan program dan
pelaporan agar dapat terlaksana dengan
baik.
Melaksanakan tugas kedinasan lain
11| yang diberikan oleh atasan baik secara | Frek | 20 2 40 0,02
tertulis maupun lisan.
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
12 | kepada atasan berdasarkan tugas yang | DOk | 20 2 40 0,02
telah diberikan sebagal
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.
Total 1470 0,91
F Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
’ Rencana Kerja Kecamatan
) Rencana Strategis Kecamatan
LKIP
3
4 LPPD Kecamatan
5 LKPJ Pemerintah Kecamatan
6 RKA Kecamatan
7 DPA Kecamatan
g Laporan Camat
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
2 Rencana Kerja Tahunan (RKT ) Juklak Kerja
3 DPA RENSTRA
4 Disposisi Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Petunjuk teknis dan juklak kerja Rencana Kerja Tahunan (RKT)
6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
=y
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| No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a. Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | Bakat Kerja G KF,E

¢. | Tempermen Kerja P

d. Minat Kerja Artistik

e. 'Upaya B,c,j,oprstdanv

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

g. | FungsiPekerjaan

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

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN X
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : KEPALA SEKS| PEMERINTAHAN
2. KODE JABATAN :

3. UNIT KERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya
c. JPT Pratama -
d. Administrator : Kantor Camat Adonara Tengah

e. Pengawas : Seksi Pemerintahan
f. Pelaksana ‘

9. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN : Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pemerintahan umum,
pembinaan dan pengawasan terhadap pemerintahan desa di wilayah

Kecamatan Adonara Tengah
5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal : $1 limu Pemerintahan, s1 llmu Sosial, lImy Hukum/ Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja . ASN

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah Waktu Waktu Kebutuhan
Kerja Hasil | Penyelesa | Efekiif | Pegawai(6:1
ian (Jam) | (Jam)4x5 400)

1 2 - 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan pada Seksi
1 Pemerintahan berdasarkan Rencana | Dok | S0 8 150 0.10

Strategis Kantor Camat agar kegiatan
dapat berjalan dengan baik.

Membagi tugas kepada bawahan sesuai

2| yraian kegiatan agar tercapainya hasil | D%k | 0 § 150 0.10
pelaksanaan tugas yang maksimal.
Membina bawahan sesuai ketentuan

3 | perundang-undangan yang beriaku agar | 7K | 2 . 4 0.00

melaksanakan tugas dengan baik.

Mengevaluasi kegiatan berdasarkan
4 | hasil yang diperoleh untuk mengetahui | DOk | 90 ‘ 100 0.07
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan.

Melaksanakan pembinaan dan
pengawasan administrasi pemerintahan | Frek | 20 17 340 0.24
desa agar tertib administrasi.

Menyelenggarakan  program  dan
6 | pembinaan administrasi kependudukan | Fek | 20 2 40 0.02
dan pencatatan sipil sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku.

Melaksanakan pembinaan dan
7| pengawasan terhadap Kepala Desa | ek |20 17 340 0.24
serta  perangkat-perangkatnya  agar
pelaksanaan tugas berjalan dengan baik.
Melakukan inventarisasi permasalahan
8 yang berhubungan dengan Dok | 30 2 60 0.04
pemerintahan dan menyiapkan alternatif
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pemecahan masalah mengacu kepada | |
peraturan yang berlaku demi kelancaran
J pelaksanaan tugas.

g | Menyiapkan bahan koordinasi dengan il
satuan kerja perangkat daerah dan | D%k |50 2 100 0.07
instansi terkait di bidang
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan
agar kegiatan terlaksana dengan baik.

10 Melaksanakan tugas kedinasan lain z ”
yang diberikan oleh atasan baik secara | 0%k | 50 2 100 0.07
tertulis maupun lisan,

1 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas e ” |
kepada atasan berdasarkan tugas yang | DK | 50 1 50 0.03 |
telah diberikan sebagal |
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.

Total 1434 0,98
Pembulatan 1
. HASIL KERJA |

No HASIL KERJA

’ Rencana Kerja Seksi

2 Optimalisasi hasil kerja bawahan

3 Terlaksananya urusan pemerintahan desa

. BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas }

|

2 Rencana Kerja Tahunan (RKT ) RENSTRA |

3 DPA Petunjuk Teknis, Juklak kerja ‘

4 Disposisi Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja }

5 Petunjuk teknis dan juklak kerja Peraturan perundang-undangan

. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS |

1 Komputer, USB/flash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas '
Laptop

2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait \

3 |ATK Penunjang pelaksanaan tugas é

1

4 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja |

5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
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14. RESIKO

o

NAMA RESIKO

PENYEBAB

| Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | Bakat Kerja G KFE
¢. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya B,c.j,oprstdanv
f. Kondisi Fisik Normal
. Laki-laki
1) Jenis Kelamin
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data DO, D1, D2, D3, DS
¢. Qrang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN . B (BAIK)

17. KELAS JABATAN .8

-
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : KEPALA SEKSI PELAYANAN UMUM DAN KESEJAHTERAAN
SOSIAL
2. KODE JABATAN
3. UNIT KERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator : Kantor Camat Adonara Tengah
e. Pengawas : Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan
f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
4. |KTISAR JABATAN : Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pelayanan umum dan

kesejahteraan masyarakat di Kecamatan Adonara Tengah

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal : §1 limu Sosial
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja : ASN

6. TUGAS POKOK :

No

Uraian Tugas Hasil | Jumiah Waktu Waktu Kebutuhan
; ; Penyelesai Efektif Pegawai
Kera Wasl an (Jam) (Jam)dx5 (6:1400)

2 3 4 5 6 7

Merencanakan kegiatan pada Seksi
Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan | Dok | 2 6 12 0.01
Umum berdasarkan rencana strategis
Kecamatan agar kegiatan dapat
berjalan dengan baik.

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

Frek |20 3 60 0.04

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

Frek |6 2 12 0.01

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

Frek | 60 3 180 0.12

Melaksanakan pendataan dan ¥
pembinaan di bidang kepemudaan, | F™eK | 50 - 100 0.07
peranan wanita dan kegiatan olahraga.

Melaksanakan pendataan dan i
pembinaan di  bidang kehidupan | Frek | 50 2 100 0.07
keagamaan, pendidikan dan
kebudayaan.

masyarakat dan keluarga berencana. Frek | 80 9 160 0.11

Melaksanakan pendataan dan
pembinaan di bidang  kesehatan

Melakukan urusan umum yang meliputi
pendataan kekayaan dan inventaris | F'ek |40 2 80 0.0
desa, pemeliharaan kebersihan serta
sarana dan prasarana umym.
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| Memfasilitasl  kegiatan  organisasi
9 sosial/kemasyarakatgan. gmbaga Lol L : - ad
Swadaya Masyarakat (LSM) dan
pemberdayaan lembaga adat sesuai
ketentuan agar pelaksanaan kegiatan
berlangsung dengan baik.

Memfasilitasi dan memberikan
10| pelayanan terhadap  kegiatan | ek | 60 2 120 0.08
keagamaan sesuai prosedur agar
kegiatan terlaksana dengan baik.

' Memantau dan mendata penyaluran
' | bantuan  sosial  dan pelaksanaan | Frek | 88 3 136 0.09
program kesejahteraan sosial sesual
prosedur agar berjalan optimal.

Menyelenggarakan pelayanan
administrasi kesejahteraan sosial sesuai Dok | 500 1 500 0.35
prosedur dan ketentuan agar kegiatan
supaya terlaksana dengan baik.

Melakukan koordinasi dengan
instansilembaga  terkait mengenai | F™eK |9 3 27 0.0
kegiatan bidang kesejahteraan sosial
dan pelayanan umum agar dapat
terlaksana dengan baik.

Melaksanakan tugas kedinasan lain
yang diberikan oleh atasan baik secara | Tk | 40 2 80 0.05
tertulis maupun lisan.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
kepada atasan berdasarkan tugas yang Dok | 40 . 80 0.05
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.

13

14

18

Total 1747 1,18

Pembulatan 1

. HASIL KERJA

No HASIL KERJA
Rencana Kerja Kecamatan

Rencana Strategis Kecamatan

LKIP Kecamatan adonara Tengah

LPPD Kecamatan Adonara Tengah

LKPJ Pemerintah Kecamatan Adonara Tenga

RKA Kecamatan Adonara Tengah

DPA Kecamatan Adonara Tengah

Laporan Camat Akhir Tahun
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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 Kantor Camat adonara Tengah RENSTRA
| 4 Disposisi Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Peraturan perundang-undangan Rencana Kerja Tahunan (RKT)

9. PERANGKAT KERJA

[
| No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
| ; Laptop/Komputer, kalkulator, Printer, USB .
% Flashdisk Menyelesaikan tugas
‘ Meja dan kursi
| 2 J Melaksanakan pekerjaan
ATK |
|3 Penunjang pelaksanaan tugas
[
I Alat komunikasi (Handphone, telpon kantor,
4 ( P P ) Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
1 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
5 Kebenaran data dan laporan.

11. WEWENANG

No WEWENANG

1 Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai.

2 Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan.

12. KORELASI JABATAN

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

Ketertiban

5 |Kasie PMD Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi
7 |Kasie Ekonomi Kantor Camat Adonara Tengah  |Koordinasi
8 |ParaKepala desa 13 Desa Pembinaan dan Pengawasan
9 Dinas Sosial Konsultasi

10 BPBD Konsultasi
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NAMA JABATAN
KODE JABATAN

INFORMASI JABATAN

UNIT KERJA :
a JPT Utama

b. JPT Madya
¢. JPT Pratama

a. Administrator
2 Pengawas

f Pelaksana .
9. Jabatan Fungsional

IKTISAR JABATAN

: Camat Adonara Tengah
: Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa

: KEPALA SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA

: Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pembinaan dan pengawasan

terhadap pengelolaan keuangan desa, perencanaan pembangunan desa dan
pemberdayaan masyarakat desa.

KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal

0. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja . ASN

- TUGAS POKOK :

: S1limu Sosial, S1 llmu Hukum, S1 Ekonomi/ Jurusan Lain yang Relevan

No

Uraian Tugas

Hasil
Kerja

Jumlah
Hasll

Waktu
Penyelesal
an (Jam)

Waktu Kebutuhan
Efektif Pegawai
(Jam) 4x5 (6:1400)

2

5

6 7

Merencanakan kegiatan pada Seksi
Pembangunan Masyarakat
Desa/Kelurahan  berdasarkan Rencana
strategis Kantor Camat agar kegiatan
dapat berjalan dengan baik.

Dok

30

150 0.10

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

Frek

50

150 0.10

Membina bawahan sesual ketentuan

perundang-undangan yang berlaku agar
melaksanakan tugas dengan baik.

Frek

6 0.00

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

Frek

70

140 0.1

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

Frek

68

272 0.19

Menyelenggarakan pembinaan di bidang
produksi, distribusi dan lingkungan hidup
sesual prosedur dan ketentuan agar

pelaksanaan tugas berjalan maksimal.

Frek

100 0.07

Melaksanakan pembinaan dan

Frek

240 0.17
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9. PERANGKAT KERJA

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
| 1 Komputer, USBAlash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
\ Laptop
2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
‘. 3 ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
|5 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
| 4 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

, Kebenaran data dan laporan.

3 Memastikan terdistribusinya surat menyurat.
| 4 Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokurnen.

' No

11. WEWENANG

1

No WEWENANG
’ Memberikan pertimbangan dan masukan kepada atasan.
) Menilai prestasi kerja bawahan.

3 Menerima atau menolak konsep dari bawahan.
4 Mengevaluasi dokumen perencanaan APBDes
5 Memelihara perangkat kerja yang digunakan.

2. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah | Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
5 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
Ketertiban
6 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi
7 |Kasie Exonomi Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi
8 |ParaKepala Desa 13 - Desa Pembinaan dan pengawasan
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13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ﬁ ~ ASPEK ,,l;,g _ FAKTOR _
| Tempatieta _ |ogamRumgn

2 | Suhy | Normal (e

'3 | Udara 71 Normal " r sl Tl oo Lelal
4 | Keadaan Ruangan \ Sempit L I o, T AL
5 | Letak YRata ) Al S LS J
6 |Penerangan QoD . T P
7 |Svaa Tidak Berisik R - E
8 | Getaran o | TawAga - L0l X R e R, LY

14, RESIKO -

No | NAMA RESIKO PENYEBAB |

| Tidek Ada |

15. SYARAT JABATAN

a hKeterampilan

T

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja ‘ G, K FE |
c. | Tempermen Kerja | P |
d. | Minat Kerja ‘, ; ‘ Artistik |
e | Upaya !T b,cjoprstdany
f. Kondisi Fisik | Normal

Laki-laki

1
‘ 1) Jenis Kelamin
L 2) Umur
Tinggi Badan
Berat Badan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

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

Rapih
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| Menyiapkan ~ bahan  koordinasi
penegakan Peraturan Daerah (PERDA),
1 Peraturan Bupati dan Keputusan Bupati
: serta peraturan perungang-undangan
: lainnya diwilayah Kecamatan sesuai
| prosedur dan ketentuan yang berlaku,
Menyiapkan bahan koordinasi dengan
0 | instansi terkait mengenai program dan | Dok | 19 3 57 0.04
kegiatan penyelenggaraan ketenteraman
' dan ketertiban umum di wilayah
Kecamatan agar kegiatan terlaksana
dengan baik;

Menyiapkan bahan koordinasi dengan
"' | pemuka agama  dan  tokoh [ Dok |17 2 3 0.02
adat/masyarakat yang berada di wilayah
kerja Kecamatan untuk mewujudkan
‘ ketenteraman dan ketertban umum
! masyarakat di wilayah Kecamatan:

} Mengevaluasi penyelenggaraan
' 12 | ketenteraman dan ketertiban umum | Frek |17 3 51 0.04
berdasarkan laporan untyk penyusunan
rencana tindak lanjut pembinaan;
Melaksanakan pembinaan terhadap
13| Linmas yang berada i wilayah kerja | Frek |17 6 102 0.07
kecamatan agar pelaksanaan tugas
berjalan dengan baik;

Menilai bawahan sesuai peraturan dan
14 | pedoman yang ada untuk mengetahui | Dok | 2 1 2 0.00
kinerja bawahan;

Melakukan pembinaan pegawai untuk
15 peningkatan kinefja; Frek 2 1 2 0.00
Mengevaluai pelaksanaan  program
16 | berdasarkan rencana dan realisasinya | Frek | 19 3 57 0.04
untuk mengetahui tingkat pencapaian |
program dan permasalahan yang
dihadapi serta pemecahan masalahnya;
Merumuskan upaya peningkatan dan
17 pengem—t@gan program, Dok 7 4 28 0.02
Melaksanakan tugas lain yang diberikan
18 | oleh Camat sesuai bidang tugasnya; Frek | 10 4 40 0.03
Melaporkan pelaksanaan tugas secara
19 | lisan maupun tertulis kepada Frek | 6 2 12 0.01

Dok 110 2 20 0.01

Total 1128 0,79

Pembulatan 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:

4 Keterpaduan dan keserasian kerja;

B Meningkatnya kualitas pelayanan administratif dan teknis;

6 Kelancaran pelaksanaan kerja sama untuk tercapainya program;
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| Bahan/data permasalahan yang berhubungan dengan ketentraman dan ketertiban dan menyiapkan
7 alternatif pemecahan masalah mengacu kepada peraturan guna kelancaran pelaksanaan tugas,
Dokumen penyelesaian masalah/sengketa yang terjadi di wilayah kecamatan sesuai prosedur dan
8 | ketentuan yang berlak;
Bahan koordinasi penegakan Peraturan Daerah (PERDA), Peraturan Bupati dan Keputusan Bupali
9 serta peraturan perundang-undangan lainnya diwilayah Kecamatan sesual prosedur dan ketentuan
yang berlaku; |
Bahan koordinasi dengan instansi terkait mengenai program dan kegiatan penyelenggaraan
10| ketenteraman dan ketertiban umum di wilayah Kecamatan agar kegiatan terlaksana dengan baik;
Bahan koordinasi dengan pemuka agama dan tokoh adat/masyarakat yang berada di wilayah kerja
11| Kecamatan untuk mewujudkan ketenteraman dan ketertiban umum masyarakat di wilayah
Kecamatan;
Bahan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum berdasarkan laporan untuk penyusunan
12 | rencana tindak lanjut pembinaan;
Bahan pembinaan terhadap Linmas yang berada di wilayah kerja kecamatan agar pelaksanaan tugas
13 | berjalan dengan baik;

14 | Dokumen penilaian kinerja bawahan ISKP

15 | Meningkatnya kinerja bawahan I

8. BAHAN KERJA

| No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
| 1 Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
‘. 2 Peraturan Perundangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
| 3 Petunjuk teknis dan Juklak kerja Dasar Petunjuk kerja
4 Surat-surat/naskah surat A Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
i 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
2 ATK Habis Pakai Untuk menunjang pelaksanaan kerja
3 Kursi dan Meja Kerja Untuk menunjang pelaksanaan kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
Kerahasiaan surat-surat/dokumen

Pemeliharaan surat-surat/dokumen

2

Laporan pertanggungjawaban kegiatan Kecamatan
3

Penyelesaian tugas sesual dengan waktu yang telah ditetapkan
4
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11. WEWENANG

No WEWENANG
Pelimpahan tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas,
4
!
3 | Menerima/menolak konsep dari bawahan;
| : Menegur, memberi petunjuk, memotivasi dan menilai bawahan

12. KORELASI JABATAN

' No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah Konsultasi
3 | Para Kepala Seksi KECAMATAN Koordinasi
} Dalam rangka koordinasi kerja,
Kepala Desa dan Ketua BPD Pemerintah Desa dan BPD memberi petunjuk, pembinaan
4 dan pengawasan
Jabatan Pelaksana pada seksi Mengarahkan,
5 Ketentraman dan Ketertiban KECAMATAN Membimbing,Memberi Petunjuk,
Umum Perintah /Instruksi
1{3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
i No ASPEK FAKTOR
|1 | TempatKerja Dalam Ruangan
r 2 | Suhu Normal
3 Udara Normal
; 4 | Keadaan Ruangan Sempit
i 5 | Letak Rata
| 6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
| 8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada -
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | Bakat Kerja G, K.F.E
. Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
‘e | Upaya B.C,J,0,p 18 ¢ danv
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f. Kondisi Fisik

|

i 1) Jenis Kelamin
\

s 2) Umur

‘ 3) Tinggi Badan
; 4) Berat Badan
% 5) Postur Tubuh
\

6) Penampilan

Normal
Laki-laki

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

Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan

|
|
} a. Beda

i b. Daia D0, D1, D2, D3, D5
{ ¢. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN .8
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN - KEPALA SEKSI PEREKONOMIAN (LOWONG)
2. KODE JABATAN :

3. UNIT KERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator : Camat Adonara Tengah

e. Pengawas : Seksi Ekonomi
f. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN : Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan administrasi dan

pemberdayaan ekonomi masyarakat
5. KUALIFIKASI JABATAN :

a. Pendidikan Formal : §1 Ekonomi, S1 Pemerintah, S1 Hukum/ Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja . ASN

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jmih PWak!gl _ gam K;buwhav"
i H enyeiesal e egawal
Kerja | Hasil an (Jam) (Jam)4x5 (6:1400)
K 2 3| 4 5 6 7
| Menyiapkan rencana kegiatan berdasarkan
" |tugas dan kebijakan sebagai . bahan | OOk |88 |4 340 0.24
penyusunan RENSTRA unit;
Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan
2 | seksi perekonomian berdasarkan RENSTRA | Dok | 68 |2 136 0.10
UNIT;
Menyiapkan bahan perumusan kerjasama
3 desa dalam pengembangan ekonomi; Dok | 17 4 68 0.05
Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan
4 | pendampingan usaha-usaha masyarakat | DK |17 |2 34 0.02
desa;
Meneliti dan menyiapkan bahan koordinasi
> | pelaksanaan  pendampingan terhadap | %K |4 | © 24 0.02
Badan Usaha Milik Desa
Melakukan pengawasan terhadap
6 | perkembangan BUMDES di masing-masing | Frek | 4 6 24 0.02

desa;

Menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan
7| Kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan oleh | DOk |12 |4 48 0.03
organisasi  perangkat daerah  yang
membidangi perekonomian di  wilayah
kecamatan Adonara Tengah

Melakukan pembentukan, pendampingan

8 | gan supenvise ternadap kegiatan BUMDES | Frek |17 |86 102 0,07
di desa-desa;
Melakukan kegiatan pembinaan dan

9 | pengawasan terhadap kerjasama antar desa | Frek |17 | 4 68 0,06
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Melakukan pengawasan dan pembinaan |
0" | terhadap kelompok-kelompok ysaha simpan | 00k | 68 | 6 408 0.20

pinjam bergulir dan koperasi di desa-desa:

3 L Y B
Pembulatan gl DRI
7. HASIL KERJA i
jo HASIL KERJA e
; Rencana kerja tahunan PR
] Pendampingan pengelolaan BUMDES dan kerja sama antar desa ]
: Pendampingan kegiatan OPD teknis perekonomian di wilayah
' Pendampingan kelompok simpan pinjam berguilr dl desa
" Pendampingan koperasi-koperasi
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat-surat/naskah dinas Surat Masuk/Naskah dinas
, DPA Pedoman kerja
3 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Disposisi dari Atasan ' Petunjuk Teknis
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USB#lash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop
2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 |ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | Meja dan kursi kerja Melaksanakan pekerjaan
9 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
| Keakuratan data perekonomian

1

) Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

3 Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumer.

11. WEWENANG
No WEWENANG
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Memberikan pertimbangan dan masukan kepada atasan.

1
2

Memelihara perangkat kerja yang digunakan.

e

12, KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL

1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah | Konsultasi
Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah | Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi
4 |Kasie PMD Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasl
5 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camal Adonara Tengah Koordinasi
6 |Pemerintah Desa 13 - Desa Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASPEK FAKTOR

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 | Suhu Normal

3 | Udara Normal

4 Keadaan Ruangan Sernpit

5 | Letak Rata

6 Penerangan Cukup

7 | Suara Tidak Rerisik

8 | Getaran Tidak Ada

14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada -

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

2) Umur

b. | BakatKerja G K FE
c. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya B.cjoprstdanv
f. | Kondisi Fisik Kosong

) Lowong

1) Jenis Kelamin
Tidak ada syarat khusus

e ———— S WS S e N i i OO b it < -
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- [ Tidak ada syarat khusus
It Tidak ada syarat khusus
| Tidak ada syarat khusus

00, 01,02, 03, D5
08
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7. HASIL KERJA
| |

No HASIL KERJA
T Dokumen permintaan uang
2 Dokumen pengeluaran uang
? Pencatatan arus kas uang masuk dan keluar
| p Laporan keuangan
‘FS Pemerosesan Gaji Pegawai Melalui Rekening Pribadi

8. BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas

2 DPA Rencana Kerja Tahunan (RKT)

3 Disposisi Atasan Petunjuk Teknis i
! s Petunjuk teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak-kerja

5 Peraturan perundangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja |

5 | Datadata lin yang terka Petunjuk Teknis, Juklak kerja |

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS i

t TRk, ket Meryolsaan s N

2 ewgen lins Melaksanakan pekerjaan

3 AT Penunjang pelaksanaan tugas

4 :;ttgf)m”“ikag Manghane; ipon Bekomunikasi dengan pinak lain

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
Keakuratan laporan keuangan.

1

Memastikan pelaksaFaan kegiatan sesuai standar.

