ANALIS JABATAN (ANJAB) ANALIS BEBAN KERJA (ABK)
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FORMULIR
INFORMASI JABATAN

1.
2.
3.

Nama Jabatan : Kepala Dinas Perumahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan

Kode Jabatan - /

Unit Kerja : Dinas Perumahan Kawasan Permukiman dan Pertanahan

JPT Utama

JPT Madya

JPT Pratama : Dinas Perumahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan
Administrator

Pengawas

- o a9 oo

Pelaksana

g. Jabatan Fungsional

IKTISAR JABATAN:

Mempunyai tugas membantu Bupati dalam menyelenggarakan urusan Pemerintah Bidang Perumahan,Kawasan
Permukiman dan Pertanahan

. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal :82-
b. Pendidikan dan Pelatihan : DIklat Latihan Dasar ,PIM lll dan PIM IV
c. Pengalaman Kerja : ASN, pemnah bekerja di bidang pemerintahan

. TUGAS POKOK

No | Uraian Tugas Hasil Kerja | Jumlah | Waktu Waktu efektif | Kebutuhan
( hanya tugas pokok yang Hasil penyelesaian (jam )4x5 pegawai
diisi ) (Jam) (6:1400)
1 ie 3 4 5 6 7
1 | Mengkoordinasikan Frek 6 1 6 0,005
penyusunan rencana kerja
dinas.
2 |Merumuskan dan menetapkan | Dok 8 4 32 0,022
evaluasi kinerja dinas
3 [Mengkoordinasikan Dok 8 6 48 0,034
pelaksanaan pengawasan
melekat,budaya kerja dan
kinerja keuangan
4 |Merumuskan pedoman kerja Fek |8 |8 T |48 0,034
atau sistem prosedur kerja unit
dmas ———————— ———————m T T e s
5 |Mendistibusikan tgas kepada | frek T I 40 0,028
sekretaris dan kepala bidang

sesual 1ugas»pok‘ok | e (— DR .. ﬁ_L,_____.__l
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Menyelenggarakan koordinast
pelaksanaan kebijakan untuk
mewujudkan keterpaduan dan
keserasian kerja unit

72

0,051

Mengendalikan pelaksanaan
tugas administratif dan teknis
operasional unit

Frek

72

0,051

Menandatangani naskah
dinas berdasarkan
kewenangannya untuk
keabsahan naskah dinas

Dok

0,045

Menjalin Kerjasama dengan
nstansi lain atau mitra kerja
untuk keberhasilan program
kegiatan

Dok

0,045

10

Merumuskan kebijakan bidang
perumahan dan Kawasan
permukiman, bidang
pengaturan pengadaan tanah
dan bidang penyelesaian
sengketa tanah sesual
ketentuan peraturan
perundang - undangan

dok

0,045

1

Mengarahkan penyelengaraan
bimbingan teknis dan
supervise bidang perumahan
dan Kawasan
permukiman,bidang
pengaturan pengadaan tanah
dan bidang penyelesaian
sengketa tanah.

dok

72

0,051

12

Mengkoordinasikan
penyelenggaraan program
dan kegiatan Dinas yang

dan Kawasan
permukiman,bidang
pengaturan pengadaan tanah
dan bidang penyelesaian

sengketa tanah

meliputi Bidang perumahan

dok

64

0,045
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13

Menyelenggarakan kebijakan
pengembangan
pembangunan perumahan
dan Kawasan
permukiman,pengaturan
pengadaan tanah dan
penyelesaian sengketa tanah

frek

64

0,045

14

Menyelenggarakan
pembangunan perumahan
dan prasarana lingkungan
permukiman yang meliputi air
bersih,air
limbah,drainase,sanitasi,dan
sarana lingkungan

dok

32

0,022

15

Menyelenggarakan
pemantauan dan pengawasan
penerapan standar
perumahan dan permukiman

frek

32

0,022

16

Mengkoordinasikan
penyelenggaran
pembangunan Kasiba dan
Lisiba

frek

72

0,051

17

Mengkoordinasikan

penyelenggaraan startegi
pengembangan dan perluasan
Kawasan permukiman

frek

36

0,025

18

Mengkoordinasikan penataan,
penanganan, dan peningkatan
kualitas infrastruktur Kawasan

permukiman

frek

10 8

80

0,057

19

Menyelenggarakan
pengawasan pengadaan
prasaran dan sarana
perumahan dan Kawasan
permukiman

20

Menyelenggarakan
pengaturan pengadaan tanah
yang meliputi inventarisasl
tanah, penetapan subjek dan
objek tanah, serta pernberian
izin lokas| pemanfaatan tanah

frek

frek

i ———

10 8

10 8
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21

Mengkoordinasikan
pelaksanaan survey dan
pemetaan perumahan dan
prasarana Kawasan
permukiman

Dok

10

180

0.128

22

Mengkoordinasikan
pelaksanaan rehabilitasi
pemeliharaan dan perawatan
bangunan milik pemerintah

Dok

48

0,034

23

Mengkoordinasikan
penyelenggaraan inventarisasi
kebutuhan pengadaan tanah
dari satuan kerja untuk
kepentingan pembangunan

Frek

0,045

24

Mengkoordinasikan
penyelenggaraan kompilasi
data dan informasi peta pola
penatagunaan tanah,peta
wilayah tanah usaha dan
rencana pembangunan

dok

10

80

0,057

25

Mengkoordinasikan
penyelenggaraan penerbitan
surat keputusan subjek dan
objek retribusi tanah serta
ganti rugi

Frek

64

0,045

26

Mengkoordinasikan
penyelenggaraan penerbitan
surat keputusan subjek dan
objek retribusi tanah serta

ganti rugi

Dok

64

0,045

27

Mengkoordinasikan
penyelenggaraan bimbingan
teknis dan pembinaan
kebijakan penyelesaian
sengketa tanah dan
penyelesaian ganti rugi tanah

28

Melakukan pembinaan
pegawal untuk peningkatan
kinerja

Dok

frek

10

40

0,028
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29

Mengevaluasi pelaksanaan
tugas dinas berdasarkan
rencana dan realiasisnya
untuk mengetahui tingkat
pencapaian program dan
permasalahan yang dihadapi

dok

8 64

0,045

30

Merumuskan upaya
peningkatan dan
pengembangan kebijakan

frek

0,045

31

Melaksanakan tugas lain
sesuai bidang tugasnya

frek

0,045

32

Melaporkan pelaksanaan
tugas kepada Bupati melalui
Sekretaris Daerah secara
lisan maupun tertulis untuk
bahan pertimbangan
pengambilan keputusan

frek

0,045

Total

1926

1,2958

Pembulatan

7. Hasil Kerja

" Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan OPD

2. Laporan hasll pelaksanaan kegiatan OPD

8. bahan Kerja

Surat masuk, Disposisi Atasan

Sebagai dasar dalam melaksanakan kegiatan

Peraturan Perundang - Undangan

Sebagai dasar acuan menyusun rencana

kegiatan

Petunjuk Teknis dan Juklak Kerja

Sebagai panduan dalam pelaksanaan tugas

4. | Data data lain yang terkait

Sebagai dasar acuan kerja




9. Perangkat/Alat Kerja

1. | Kursi, Meja

Tempat duduk untuk bekerja

2. | Laptop

Mengetik,menyimpan data

3. | Alat komunikasi

Berkomunikasi dgn berbagai pihak

4. | Kalender

Penanda tgl,hri,bln,thn utk agenda kerja

5. | Kendaraan

Transportasi kelancaran dalam tugas

6. | ATK

Sarana untuk menulis

10. Tanggung Jawab:

No Tanggung Jawab

1 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja

2 Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas

4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas

11. WEWENANG

No Wewenang

1 Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan

2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELASI JABATAN

No | NamaJabatan Unit Kerja/instansi Dalam Hal
1. | Bupati, Wakil Bupati Sekretariat Daerah Menerima perintah / arahan

2. | Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah Menerima perintah / arahan
Dinas Perumahan, Kasawan | Koordinasi Kerja

> PO, Permukiman dan Pertanahan | sama,Memben perintah
Dinas Perumahan, Kasawan | Koordinasi Kerja sama,

4 | Genn FDNS Y Permukiman dan Pertanahan | Memberi perintah
Dinas Perumahan, Kasawan | Koordinasi Kerja sama,

6. | SUNUA RSO permukiman dan Pertanahan | Memberi perintah




Kasubag Umum,Kepegawaian dan
Keuangan

Dinas Perumahan, Kasawan
Permukiman dan Pertanahan

Koordinasi Kerja sama,
Memberi perintah dim hal
kepegawain dan keuangan

7 Kasubag Program Data dan Evaluasi

Dinas Perumahan, Kasawan
Permukiman dan Pertanahan

Koordinasi Kerja sama dalam
hal PDE

8 Bendahara Pengeluaran

Dinas Perumahan, Kasawan
Permukiman dan Pertanahan

Koordinasi Kerja sama dalam
hal keuangan

Pusat

Pimpinan Instansi terkait di Kab,Provinsi dan

Dinas Perumahan, Kasawan
Permukiman dan Pertanahan

Koordinasi Kerja sama

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No | Aspek Faktor
1| Tempat kerja Dalam ruangan
2 | Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Rata
6 Pengrangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO BAHAYA
No | Nama Resiko Penyebab
1 Tidak ada
15.SYARAT JABATAN
A Keterampilan Mampu mengoperasikan komputer
B Bakat Kerja GKF.E
C Temperamen Kerja P
D Minta Kerja Artistik
E | UpayaFisik B,cjoprstdany




2
3.
4.
5

6.

F Kondisi fisik
1.

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur Badan
Penampilan

Laki-laki/perempuan

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

a.Benda
b. Data
c. Orang

G Fungsi Pekerjaan

Do, D1,D2,D3, D5
08

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

KELAS JABATAN

: B (Baik)
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FORMULIR

INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan

: Sekretaris

2. Kode Jabatan

3. UnitKerja

9

a
b
c.
d
e
f.

JPT Utama

JPT Madya

JPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana

Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN:
Membantu Kepala Dinas dalam penyusunan dan pengendalian rencana dan program kerja Dinas

5. KUALIFIKASI JABATAN

a.

Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan

C.

Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

: Sekretaris

:S1-Hukum

: Dinas Perumahan Kawasan Permukiman dan Pertanahan

: DIklat Latihan Dasar dan PIM IV
: ASN, pendamping Purna waktu IDT

v

: Dinas Perumahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan

No

Uraian Tugas
( hanya tugas pokok yang
diisi)

Hasil Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
penyelesaian
{Jam)

Waktu efektif
( jam )4x5

Kebutuhan
pegawai
( 6:1400)

2

5

7

Mengarahkan penyusnan
rencana kegiatan sub bagian
berdasarkan

tugas,permasalahan dan

kebijakan

Frek

8

48

0,034

Menyusun rencana program
kesekretariatan berdasarkan
usulan sub bagian dan skala
prioritas untuk bahan
perumusan renstra unit

Dok

48

0,034

Menyusun rencana
pelaksanaan program
kesekretariatan berdasarkan

renstra unit

Dok

10

60

0,042

Mengkoordinasikan
penyususnan renstra unit

Frek

Mengkoordinasikan
penyusunan LKIP Tahunan
Dinas

Dok

e e

0,006

0,006




Mengkoordinasikan

penyusunan Evaluasi kinerja
Dinas

Frek

0,004

Mengkoordinasikan
penyusunan LKPJ Dinas

Dok

0,004

Mengkoordinasikan
penyusunan evaluasl kinerja
unit kerja IPPD Dinas

Dok

0,004

Mengkoordinasikan
penyusunan RKT Dinas

Dok

0,005

10

Mengkoordinasikan
penyusunan LPPD dinas

Dok

0,005

11

Mengkoordinasikan
pelaksanaan pengawasan
melekat,budaya kerja dan
kinerja keuangan Dinas

Dok

48

0,034

12

Mendistribusikan tugas
kepada sub bagian sesuai
tugas pokok dan fungsinya

Dok

30

0,021

13

Menyelenggarakan
koordinasi pelaksanaan
program untuk mewujudkan
keterpaduan dan keserasian
kerja

Dok

28

0,034

14

Mengendalikan pelaksanaan
tugas administratif dan teknis
operasional secretariat
dengan
membimbing,mengawasi
untuk operasional tugas

Frek

72

0,051

15

Menyiapkan bahan
koordinasi penyusunan dan
pengendalian rencana dan
program kerja Dinas.

dok

12

96

0,068

16

Menyiapkan bahan
koordinasi dalam
pelaksanaan evaluasi dan
penyusunan laporan
pelaksanaan tugas kegiatan

frek

10

90

0,064

o —__
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17

Mangandaiikan urusan
ményurat dan rumah
tangga maupun sarana dan

| prasarana

B

18

Mengevaluasi pelaksanaan
program berdasarkan
rencana dan evaluasinya
untuk mengetahui tingkat
pencapaian program dan
permasalahan yang dihadapi
serta pemecahan
masalahnya

12

72

| 0,081

19

Merumuskan upaya
peningkatan dan
pengembangan program

frek

10

10

100

0,071

20

Melaksanakan tugas lain
yang diberikan oleh kepala
dinas sesuai bidang tugasnya

frek

48

0,034

21

Melaporkan pelaksanaan
tugas kesekretariatan kepada
kepala dinas secara lisan
maupun tertulis sebagai data
dan bahan pertimbangan
pengambilan keputusan.

frek

0,034

Total

1436

0,669

Pembulatan

7. Hasil Kerja

Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan Sekretaris

Laporan hasil pelaksanaan kegiatan Sekretariat

8. bahan Kerja

Disposisi tugas dati atasan

Petunjuk kerja

Naskah atau surat - surat bidang perumahan

Petunjuk kerja

Peraturan Perundang — undangan

Acuan dan petunjuk kerja

Data dibidang perumahan

Petunjuk kerja

e




9. Perangkat/Alat Kerja

1. E%T?#::rr;]USB/HaSh Menyelesaiakn tu
; et,printer,laptop gas
2. | Faximili,telephone Berkomunikas! dengan pihak lain
3. [ ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4. | SOP,SOTK dan petunuk teknis Pedoman kerja
5, Peraturan Perundang - Undangan Pedoman Kerja

10. Tanggung Jawab:

No Tanggung Jawab

1 Ketepatan keamanan, dan kebenaran hasil kerja

2 Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas

4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas

11. WEWENANG

No Wewenang

1 Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan

2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELASI JABATAN

No | Nama Jabatan Unit Kerja/instansi Dalam Hal
1 Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
Permukiman dan Pertanahan
2 Pejabat Administrator DPKPP Konsultasi/koordinasi
3 Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
4 Pejabat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No | Aspek Faktor
1 Tempat kerja Dalam ruangan
2 Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5| Letak Rata i

I e
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9.

Perangkat/Alat Kerja
}tm( AN _;L; A it SRS R e N3] ;‘:7,.-‘:,‘ *‘j ';.1‘\;»;.«7{-.
Komputer,USB/Flash :
1. P Menyelesaiakn tugas

Disk,internet, printer,laptop

2. | Faximili,telephone

Berkomunikas! dengan pihak lain

3. [ATK

Penunjang pelaksanaan tugas

{

4. | SOP,SOTK dan petunjuk teknis

Pedoman kerja

o

1 Peraturan Perundang - Undangan

Pedoman Kerja

10. Tanggung Jawab:

No Tanggung Jawab
1 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
11. WEWENANG
No Wewenang
1 Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan
2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada
12. KORELASI JABATAN
No | Nama Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
1 Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
Permukiman dan Pertanahan
2 Pejabat Administrator DPKPP Konsultasi/koordinasi
3 Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
4 Pejabat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No | Aspek Faktor
1 Tempat kerja Dalam ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Rata




6 | Penerangan Cukup
Suara Tidak Beriskk
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO BAHAYA
No | Nama Resiko Penyebab
1 Tidak ada
15.SYARAT JABATAN
A Keterampilan Mampu mengoperasikan computer
B Bakat Kerja G,KFE
C Temperamen Kerja P
D Minta Kerja Artistik
E Upaya Fisik B,c,0,p.1s,tdan v
F Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin Laki-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4, Berat badan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
6. Penampilan Tidak ada syarat khusus
G Fungsi Pekerjaan
a.Benda -
b. Data DO, D1, D2,D3, D5
c. Orang 08
PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik)
112
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FORMULIR
INFORMASI JABATAN

1.
2.
3.

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program,Data dan Evaluasi
Kode Jabatan
Unit Kerja : Dinas Perumahan Kawasan Permukiman dan Pertanahan

a. JPTUtama
b. JPT Madya
c. JPT Pratama
d. Administrator : Sub Bagian Program,Data dan Evaluasi

e. Pengawas

f.  Pelaksana

g. Jabatan Fungsional

IKTISAR JABATAN :

Membantu sekretaris dalam urusan program,data dan evaluasi Dinas
KUALIFIKASI JABATAN

e

: Dinas Perumahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan

a. Pendidikan Formal 51
b. Pendidikan dan Pelatihan : Dlklat Latihan Dasar dan PIM IV
c. Pengalaman Kerja :ASN
TUGAS POKOK
No | Uraian Tugas Hasil Kerja | Jumlah | Waktu Waktu efektif | Kebutuhan
( hanya tugas pokok yang Hasil penyelesaian (jam )4x5 pegawai
diisi ) (Jam) ( 6:1400)
1 2 3 4 5 6 7
1 Menyiapkan rencana | frek 6 8 48 0,034
kegiatan berdasarkan tugas
dan kebijakan  sebagai
bahan penyusunan
RENSTRA unit
2 Menyusun rencana Dok 5 8 40 0,028
pelaksanaan kegiatan
berdasarkan RENSTRA unit
3 Menyusun RENSTRA Dinas | Dok 1 10 10 0,007
4 Menyusun Rencana Kerja Frek 1 15 15 0,010
Tahunan Dinas
5 Menyusun Penetapan Fre 1 13 13 0,009
Kinerja Tahunan Dinas
6 Menyusn LKIP Tahunan Frek 1 " 11 0,007
L Dinas

e e e



Menyusun Evaluasi Kinerja
Dinas

Dok

15

30

0,021

Menyusun LKPJ Dinas

Dok

15

15

0,010

Menyusun LPPD Dinas

Dok

15

15

0,010

10

Menyiapkan bahan
pengawasan melekat,
budaya kerja dan kinerja
keuangan berdasarkan
rencana kerja

Frek

10

15

150

0,107

1

Merumuskan upaya
peningkatan dan
pengembangan kegiatan
sub bagian program,data
dan evaluasi

Frek

10

15

150

0,107

12

Mengevaluasi pelaksanaan
kegiatan sub bagian
program,data dan evaluasi
berdasarkan rencana dan
realisasinya untuk
mengetahul tingkat
pencapaian pregram dan
permasalahan yang
dihadapi serta pemecahan
masalahnya

frek

48

0,034

13

Melaksanakan tugas lain
yang diberikan sekretaris
sesuai bidang tugasnya

frek

10

60

0,042




14 Melaporkan pelaksanaan frek 10 6 60 0,042
tugas kepada
sekretaris,secara lisan atau
tertulis sebagai data dan
bahan pertimbangan
Total 665 0,542
Pembulatan 1

7. Hasil Kerja

Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan Sekretariat

Laporan hasil pelaksanaan kegiatan Sekretariat

8. bahan Kerja

e i
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Disposisi tugas dati atasan Petunjuk kerja

Naskah atau surat - surat bidang perumahan | Petunjuk kerja

Peraturan Perundang - undangan Acuan dan petunjuk kerja

Data dibidang perumahan Petunjuk kerja

9. Perangkat/Alat Kerja

Kpmputer,USB{F lash Menyelesaiakn tugas
Disk,internet,printer,laptop

Faximili,telephone Berkomunikasi dengan pihak lain
ATK Penunjang pelaksanaan tugas
SOP,SOTK dan petunjuk teknis Pedoman kerja

Peraturan Perundang - Undangan Pedoman Kerja

10. Tanggung Jawab:

No Tanggung Jawab

1 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja

2 Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja

3 Ketepatan waktu penyelesalan tugas

4 Kesesualan Laporan hasil pelaksanaan tugas _J




11. WEWENANG

No Wewenang

1 Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan :

2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada 4

12. KORELASI JABATAN

No | Nama Jabatan Unit Kerja/instansi Dalam Hal

1 Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
Permukiman dan Pertanahan

2 Pejabat Administrator DPKPP Konsultasi/koordinasi

3 Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi

4 Pejabat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No | Aspek Faktor

1 Tempat kerja Dalam ruangan
2 Suhu Normal

3 Udara Normal

4 Keadaan Ruangan Luas

5 Letak Rata

6 Penerangan Cukup

i/ Suara Tidak Berisik

8 Getaran Tidak Ada

14. RESIKO BAHAYA

No | NamaResiko Penyebab

1 Tidak ada

15.SYARAT JABATAN

a Keterampilan : Mampu mengoperasikan komputer
b Bakat Kerja : G,KF,E

c Temperamen Kerja : 1P

d Minta Kerja .| Artistik

e Upaya Fisik . | Bejoprstdany




f Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin Laki-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4. Berat badan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
6. Penampilan Tidak ada syarat khusus
g Fungsi Pekerjaan
a.Benda s
b. Data DO, D1, D2,D3, D5
¢. Orang 08

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
KELAS JABATAN

: B (Baik)
: 8

T

S —
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FORMULIR
INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan
2. Kode Jabatan
3. Unit Kerja

4. IKTISAR JABATAN:

a
b
C.
d.
e
i
g

JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana

: Dinas Perumahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan \/

: Kepala Sub Bagian Umum,Keuangan dan Kepegawaian

: Dinas Perumahan Kawasan Permukiman dan Pertanahan

: Sub Bagian umum,keuangan dan kepegawaian

Jabatan Fungsional

Membantu sekretaris dalam urusan umum,keuangan dan kepegawaian Dinas
5. KUALIFIKASI JABATAN

a.

Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan

C.

Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

:SMA,D2,D3, §1

- DIKlat Latihan Dasar dan PIM [V

: ASN

No | Uraian Tugas Hasil | Jumiah | Waktu Waktu _ Kebutuhan
( hanya tugas pokok yang diisi ) Kerja Hasil penyelesaian | efektif pegawali
(Jam) (jam | (6:1400)
)4x5
1 2 3 4 5 6 7
1 Menyiapkan rencana kegiatan berdasarkan frek 1 8 8 0,0057
tugas dan kebijakan sebagai bahan
penyusunan RENSTRA unit
2  [Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan Dok |1 8 8 0,0057
berdasarkan RENSTRA unit
3 |Menyusun rencana kebutuhan barang Dok 6 8 48 0,034
4 | Melakukan pendataan asset sesuai tahun Frek 6 10 50 0,035
engadaan
5 ::Ienyusun rencana anggaran dan belanja Fre _2- 8 16 0.01; e
20 | Meneliti dan mengkajl anggaran penerimaan Frek 4 10 40 0,02
pendapatan,sesuai RENSTRA - B
TﬁMemveriﬁkasl anggaran penerimaan dan Dok 2t 8 192 .
pengeluaran sesual data keuangan yang
akuntabel R — DR, — e e - 00‘4 — ”“:
5 ienyusun laporan keuangan ook |2 |0 | nJoM
| ® e —




Menyiapkan bahan dalam rangka
penyusunan
DUK, Karpeg,Karis/karsu, Taspen,Bagegtarun

Dok

24

10

240

0,17

10

Menyiapkan dan mengoreksi bahan usulan
kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala
pegawai sesuai periode yang telah di
tetapkan

Frek

24

10

240

0,17

1

Melaksanakan administrasi kepegawaian
organisasi

Frek

10

10

100

0,07

12

Melaksanakan administrasi barang dan aset

frek

15

90

0,06

13

Menyiapkan dan merekapitulasi daftar hadir
pegawai sesuai data absensi harian

frek

24

144

0,10

14

Melaksanakan administrasi surat menyurat

frek

25

150

0,107

15

Menghimpun data pengembangan kapasitas
suberdaya aparatur,sesuai usulan unit — unit

keria

dok

15

0,064

16

Menyusun analis Jabtan Dinas

dok

10

10

0,007

17

Menyusun Analis Beban Kerja Dinas

dok

10

10

0,007

18

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

frek

64

0,045

19

Melakukan pembinaan pegawai untuk
peningkatan kinerja

frek

10

80

0,057

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan sub
bagian umum,keuangan dan kepegawaian
berdasarkan rencana dan realisasinya untuk
mengetahui tingkat pencapaian program dan
permasalahan yang dihadapi serta
pemecahan masalahnya

frek

48

0,034

21

Merumuskan upaya peningkatan dan
pengembangan kegiatan sub bagian
umum keuangan dan kepegawaian

frek

0,045

22

Melaksanakan tugas lain yang diberikan
sekretaris sesual bidang tugasnya

0.04

23

Melaporkan pelaksanakan tugas kepada
sekretaris secara lisan atau tertulis sebagai
data dan bahan pertimbangan atasan

Total

Pembulatan

g

1824

0.04

TA79807

|
.
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7. Hasil Kerja

Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan Sekretariat

Laporan hasil pelaksanaan kegiatan Sekretariat

8. bahan Kerja

A T e /
L \:'.““ﬂﬁ;‘i"‘-?f!";-‘??'-z}.‘sfub,". B oK
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Disposisi tugas dati atasan | = Petun]uk kerja
Naskah atau surat - surat bidang perumahan | Petunjuk kerja
Peraturan Perundang - undangan Acuan dan petunjuk kerja
Data dibidang perumahan Petunjuk kerja

9. Perangkat/Alat Kerja

kbmputer,UéB}Flash =
Disk,internet,printer, laptop

Menyelesaiakn tugas

Faximili,telephone

Berkomunikasi dengan pihak lain

ATK

Penunjang pelaksanaan tugas

SOP,SOTK dan petunjuk teknis

Pedoman kerja

Peraturan Perundang - Undangan

Pedoman Kerja

10. Tanggung Jawab:

No Tanggung Jawab

1 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja

2 Ketepatan, kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas

4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas

11. WEWENANG

No Wewenang

1 Menyampalakn saran dan pertimbangan kepada atasan

2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada




12. KORELASI JABATAN

No | Nama Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
1 Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
Permukiman dan Pertanahan
2 Pejabat Administrator DPKPP Konsultasi/koordinasi
3 Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
4 Pejabat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No | Aspek Faktor
1 Tempat kerja Dalam ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO BAHAYA
No | Nama Resika Penyebab
1 Tidak ada
15.SYARAT JABATAN
A Keterampilan Mampu mengoperasikan komputer
2 Bakat Kerja GKFE
C Temperamen Kerja P
D Minta Kerja Artistik
E Upaya Fisik B.cjo.prstdanv
F Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin Laki-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4, Berat badan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
6. Penampilan Tidak ada syarat khusus
G Fungsi Pekerjaan
a.Benda
b. Data D0, D1, 02,03, D5
¢. Orang 08
PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN B (Balk )

KELAS JABATAN

.
.
.

19




FORMULIR
INFORMASI JABATAN

1
2

3.

. Nama Jabatan
. Kode Jabatan
Unit Kerja

a. JPT Utama
b. JPT Madya
c. JPT Pratama
d. Administrator
e

f.

9

: Kepala Bidang Perumahan dan Kawasan Permukiman

Pengawas
Pelaksana
. Jabatan Fungsional
IKTISAR JABATAN:

: Dinas Perumahan Kawasan Permukiman dan Pertanahan

: Bidang Perumahan dan Kawasan Permukiman

v

: Dinas Perumahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan

Membantu Kepala Dinas dalam menyelenggarakan pembangunan Penataan Perumahan dan Kawasan Permukiman

. KUALIFIKASI JABATAN

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

:D4 Administrasi Niaga
: DIklat Latihan Dasar dan PIM IV
1 ASN

. TUGAS POKOK

Waktu
( hanya tugas pokok yang penyelesaian
diisi ) (Jam)

No | Uraian Tugas Hasil Kerfja | Jumlah

Hasil

Waktu efektif
(Jam )4x5

Kebutuhan

pegawai
( 6:1400)

1 2 3 4 5

7

1 Mengarahkan penyusunan | frek 1 8
rencana kegiatan Bidang
Perumahan Dan Kawasan

Permukiman,

0,0057

2 Menyusun rencana program | Dok 6 3
berdasarkan skala prioritas
untuk bahan perumusan

RENSTRA unit;

18

0,012

3 Menyusun rencana Dok 6 3
pelaksanaan program

berdasarkan RENSTRA unit;

18

0,012

4 Menyelenggarakan Frek 8 4
koordinasi pelaksanaan
program untuk mewujudkan

keterpaduan dan keserasian

kerja,

3

0,022

5  [Mengendalikan pefaksanaan | Fre 7 5
tugas administratil dan teknis
operasional untuk

optimalisasi tugas,

TN o= s 25 S
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Mengkoodinasikan
pelaksanaan kerja sama
untuk tercapainya program

Frek

15

135

0,096

Menyusun kebijakan teknis
Bidang Perumahan Dan
Kawasan Permukiman;

Dok

12

72

0,051

Menyusun rencana teknis
pembangunan perumahan
serta prasarana dan sarana
ingkungan;

Dok

12

96

0,068

Menyusun rencana
pengembangan dan
pembangunan perumahan
bagi masyarakat
berpenghasilan rendah;

Dok

12

72

0,051

10

Menyelenggarakan strategi
pengembangan dan
pembangunan perumahan
masyarakatl;

Frek

15

90

0,064

11

Menyelenggarakan
pembangunan penyediaan
prasarana dan sarana
lingkungan

perumahan dan kawasan
permukiman;

Frek

15

90

0,064

12

Menyelenggarakan
pemantauan dan
pengawasan penerapan
standar perumahan dan
Permukiman

Frek

12

72

0,051

13

Memberikan bantuan
Teknis yang berkaitan
dengan pembangunan
perumahan yang
dilakukan oleh Instansi

pemerintah maupun swasta

Frek

12

72

0,051

14

Menyelenggarakan
pembinaan penyuluhan
rumah sehat

Frek

15

Menyelenggarakan survey
dan pemetaan perumahan
dan prasarana pemetaan;

Frek

12

el

e e —

72

72

0,051

0081




16

Menyelenggarakan
rehabilitasi pemeliharaan
dan perawatan bangunan
milik pemerintah

Frek

12

72

0,051

17

Menyelenggarakan
pembangunan kawasan
siap bangun {Kasiba] dan
lingkungan siap

bangun (Lisiba)

Frek

12

72

0,051

18

Menyelenggarakan
penanganan kawasan
kumuh

Frek

12

72

0,051

19

Menyelenggarakan
perbaikan /peremajaan
kawasan kumuh

Frek

12

72

0,051

20

Menyelenggarakan strategi
pengembangan dan
perluasan kawasan
permukiman

Frek

12

72

0,051

21

Menyelenggarakan
penataan,penanganan dan
peningkatan dan
peningkatan kualitas
Infrastruktur kawasan
permukiman

Frek

12

72

0,051

22

Pengembangan sistim
evaluasi pembangunan
perumahan masyarakat

Frek

12

96

0,068

23

Mengembangakan system
evaluasi pengembangan
dan perluasan kawasan
permukiman

Frek

12

72

0,051

24

Mengembangakan sistem
evaluasi penyedianan
prasarana dan sarana
perumahan dan kawasan
permukiman

Frek

12

72

0,051

S N
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25 | Mengevaluasi pelaksanaan | Frek
program berdasarkan
rencana realisasinya untuk
mengetahui tingkat
pencapaian program dan
permasalahan yang di
hadapi serta

pemecahan masalahnya

12

0,068

peningkatan dan
pengembangan program

26 Merumuskan upaya Frek

12

0,068

Total

2510

1,2867

Pembulatan

7. Hasil Kerja

1. | Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan perumahan

2. | Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang perumahan dan Kawasan permukiman