2
3 Memastikan terdistﬁbusinya surat menyurat.
4 Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.
11. WEWENANG !
No WEWENANG
1 Mengirim data gaji Pegawai ke pihak bank NTT

Dipindai dengan CamScanner


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

12. KORELASI JABATAN

_ No NAMA JABATAN UNIT KERJA/ANSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah | Konsultasi
2 | Sekretaris Kantor Camat Aconara Tengah  |Konsultasi
3 | Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
Kepegawaian |
13. KONPISI LINGKUNGAN KERJA
o ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
L 2 Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
5 | Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKQ PENYEBAB
Tidak Ada -
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | Bakat Kerja G KFE
¢. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya B.cjoprstdanv
f. Kondisi Fisik Normal
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 Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
RN
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: B (BAIK)
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INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN
) KODE JABATAN

3. UNIT KERJA

a. JPT Utama

b. JPT Madya

c. JPT Pratama

d. Administrator

e. Pengawas

f. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN

- PENGELOLA KEPEGAWAIAN (LOWONG)

: Camat Adonara Tengah
: Sub Bagian UKK
: Pengelola Kepegawaian

- Membantu Kasubag Umum, Keuangan dan Kepegawaian dalam pelaksanaan

kegiatan pengelolaan kepegawaian
5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :

: SMAY SMK; D3, $1 limu Pemerintahan / Jurusan Lain yang Relevan

: ASN

No Uraian Tugas

Hasil
Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
Penyelesai
an (Jam)

Waktu
Efektif
(Jam)4x5

Kebutuhan
Pegawai
(6:1400)

1 2

5

6

7

Menyusun program kerja, bahan dan alat
periengkapan  kegiatan pengelolaan
kepegawaian sesuai prosedur dan
petunjuk teknis agar dalam pelaksanaan
pekerjaan dapat berjalan dengan baik

Memantau  kegiatan  pengelolaan
: kepegawaian agar dalam pelaksanaan
terdapat kesesuaian dengan rencana
awal

Mengendalikan program kerja kegiatan

pengelolaan  kepegawaian  sesuai

prosedur dan petunjuk teknis agar tidak

terjadi penyimpangan dalam

pelaksanaan

' Mengevaluasi dan menyusun laporan
secara berkala sesuai dengan prosesdur

dan petunjuk teknis sebagai bahan

penyusunan program

5 Membuat laporan A2 terhadap
penerimaan gaji dan funjangan ASN

untuk dilaporkan dalam laporan pajak

tahunan

Menyiapkan daftar hadir PNS dan

6 | Tenaga Jasa Pelayanan Umum sesuai | ™K %0 2 180

hari kalender kerja

Membuat SKP ASN untuk pengusulan

T | pangkat, pengajuan TPP ASN dan frek | 90 3 270

laporan tahunan

Menyiapkan bahan pengajuan usulan
pangkat maupun berkala bagi ASN frek | 90 2 180

Dok | 50 3 150 0.1

Dok | 50 2 100 0.07

Dok | 40 3 120 0.08

Frek | 50 3 150 0.11

Frek | 90 2 180 0.13

0.13

0.19

0.13

(=]
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Melaksanakan tugas kedinasan lain
¥ | yang diperintahkan oleh pimpinan baik S0 . 100 0.07
; secara tertulis maupun lisan
, Melaporkan  hasii  pelaksanaan
10| penugasan olen pimpinan baik secara 50 2 100 0.07
L— tertulis maupun lisan
L_ Total 1540 1,09
| Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
| No HASIL KERJA
’ Rencana kerja Sub Bagian Kepegawaian:
4 Rencana kerja Sekretariat berdasarkan RENSTRA;
5 Petunjuk pelaksanaan tugas/kegiatan Sekretariat sesuai informasi dan ketentuan;
WG Rencana penyiapan berkas pengusulan pangkat dan berkala
. Tersusunnya konsep perjalanan dinas ASN
3 Tersediannya dokumen penyusunan peremajaan/mutasi ASN
15 Pelaksanaan pekerjaan berdasarkan tugas yang diberikan;
" Laporan tertulis dan lisan;
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
: Surat Masuk/Naskah dinas Surat Masuk/Naskah dinas
) Peraturan Perundang-undangan Peraturan Perundang-undangan
DPA DPA
3
4 Petunjuk Teknis, Juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USBAlash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop
2 ATK Penunjang pelaksanaan tugas
3 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
4 | Peraturan Perundang-undangan PRpOa ko
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
1 Kebenaran program Sub Bagian Kepegawaian;
, | Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar;
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3 X Kobonm;r; ‘dula dan laporan, i
. | Menjamin kerahasiaan data B SRR
1. WEWENANG o s Ry
L. — : WENENANG e e
Tldak ada wewenang
12, KORELAS) JABATAN HAET sepen
N | @f\yA gABAT{\I“\I‘ | UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
2 Kasubfag-Umum‘ Keuaﬂda—n dan Kéﬁtiirba'rnéi Adﬁh;rauT;ngah Meminta petunjuk
Y}fgpegawatan N
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
I Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14, RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | Bakat Kerja GV
c. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya bcjoprstdany
f. | Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin o
2) Umir Tidak ada syarat khusus
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[ S .

<2

NAMA JABATAN
KODE JABATAN

UNIT KERJA

INFORMASI JABATAN
: PENGADMINISTRASI PERSURATAN (LOWONG)

a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama

d. Administrator : Camat Adonara Tengah
e. Pengawas . Kasubbag UKK
{. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional

=

n

W

IKTISAR JABATAN

: Pengadministrasi Persuratan

: Membantu Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan

Kepegawaian dalam urusan pengadministrasian surat menyurat

KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja

: SMA/ SMK, S1 limu Pemerintahan/ Jurusan Lain yang Relevan

6. TUGAS POKOK :
' No Uraian Tugas Hasil | Jumlah Waktu Waklu K;buluhan
‘ i i Penyelesai Efeklif egawai
Keria | Hasll | " iam) | wam)4s | (6:1400)
1 2 3 4 5 6 7
Menerima, mencatat, dan menyortir surat serta
1 dokumen sesuai prosedur dan petunjuk teknis Dok | 120 3 360 0.26
agar memudahkan pencarian;
Memberi lembar pengantar pada surat serta
2| dokumen sesuai prosedur dan petunjuk teknis | DO | 70 2 140 0.1
agar memudahkan pengendalian;
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut
3 | jenis dan sifatnya sesuai prosedur dan petunjuk | F"ek | 80 3 180 0.13
| teknis agar memudahkan pendistribusian;
} Mendokumentasikan surat sesuai prosedur dan
4| petunjuk teknis agar tertib administrasi, Dok | 90 2 180 0.13
; Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
'5 | sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi dan | ek | 40 2 80 0.06
pertanggungiawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
§ diperintankan oleh pimpinan baik tertulis
maupun lisan. frek | 40 2 80 0.06
Total 1020 0,73
¥ Pembulatan 1
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'§ | Penerangan

Cukup
— ]
o

| 7 Suara

8 | Getaran

14 RESIKO

No NAMA RESIKO

Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

i Tidak Berisik

Tidak Ada

e

PENYEBAB

.
'a. | Keterampilan

|
I

Mampu menulis dengan baik

\
|
1

GV

b. | BakatKerja

| =8

. Tempermen Kerja P

1 d. | Minat Kerja Artistik

‘i Upaya b,cjonprstdany

j f. Kondisi Fisik Normal

| 1) Jenis Kelamin Perempuan
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus

4) Berat Badan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus

Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
DO, D1, D2, D3, D5
b. Data
c. Orang 08 .
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
17 KELAS JABATAN 'S
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~
NO

| 4=

(==

B
No

e

HASIL KERJA

Agenda surat masuk dan keluar

Distribusi disposisi atasan ke setiap seksi

Pengarsipan

l

BAHAN KERJA

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1

Surat masuk dan keluar

Naskah dinas

2

Disposisi Atasan

Petunjuk distribusi surat

9, PERA!

NGKAT KERJA

No

PERANGKAT KERJA

PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

1

Meja dan kursi

Melaksanakan pekerjaan

2

Alat komunikasi (Handphone)

10. TANGGUNG JAWAB

Berkomunikasi dengan pinak terkait

No

TANGGUNG JAWAB

1

Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas

11. WEWENANG

L WEWENANG
Tidak ada wewenang
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta petunjuk
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta petunjuk
3 |Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat Adonara Tengah  [Meminta petunjuk
| |Kepegawaian
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
i ASPEK FAKTOR
1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Sempit
5 | Letak Rata
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Keselamatan lalu lintas orang dan

k=21

Keamanan Kantor Camat dan sekitarnya

HASIL KERJA

barang di areal Kantor

gAHAN KERJA
B
No BAHAN KERJA

B
Lampu/senter penerangan
1

Alat penjaga diri
2

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Mengawasi lalu-lintas orang dan barang

I

3 PERANGKAT KERJA
PERS

Keamanan diri pribadi dan umum

No PERANGKAT KERJA

PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

1 Peralatan pengamanan

Melaksanakan pekerjaan

10. TANGGUNG JAWAB

No

TANGGUNG JAWAB

1

Keamanan dan keselamatan kantor camat dan sekitarnya

11. WEWENANG

No

WEWENANG

1

Menghentikan lalulintas orang yang mencurigakan

12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
3 |Kasubag Umum, Keuangan dan |Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
Kepegawaian
'_; .
4 |Kepolisian Sektor ADONARA POLSEK ADONARA BARAT Koordinasi
BARAT
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2| Kondisional Normal
14 RESIKO
No NAMARESIKO PENTERCS
| Tidak Ada -

5. SYARAT JABATAN
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L o
Keterampilan .
= —riem_wgunaan bahan pekerjaan T,
Kerja
o (B SKE Cu
. | Tempermen Kerja PT
o | M2 ForE Ak
o _Lye b.cjoprstdany
;| Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Laki-laki
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
} 4) Berat Badan Tidak adé syarat khusus
|
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
| 6) Penampilan Rapih
J
g. | FungsiPekerjaan
J
| a. Beda
| b oa B, B4
| ¢. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
17. KELAS JABATAN 03
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INFORMAS| JABATAN

1, NAMA JABATAN : PENGEMUDI (LOWONG)
2. KODE JABATAN
3. UNIT KERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator : Camat Adonara Tengah
e. Pengawas : Kasubbag UKK
f. Pelaksana : Pengemudi
g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN : Mengemudi kendaraan dinas untuk melayani pejabat dalam tugas-tugas
kedinasan

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal : SMA/ SMK, AJurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :

[ 1
' i Wak Wakty | Kebutuha |
No Uralan Tugas Hasil | Jumiah Peml‘:sa ot 1 Pa‘;m |
Kerjia | Hasil | g (Jam) | (Jamyo | (6:1400) |
1 2 3 4 5 6 7
Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan mengecek rem, oli
1 dan lampu di mesin, air radiator, air aki dan tekanan udara ban Dok | &0 3 240 0.17
} agar kendaraan dapat dikendarai dengan baik;
i - |
Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan ‘
2 mesin; Dok | 60 3 180 0.13
Merawat kendaraan dengan membersihkan mesin, ruangan
3 | dalam dan luar kendaraan agar kendaraan kelihatan bersih; | Dok | 70 2 140 0.1
Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan
4 | |alu lintas agar kendaraan dapat tiba di tujuan dengan selamat; | Dok | 60 3 180 0.13
Memperbaiki kerusakan kecil agar kendaraan dapat
5 | beroperasional secara layak; Frek |60 3 180 0.13
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai prosedur
6 | sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan Dok | 60 3 180 0.13
melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik tertulis maupun lisan.
Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan mengecek rem, oli
7 dan lampu di mesin, air radiator, air aki dan tekanan udara ban
agar kendaraan dapat dikendarai dengan baik;
Y Frek |60 |2 120|008
Total 1220 | 087
Pembulatan 1
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%
M - : Mampu Mengemudi
[y i . |GKECM
c. | Tempermen Kerja : p
d,_JEt Kora L | Adisti
ﬁ;:'-uma : b,c,},0,p 18t danv
{ | Kondisl Fisik Normal
| 1) Jenis Kelamin : Laki-Iaki
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggl Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Rapih
o | Fungsi Pekerjaan
¥ Bada D0, D1, D2, D3, D5
b. Data 5
¢. Orang

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN B (BAIK)
17. KELAS JABATAN 3

» : : j : 'Ir.‘llll ..I 1]
h‘ ."ﬂ"‘“ S :I.'.I .
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INFORMASI| JABATAN

{ NAMA JABATAN : PRAMU KEBERSIHAN

3. UNIT KERJA :
a. JPT Utama
p. JPT Madya
¢c. JPT Pratama
d. Administrator
o. Pengawas
f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
4 IKTISAR JABATAN
5 KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal
b, Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

: Camat Adonara Tengah

. Kasubbag UKK

» Pramu Kebersihan

: Membersihan dan merapihkan ruangan kantor dan halaman kantor

: PROGRAM PAKET B SETARA SMP/ SMA/ Jurusan Lain yang Relevan

6. TUGAS POKOK :
' No Uraian Tugas Hasil | Jumlah Waktu Waktu Kebutuhap
‘ Kerja | MHasil | Penyelesa Efektf Pegawal
ian(Jam) | (Jam)4xS | (6:1400)
1 2 3 4 5 6 7
Menyiapkan peralatan kebersihan yang
! | diperiukan sesual petunjuk teknis agar | Dok | 120 3 360 Rich
pelaksanaan tugas berjalan lancar;
Menyiapkan  kebutuhan mmlaﬁn
12 kebersinan yang diperlukan sesual Dok | 70 - 140 0.1
perintah dan petunjuk teknis agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar;
Membersinkan peralatan  kebersihan
3 | yang digunakan dengan menggunakan Frek | 60 3 180 0.13
fasilitas yang ada agar tetap bersih dan
siap digunakan kembali;
Menyimpan dan merawat peralatan
4 | kebersihan yang digunakan agar tidak | DOk | 90 2 180 0.13
cepat rusak;
Membersihkan ruangan kantor dan
5 | halamam kantor Frek | 340 1 340 0.24
Membuat laporan hasil pelaksanaan
6 | tugas sesuai dengan prosedur sebagai | DOk | 40 2 80 0.06
bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban; dan
Total 1280 0,92
E Pembulatan 1
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LPPD Kecamatan Adonara Tengah

4
: LKPJ Pemerintah Kecamatan Adonara Tangah
B e ——— — - 1
; RKA Kecamatan Adonara Tengah |
; DPA Kecamataﬁ A&onara Tengah ]|
!V g | Lavoren Camat Akhir Tahun |
g BAHANKERJA
BAHAN KER |
No LR PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 | Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas o
? Rencana Kerja T:iahunan (RKT) Petunjuk Teknls, Juklak kerja
3 |DPA Petunjuk Teknis
S —— — e e e i T |
4 | Disposisi Atasan Petunjuk Teknls, Juklak kerja
5 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
9. PERANGKAT KERJA
iO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Laptop/Komputer, kalkulator,Printer, USB {
Flashdisk Menyelesaikan tugas
Meja dan kursi
2 ) Melaksanakan pekerjaan
ATK
3 Penunjang pelaksanaan tugas
‘ Alat komunikasi (Handphone, telpon kantor) Berkomunikasi dengan pinak terkait

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
1 Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas

2 Menyelesalkan tugas sesual dengan waktu yang telah ditetapkan.
3 Kebenaran data dan laporan;

11. WEWENANG

No WEWENANG
Tidak ada wewenang
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANS| DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah  (Meminta petunjuk
Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
3 |Kepala Seksi Pemerintahan Kantor Camat Adonara Tengah  (Meminta petunjuk
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. HASIL KERJA

/#—\
\

,,NL HASIL KERJA

; Rancangan rencana kegiatan Seks; Perekonomian

o R

g Data-data di bidang Perekonomian Desa/Kelurahan gL
|l

3 Laporan Analisis Data

w—_\

5, BAHAN KERJA
=i \
-
No BAHAN KERJA

P
ENGGUNAAN DALAM TUGAS
Petunjuk kerja

1 Disposisi dari atasan

Peraturan
9 turan Perundangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

3 Petunjuk teknis dan Juklak kerja Dasar Petunjuk kerja

4 Surat-surat/naskah surat Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

5 Data-data lain yang terkait

Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Telepon, Internet Untuk memperiancar pelaksanaan kerja

9 | ATKHabis Pakai Untuk menunjang pelaksanaan kerja

3 Kursi dan Meja Kerja ' Untuk menunjang pelaksanaan kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
Keakuratan Dokumen Rancangan rencana kegiatan Seksi Perekonomian;

1

5 Kebenaran Data;

11, WEWENANG

No WEWENANG
1 Menyediakan data;
: Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 | Kepala Seksi Perekonomian KECAMATAN Konsultasi
¢ Kepala Desa dan KetuaBPD | Pemerintah Desa dan BPD S::‘er;:t?::::; il kg
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
L Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal

1ta... W i

| ~— |
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1

L‘/ ’Ee’adafan Ruangan Sempi

L‘ _lze_taﬁ Rata

6 Penerangan Cukup

7]  Suara Tidak Berisik

g | Getaran Tidak Ada

4. RESIKO

No NAMA RESIKO PENYEBAB
|| Tidak Ada i

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

4) Berat Badan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

b. | BakatKerja G KFE
c. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya b,c,j0,prstdanv
f. Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin , L
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus

Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus

Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda

b. Data

¢. Orang

DO, D1, D2, D3, D5
08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

B (BAIK)

Lewobele, 13 Maret 2023
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. HASIL KERJA
S

4 | Rancangan rencana kegiatan Seksi Ketentraman, dan Ketertiban Umum

; Laporan Analisis Data

2 Data-data Keamanan Desa/Kelurahan
/—-——“\_

HASIL KERJA

g, BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Disposisi dari atasan Petunjuk kerja

9 Peraturan Perundangan

Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

3 Petunjuk teknis dan Juklak kerja

Dasar Petunjuk kerja

4 Surat-surat/naskah surat

Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

5 | Data-data lain yang terkait

Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

9. PERANGKAT KERJA

No ; PERANGKAT KERJA

1 Telepon, Internet

PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

Untuk memperlancar pelaksanaan kerja

ATK Habis Pakai

Untuk menunjang pelaksanaan kerja

2
E Kursi dan Meja Kerja

Untuk menunjang pelaksanaan kerja

10. TANGGUNG JAWAB

:

No

TANGGUNG JAWAB

1

Keakuratan Dokumen Rancangan rencana kegiatan Seksi Ketentraman dan Ketentraman Umum;

: Kebenaran Data;

11. WEWENANG

No
: Menyediakan data;
- Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;
12 KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Konsultasi
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
4 |Kasie Ketentraman dan Ketertiban | Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
| T%ﬂntahan Desa Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
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ONDISI LINGKUNGAN KERJA

13K/ ASPEK T
Mo  FAKTOR
L Tempat Kerja ' Dalam Ruangan |
2 | Suhy Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Sempit
5 | Letak Rata
6 | Penerangan Cukup
L Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | Bakat Kerja G KFE

. | Tempermen Kerja P

d. | MinatKerja Artistik

e. Upaya b,cjonprstdanv

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

9. | Fungsi Pekerjaan

DO, D1, D2, D3, D5

a. Beda

b. Data 08

¢. Orang
15. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN ' B (BAIK)
'T.KELAS JABATAN .7
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INFORMAS| JABATAN

. NAMé j:g:m - ANALIS PEREKONOMIAN
, KOD :

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

d. Administrator - Camat Adonara Tengah

g. Pengawas : Kepala Seksi Perekonomian
. Pelaksana : Analisis Perekonomian

g. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN + Menelaah dan menganalisa bahan urysan perekonomian untuk sesus

prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayaguna dan berhasil quna.
5, KUALIFIKAS| JABATAN:
a. Pendidikan Formal * SLTP, SMA/ 81 Ekonomi/ Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan

c. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumiah - Wakltu \gfam Ksbutunqn
: ; enyelesai e egawal
Kera | Hasil | " am) | ame | (6:1400)
x5
1 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang perekonomian
1 sesual dengan prosedur untuk keperluan penyelesaian Dok | 60 5 300 | 0.2
pekerjaan;
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data di bidang
2 | perekonomian  yang diterima guna  bahan | DOk | 60 4 240 1047
pengembangan metoda dan teknis;
Menganalisa serta menelaah bahan-bahan di bidang
3 perekonomian agar memperlancar pelaksanaan tugas; Dok | 50 4 200 10414
Menyusun konsep telaahan dan rekomendasi di bidang
4 perekonomian sesuai peraturan perundang-undangan Dok | 40 2 80 0.08
dan petunjuk teknis;
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan .
5 yang timbul dengan pejabat yang berwenang dan terkait Frek | 40 - 80 0.08
sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
8 | prosedur sebagai  bahan  evaluasi  dan| D0k |0 2 100|007
pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan v , 0 005
T oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan. L '
L
Total 1.080 | 0.76
1
Pembulatan

8 Dipindai dengan CamScanner


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

".

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 [Camat Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
3 |Kasubag Umum, Keuangan dan |Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
Kepegawaian
| 4 |Kepolisian Sektor ADONARA POLSEK ADONARA BARAT Koordinasi
| BARAT
KONDISI LINGKUNGAN KERJA
ASPEK FAKTOR
Tempat Kerja Dalam Ruangan
Kondisional Normal
SIKO _
| No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada 3

|/—— 

NO

No_ HASIL KERJA
M

1

| Keselamatan lalu lintas orang dan b i

2 arang di areal Kantor

.

BAHAN KERJA

B
: AN KERJA

Lampu/senter penerangan T 1——— N OGUNAAN DALAM TUGAS

Mengawasi lalu-lintas orang dan barang
.. ]
Alat penjaga diri

- Keamanan diri pribadi dan umym

PERANGKAT KERJA
—
| No PERANGKAT KERJA

1 Peralatan pengamanan

L= =)

T ——

=]

PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

Melaksanakan pekerjaan

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
1 Keamanan dan keselamatan kantor camat dan sekitarnya

11. WEWENANG

No WEWENANG
1 Menghentikan lalulintas orang yang mencurigakan

12. KORELAS| JABATAN
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’ wina Kene 1 S
g bojoRbBLENY
. i
| g senskesm .
H s Tiak ada syarat Khusus
3 Tgyi Baden Tigak ada syarat Khusus
WH ) Berat Badan Tidok ada syarat KNS
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INFORMASI JABATAN

AMA JABATAN - ANALIS FORUM KERUKUNAN UMAT
. KODE JABATAN :
, UNIT KERJA
" aJPTUtama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama .
d. Administrator - Camat Adonara Tengah
¢ Pengawas - Kepala Seksie trantib
f Pelaksana - Analisis Forum Kerukunan Umat
g. Jabatan Fungsional .
4 IKTISAR JABATAN - Membantu kepala seksi ketenteraman dan ketertiban dalam pelaksanaan

Forum Kerukunan Umat di wilayah Kecamatan Adonara Tengah
5 KUALIFIKASI JABATAN :

a. Pendidikan Formal + §1 Hukunv Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK :
i Wakt Waktu Kebutuhan
. S T Easu Jf‘ml‘;h Pen;eleusai Efektif | Pegawai:
ena | nasll "o am) | (Jampxs | 1400)
1 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang Keamanan
' | sesuai dengan prosedur untuk keperiuan penyelesaian | 0% | 80 3 L L
pekerjaan;
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data di bidang
: 2 Keamanan yang diterima guna bahan pengembangan Dok | 60 3 180 s
‘ | metode dan teknis;
—_—
' ' Menganalisa serta menelaah bahan-bahan di bidang
Keamanan agar memperiancar pelaksanaan tugas; Dok | 70 2 140 0.1
Menyusun konsep telaahan dan rekomendasi di bidang
4 Keamanan sesuai peraturan perundang-undangan dan Dok | 60 3 180 0.13
petunjuk teknis;
; Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan
, terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang
diharapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
prosedur sebaga  bahan  evaluasi  dan | Dk |60 3 180|013 i
pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan S
oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.
7
Total
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W o B e
Ni' Rencana kerja Seksi p H*A L KERIA
f Smbangunan Masyarakat Desg -
NKERA
'} /”—_\“‘
No BAHAN KERJA
| Surat Masuk __\PENGGUNAAN DALAM TUGAS
{ Surat Masuk/Naskah dinas
P e v ————
Rencana Kerja Tahunan 7
2 (RKT) Pedoman kerja
DPA Kecamatan D Naaaaa
3 Juklak kerja
‘ Petunjuk Teknis dan j i ' :
p | an juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Disposisi Atasan Dokumen tindak lanjut
‘ ——
F Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
) PERANGKAT KERJA
F
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USBfflash Disk, internet, printer, Laptop | Menyelesaikan tugas
2 | Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
b Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
0. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
1 Kebenaran data dan laporan.
2 Memastikan terdistribusinya surat menyurat.
3 Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.
1. WEWENANG
No WEWENANG
i Tidak ada wewenang
12 KORELASI JABATAN
NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
Camat Kantor Camat Adonara Tengah Konsultasi
| Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah Konsultasi
PMD Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
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NDISILINGKUNGAN KERy4

K
’ e —
P ASPEK
& -— @ @ o FAKTOR
"~ | Tempat Kerja N
1/ /;p, Dalam Ruangan
2/ kall Normal
3/‘ g Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit
=
5 Letak Rata
=
6 Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
g | Getaran Tidak Ada
. RESIKO
NO NAMA RESIKO PENYEBAB

[

Terdapat Genangan Air Ketika Musim Hujan

Seng Bosor dan Talangan Alr tidak memadai

3. SYARAT JABATAN

a. Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. Bakat Kerja G KFE
L. Tempermen Kerja P
d. Minat Kerja Artistik

e Upaya b,cjoprstdanv
f. Kondisi Fisik Normal
Laki-laki
1) Jenis Kelamin oAy
Tidak ada syarat khusus
2 Umur i
P 1 Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan
Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan
Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh
, Rapih
6) Penampilan
i
i
2
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INFORMAS| JARATAN

| NAMA ALIS KEAMANAN (L
: KODE JABATAN (LOWONG)
*wﬂ‘ KERJA
a JPT Utama
b JPT Madya
¢. JPT Pratama
d. Administrator Camat Adonara Tengah
8 Pangauze *Kelapa Seks! Trantib
{. Pelaksana  Analisis Keamanan
g Jabatan Fungsional
4 IKTISAR JABATAN - Membantu kepala seksi ketenteraman dan ketertiban dalam pelaksanaan
kegiatan ketenteraman dan ketertiban umum di wilayah
Kecamatan Adonara Tengah
§ KUALIFIKAS! JABATAN
a Pendidikan Formal - $1 Hukunv Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasl | Jumiah |  Wakiu Wakiu | Kebutuhan
" K:r?a g:s?l Penyelesai Efektif Pegawali
an(am) | (Jampx5 | (6:1400)
1 2 3| 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang Keamanan sesuai 047
' |dengan prosedur untuk keperuan penyelesaian | Dok |80 |3 240 :
| pekerjaan,
“ Mengklasfikaskan dan merekapitulasi data di bidang
2 ’ Keamanan yang diterima guna bahan pengembangan | POk |80 |3 180 013
metode dan teknis;
Menganalisa serta menelaah bahan-bahan di bidang
|3 | Keamanan agar memperiancar pelaksanaan tugas; Dok | 70 2 e 0.1
: Menyusun konsep telaahan dan rekomendasi di bidang
4 | Keamanan sesual peraturan perundang-undangan dan | Dk |80 |3 180 0.13
petunjuk teknis;
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan
yang timbul dengan pejabat yang berwenang dan terkait Efe 60 |3 180 0.13
sesual prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
prosedur  sebagal  bahan  evaluasi  dan |DOK |60 |3 180 0.13
pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan b 3
oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan. \ 0.08
60 120
Total 1220 0,87
Pembulatan 1
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INFORMASI| JABATAN