8. bahan Kerja

ek g S e S

1. | Disposisi tugas dati atasan

Petunjuk kerja

2. | Naskah atau surat - surat bidang perumahan | Petunjuk kerja
3. | Peraturan Perundang - undangan Acuan dan petunjuk kerja
4. | Datadibidang perumahan Petunjuk kerja

9. Perangkat/Alat Kerja

Komputer,USB/Flash
Disk,internet, printer, laptop

Menyelesaiakn tugas

2. | Faximili,telephone

Berkomunikasi dengan pihak lain

3. |ATK

Penunjang pelaksanaan tugas

4. | SOP,SOTK dan petunjuk teknis

Pedoman kerja

5. | Peraturan Perundang - Undangan

Pedoman Kerja

PSRy 2% W JRAETE W |
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10. Tanggung Jawab:

No Tanggung Jawab

1 Ketepatan keamanan, dan kebenaran hasil kerja

2 Ketepatan, kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas

4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas

11. WEWENANG

No Wewenang

1 Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan

2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELASI JABATAN

No | NamaJabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
Permukiman dan Pertanahan

2 Pejabat Administrator DPKPP Konsultasi/koordinasi

3 Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi

4 Pejabat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No | Aspek Faktor

1 Tempat kerja Dalam ruangan

2 Suhu Normal

3 Udara Normal

4 Keadaan Ruangan Luas

5 | Letak Rata

6 Penerangan Cukup

7 | Suara Tidak Berisik

8 | Getaran Tidak Ada

14, RESIKO BAHAYA

No | Nama Resiko Penyebab

1 Tidak ada




15.SYARAT JABATAN

A P : | Mampu mengoperasikan komputer
B | BakatKerja : | GKFE
C Temperamen Kerja )
E | UpayaFisk : | Bejoprstdanv
F Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin : | Laki-laki/perempuan
2. Umur .| Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan | Tidak ada syarat khusus
4. Beratbadan .| Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan ' Tidak ada syarat khusus
6. Penampilan Tidak ada syarat khusus
G Fungsi Pekerjaan
a.Benda 2
b. Data DO, 1, D2,03, D5
¢. Orang 08
PRESTAS! KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik)

KELAS JABATAN 11



FORMULIR

INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan
2. Kode Jabatan
3.

Unit Kerja

JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama
Administrator
Pengawas

- o e 0 o

Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
IKTISAR JABATAN:

: Analis Kebijakan Ahli Muda

: Dinas Perumahan Kawasan Permukiman dan Pertanahan

: Dinas Perumahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan

: Bidang Perumahan dan Kawasan Permukiman

:Analis Kebijakan Ahli Muda

Menganalis serta menelaah bahan - bahan di bidang perumahan agar memperlancar pelaksanaan tugas

KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja

. TUGAS POKOK

:SMA,D2,D3,51
: DIklat Latihan Dasar dan PIM IV

1 ASN

No

Uraian Tugas
( hanya tugas pokok yang
diisi)

Hasil Kerja | Jumlah

Hasil

Wakitu
penyelesaian
(Jam)

Waktu efektif
( jam )4x5

Kebutuhan
pegawai
(6:1400)

2

5

7

Menyiapkan bahan

penyusunan kebijakan
teknis bidang Kawasan

permukiman

frek 1

8

0,0057

Menyiapkan bahan
penyusunan rencana teknis
pengembangan dan
perluasan Kawasan
permukiman

Dok 7

56

0,04

Melaksanakan strategi
pengembangan dan
perluasan Kawasan
permukiman

Dok 5

10

50

0,07

Melaksanakan rehabilitasi
pemeliharaan dan
perawatan bangunan milik
pemerintah

Frek 8

15

120

Melaksanakan
pembangunan kasiba dan
lisiba

Fre 5

10

50

170,035

0,085




Melaksanakan penangana
Kawasan kumuh

Frek

10

90

0,06

IMelaksanakan
perbaikan/peremajaan
Kawasan kumuh

Dok

48

0,034

Melaksanakan strategi
pengembangan dan
periuasan Kawasan

permukiman

frek

45

0,032

Mengembangkan sistem
evaluasi pengembangan dan
perluasan Kawasan
permukiman

frek

10

40

0,028

10

1

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

frek

Melakukan pembinaan
pegawai untuk peningkatan

kinerja

12

13

14

T

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

Merumuskan upaya
peningkatan dan
pengembangan program

Melaksanakan tugas lain

yang diberikan oleh Kepala
Bidang Perumahan dan
Kawasan permukiman
sesual bidang tugasnya

—d

frek

frek

frek

frek

16

80

S

0,0035

0,0035

0,0028

0,011

0,042




15

perumahan dan Kawasan
permukiman sebagai data

elaporkan pelaksanaan frek 6
as secara lisan maupun

ertulis kepada kepala bidang

an bahan pertimbangan
ngambilan keputusan

0,03

Total

12564

0,4825

Pembulatan

7. Hasil Kerja

Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan perumahan

Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang Perumahan dan Kawasan Permukiman

8. bahan Kerja

Disposisi tugas dati atasan

Petunjuk kerja

Naskah atau surat — surat bidang perumahan

Petunjuk kerja

Peraturan Perundang — undangan

Acuan dan petunjuk kerja

Data dibidang perumahan Petunjuk kerja
9. Perangkat/Alat Kerja
Komputer,USB/Flash Menyelesaiakn tugas

Disk,internet, printer,laptop

Faximili,telephone

Berkomunikasi dengan pihak lain

ATK Penunjang pelaksanaan tugas
SOP,SOTK dan petunjuk teknis Pedoman kerja
Peraturan Perundang - Undangan Pedoman Kerja

10. Tanggung Jawab:
No Tanggung Jawab
1 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
. |3 Ketepatan waktu penyelesalan tugas o
4 Kesesualan Laporan hasil pelaksanaan tugas




11. WEWENANG

No Wewenang

Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan

Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELASI JABATAN

No | Nama Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
1 Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
Permukiman dan Pertanahan
2| Pejabat Administrator DPKPP Konsultasi/koordinasi
3 Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
4 | Pejabat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No | Aspek Faktor

1 Tempat kerja Dalam ruangan
2 | Suhu Normal

3 Udara Normal

4 Keadaan Ruangan Luas

5 Letak Rata

6 Penerangan Cukup

7 Suara Tidak Berisik

8 | Getaran Tidak Ada

14. RESIKO BAHAYA

No | Nama Resiko Penyebab
1 Tidak ada
15.SYARAT JABATAN
a Keterampilan Mampu mengoperasikan komputer
b Bakat Kerja GKFE
c Temperamen Kerja P
d Minta Kerja Artistik
e Upaya Fisik B.cjoprstdanyv
T




f Kondisl fisk

1. Jenis Kelamin Lakl-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4, Beratbadan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
6. Penampilan Tidak ada syarat khusus
g Fungsi Pekerjaan

a.Benda &

b. Data DO, D1, D2,03, D5

c. Orang 08

PRESTAS! KERJA YANG DIHARAPKAN

KELAS JABATAN




FORMULIR
INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan
2. Kode Jabatan
3. Unit Kerja

: Analis Kebijakan Ahli Muda

: Dinas Perumahan Kawasan Pemmukiman dan Pertanahan

b.

g.
IKTISAR JABATAN:

c
d.
e
f

JPT Utama

JPT Madya

JPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelzksana

Jabatan Fungsional

:Analis Kebijakan Ahli Muda

: Bidang Perumahan dan Kawasan Permukiman

: Dinas Perumahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan

Menganalis serta menelaah bahan — bahan di bidang perumahan agar memperiancar pelaksanaan tugas
. KUALIFIKAS| JABATAN

a.

Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan

C.

Pengalaman Kerja

. TUGAS POKOK

:Sarjana Filsafat
: DIklat Latihan Dasar dan PIM IV

1 ASN

No

Uraian Tugas
( hanya tugas pokok yang
diisi)

Hasil Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
penyelesaian
(Jam)

Waktu efektif
{jam )4x5

Kebutuhan
pegawai
(6:1400)

2

5

7

Menyiapkan

dan  kebijakan
bahan
RENSTRA unit

rencana
kegiatan berdasarkan tugas
sebagai
penyusunan

frek

8

0,0067

Menyusun rencana
pelaksanaan kegiatan
berdasarkan RENSTRA unit

Dok

20

160

0,11

Menylapkan bahan
penyusunan kebijakan teknis
bidang perumahan

Dok

10

10

100

0,07

Menyiapkan bahan
penyusunan rencana teknis
pembangunan perumahan
serta sarana dan prasarana
lingkungan

Frek

15

15

225

0,16

Menyusun rencana
pengembangan dan
pembangunan perumahan
bagi masyarakat
berpenghasilan rendah

Fre

17

13

221

0,15




6 Menyiapkan bahan Frek 25 1 77 0,19
pengembnagan system
evaluasi pembangunan
perumahan masyarakat

7  [Merumuskan upaya Dok 18 15 270 0,19
peningkatan dan
pengembangan program

8 Melaksanakan tugas lain frek 3 6 18 0,012
yang diberkan oleh kepala
bidang perumahan dan
Kawasan permukiman
sesuai bidang tugasnya

9 Melaporkan pelaksanaan frek 3 8 18 0,012

tugas secara lisan maupun
tertulis kepada kepala bidang
sebagai data dan bahan
peertimbangan pengambilan

keputusan

Total 1295 0,8997

Pembulatan

7. Hasil Kerja

1. | Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan perumahan

ermukiman

Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang Perumahan dan Kawasan P

8. bahan Kerja

1. Df;pogi;;l tuga§ dati atasan Petunjuk kerja
2. | Naskah atau surat — surat bidang perumahan Petunjuk kerja
3. | Peraturan Perundang - undangan Acuan dan petunjuk kerja
4. | Data dibidang perumahan Petunjuk kerja

9. Perangkat/Alat Kerja

Kbmpdter,USlé/Flash ' Menyelesalakn tugas
Disk,Internet,printer,lapto
2. | Faximilitelephone

Berkomunikasi dengan pihak lain
L S S i .
Penunjang pelaksanaan tugas _'-_”J

3. |ATK

PR



4. | SOP,SOTK dan petunjuk teknis

Pedoman kerja

5. | Peraturan Perundang — Undangan

Pedoman Kerja

10. Tanggung Jawab:

No Tanggung Jawab

1 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja

2 Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas

4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas

11. WEWENANG

No Wewenang

1 Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan

2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELASI JABATAN

No | Nama Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
1 Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
Permukiman dan Pertanahan
2 Pejabat Administrator DPKPP Konsultasi/koordinasi
3 Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
4 | Pejabat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No | Aspek Faktor
1 | Tempatkerja Dalam ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Luas
5 | Letak Rata
6 | Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14, RESIKO BAHAYA
Penyebab