. NAMA JABATAN R
- REN
) KODE JABATAN | CANAAN (Lowong)

3 UNITKERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator : Caamat Adonara Tengah
e. Pengawas - Kepala Seks| Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
f. Pelaksana : analisis Perencanaan
g. Jabatan Fungsional
4 IKTISAR JABATAN * Membantu Kepala Seksi PMD dalam menyusun ren
Camat Adonara Tengah yang meliputi program dan
pengelolaan keuangan desa, perencanaan desd, dan

cana Kerja Tahunan Kantor
kegiatan pembinaan dan
pemberdayaan desa

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal : $1 llmu Pemerintahan
b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :
ﬁ P T ]
No ' Hasi | Jumlah |  Waktu Wakiu | Kebutuhan
Usen Tiges K:f}; ﬂ:sil Penyelesal Efeklif Pegawai
| an(Jam) (Jam) 4x5 (6:1400) |
1 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang perencanaan sesuai
1 dengan prosedur untuk keperiuan penyelesaian pekerjaan; Dok 7 16 112 9,08
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data di bidang
< perencanaan yang diterima guna bahan pengembangan Dok 7 18 126 0,09
metoda dan teknis;
Menganalisa serta menelaah bahan-bahan di bidang
3 perencanaan agar memperiancar pelaksanaan fugas; Dok 7 16 112 0,08
Menyusun konsep telaahan dan rekomendasi di bidang
4 | perencanaan sesuai peraturan perundang-undangan dan Dok |7 18 126 0,09
petunjuk teknis;
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan rmasalahan yan
g g R Yang | ek |11 |18 198|014

S timbul dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai
prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan;

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesual
6 | prosedur  sebagal  bahan  evaluasi  dan Dok |5 24 120 0,08

pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
7| oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan. Frek |10 |40 400 0,28
—
Total 1.194 0,84
Pembulatan 1
7 HASIL KERJA
r
|
| No HASIL KERJA
1 Rencana Kerja Tahunan Kecamatan
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| Rencana Kerja Seksi PMD

!
|
3 | Laporan Camat Akhir Tahun

8. BAHAN KERJA
T

No | BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

| 4 [Surat Masuk
!

Surat Masuk/Naskah dinas

1 :
| | Rencana Kerja Tahunan (RKT) Pedoman kerja
3 DPA Kecamatan Juklak kerja _
| 4 Petunjuk Teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
E Disposisi Atasan Dokumen tindak lanjut
[ - —
| 6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
9. PERANGKAT KERJA ‘
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS |
1 Komputer, USB/flash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop i
2 Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 | Peraturan Perundang-undangan | Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
1 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
5 Kebenaran data dan laporan.
L€
11. WEWENANG
No WEWENANG
1 Tidak ada wewenang
12. KORELASI JABATAN
No | NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Meminta Petunjuk
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta Petunjuk
"3 |Kasie PMD Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta petunjuk

13. KONDIS! LINGKUNGAN KERJA
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No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ryangan R e i
2| Suhy Normal R
|3 |Udara Normal M "I
4 ‘x Keadaan Ruangan Sempit e
|5  Letak Rata |
' 6 Penerangan Cukup aal
l 7 | Suara Tidak Berisik
'8 | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO —
No NAMA RESIKO PENYEBAB
:‘e(dapat Genangan Air Ketika Musim Seng Bocor dan Talangan Air Tidak Memadai
ujan

15. SYARAT JABATAN

a. Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

6) Penampilan

b. | Bakat Kerja G KF.E
¢ Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. Upaya b,c j,0.p 1S tdanv
f. Kondisi Fisik Normal
, Laki-laki
1) Jenis Kelamin
Tidak ada syarat khusus
2) Umur
b Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan
Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan 4
Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh y .
Rapih

g. | FungsiPekerjaan

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

17. KELAS JABATAN
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INFORMAS| JABATAN

JABATAN
 NAMA -
| (ODEJABATAN 1 ALIS DESA DAN KELURAHAN
UNIT KERJA:
1, JPT Utama
b JPT Madya
¢ JPT Pratama .
dministrator _
d. A : Camat Adonara Tengah
¢ Pengawas o e .
f, Pelaksana iy Dii a Seksi PMD
' . Analisi
, Jabatan Fungsional is Desa dan Kelurahan
KT ISAR JABATAN T |
bantu kepala seksi PMD dalam pelaksanaan kegiatan pembinaan dan

e
ger;?ba:]asan terhadap pengelolaan keuangan desa, perencanaan
gunan desa dan pemberdayaan masyarakat desa.

' KUALIFIKASI JABATAN
ik .
3. Pendidikan Formal : SMA/ SMK, S1 llmu Pemerintahan/ Jurusan Lain yang Relevan

b. Pendidikan dan Pelatinan
¢. Pengalaman Kerja

TUGAS POKOK :
—
No - _
Uralan Tugas Hasil | Jumlah Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil Renyelesal Efektif Pegawai

an (Jam) | (Jam)4x5 (6:1400)

g : o | s o | 7
1 Mengumpulkan bahan kerja di bidang desa dan keluranhan
cesual dengan prosedur untuk keperluan penyelesaian 80 4 320 023
pekerjaan; '
80 3 240 0.47

Dok
! Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data di bidang desa
‘ dan kelurahan yang diterima guna bahan pengembangan Dok

' metode dan teknis;

menelaah bahan-bahan di bidang desa
Dok |70 4 280 0.2

Menganalisa serta
3 dan kelurahan agar memperlancar pelaksanaan tugas,

e T ey
Menyusun konsep telaghan dan rekomendasi di bidang
4 |desa dan kelurahan sesua peraturan  perundang- Dok - 120 0.08
undangan dan petunjuk teknis;
~ | Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang
5 | imbul dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesual Frek | 30 2 €0 0.04
an yang diharapkan;

_ prosedur agar tercapai sasar
5 Membuat laporan hasilnpelaksanaan tuga; sesual.pdrosedur - g o itk
| gebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, an

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan fok | 50 T

7 ol . . ;
leh pimpinan baik tertulis maupun lisan-
oleh pimp

Total
1

'HASIL KERJA

IR
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(3 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASPEK FAKTOR
1| Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal o
3 Udara Normal
i Keadaan Ruangan Sempit
| 5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada |
14}. RESIKO
| No NAMA RESIKO PENYEBAB
| Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan Mampu mengoperasikan computer
! b. | BakatKerja GV
; gl Tempermen Kerja P
|4 | Minat Kerja Artstik
1 e. Upaya b,c,joprstdanv
f. Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin RERITEIED
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda '
b. Data D0, D1, D2, D3, D5
¢. QOrang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
17. KELAS JABATAN

: B (BAIK)
7
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7 HASIL

NO]

(I

KERJA

Rancangan rencana kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat

HASIL KERJA

| Data-data di bi
| 2 di bidang Pemberdayaan Masyarakat Desa/Kelurahan
3 Laporan Analisis Data
.
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
o | Peraturan Peryndangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
3 | Petunjuk teknis dan Juklak kerja Dasar Petunjuk kerja
4 Surat-surat/naskah surat Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
5 | Data-data lain yang terkait Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Telepon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan kerja

9 ATK Habis Pakai Untuk menunjang pelaksanaan kerja

3 Kursi dan Meja Kerja Untuk menunjang pelaksanaan kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No

TANGGUNG JAWAB

1

Keakuratan Dokumen Rancangan rencana kegiatan Seksi Perekonomian;

2

Kebenaran Data;

11. WEWENANG

No

WEWENANG

1

Menyediakan data;

2

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;

12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANS DALAM HAL
1 | Kepala Seksi Pemberdayaan :
Masyaraat KECAMATAN Konsultasi
2 |Kepala Desa dan Ketya BPD | Pemerintah Desa dan BPD Dalam rangka koordinasi kerja
pengumpulan data
3 | Pelaksana pada Seksi
Pemberdayaan Masyarakat KECAMATAN Kot
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13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

| =]
flo ASPEK FAKTOR ]
F Tempat Kerja Dalam Ruangan 3
[ 2| Suhu Normal
13| Udara Nomal T
| 4 Keadaan Ruangan Sempit
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup .
7 Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
\ No NAMA RESIKO PENYEBAB
‘ Tergenag Air pada musim Hujan Seng Bocor dan Talang aimya tidak memadai

15. SYARAT JABATAN

a. Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja G KFE
C. Tempermen Kerja E
d. Minat Kerja Artistik
e Upaya b,cjo,p S tdanv
f. Kondisi Fisik Normal
) ) Laki-laki
1) Jenis Kelamin
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih

g. Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data DO, D1, D2, D3, D5
c. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
(i

17. KELAS JABATAN
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- HASIL KERJA
HASL

! £
 No | HASIL KERJA
1 Rencana Kerja Tahunan )
' | L e S
: Rencana Kerja Seksi Pelum dan Kesos
: LKPPD camat akhir tahun f——ﬁ’_ﬁ‘
Pty |
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS |
1 Surat masuk dan keluar Naskah dinas
1 Disposisi Atasan Petunjuk distribusi surat

9, PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

Meja dan kursi
1 Melaksanakan pekerjaan

Alat komunikasi (Handphone)

: Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 LapTop, Printer, Flash-USB Melaksanakan pekerjaan
4 ATK Pendukung pekerjaan

10. TANGGUNG JAWAB

No © TANGGUNG JAWAB
Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

1

2 Kebenaran data dan laporan.

11. WEWENANG

No WEWENANG
Tidak ada wewenang

1

12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah  {Meminta petunjuk
3 |Kepala Seksi Pelayanan Umum  |Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta petunjuk

dan Kesejahteraan Sosial
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASPEK FAKTOR

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 | Suhu Normal

3 | Udara Normal
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Lampiran
Surat B0.065/07/Lem ANFRJ/2023

INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN ANALIS LAYANA
N
: ODE JABATAN UMUM (LOWONG)
3 UNITKERJA:
a JPT Utama
b. JPT Madya
¢c. JPT Pratama
d. Administrator - Camat Adonara Tengah
¢ Pengawas Kepala Seksi Kesos dan Pelym
{ Pelaksana : Analisis Layanan Umum
g. Jabatan Fungsional
1 IKTISAR JABATAN ' Membantu Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial dalam
pelaksanaan keglatan pelayanan umum dan kesejahteraan masyarakat di
Kecamatan Adonara Tengah
5 KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal : SMA/ §1 limu Soslal/ Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja
5. TUGAS POKOK :

o Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Wakiu Wakiu | Kebutuhan
Penyelesal Efektif Pegawai

Kera | Hasl | " "jam) | Wam)xs | (6:1400)

1 2 3 4 5 6 ¥
Mengumpulkan bahan kerja di  bidang
! | kesejahteraan rakyat sesuai dengan prosedur | DOK [0 10 500 0,99
untuk keperiuan penyelesaian pekerjaan;
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data di
12| bidang kesejanteraan rakyat yang diterima guna | 0% |50 | 10 50 |03
bahan pengembangan metode dan teknis;
‘ Menganalisa serta menelaah bahan-bahan di
'3 | bidang kesejahteraan rakyat agar memperlancar Dok | 15 8 120 0,08
pelaksanaan tugas;
Menyusun konsep telazhan dan rekomendasi di
g o & ook |10 |2 20 0,01

4 bidang kesejahteraan rakyat sesual peraturan
perundang-undangan dan petunjuk teknis;
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan

'S | permasalahan yang timbul dengan pejabat yang Frek |20 2 40 0,02
berwenang dan terkait sesual prosedur agar
tercapai sasaran yang diharapkan;

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuali
6 | prosedur sebaga bahan evaluasi dan | DOk |10 5 50 0,03
pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
7| dioerintankan oleh pimpinan baik tertulis maupun | Fek | 30 2 60 0,04
| lisan.
Pembulatan 1
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L B e e e
NO L — HASIL KERJA
~ | Rencana Kerja Tahunan =R
R ey
i Rencana Kerja Seksi Pelum dan Kesos
2
o LKPPD camat akhir tahun
3 — _,
gAHAN KERJA
‘ﬁ/
No_ BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
I Surat masuk dan keluar Naakeh difee
| 1 -
:, y Disposisi Atasan Petunjuk distribusi surat
|2 L
' PERANGKAT KERJA
pis -
No|  PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
" | Mejadan kursi
|1 - Melaksanakan pekerjaan o}
| Alatkomunikasi (Handphone) |
2 Berkomunikasi dengan pihak terkait
f ; LapTop, Printer, Flash-USB Melaksanakan pekerjaan
‘ ATK Pendukung pekerjaan
; 4 - o]
0. TANGGUNG JAWAB
No "~ TANGGUNG JAWAB
; i Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
P Kebenaran data dan laporan.
1. WEWENANG
| No WEWENANG
1 Tidak ada wewenang
2 KORELASI JABATAN
|
' No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
-1 [Camat Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
3 |Kepala Seksi Pelayanan Umum | Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
dan Kesejahteraan Sosial
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INFORMASI| JABATAN

1. NAMA JABATAN : ANALIS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT (LOWONG)
2 KODE JABATAN :

3, UNIT KERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama ]
d. Administrator : Camat Adonara Tengah
e. Pengawas : Kepala Seksl Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
f. Pelaksana : Analisis Pemberdayaan Masyarakat
9. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN  Menelaah dan menganalisa bahan urusan pemberdayaan masyarakat sesual
prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayaguna dan berhasil guna.
5. KUALIFIKAS| JABATAN:
a. Pendidikan Formal - SMA/ SMK, $1 limu Pemerintahan/ Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | A | o' i
Kefia | Hesii | ian(am) | (Wem)4é | (6:1400)

B 2 3 4 9 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang  pemberdayaan

L masyarakat sesual dengan prosedur untuk keperiuan Dok |60 |4 240 0.4

‘ penyelesaian pekerjaan; .
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data di bidang

2 pemberdayaan masyarakat yang diterima guna bahan Dok |60 |4 240 0.17
pengembangan metode dan teknis;
Menganalisa seta menelaah bahan-bahan di bidang

3 | pemberdayaan masyarakat agar memperlancar pelaksanaan Dok |50 |4 200 (014
tugas;
Menyusun  konsep telaahan dan rekomendasi di bidang

4 | pemberdayaan masyarakat sesual peraturan perundang- Dok |40 |3 120 | 0.08
undangan dan petunjuk teknis;
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang

5 | imbul dengan pejabat yang bewenang dan terkait sesuai | DOK N |2 60 0.04
prosedur agar tercapai sasaran yang dinarapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai prosedur

€ | sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan Frek |50 |4 200 0.14
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

7| pimpinan baik tertulis maupun lisan. Frek |80 |2 160 0.11

Total | 1220 | 0,85
Pembulatan 1
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- HASIL KERJA

_  HASIL KERJA
e e :
5 BAHAN KERIA L e R R L
o e BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS |
1 Surat Masuk/Naskah dinas
2 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Pedoman kerja A
4 DPA Kecamatan JoKiak Kera ST R
4 Petunjuk Teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja R
5 Disposisi Atasan Dokumen tindak lanjut g
5 MR PERUNGAN-Indangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja .
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA k PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 | Komputer, USBAlash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop
2 | Telephone Berkomunikas! dengan pinak terkait
_3_ ATK : Penunjang pelaksanaan tugas
i SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB

1 Kebenaran data dan laporan.

2 Memastikan terdistribusinya surat menyurat.

3

Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.

11, WEWENANG

No WEWENANG

1 Tidak ada wewenang

12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Konsultasi

2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah | Konsultasi

3 |Kasie PMD Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta petunjuk
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13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

L ASPEK '[ FAKTOR
1, Tempat Kerja Dalam Ruangan i 1T
2_|Suw Normal
| 3 . Udara Normal Ealrs |
4 Keadaan Ryangan Sempit Kl
5 | Letak Rata -
6 l Penerangan Cukup —
7 l Suara Tidak Berisik RS
| Getaran Tidak Ada -
14. RESIKO
f |
| No | NAMA RESIKO PENYEBAB i
1
i Terdapat Genangan Air Ketika Musim Seng Bosor dan Talangan Air tidak memadai
Hujan
|

15. SYARAT JABATAN

‘. Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
J} b. | BakatKerja G,KFE
c. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e, Upaya b,c,j,0,prs tdanv
f. Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin kot o8
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b, Dala D0, D1, D2, D3, D5
¢. Orang o8

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN . B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 3 |
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INFORMASI| JABATAN

TAN
NAMA JABA ANALIS KES |
;;(ODE JABATAN ESEJAHTERAAN RAKYAT (LOWONG)

a UNIT KERJA
© g JPTUtama
n. JPT Madya
¢ JPT Pratama
¢. Administrator - Camat Adonara Tengah
¢. Pengawas Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan Umum

f Pelaksana Analisis Kesejahteraan Rakyat
9. Jabatan Fungsional

s IKTISAR JABATAN ' Membanty Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial dalam
pelaksanaan kegiatan pelayanan umum dan kesejahteraan masyarakat di
Kecamatan Adonara Tengah
5 KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal : SMA/ SMK, $1 limu Sosial/ Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja

5 TUGAS POKOK -

' No Uralan Tugas Hasil i Jumian | waku | ‘Ev'\’faktuf i(gbuluhan
‘ ¢ | Penyelesal ekl egawal

Kerja Hasil an (Jam) (Jam)4x5 | (6 1200)4

[ | |

| 1 2 3 4 5 6 7|

[

- Mengumpulkan bahan kerja di bidang kesejahteraan

g L g kesejanteraan | o, | g5 | 40 50 | 035

|1 rakyat sesuai dengan prosedur untuk keperiuan ,
penyelesaian pekerjaan;

Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data di bidang
2 kesejahteraan rakyat yang diterima guna bahan Dok | 50 10 500 0,35

pengembangan metode dan teknis;
, Menganalisa serta menelaah bahan-bahan di bidang
'3 | kesejahteraan rakyat agar memperiancar pelaksanaan Dok | 15 8 120 0,08
tugas,
Menyusun konsep telaahan dan rekomendasi di bidan
i el Sipok [10 |2 2 0,01

|4 kesejahteraan rakyat sesual peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis;

Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan

5 | yang timbul dengan pejabat yang berwenang dan Frek | 20 2 40 0,02
terkait sesual prosedur agar tercapal sasaran yang

diharapkan;

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
6 | posedur  sebagai  bahan  evaluasi  dan Dok | 10 5 50 0,03

pertanggungjawaban; dan

. Melaksanakan tugas kedinasan lain  yang
diperintahkan oleh pimpinan bak tertulis maupun lisan. Frek | 30 2 60 0,04
Total 1290 | 0,88
Pembulatan 1
e ?imu,; IR
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13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
o

No ASPEK FAKTOR
(1| TempatKerja Dalam Ruangan
2| Suhy Normal
'3 | Udara Normal
i Keadaan Ruangan Sempit
Kl Letak Rata
) Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja G,V

c. | Tempermen Kerja P

d. Minat Kerja Artistik

e. Upaya b, ¢ joprstdanyv

| 1. Kondisi Fisik Normal

1) Jenis Kelamin L
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
6" ‘Data DO, D1, D2, D3, D5
c. Orang 08

16, PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN . B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 5
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INFORMASI JABATAN

. NAMA JABATAN . ANALIS DESA DAN KELURAHAN
) KODE JABATAN <
3 UNITKERJA:

a. JPT Utama

b. JPT Madya

c. JPT Pratama ;

d. Administrator : Camat Adonara Tengah

g. Pengawas . Kepala Seksi Pemerintahan

{. Pelaksana » analisis Desa dan Kelurahan

9. Jabatan Fungsional
4 IKTISAR JABATAN : Membantu kepala seksi Pemerintahan dalam pelaksanaan kegiatan pembinaar
dan

pengawasan terhadap pengelolaan keuangan desa, perencanaan
pembangunan desa dan pemberdayaan masyarakat desa.
5 KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal 1 limu ekonomi, S1 llmu Pemerintahan/ Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

5. TUGAS POKOK :
N ' i Waktu Wakiu | Kebutuhan
. Lyt Hyges E as-lI ;_j{r:;:} Penyelesal | Efekif Pegawai
ena an (am) | (Jam}éx5 | (6:1400)
1 2 3 4 5 6 7
| Mengumpulkan bahan kerja di bidang desa dan kelurahan :
} 1 sesual dengan prosedur untuk keperluan penyelesaian Dok | 80 4 30 ges
; pekerjaan;
[ Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data di bidang desa
| 2 dan kelurahan yang diterima guna bahan pengembangan Dok | 80 3 240 0.17
metode dan teknis;
: Menganalisa serta menelaah bahan-bahan di bidang desa
3 dan kelurahan agar memperlancar pelaksanaan tugas; Dok | 70 4 260 0.2
. Menyusun konsep telaahan dan rekomendasi di bidang
4 desa dan kelurahan sesuai peraturan perundang- Dok | 60 2 120 0.08
undangan dan petunjuk teknis;
-[ Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang
S timbul dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai Frek | 30 2 60 0.04
prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai prosedur
8 | sebagal bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan | Frek |50 |2 100 }0.07
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
7 oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan. Frek | 50 2 100 0.07
.. 1282 | 0.81
Pembulatan 1
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INFORMASI| JABATAN

. NAMA JABATAN : PENGADMINIST
, KODE JABATAN : RASI KEPENDUDUKAN (LOWONG)
1 UNITKERJA:
" a JPTUtama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator - Camat Adonara Tengah
g. Pengawas - Kepala Seksie Pemerintahan
f Pelaksana _ - Pengadministrasi Kependudukan
g. Jabatan Fungsional
4 [KTISAR JABATAN : Membantu Kepala Seksi Pemerintahan dalam pelaksanaan kegiatan

administrasi kependudukan
5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal : SMA/IPS, 81 ilmu Pemerintahan/ Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja * ASN

5. TUGAS POKOK :

 No Uralan Tuga i Wadu | Wakty | Kebutuhan
‘ e Hesl | i Penyelesal Efektif Pegawal

Kerja | Hasil an(Jam) | (Jamxs | (6:1400)

| 1 2 g, 5 6 7
¥ Mener!ma. mencatat, dan menyortir administrasi 360 0.26
y pemerintahan sesuai prosedur dan ketentuan agar Dok |120 |3 '

i memudahkan pencarian.

M Mengelompokkan administrasi pemerintahan menurut

' 2 jenis dan sifamya sesuai prosedur untuk memudahkan Dok | 70 2 4 L

pendistribusian dan tindak lanjut.
S e oo et e oy IO () N GO S
4 reer?::;::tzaa: pe;:ienl?aysg?:san?dministrasi pemerintahan ek . o
G e i orssanin DK IR 03
pencarian.
el
T o katan sabaga | TR 0 006
pertanggungjawaban atas pelaksanaan fugas.
Total 1140 0,82

| Pembulatan 1

7. HASIL KERJA
: No HASIL KERJA
Rencana Kerja Kecamatan Adonara Tengah

1

) Rencana Strategis Kecamatan Adonara Tengah

LKIP Kecamatan Adonara Tengah
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NAMA JABATAN
 KODE JABATAN

UNIT KERJA

a JPT Utama

b JPT Madya

¢. JPT Pratama

¢ Adminstrator

¢ Pengawas

i Pelaksana

g Jabatan Fungsional
4 IKTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal

0. Pendidikan dan Pelatihan

INFORMAS! JABATAN
PENGELOIA DATA DAN INFORMASI (LOWONG)

- Camat Adonara Tengah

Kasubbag PDE

- Pengelola Data dan Informasi

- Membanty Kasubag Program data dan Evalusasi dalam pelaksanaan keglatan
penyusunan rencana kerja tahunan Kantor Camat Adonara Tengah

- SMA/ ILMU ALAW S1 limu Komputer/ Jurusan Lain yang Relevan

¢. Pengalaman Kerja
5 TUGAS POKOK :
NO | Uraian Tugas Rasil | Jumiah | Waku | Waku | Kebuthan
| ) i Efektif Pegawal
Kefe | Mk P::m (Jam) 6 | (6:1400)
L 2 3| 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang evaluasi
" | dan pelaporan sesuai dengan prosedur untuk | 00k |80 |6 480 0.4
keperiuan penyelesaian pekerjaan;
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data di
2| bidang evaluasi dan pelaporan yang diterima | D0k | 80 |4 20 |023
guna bahan pengembangan metoda dan teknis;
Menganalisa serta menelaah bahan-bahan di
¢ |bdang evauasi dan pelaporan agar | DK |80 B 400 0.28
memperlancar pelaksanaan tugas;
Menyusun konsep telaahan dan rekomendasi di
perundang-undangan dan petunjuk teknis;
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
8 | permasaiahan yang timbul dengan pejabat yang | DK 50 4 200 0.14
berwenang dan lerkait sesual prosedur agar
tercapal sasaran yang diharapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
7| sesual prosedur sebagal bahan evaluasi dan | Dk 180 |3 w0 017
pertanggungjawaban; dan
| Total 1840 |13
| Pembulatan 1

p AT

s B i el P B R
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7 HASIL}ERJA

=2

| No | HASIL KERJA -
Rencana Kerja Kecamatan Adonara Tengah

Rencana Strategis Kecamatan Adonara Tengah

2
{ ; LKIP Kecamatan Adonara Tengah
| : LPPD Kecamatan Adonara Tengah
5 LKPJ Pemerintah Kecamatan Adonara Tengah
i RKA Kecamatan Adonara Tengah
p DPA Kecamatan Adonara Tengah
3 Laporan Camat Adonara Tengah
5. BAHAN KERJA
t No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
| 1 Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
: Rencana Kerja Tahunan (RKT) Juklak Kerja
T DPA Adonara Tengah Pedoman kerja
. Disposisi Atasan Petunjuk Teknis
5 Peraturan perundang-undangan - Petunjuk Teknis, Juklak kerja

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Laptop/Komputer, kalkulator, USB Flashdisk,

1 Printer Menyelesalkan tugas

2 MR s Melaksanakan pekerjaan

3 il Penunjang pelaksanaan tugas

4 Alat komunikasi (Handphone, internet) Berkomunikas] dengan plhak terkait

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
Memastikan kebenaran data.