No [ Nama Resiko
1| Tidak ada




{5.5YARAT JABATAN

iy
a

L

b

[

¢

e e LR R
Keterampilan

Mampu mengoperasikan komputer

Bakat Kerja

GKFE

Temperamen Kerja

Minta Kerja

Artistik

e Upaya Fisik

B,c,j,0.p.rstdanv

T | Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin Laki-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4, Berat badan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
6. Penampilan Tidak ada syarat khusus
g Fungsi Pekerjaan
a.Benda 2
b. Data D0, D1, D2,03, D5
¢. Orang 08
PRESTAS! KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik)

{ELAS JABATAN

:9




FORMULIR

INFORMASI JABATAN

A

1. Nama Jabatan
2. Kode Jabatan
3. Unit Kerja

g

- o a o o

JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana

Jabatan Fungsional

: Analis Kebijakan Ahli Muda

* Dinas Perumahan Kawasan Permukiman dan Pertanahan

- Dinas Perumahan,Kawasan Pemmukiman dan Pertanahan
: Bidang Perumahan dan Kawasan Permukiman

:Analis Kebijakan Ahli Muda

. IKTISAR JABATAN:

Menganalis serta menelaah bahan - bahan di bidang perumahan agar memperlancar pela

a. Pendidikan Formal
b. Pendidikan dan Pelatihan
Pengalaman Kerja
TUGAS POKOK

C.

KUALIFIKASI JABATAN

:SMA,D2,03,51

: ASN

- Diklat Latihan Dasar dan PIM IV

ksanaan tugas

No

Uraian Tugas

diisi )

( hanya tugas pokok yang

2

Menyiapkan
penyusunan
teknis

bidang Kawasan

Hasil Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
penyelesaian
(Jam)

Waktu efektif
(jam )4x5

Kebutuhan
pegawai
(6:1400)

5

7

bahan | frek

kebijakan

12

5

60

0,042

permukiman

Menyiapkan bahan
penyusunan rencana teknis
pengembangan dan
perluasan Kawasan
permukiman

Melaksanakan strategi
pengembangan dan
perluasan sarana dan
prasarana perumahan dan
Kawasan permukiman

Melaksanakan rehabilitasi
pemeliharaan dan
perawatan bangunan milik
pemerintah

Melaksanakan
pembangunan kasiba dan
lisiba

Dok

Dok

Frek

Fre

10

15

¢

56

0,04

50

0,035

96

50

0,068

70,035




& Melaksanakan penanganan | Frek 10 8
prasarana dan sarana
perumahan dan Kawasan
kumuh

0,057

7 sanakan strategi Dok 12 5
dan
prasarana dan
perumahan dan
awasan permukiman

72

0,051

8  [Mengembangkan sistem frek 12 5
evaluasi pengembangan dan
perluasan prasarana dan
lsarana perumahan dan
Kawasan permukiman

60

0,042

9 Merumuskan upaya frek 10 4
peningkatan dan
pengembangan program

40

0,028

10  |Menilai bawahan sesuai frek 12 5
pedoman dan peraturan
yang ada untuk mengetahui
kinerja bawahan

60

0,042

11 |Melaksanakan tugas lain frek 12 5
yang diberikan oleh kepala
bidang

60

0,042

12 |Melapoekan pelaksanaan frek 12 5
tugas secara lisan maupun
tertulis kepada kepala bidang
sebagai data dan bahan
pertimbangan pengambilan

keputusan.

60

0,042

Total

744

0,524

Pembulatan

7. Hasil Kerja

1. | Dokumen hasil analisis Informasi dan kebijakan perumahan

2. | Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang Perumahan dan Kawasan Permukiman

et TR

eSSl AT

£ tA A s e ——



8. bahan Kerja

1. | Dispossi uges dat atasan L T
T Naskah atau surat - surat bidang perumahan Petunjuk kerja
[ A | P ey -« indagan Acuan dan petuniuk kerja
4. | Data dibidang perumahan Petunjuk kerja
9. Perangkat/Alat Kerja
1. g;??:::&gi:g::ﬁ?apm Menyelesaiakn tugas
2. | Faximilitelephone Berkomunikasi dengan pihak lain
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 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja

2 Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas

4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas

11. WEWENANG

No Wewenang

1 Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan

2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
| pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELAS| JABATAN

No | Nama Jabatan Unit Kerja/instansi Dalam Hal

KB Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
] Permukiman dan Pertanahan

2 | Pejabat Administrator DPKPP Konsultasikoordinasi
3 [ Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
E_Péjabat Terkait OPD Terkal KonsultasiKoordinas|




13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No | Aspek Faktor

1| Tempat kerja Dalam ruangan
2 | Suhu Nomal

3 | Udara Normal
"4 | Keadaan Ruangan Luas

5 | Letak Rata

6 | Penerangan Cukup

7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada

14. RESIKO BAHAYA

No | Nama Resiko Penyebab
1 Tidak ada
15.SYARAT JABATAN
a | Keterampilan : | Mampu mengoperasikan komputer
b Bakat Kerja : G,K,F,E
c Temperamen Kerja : P
d Minta Kerja | Artistik
e Upaya Fisik . | Bejoprstdany
f Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin ;| Laki-laki/perempuan
2. Umur ! Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan .| Tidak ada syarat khusus
4. Berat badan .| Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan .| Tidak ada syarat khusus
6. Penampilan . | Tidak ada syarat khusus
g Fungsi Pekerjaan
a.Benda M
b. Data : | DO, D1, D2.D§3, D5
. ¢. Orang ;|08
PRESTAS| KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik)

KELAS JABATAN



FORMULIR

IN
SR S FORMASI JABATAN
1. Nama Jabatan - Kepala Bidang Pengaturan Pengadaan Tanah
2. Kode Jabatan :
3. UnitKerja - Dinas Perumahan Kawasan Permukiman dan Pertanahan
a. JPTUtama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama  Dinas Perumahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan
d. Administrator  Bidang Pengaturan Pengadaan Tanah
e. Pengawas :
f. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN:

Membantu Kepala Dinas dalam Pengaturan Pengadaan tanah Pemda
. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal :S2 - Magister Administrasi Publik

b. Pendidikan dan Pelatihan : Dlklat Latihan Dasar dan PIM IV

¢. Pengalaman Kerja 1 ASN

. TUGAS POKOK ;

No | Uraian Tugas Hasil Keja | Jumlah Waktu Waktu efektif | Kebutuhan
( hanya tugas pokok yang Hasil penyelesaian (jam )4x5 pegawai
diisi ) (Jam) ( 6:1400)

1 2 3 4 5 6 7

1 Mengarahkan penyusunan | frek 4 8 32 0,022

rencana kegiatan bidang
pengaturan pengadaan

tanah
2 |Menyusun rencana Dok 4 8 32 0,022
pelaksanaan kegiatan
berdasarkan RENSTRA unit
3 Menyelenggarakan Dok 8 10 80 0,057

koordinasi pelaksanaan
program untuk mewujudkan
keterpaduan dan keserasian

4 |Mengkoordinasikan Frek 9 15 135 0,09
pelaksanaan Kerjasama
untuk tercapainya program

5 |Menyusun kebijakan dok 10 10 100 0,071
pedoman pembinaan dan
petunjuk teknis pengaturan

L@an tanah




e

g A

Menyelenggarakan
pengaturan pengadaan
inventarisasi
tanah.penetapan subjek
dan objek tanah serta
pemberian ijin lokasi
pemanfaatan tanah

Frek

10

0,064

Memfasilitasi

pengadaan/pembebasan
Jahan untuk asset daerah

10

10

100

0,071

Memfasilitasi pengadaan
tanah untuk kepentingan
fasilitas umum

10

10

100

0,071

Menyelenggarakan
penerbitan surat keputusan
subjek dan objek retribusi
tanah serta ganti rugi tanah

dok

72

0,051

10

Menyelenggarakan
inventarisasi tanah asset
pemerintah daerah

dok

10

90

0,064

1"

Menyelenggarakan
inventarisasi kebutuhan
pengadaan tanah dari
satuan kerja untuk
kepentingan pemerintah

dok

10

90

0,064

12

Menyelenggarakan
inventarisasi dan identifikasi
tanah kosong untuk
dimanfaatkan

frek

63

0,045

13

Mengkompilasi data dan
informasi peta pola
penatagunaan tanah, peta
wilayah tanah serta usaha
dan rencana pembangunan

dok

10

10

100

0,071

14

15|

o SIS

Menyelenggarakan
bimbingan teknis

pengaturan pengadaan
tanah

frek

10

50

0,035

Mengembangkan system
pengaturan pengadaan
tanah

frek

81

0,057




16 | Mengevaluasi pelaksanaan | frek 8 ;
program berdasarkan
rencana dan avaluasinya
untuk mengetahul tingkat
pencapaian program dan
permasalahan yang
dihadapi serta pemecahan
masalahnya

17 | Merumuskan upaya frek 5 3 = o
peningkatan dan

pengembangan program

18 | Melaksanakan tugas lain frek 5 9 45 0,032
yang diberikan oleh kepala
dinas sesuai bidang
tugasnya

19 | Melaporkan pelaksanaan Dok 5 9 45 0,032
tugas secara lisan maupun
tertulis kepada kepala dians
sebagai bahan
pertimbangan pengambilan

keputusan

Total 1398 0,991

Pembulatan 1

7. Hasil Kerja

1. | Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan pengaturan pengadaan tanah

2. | Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang pengaturan pengadaan tanah

8. bahan Kerja

1. | Disposisi tugas dati atasan Petunjuk kerja

2. | Naskah atau surat - surat bidang perumahan Petunjuk kerja

3. | Peraturan Perundang - undangan Acuan dan petunjuk kerja

Petunjuk kerja

4. | Data dibidang perumahan




__1,'___ isk.intemet printer Japtop Menyelesaiakn tugas
2. | Faximilitelephone
| 2 Berkomunikasi dengan pihak lain
3 |ATK
e Penunjang pelaksanaan tugas
SOP,SOTK dan petunjuk
: Petunjuk teknis Pedoman kerja
5. | Peraturan Perundang - Undangan Pedoman Kerja
10. Tanggung Jawab:
No Tanggung Jawab
1 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
11. WEWENANG
No Wewenang
1 Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan
2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada
12. KORELASI JABATAN
No | Nama Jabatan Unit Kerja/instansi Dalam Hal
1 | Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
Permukiman dan Pertanahan
' 2 | Pejabat Administrator DPKPP Konsultasi/koordinasi
L
'3 Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
4 | Pejabat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
Aspek Faktor
Tempat kerja Dalam ruangan

Suhu | Normal

Udara Normal

Keadaan Ruangan Luas
Letak Rata

Penerangan ﬂ(
Suara Tidak Berisik

Getaran Tidak Ada

i




1. RESIKO BAHAYA

Nama Resiko

Tidak ada

15.SYARAT JABATAN

e

Keterampilan

a Mampu mengoperasikan komputer

b | BakatKerja GKFE

T | Temperamen Kerja P

d Minta Kerja Artistik

e Upaya Fisik B,c,j,0,p,r,s,t.dan v

f Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin Lakl-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4. Berat badan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
6. Penampilan Tidak ada syarat khusus

g Fungsi Pekerjaan

a.Benda
b. Data
c. Orang

DO, D1, D2,D3, DS
08

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

KELAS

JABATAN




1, Nama Jabatan

5. Kode Jabatan

3. UnitKerja

a. JPT Utama
b.