1

9 Memastikan kebenaran konsep program.

3 Memastikan kebenaran konsep laporan

11. WEWENANG
No WEWENANG
| Tidak ada
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7 HABIL KERJA

l"—-'— _______
' No T HASIL KERJA
s - T NEY )
r_‘__.—-——-——-'“*‘ - —— B e R el
| 5 Menylapkan alat dan bahan-banan rebersinan
| — : e g
gBAHANKERJA
No  BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS “
" | Peralatan kebersinan : |
1 Nasgkah dinas |
- _J
9 PERANGKAT KERJA
[ S [ §
o PERANGKAT KERJA ! PENGGUNAAN UNTUK TUGAS |
Peralatan ksbersinan | .
[ | Melgksanakan pekerzan i
10, TANGGUNG JAWAB
=
No f - TANGGUNG JAWAB
’ Kebersinan dan kenyamanan tenpat kerja para pegawai
11, WEWENANG i
No WEWENANG
Tidak ada wewenang
12. KORELAS| JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
3 |Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
Kepegawalan
13, KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Kondigional Normal
14, RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada g
15, SYARAT JABATAN
a | Keterampilan ; Rajin, terampil dan ulet
b | Bakat Kerja ; E
¢ | Tempermen Kerja ; P
Minat Kerja : Artistik ,
- |
Q Unava : b.cioorstdany !
_HIE l J
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12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJANSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta Petunjuk
2 rSekretatis Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta Petunjuk
3 |Kasubag Program Data dan Kantor Camat Adonara Tengah Meminta Petunjuk
Evaluasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
N I Keadaan Ruangan Sempit
5 | Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
' 8 | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
| No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada -

15. SYARAT JABATAN

a. Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja G K F.E

¢. | Tempermen Kerja P

d. | Minat Kerja Artistik

e. | Upaya B,c,joprstdanv

f. | Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin oo {
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
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10 Jonskoamn || |
2 Umur : Tidak ada syarat kKhusus
3) Tinggi Badan . Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan I Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Rapih
g | Fungsi Pekerjaan

a Beda .

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 13
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4 | Keadaan Ruangan il i
— | Sempk
5 | Letak =l
"] Rata
Penerangan
: v Cukup
7 | Suara _
Tidak Berislk
Getaran
»8 Tidak Ada
14, RESIKO
W NAMA RESIKO PENYEBAB
j Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu mengoperasikan komputer
r-t-)'— Bakat Kerja G,V
¢. | Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik N
e. | Upaya b,c,j,0,p, 1,5 t danv
f, Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin , Perepier
2) Umur Tidak ada syarat khusus
" 3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b, Data D0, D1, D2, D3, D5
c. Orang 08
16, PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
b/

17. KELAS JABATAN
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2 KORELAS! JABATAN

NO  NAMA JABATAN UNIT KERJAANSTANSI DALAM HAL
. Gl | Kantor Camat Adonara Tengah  |Meminta Petunjuk
2 Sekretars | Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta Petunjuk
 Kasubag Program Datadan | Kantor Camal Adonara Tengah | Meminta Petunjuk +Li8
 Evalas ; T ad
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR >
| Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suw Normal
3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Sempit K
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14 RE§[K0
No | NAMA RESIKO PENYEBAB
' Tidak Ada -
15. SYARAT JABATAN
a | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G, K F,E
c Tempermen Kerja P
d | MinatKeja Artistik
= Upaya B,cjonprstdanv
f Kondisi Fisik Normal
o i Laki-laki
2) Umur Tidak ada syarat khusus
| 3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
| 4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
| 5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
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- HASIL KERJA
/

Moorrere Koo p - HASILKER
Rencana Kerja Kecamatan Adonara Tengah 2

'//1
1
/"P—'——\\
Rencana Strateq S
i,- gis Kecamatan Adonara Tengah
'———K\
LK|P Kecamatan Adonara Tengah T eeee—— — e

LPPD Kecamatan Adonara Tengan _ s e

T P Poamerintah o ————————
LKPJ Pemerintah Kecamatan Adonara Tengah -

S e s, -
RKA Kecamatan Adonara Tengah -—

e - e
DPA Kecamatan Adonara Tengah

Laporan Camat Adonara Tengan

8. BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas

g Rencana Kerja Tahunan (RKT) Juklak Kerja

4 DPA Adonara Tengah Pedoman kerja

3 Disposisi Atasan Petunjuk Teknis

6 Peraturan perundang-undangan - Petunjuk Teknis, Juklak kerja

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Laptop/Komputer, kalkulator, USB Flashdisk, —
Printer enyelesaikan tugas
Meja dan kursi
2 J Melaksanakan pekerjaan
A
3 1K Penunjang pelaksanaan tugas
4 Alat komunikasi (Handphone, internet) Berkomunikasi dengan pihak terkait

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
Memastikan kebenaran data.

1

9 Memastikan kebenaran konsep program.

3 Memastikan kebenaran konsep laporan

1. WEWENANG
b

No WEWENANG
Tidak ada

1

o —
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| NAMA JABATAN

INFORMASI JABATAN

) KODE JABATAN

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

¢. JPT Pratama

. Camat Adonara Tengah

d. Administrator
e. Pengawas : Kasubbag PDE
f. Pelaksana : Analisis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN

' ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

: Membantu Kasubag Program data dan Evalusasi dalam pelaksanaan kegiatan

penyusunan rencana kerja tahunan Kantor Camat Adonara Tengah

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :

: $1 Ekonomi Manajemen, S1 limu Pemerintahan/ Jurusan Lain yang Relevan

No Uralan Tugas Hasil | Jumla | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja h Penyelesai Efektif Pegawai
Hasil an (Jam) (Jam) 4x5 (6:1400)
1 2 3 4 5 6 I
Mengumpulkan bahan kerja di bidang evaluasi |
1 dan pelaporan sesuai dengan prosedur untuk Dok | 80 6 480 0.34
keperluan penyelesaian pekerjaan;
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data di
2| bidang evaluasi dan pelaporan yang diterima | DOk | 80 4 320 0.23
guna bahan pengembangan metoda dan
teknis;
Menganalisa serta menelaah bahan-bahan di
4 | bidang evaluasi dan pelaporan agar Dok |80 |5 400 0.28
memperlancar pelaksanaan tugas;
Menyusun konsep telaahan dan rekomendas|
5 | 4i bidang evaluasi dan pelaporan sesuai Dok |50 |4 200 0.14
peraturan perundang-undangan dan petunjuk
teknis;
Mengevaluasi dan  mengkonsultasikan
6 | permasalahan yang timbul dengan pejabat Dok 50 |4 200 0.14
yang berwenang dan terkait sesuai prosedur
agar tercapai sasaran yang dinarapkan;
[ 'Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
7| sesual prosedur sebagai bahan evaluasi dan Dok |80 |3 240 0.17
pertanggungjawaban; dan
Total 1840 13
Pembulatan 1
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7 HASIL KERJA

,—N-O-— HASIL KERJA
1 Pembersihan kendaraan dinas roda empat (mobil dinas)

T —
) Penggantian suku cadang

2 oL S dal

3 Mengantar dan menjempuyt Pejabat tingkat kabupaten

8. BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Disposisi dari atasan

Petunjuk kerja

g PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Telepon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan kerja
p | Mobil dinas Untuk menunjang pelaksanaan kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB

T Keamanan dan kebersihan mobil dinas

) Keselamatan para pejabat

11. WEWENANG

No

1 Tidak ada

12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta petunjuk
3 |Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat Adonara Tengah Meminta petunjuk
Kepegawaian
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Kondisional Normal
14, RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
1 | Tidak ada 5

15. SYARAT JABATAN
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INFORMAS| JABATAN
1. NAMA JABATAN - PETUGAS KEAMANAN (LOWONG)

), KODE JABATAN

3 UNIT KERJA
a, JPT Utama
b, JPT Madya
¢, JPT Pratama

d. Administrator + Camat Adonara Tengah
g. Pengawas : Kasubbag UKK

f. Pelaksana + Petugas Keamanan
g. Jabatan Fungsional

4, IKTISAR JABATAN  Menjaga keselamatan kantor termasuk aset-aset yang dikuasai oleh

Pemerintah Kabupaten Flores Timur yang ada di Kecamatan Adonara Tengah
5. KUALIFIKASI JABATAN - yang g

a. Pendidikan Formal + SMA/ SMK / Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan

c. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :

L Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Wakiu | Kebutuhan
; Penyelesal | Efektif Pegawai
ea Hsl an (Jam) | (Jam)4x5 (6:1400)
1 2 3 | 4 5 6 7
Menyiapkan peralatan yang diperiukan sesuai
! | ketentuan untuk memperiancar tugas; Dok | 6 24 144 0.10
Melakukan penjagaan terhadap fasilitas kantor atau
2 |ruangan dan mengindentifikasi terhadap keluar | DOK | 8 24 120 0.08
masuk pegawai/ tamu, lalu lintas kendaraan dan
barang sesuai prosedur dalam rangka ketertiban dan
keamanan;
Melakukan pengawasan barang, kendaraan dan
3 pegawai di lingkungan kantor berdasarkan ketentuan Frek |15 24 360 0.26
dalam rangka ketertiban dan keamanan;
Melakukan antisipasi dan tindakan segera apabila
g terjadi musibah berdasarkan prosedur kerja yang Dok | 10 24 240 0.17
ditetapkan agar terhindar dari hal-hal yang tidak
diinginkan;
Mencatat setiap peristiwa yang terjadi pada kantor
Frek |25 24
> | sesuai prosedur untuk bahan laporan; s 600 1043
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesual
§ dengan prosedur sebagai bahan evaluasi dan | ek |9 24 120 0.08
pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang s s a
g diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan. 60 0.04
Total 1644 | 1.16
Pembulatan 1

o R
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g
rangan
/5,—« oo iekl Cukup
ra .
7 Tidak Berisk g,
3/, Getaran Tidak Ada
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
e
| 4.9 Keterampilan 1 Mampu menulis dengan baik
p. | BakatKerja : G,V
¢ Tempermen Kerja : P
L‘____-
d Minat Kerja : Artistik
e. | Upaya : b, ¢ j0,p, 1St danv
f Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin . | Femmpan
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : | Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Rapih
g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda
DO, D1, D2, D3, D5
b. Data
. 08
c. Orang
) RS
16, PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
i)

17. KELAS JABATAN
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, NAMA JABATAN
. KODE JABATAN

INFORMASI JABATAN

2 UNITKERJA:
" 2 JPT Utama
b, JPT Madya

c. JPT Pratama
4. Administrator
. Pengawas
f Pelaksana

: Kasubbag UKK

9. Jabatan Fungsional

4 IKTISAR JABATAN

: Camat Adonara Tengah

» Teknisi Listrik dan Jaringan

.: TEKNISI LISTRIK DAN JARINGAN (LOWONG)

- Membantu Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan

Kepegawaian dalam urusan Instalasi Kelistrikan Kantor

5 KUALIFIKASI JABATAN

3. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

5. TUGAS POKOK :

| No

+ SMK, $1 limu ilmu Jaringan# Jurusan Lain yang Relevan

Uraian Tugas

Hasll
Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
Penyelesai
an (Jam)

Kebutuhan
Pegawai
(6:1400)

Waktu
Efektif
(Jam)4x5

2

5

6 7

Menerima dan menginventarisasi laporan
kerusakan listrik dan jax;ingan
berdasarkan prosedur dan petunjuk
teknis untuk diadakan pemeriksaan;

Dok

120

360 0.26

Memeriksa kerusakan mesin dan/atau
sistem jaringan berdasarkan laporan
untuk perbaikan;