Y

c
d.
e
f

JPT Madya

JPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana

Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN:

» Analis Kebijakan Ahli Muda

FORMULIR

:Analis Kebijakan Ahli Muda

|
INFORMASI JABATAN
———— N

: Dinas Perumahan Kawasan Pemukiman dan Pertanahan

: Dinas Perumahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan
: Bidang Pengaturan Pengadaan Tanah

Menganalis serta menelaah bahan -~ bahan di bidang pengaturan pengadaan tanah agar memperlancar pelaksanaan
tugas

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal
b. Pendidikan dan Pelatihan

:D3,51

: DIklat Latihan Dasar dan Pim IV

¢. Pengalaman Kerja :ASN
6. TUGAS POKOK
No | Uraian Tugas Hasil Kerja | Jumlah | Waktu Waktu efektif | Kebutuhan
( hanya tugas pokok yang Hasil penyelesaian (Jam )4x5 pegawai
diisi ) (Jam) ( 6:1400)
1 2 3 4 5 6 7
1 Menyiapkan rencana | frek 1 8 8 0,0057
kegiatan berdasarkan tugas
dan kebijakan  sebagai
bahan penyusunan
RENSTRA unit
2 Menyusun rencana Dok 1 8 8 0.0057
pelaksanaan kegiatan
berdasarkan RENSTRA unit
TMenyiapkan bahan Dok 24 8 192 0,137
penyusunan kebijakan dan
petunjuk teknis pemberian
ijin lokas! pemanfaatan tanah I
N Menyiapkan data/bahan Frek 12 9 e 0.077
persyaratan pemeberian ijin
lokasi pemanfataan tanah
5| Menyiapkan bahan/data Fre | 12 ¥ " Ll
tanah kosong untuk
\Wan 1




Mengumpulkan data dan
informasi peta pola
penatagunaan tanah,peta
wilayah tanah usaha dan
rencana pembangunan

Frek

10

10

100

0,071

Menyiapkan bahan
pemberian ijin lokasl
pemanfaatan tanah

Dok

24

216

0,154

Memberikan ijin lokasi
pemanfaatan tanah

Dok

36

288

0,20

Mengembangkan system
evaluasi pemberian fjin
lokasi pemanfaatan tanah

Dok

12

108

0,077

10

Mengevaluasi pelaksanaan
program berdasarkan
rencana dan realisasinya
untuk mengetahui tingkat
pencapaian program dan
permasalahan yag dihadapi
serta pemecahan
masalahnya

Frek

48

0,034

1"

Merumuskan upaya
peningkatan dan
pembangunan program

Frek

10

80

0,057

12

Melaksanakan tugas lain
yang diberikan oleh kepala
bidang pengaturan
pengadan tanah sesuai
bidang

13

Melaporkan pelaksanaan
tugas secara lisan maupun
tertulis kepada kepala
bidang pengaturan
pengadaan tanah sebagal
data dan bahan
pertimbangan pengambilan
keputusan

frek

frek

Total

18

0,012

|

pembulatan

18

0,012

3082

0,7731

I —




g. bahan Kerja

1. | Disposisi tugas dati atas Pefur&uk keqa o~ o
2. | Naskah atau surat - surat bidang Perumahan | Petunjuk kerja
3. | Peraturan Penundang - undangan Acuan dan petunjuk kerja
4. | Datadibidang perumahan Petunjuk kerja
9. Perangkat/Alat Kerja
j 1 j Ié(i)sl:(lpi)uter.USBlFla;h : Menyeleééiakﬁ tugas * ey
JAnternet,printer, laptop
2. Faximili,telephonle Berkomunikasi dengan pihak lain
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 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 Ketepatan kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 Kesesuafan Laporan hasil pelaksanaan tugas

11. WEWENANG

SIS,

No- [ Wewenang
: Menyampaiakn saran dan pertimpangan kepada atasan
¥ il 5 7

Menolak pelaksanaan tugas lain yang t

@man dan regulasi yang ada

Jak sesual dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan




12. KORELAS| JABATAN

’%—:_rjl_a'miJabatan Unit Kerjafinstansi Dalam Hal
1 A e DPKPP KonsultasiKoordinasi
Permukiman dan Pertanahan
. .
¢ PR DPKPP Konsultasi/koordinasi
'——‘—_‘ " -
3 | Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasl
4 | Pejabat Terkat OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No | Aspek Faktor
1 | Tempat kerja Dalam ruangan
2 | Su Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Luas
6 | Penerangan Cukup
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14, RESIKO BAHAYA
No | NamaResiko Penyebab
1 | Tidak ada
15.8YARAT JABATAN
a Keterampilan Mampu mengoperasikan komputer
b Bakat Kerja GKF.E
¢ | Temperamen Kerja P
d | MintaKerja Artistik
e | anv
e Upaya Fisik Blclllolplrlsltld
..\—
' ['Kondisifisik
. . Lakl-lakifperempuan
1. Jenis Kelamin
Tidak ada syarat khusus
2. Umur
Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan
4 Tidak ada syarat khusus
5‘ SRR Tidak ada syarat khusus
o .| Tidak ada syarat khusus
k 6. Penampilan D
IR e




g Fungsi Pekerjaan
a.Benda
b. Data
¢. Orang DO, D1, D2,03, D5
08
PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
: B (Baik)

KELAS JABATAN
19




Ahli Muda
2. Kode Jabatan :
3. Unit Kerja Dinas Perumahan Kawasan
Pemuk
e iman dan Pertanahan
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama ; Kawas
— ; D.lnas Perumahan, an Pemmukiman dan Pertanahan
d mi : Bidang Pengaturan Pengadaan Tanah
e. Pengawas {
f. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN:

Menganalis serta menelaah bahan — bahan di bidang Pengaturan pengadaan tanah agar memperlancar pelaksanaan
tugas

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal
b. Pendidikan dan Pelatihan

‘Analis Kebijakan Ahjj Muda

:S1-teknik
. Diklat Latihan Dasardan PIM IV

¢. Pengalaman Kerja : ASN
6. TUGAS POKOK
No | Uraian Tugas Hasil Kerja | Jumlah Waktu Waktu efektif | Kebutuhan
( hanya tugas pokok yang Hasil penyelesaian (jam )4x5 pegawai
diisi ) (Jam) (6:1400)
1 2 3 4 5 7
1 Menyiapkan rencana | frek 1 8 8 0,0057
kegiatan berdasarkan tugas
dan kebijakan  sebagai
bahan penyusunan
RENSTRA unit
2 |Menyusun rencana Dok 1 8 8 0,0057
pelaksanaan kegiatan
berdasarkan RENSTRA unit
'3 |Menyiapkan bahan Dok 5 8 40 0,028

penyusunan kebijakan dan
petunjuk penetapan
Inventarisasi tanah

64

4 |Menyiapkan data/bahan Frek 8 8 0,045
Persyaratan penentuan
Inventarisasi tanah

3 T 0,034
5 IMelaksanakan penetapan | frek ¥
In isasi
ventarisasi Tanah % 2 40 0,028
8 [Menyiapkan bahan Fre

Penerbitan surat keputusan
\_J Inventarisasi Tanah

e ———
—



7 v penerbitan | frgk

surat keputusan inventarisasi 80 0,042

tanah

8 | Mengembangkansystem | Frek g |
evaluasi penetapan ' te el
inventarisasi tanah

9 enyolenggarekan Dok 10
surat keputusan
tarisasi tanah

10 100 0,071

(10 Mengevaluasi pelaksanaan | Dok 5
program berdasarkan
rencana dan realisasinya
untuk mengetahui tingkat
pencapaian program dan
permasalahan yang dihadapi
serta pemecahan

8 40 0,028

masalahnya

11 | Merumuskan upaya Dok 8 8 64 0,045
peningkatan dan

pengembangan program

12 | Melaksanakan tugas lain Frek 10 3 30 0,021
yang diberikan oleh kepala
bidang pengaturan
pengadaan tanah sesuai
bidang

13 | Melaporkan pelaksanaan Frek 10 3 30 0,021
tugas secara lisan maupun
tertulis kepada kepala
bidang pengaturan
pengadaan tanah sebagai
data dan bahan
pertimbangan pengambilan

kepufusan

Total 604 0,4254

Pembulatan 1

7. Hasil Kerja

7 okumen il analisis informasi dan kebijakan Pengadaan tanah
pengaturan pengadaan tanah ‘_l

Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang




8. bahan Kerja

! Disposisi tugas dati atasan Petunjuk kerja
2. | Naskah atau syrat — Surat bidang Perumahan Petunjuk kerja
3. | Peraturan Perundang - undangan Acuan dan petunjuk kerja
4. | Datadibidang perumahan Petunjuk kerja
SN

9. Perangkat/Alat Kerja

i Komputer,USB/Flash . —
~_| Diskjinternet,printer lapto Menyelesaiakn tugas
2. | Faximilitelephone

Berkomunikasi dengan pihak lain

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 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
EB Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
11. WEWENANG

No Wewenang

Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan

Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan

pedoman dan regulasi yang ada

1]

12, KORELAS) JABATAN
[T—

No TN Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
N il DPKPP Konsultasi/Koordinasi
" [Kepaia Dinas Perumahan,Kawasan
"g\wan Panandisn — T DPKPP Konsultasikoordinasi
?\Mﬂator /W‘— Konsultasi/Koordinasi
}W“” 5P Teral KonsultasiKoordinasi
L___| Pelabat Terkai Bt
\




A

3 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
1 N i

i"/ﬂ__—— Faktor
,1,« Tempat kera Dalam ruangan
7 | Suhu e
3 | Udera Normal
"7 | Keadaan Ruangan B
5 | Letak Rala
5| Penerangan Cukup
7| Suara Tidak Berisik
3| Getaran Tidak Ada
14. RESIKO BAHAYA
m Nama Resiko Penyebab
1 | Tidak ada
15.SYARAT JABATAN
a | Keterampilan Mampu mengoperasikan komputer
b Bakat Kerja GKFE
¢ | Temperamen Kerja P
d Minta Kerja Artistik
3 Upaya Fisik B,c,o,p.rstdanv
f | Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin Laki-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4, Berat badan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
. kh
6. Penampilan .| Tidak ada syarat khusus
\—_ et
9 | Fungsi Pekerjaan
a.Benda -
b. Data D0, D1, D2,D3, D5
. |08
K\_ C. Ol'ang I— i
P .
RESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN ! s (Baik)

LAS JABATAN



FORMULIR

g INFORMASI JABATAN

1, Nama Jabatan + Analis Kebijakan Ahli Muda

2. Kode Jabatan :

3. Unit Kerja + Dinas Perumanan Kawasan Pemukiman dan Pertanahan
a. JPTUtama :

JPT Madya

JPT Pratama + Dinas Perumahan, Kawasan Permukiman dan Pertanahan

Administrator  Bidang Pengaturan Pengadaan Tanah
Pengawas ;

Pelaksana :
g. Jabatan Fungsional :Analis Kebijakan Ahli Muda
5. IKTISAR JABATAN:

- ® a o

Menganalis serta menelaah bahan - bahan di bidang pengaturan pengadaan tanah agar memperlancar pelaksanaan

tugas
5. KUALIFIKAS]I JABATAN
a. Pendidikan Formal :S1-teknik
b. Pendidikan dan Pelatihan : Diklat Latihan Dasar dan PIM IV
¢. Pengalaman Kerja : ASN
6. TUGAS POKOK
No | Uraian Tugas Hasil Kerja | Jumlah | Waktu Waktu efektif | Kebutuhan
( hanya tugas pokok yang Hasil penyelesaian (jam )4x5 pegawai
diisi ) (Jam) ( 6:1400)
1 2 3 4 5 6 7
1 Menyiapkan rencana | frek 1 8 8 0,0057
kegiatan berdasarkan tugas
dan kebijakan sebagai
bahan penyusunan
RENSTRA unit
2 Menyusun rencana Dok 1 8 8 0,0057
pelaksanaan kegiatan
berdasarkan RENSTRA unit
T~Wnyiapkan bahan Dok S § - | 0
penyusunan kebijakan dan !
Petunjuk penetapan subjek
\dan objek tanah . e
4 [Menyiapkan data/bahan Frek 8 8 " WO
Persyaratan penentuan
H— :J:]ek dan objek tanah e 1 et v g 08
laksanakan penetapan | frek z
s ;ib]e‘kﬁm objek tanah T3 % {'0,028
enylapkan bahan Fre |
Penerbitan surat keputusan r \l
\Wn objektanah | |




surat keputusan subjek dan
objek tanah

evaluasi penetapan subjek

surat keputusan

dan objek tanah
10 Mengevaluasi pelaksanaan Dok
program berdasarkan
rencana dan realisasinya
untuk mengetahui tingkat
pencapaian program dan
permasalahan yang dihadapi
serta pemecahan

masalahnya

Mm
7 [Melaksanakan penebitan | frak T+

~§ | Mengembangkan system | Frek ———t———

aakan—“w__

0,042

0,051

10 10 100

0,07

0,028

11 | Merumuskan upaya Dok
peningkatan dan
pengembangan program

0,045

12 | Melaksanakan tugas lain Frek
yang diberikan oleh kepala
bidang pengaturan
pengadaan tanah sesuai
bidang

0,045

13 | Melaporkan pelaksanaan Frek
tugas secara lisan maupun
tertulis kepada kepala
bidang pengaturan
pengadaan tanah sebagai
data dan bahan
pertimbangan pengambilan
keputusan

0,045

Total

7. Hasil Kerja

Dokumen hasil analisis informasi

Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bi

672

0,4734

Pembulatan

akan Pengadaan tanah

dan kebij

dang pengaturan pengadaan tanah




Disposisi tugas dati atasan

Naskah atau surat - syrat bidang Perumahan

Peraturan Perundang - undangan

Data dibidang perumahan

9. Perangkat/Alat Kerja

[—— e

Petunjuk kerja

Petunjuk kerja

Acuan dan petunjuk kerja

Petunjuk kerja

e
;| Komputer,USB/Flash '
* | Disk,internet,printer,lapto Menyelesaiakn tugas
ptop
2. | Faximil,telephone Berkomunikasi dengan pinak lain
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 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
11. WEWENANG
No Wewenang
1 Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan
P Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada
\
12. KORELAS| JABATAN
\ -
No T'Nama Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
B PKPP KonsultasiKoordinasi
Kepala Dinas Perumahan, Kawasan D
5 Permukiman dan Pertanahan | > Konsultasikoordinasi
| Ml Kebjarar S L tasUKoordinas!
P 1P Tewal g
| "éjabat Terkait e SN




(S el L SR
e
b L
4 Toders e
(ol Ragn
V‘"‘"&” D
¥ L et
L i
5 | Penerangan M:c
.-‘;—'-'“'lr"""s 3 T ———
¥ _ Tidak Berisi
i |G Tidak Ada
14. RESIKO BAHAYA
o | NamaResiko Penyebab
7| Task ada
15.SYARAT JABATAN
—
! . Mampu mengoperasikan komputer
[b | BeketNege GKFE
c Temperamen Kerja P
d Minta Kerja Artistik
¢ | UpayaFisik Bejoprstdany
f Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin Laki-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4. Berat badan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
8. Penampilan Tidak ada syarat khusus
e
§ | Fungsi Pekerjaan
a.Benda ®
b. Data Do, D1,D2,03, D5
| C. Orang 08
PR i
KEEiTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik)
S JABATAN :9



FORMULIR
INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan

2. Kode Jabatan

3. Unit Kerja

JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama
Administrator

: Kepala Bidang Penyelesaian Sengketa Tanah

: Din
as Perumahan Kawasan Pemukiman dan Pertanahan

(g

: Dinas Perumahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan

: Bidang Penyelesaian Sengketa Tanah
Pengawas :

-~ o 8 0 T

Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN:
Membantu Kepala Dinas dalam Penyelesaian Sengketa Tanah
5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal
b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK

81 - Hukum
» DIKlat Latihan Dasar dan PIM IV
: ASN, pemah bekerja di bidang Hukum

No

Uraian Tugas

diisi )

( hanya tugas pokok yang

Hasil Kerja

Jumlah
Hasil

Wakiu
penyelesaian
(Jam)

Waktu efektif
(jam )4x5

Kebutuhan

pegawal
( 6:1400)

2

5

7

Penyelesaian
Tanah

Mengarahkan penyusunan
rencana kegiatan bidang
Sengketa

frek

8

32

0,022

berdasarkan skala prioritan
untuk bahan perumusan
RENSTRA

Menyusun rencana program

Dok

16

0,011

Menyusun rencana
pelaksanaan program
berdasarkan RESTRA unit

Menyelenggarakan
koordinasi pelaksanaan

kerja

\——h
Mengendalikan pelaksanaan

tugas administratife dan
teknis operational untuk

\oplimausaw I P

program untuk mewujudkan
keterpaduan dan keserasian

Dok

Frek

10

60

0,042

15

120

0,085

54

0,038




& |Mengkoordinaasikan

pelaksanaan kerja sama
untuk tercapainya program

7 [Menysunkebllakan

pedoman pembinaan dan
petunjuk teknis Penyelesaian
sengketa tanah dan
penyelesiaan ganti rugj
tanah

Menyusun Langkah -
Langkah penanganan
penyelesaian ganti rug
tanah

Langkah penanganan

penyelesaian penyelesaian
sengketa tanah

10

dan pengkajian laporan
pengaduan sengketa tanah
dan penyelesaian ganti rugi
tanah

Menyusun Langkah -

Menyelenggarakan penelitian

rek

frek

Dok

ek

dok

R

"

48

0,034

100

0,071

1"

121

72

0,086

0,051

50

0,035

1

Memfasilitasi musyawarah
antar pihak - pihak yang
bersengketa untuk
mendapatkan kesepakatan

Dok

10

0,064

J

13

Menyelenggarakan
pencegahan meluasnya
dampak sengketa tanah

dok

72

0,051

Menyusun inventarisasi
permasalahan pelaksanaan
kebijakan penyelesaian
sengketa tanah dan ganti

Fugi tanah untuk menemukan
s0lusinya

Mengembangkan system
IMediasl penyelesian
Eengketa tanah
Menyelenggarakan
bimbingan teknis dan
Pembinaan kebljakan
Penyelesaian sengheta tanah
Ban penyelesaian ganti rugl
lanan

4

dok

frek

r"io

110

18

o012



1 enyelenggarakan EF\‘

F(erjasama dengan instansj
atau pihak terkait
penyelesalan sengketa tanah
dan ganti rugi fanah

e e i e |
17 Mengembangkan sistem | o ———~—— |

72 0,051

7
pvaluasi pengelesaian 6 42 0,03
sengketa tanah

18  Mengevaluasi pelaksanaan [ frek T o——

program berdasarkan ' b 48 0,034
rencana dan realisasinya
untuk mengetahui tingkat
pencapaian program dan
permasalahan yang di hadapi
serta pemecahan
masalahnya

18  Merumuskan upaya frek 5

10 50 0,035
peningkatan dan

pengembangan program

19 Melaksnaakan tugas lain frek 5
yang diberikan oleh kepala
dinas sesuai bidang
tugasnya

10 50 0,035

20  Melaporkan pelaksanaan frek 5 10 50 0,035
tugas secara lisan maupun
ertulis kepada kepala dinas
sebagai data dan bahan
pertimbangan pengambilan
keputusan

Total 1265 0,893

P

Pembulatan 1

— e

7. Hasil Kerja

n Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan penyelesaian sengketa tanah
n Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang penyelesaian sengketa tenah




Disposisi tugas datj atas

Na

an
skah atau surat - gyray bidang Perumanhg
n

Peraturan Perundang = Undangan

Data dibidang perumahan

g. Perangkat/Alat Kerja

. A
RGeS TRl b o
PR

Komputer,USB/Fiash
Disk, internet, printer, lapto

Faximili,telephone

ATK

SOP,SOTK dan petunjuk teknis

Petunjuk kerja

Petunjuk kerja

Acuan dan Petunjuk kerja

Petunjuk kerja

Menyelesaiakn tugas

Berkomunikas; dengan pihak lain

Penunjang pelaksanaan tugas

Pedoman kerja

Peraturan Perundang - Undangan

Pedoman Kerja

10. Tanggung Jawah:

No Tanggung Jawab
1 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 Ketepatan, kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
11. WEWENANG
No Wewenang
1 Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan
2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesual dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELAS| JABATAN