Dok

70

140 0.1

Memperbaiki listrik dan jaringan yang
rusak atau usang berdasarkan hasil
pemeriksaan untuk diadakan
penggantian suku cadang atau perbaikan;

Frek

60

180 0.13

Merawat secara Khusus listrik dan
jaringan yang masa penggunaannya telah
melampaui batas waktu tertentu agar
tidak cepat rusak;

Dok

90

180 0.13

Mengecek, menghitung dan mengajukan
suku cadang untuk penggantian alat
teknis yang rusak;

frek

40

80 0.06

Membuat laporan hasil pelaksanaan

tugas sesuai prosedur sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

frek

40

80 0.06

1020

0,73

Pembulatan
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7. HASIL KERJA

' No
E HASIL KERJA
s Agenda surat masuk dan kelyar
9 Distribusi disposisi atasan ke setiap seksi
3 Pengarsipan
8. BAHAN KERJA
?_@ 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
| Meja dan kursi
5 Melaksanakan pekerjaan '
Alat komunikasi (Handphone)
2 Berkomunikasi dengan pihak terkait

10. TANGGUNG JAWAB

No

TANGGUNG JAWAB

1

Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas

11. WEWENANG

No WEWENANG
Tidak ada wewenang
12. KORELASI JABATAN
% No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Comat Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta petunjuk
3 [Kasubag Umum, Keuangan dan |Kantor Camat Adonara Tengah | Meminta petunjuk
Kepegawaian
13, KONDISI LINGKUNGAN KERJA _
No ASPEK FAKTOR
| 1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
12 oae Normal
3 Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Sempit
: 5 | Letak Rata

*’ : : ; - =
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03 Syarsl Mhusus
Tiem 303 sywral whusus
T a0s sywa WS
Rapih

00, 01,02, 03,08
08

% PRESTASI KERA YANG DMARAPKAN B (BAK)
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1. NAMA JABATAN

INFORMASI JABATAN

- BENDAHARA

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

. Bendahara

: Camat Adonara Tengah
- Sekretaris Kecamatan, Sub. Bagian UKK

: Bendahara Pengeluaran, Bendahara Barang, Bendahara Gaji
: Membantu Kasubag Umum, Keuangan dan Kepegawaian dalam pelaksanaan

penatausahaan administrasi gaji, Data Aset, dan Admiistrasi Keuangan

pegawai Kantor Camat Adonara Tengah

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan

: SMA, SMK, S1ILMU PEMERINTAHAN/ Jurusan Lain yang Relevan

¢. Pengalaman Kerja : ASN
6. TUGAS POKOK :
‘.
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah Waktu gfaflr’f K;buluhan
i i Penyelesai ekli egawai
Kerja Hasil an (Jam) (Jam) 4x5 (6:1400)
1 2 3 4 5 6 7
Menyiapkan dokumen SPP-LS pembayaran
1 gaji dan tunjangan, SPP dan SPM SPJ-GU, | Dok | 70 5 350 0.25
Laporan Data Aset, sesuai ketentuan guna
memperoleh persetujuan atasan.
Menyiapkan data rekening bank pegawai dan
2 | memproses pencairan uang gaji dan | D%k | 50 18 800 0.64
tunjangan serta penghasilan lainya sesuai
prosedur.
Meyiapkan daftar dan melakukan pembayaran
3 | gaji dan tunjangan serta penghasilan lainnya | Dok | 50 . 100 0.07
berdasarkan perintah atasan.
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
4 | diberikan oleh atasan baik secara tenulis | 00K | %0 : 100 0.07
maupun lisan.
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada
5 | atasan berdasakan tugas yang telah | DOk | 90 2 100 0.07
diberikan sebagai pertanggungjawaban atas
pelaksanaan tugas
Total 1550 %
Pembulatan 1
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : KEPALA SEKSI KETENTERAMAN DAN KETERTIBAN
2. KODE JABATAN :

3. UNIT KERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator : Camat Adonara Tengah

e. Pengawas . Seksi Ketentraman dan Ketertiban
f. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN : Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan ketenteraman dan ketertiban

umum desa di wilayah Kecamatan Adonara Tengah
5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal + S1 llmu Hukum, s1 limu sosial, S1 limu Pem./ Jurusan Lain yang Relevan
b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja . ASN

6. TUGAS POKOK :

|

' No Uraian Tugas Hasil | Jumlah : Waklu Waktu Kebutuhan
] enyelesai Efektif Pegawai
Kerja Hesil an (Jam) (Jam) 4x5 (6:1400)
1 2 3 4 5 6 7

Menyusun rencana kegiatan Seksi

T | Ketentraman dan Ketertiban Umum; Dok | 17 6 102 0.07
Menyusun rencana program berdasarkan

2 | skala prioritas untuk bahan perumusan | Dok | 17 5 85 0.06
RENSTRA unit;
Menyusun  rencana  pelaksanaan

3 | program berdasarkan RENSTRA unit; | Dok | 40 4 160 0.1
Menyelenggarakan koordinasi

4 | pelaksanaan program untuk mewujudkan | Dok | 17 3 51 0.04

keterpaduan dan keserasian kerja;

Mengendalikan  pelaksanaan  tugas
5 | administratif dan teknis operasional untuk | Frek | 6 3 18 0.01
optimalisasi tugas;

Mengkordinasikan pelaksanaan kerja
6 | sama untuk tercapainya program; Frek |19 4 76 0.05

Melakukan inventarisasi permasalahan
7 | yang berhubungan dengan ketentraman | Dok | 17 3 51 0.04
dan ketertiban dan menyiapkan alternatif
pemecahan masalah mengacu kepada
peraturan guna kelancaran pelaksanaan

tugas;
Memfasilitasi penyelesaian
8 | masalah/sengketa yang terjadi di wilayah | Frek | 30 6 180 0.13

kecamatan sesual prosedur dan
ketentuan yang berlaku;
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13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

| 2 Suhu Normal

'3 | Udara Normal

4 Keadaan Ruangan Sempit

(5 | Letak Rata -]

! 6 Penerangan Cukup

} 7 Suara Tidak Berisik

i 8 Getaran Tidak Ada

1{4. RESIKO
| No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

6) Penampilan

b. | Bakat Kerja G KFE

c. | Tempermen Kerja P

d. | Minat Kerja Artistik

e. Upaya b,cjonprstdanv

f. Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin ik
2 Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5 Posiy Tubub Tidak ada syarat khusus .

Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b. Data

c. Orang

DO, D1, D2, D3, D5
08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
17. KELAS JABATAN

: B (BAIK)
19
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10.

TANGGUNG JAWAB

No

TANGGUNG JAWAB

’ Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

9 Kebenaran data dan laporan.

11.

WEWENANG

No

WEWENANG

1 Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai.

) Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan.

14

KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Konsultasi |
2 | Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah | Konsultasi ;
3 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi
Ketertiban
4 |Kasie PMD Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
5 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
6 |Kasie Ekonomi Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
7 |Pengadministrasi kependudukan | Kantor Camat Adonara Tengah  |Memberi petunjuk
8 [Juru Pungut pajak PBB Kantor Camat Adonara Tengah | Koordinasi
9 |Desa 13 Desa Pembinaan dan pengawasan
10 | Kabag Hukum Sekretariat Daerah Kab.Flores | Konsultasi i
Timur
11 | Kabag Pemeritahan Sekretariat Daerah Kab.Flores Konsultasi
Timur
. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 TemBat 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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o, PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
| Laptop/Komputer, kalkulator, USB Flashdisk,

T | Printer Menyelesalkan tugas
| Mejadan kursi

9 Melaksanakan pekerjaan

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

internet

Berkomunikasi dengan pihak terkait

10, TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
1 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.

) Kebenaran data dan laporan.

3 Pemeliharaan surat-surat / dokumen dinas.

11, WEWENANG

No WEWENANG
, Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai.
) Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan.

12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Adonara Tengah Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Adonara Tengah | Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
5 |Kasie PMD Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
6 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Adonara Tengah Koordinasi
7 |Kasie Ekonomi Kantor Camat Adonara Tengah  |Koordinasi
8 |Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat Adonara Tengah  |Koordinasi

Kepegawaian

9. |Kabid Anggaran BKAD. Kabupaten Flores Timur | Konsultasi

10, |Kabid. Litbang BPPPPD Kab. Flores Timur Konsultasi

11. |Kabag. Pem. Umum Sekretaris Daerah Kab. Flores  |Konsultasi

Timur

13. KONDIS| LINGKUNGAN KERJA
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5 BAHAN KERJA

——
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat Masuk/Naskah dinas Surat Masuk/Naskah dinas
3 Peraturan Perundang-undangan Peraturan Perundang-undangan
3 RENSTRA RENSTRA
4 DPA DPA
5 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Rencana Kerja Tahunan (RKT)
-6— Petunjuk Teknis, Juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
9._F£RANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USB/fflash Disk, internet, printer, Menyelesalkan tugas
Laptop
2 | Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 |ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
1 Kebenaran program Sekretariat;

Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar;

2

3 Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja;
4 Peningkatan disiplin kerja bawahan;

5 Kebenaran data dan laporan;

6 Menjamin kerahasiaan data.

11. WEWENANG

No WEWENANG
Memberi pertimbangan dan masukan kepada Atasan;

1

Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap bawaharn;

2

3 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur, disiplin;
4 Menilai prestasi kerja bawahan;

5 Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai;

6 Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan.
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4

| Mengendalikan pengelolaan administrasi
dan  penatausahaan  keuangan
| Kecamatan sesuai prosedur dan
]i ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
| pelaksanaan tugas

1

Frek

60

300

—

0.21

 Mengoordinasikan  penyelenggaraan
| kegiatan  pemerintahan  di tingkat
;kecamatan sesuai kewenangan yang
| dimilikinya guna keberhasilan
pelaksanaan tugas

Frek

17

68

0.04

. Membina penyelenggaraan
| pemerintahan desa sesuai prosedur dan
peraturan yang berlaku agar kegiatan
berjalan optimal

Frek

17

68

0.04

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

Frek

100

200

0.14

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

Frek

30

200

0.14

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

Frek

30

90

0.06

10

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

Frek

24

0.01

11

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

Frek

40

80

0.05

12

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

Frek

15

30

0.02

13

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

Frek

15

30

0.02

14

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

Frek

50

200

0.14

15

Melakukan koordinasi dengan
instansi/lembaga terkait sesuai bidang
tugasnya agar kegiatan dapat terlaksana
dengan baik

Frek

30

60

0.04
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Mengendalikan pengelolaan administras
dan penatausahaan keuangan
Kecamatan sesual prosedur dan
ketentuan yang beriaku untuk kelancaran

pelaksanaan tugas

Frek

300 0.21 |

Mengoordinasikan penyelenggaraan
kegiatan pemerintahan di  tingkal
kecamatan sesual kewenangan yang
dimiliinya guna keberhasilan
pelaksanaan tugas

Frek

17

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

Frek

17

68 0.04

Menyelenggarakan pelayanan
masyarakal di wilayah kecamatan sesual
kewenangan yang dimilikinya untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

Frek

100

200 0.14

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

Frek

50

200 0.14

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

Frek

30

90 0.06

10

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

Frek

24 0.01

Membina pemeliharaan prasarana dan
fasilitas umum di wilayah kecamatan
sesual prosedur yang beriaku agar
terpelihara dengan baik

Frek

40

80 0.05

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

Frek

15

30 0.02

Membina bawahan sesuai ketentuan
yang beriaku agar
melaksanakan tugas dengan baik

Frek

16

30 0.02

Mengevaluasi kegiatan berdasarkan hasil

diperoleh  untuk  mengetahui
%mmﬂmmm
yang dilaksanakan

Frek

200 0.14

Melakukan koordinasi dengan
instansilembaga terkait sesual bidang
tugasnya agar kegiatan dapat teriaksana

dengan baik

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

Frek

60

]
300

0.21

MepgooMinasikan penyelenggaraan
kegiatan ~ pemerintahan  di tingkat
kecamatan sesuai kewenangan yang

dimilikinya guna keberhasilan
pelaksanaan tugas

Frek

17

68

0.04

Memb{na penyelenggaraan
pemerintahan desa sesual prosedur dan
peraturan yang berlaku agar kegiatan
berjalan optimal

Frek

17

68

0.04

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

Frek

100

200

0.14

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

Frek

50

200

0.14

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

Frek

30

90

0.06

10

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

Frek

24

0.01

1

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

Frek

40

80

0.05

12

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

Frek

15

30

0.02

13

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

Frek

15

30

0.02

14

Mengevaluasi kegiatan berdasarkan hasil
yang diperoleh untuk mengetanui
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan

Frek

50

200

0.14

15

Melakukan koordinasi dengan
instansilembaga terkait sesual bidang
tugasnya agar kegiatan dapat terlaksana
dengan baik

Frek

30

60

0.04

Dipindai dengan CamScanner
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