ﬁ Unit Kerja/Instansi Dalam Hal |
f’i_ Nama Jabatan SPKPP Konsultasi/Koordinasi
" | Kepala Dinas Perumanan,Kawasan
- Permukiman dan Pertanahan SPRPP Konsultasikcordinasl
P ———— __/ » 2 &
2| Pejabat Administrator e I L i
3§ TA 0 """ | Konsultasi/Koordinast
| A\nalis Kebijakan _——170pD Terkalt B e ocnpmoiiiiisiomin
4 w e —— ———
P Teaibiiie
| Pejabat Terkait -




KONDIS! LINGKUNGAN KERyA

131
/’,—_\‘\
~T Aspek
No HM
1/ Tempat kena M
a
/P\ M ruangan
H| Udara
N TN | - SN
-— Keadaan Ruangan
(Bl SRR . e SV
kK
=i o g RS
an
5 Penerang 0 e
uara \
o 2 A Tidak Berigik
8 Getaran W__
fome
i SO
14, RESIKO BAHAYA
No | NamaResiko —
1 | Tidak ada

15.8YARAT JABATAN

a Keterampilan
Mampu mengoperasikan komputer
b Bakat Kerja " [GKFE
c Temperamen Kerja P
d | Minta Kerja T | Avtistik
e Upaya Fisik ;| Bejoprstdanv
| Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin .| Laki-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4, Berat badan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
. 6. Penampilan .| Tidak ada syarat khusus
9| Fungsi Pekerjaan
a.Benda -
b. Data D0, D1, D2,03, D5
. |08
| & Orang D M L
. B (Baik)

PRES
KEpg S KERJA YANG DIHARAPKAN

JABATAN 11



FORMULIR
INFORMAS) JABATAN
/”— \
Nama Jabatan - Analis Kebijakan Pertams
1. 7
,, Kode Jabatan
.. unt Kerja - Dinas Perumahan Kawasan Permukiman gan Pertanahan
5 JPT Utama '

b, JPT Madya : (/

c. JPT Pratama + Dinas Perumahan Kawasan Permukiman dan Pertanahan
d. Administrator + Bidang Penyelesaian Sengketa Tanah

e. Pengawas '

f. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional :Analis Kebijakan Pertama
4. IKTISAR JABATAN:

Menganalis serta menelaah bahan - bahan di bidang Penyelesaian Sengketa tanah agar memperlancar pelaksanaan
tugas

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal ‘SMA,S1
b. Pendidikan dan Pelatihan  Diklat Latihan Dasar dan PIM Iv
¢. Pengalaman Kerja : ASN

6. TUGAS POKOK

No | Uraian Tugas Hasil Kerja | Jumlah | Waktu Waktu Kebutuhan

( hanya tugas pokok Hasil penyelesaian efektif pegawai
yang diisi ) (Jam) (jam )4x5 (6:1400)
2 3 4 5 6 7
Menyiapkan rencana | frek 1 8 8 0,0057
kegiatan berdasarkan
tugas dan kebijakan
sebagal bahan

Penyusunan RENSTRA
unit

1
1

Menyusun rencana Dok 2 8 16 0,11
Pelaksanaan kegiatan

berdasarkan RENSTRA
unit

Menyiapkan bahan Dok 5 10 50 0,035

Penyusunan kebijakan dan
Petunjuk teknis

Penyelesaian sengketa
tanah

Menyiapkan banan Frek 5 " ! .
Penyusunan Langkah
Langkan penanganan
Penyelesajan sengketa

| 'anan J

\\ s S—————— e

. R R Y Ws LT
e,



dan pengkajian laporan
pengaduan sengketa
tanah
Melaksanakan
pencegahan meluasnya
dampak sengketa tanah
Menyiapkan bahan/data
inventarisasi

permasalahan
pelaksanaan kebijakan
penyelesaian sengketa
tanah untuk menemukan
solusinya

,..-————"___—T‘-—-
Melaksanakan penelitian

_FTE\--E\

frek ‘9“\

Frek |5

Melaksanakan
pengembangan system
mediasi penyelesaian
sengketa tanah

Dok &

10

10

50

0,035

90

0,064

45

0,032

48

0,034

Melaksanakan bimbingan
teknis dan pembinaan
kebijakan penyelesaian
sengketa tanah

Dok 8

72

0,051

10

Melaksanakan
Kerjasama dengan
instansi atau pihak terkait
penyelesaian sengketa
tanah

frek 6

48

0,034

11

12

13

Menyiapkan bahan
pengembangan system
evaluasi penyelesaian
sengketa tanah

Frek 5

40

0,028

Merumuskan upaya
peningkatan dan
pengembangan program

Frek 5

Mengevaluasi
pelaksanaan program
berdasarkan rencana dan
realisasinya untuk
mengetahui tingkat
Pencapaian program dan
Permasalahan yang
dihadapl serta

Pemecahan lahnya
| S masalahny

e e —e—————_————

frek 4

40

0,028

32

0,022




yang diberikan oleh
kepala bidang
penyelesalan sengketa
tanah sesuai bidang
tugasnya
__——T"Melaporkan pelaksanaan
tugas kepada kepala
bidang penyelesaian
sengketa tanah secara
lisan atau tertulis sebagal
data dan bahan
pertimbanagn
pengambilan keputusan

[frek

frek

10

50

0,035

50

0,035

Total

679

0,5767

Pembulatan

7. Hasil Kerja

1.

Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan Penyelesaian Sengketa Tanah

2

Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang Penyelesaian Sengketa tanah

8. bahan Kerja

Disposisi tugas dati atasan

Peraturan Perundang - undangan

Naskah atau surat — surat bidang perumahan
g ishrinighS SN eSS

A ghi s L R e R s e o 8 W i

Petunjuk kefja
Petunjuk kerja
Acuan dan petunjuk kerja
Petunjuk kefja

Data dibidang perumahan

5. Perangkat/Alat Kerja

1 Komputer USBIFlash
|| Disk,internet,printer,lapto N
2. | Faximil telephone ——
e
3. | ATK [
Pl ____‘____,,__.....,._'-'-‘"
4. | SOP,SOTK dan petun}uk teknis I
\_ =
i\ Peraturan Perundang - Undaﬂoa"

s s ————

A

e

Menyelesaam

R

__..,...-,4. p———

——

W ' Kerd

S ——— "

i e,

e

¥

i

SO DUNE S———

"




0. 1ang

gung Jawab:

1/ Tanggung Jawab

L— | Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasilk
erja

L—"| Ketepatan waktu penyelesaian tugas

-~ | Kesesuaian Laporan hagi pelaksa

4 Naan tugas
et L—-
1. WEWENANG
Mo | Wewenang
7| Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepaga atasan
| oo
9 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuaj g
engan tupoksi dan at
pedoman dan regulasi yang ada po au bertentangan dengan
12. KORELAS| JABATAN
o | NamaJabatan Unit KerjaAnstansi Dalam Hal
1| Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP KonsultasiKoordinasi
Permukiman dan Pertanahan
2 | Pejabat Administrator DPKPP Konsultasi/koordinasi
3 | Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
4 | Pejabat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDIS! LINGKUNGAN KERJA
No | Aspek Faktor
I | Tempat kerja Dalam ruangan
7] Suhu Normal
—
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Luas
S | Letak Rata
L Penerangan Cuap
1 Suara Tidak Berisik
\

14. RESIKO BAHAYA

E Nama Resiko




JABATAN
sSYARA :

A feowampian
| EEatelr

—

/Wa

—"TKondisi fisk

Umur

1. Jenis Kelamin
2

3. Tinggi badan
4, Berat badan
5

Postur Badan
6. Penampilan

ﬁ\\

/6 | Fungsi Pekerjaan
a.Benda

b. Data

¢. Orang

Artistik

Mampy Mengoperasikan computer

ORFE—————

Bejoprstdany

Laki-lakl/perempuan

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

D0, D1, D2,D3, D5
08

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

KELAS JABATAN

: B (Baik
8

)




i

N ama Jabatan

Jabatan
2 Kode

3

a

unit Kerja

b.

e

L
g

¢, JPT Pratama
d.

JPT Utama
JPT Madya

Administrator
Pengawas
Pelaksana

Jabatan Fungsional

s, IKTISAR JABATAN:

INFORM

:Analis Kebijakan Ahij Muda

FORMULIR
ASI JABATAN

\

» Analis Kebijakan Ahli Muda

:Di
nas Perumahan Kawasan Permukiman dan Pertanaha
' n

: Din
b as Perumahan,Kawasan Permukiman gan Pertanahan
: Bidang Penyelesaian sengketa Tanah

Menganalis serta menelaah bahan — bahan di bidang Penyelesaian Sengketa Tanah agar mempertancar pelaksanaan
tugas

' 5, KUALIFIKASI JABATAN
| a. Pendidikan Formal
b. Pendidikan dan Pelatihan

C.

Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

:S1-Hukum

: DIklat Latihan Dasar dan PIM IV

. ASN

No

Uraian Tugas
{ hanya tugas pokok yang
diisi )

Hasil Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
penyelesaian
(Jam)

Waktu efektif
(jam )4x5

Kebutuhan

pegawai
( 6:1400)

a
\4\\9 ntl rugi tanah

2

5

7

Menyiapkan rencana
kegiatan berdasarkan tugas
dan  kebijakan
bahan penyusunan
RENSTRA unit

Menyusun rencana
pelaksanaan kegiatan
berdasarkan RENSTRA unit
Menyiapkan bahan
Penyusunan kebijakan dan
Petunjuk teknis penyelesalan

sebagai

Menyiapkan bahan
Penyusunan Langkah
Langkah penanganan

Penyelesalan gantl rugl
L tanah

———

frek

Dok

Dok

15

8

120

0,085

120



/-/’-‘__—__“—'
__—Tijelaksanakan penelitian dan %%\

pengkajia" laporan 10

pengaduan gantl rugl tanah

/’—"_‘"—
Jelaksanakan pencegahan ek

200 0,14

meluasnya dampak gant L 200 0.14

rugi tanah

ﬂ/_———ﬁ
Menylapkan bahan/data Tkt |

inventarisasi permasalahan
pelaksanaan kebijakan
penyelesaian ganti rug|
tanah untuk menemukan

%0 0,064

solusinya

laksanakan Dok o L Lo
. % 8 200 0,14
pengembangan system
mediasi penyelesaian ganti

rugi tanah

Melaksanakan bimbingan Dok 10 3 W0 0064
eknis dan pembinaan
kebijakan penyelesalan ganti

rugl tanah

Melaksanakan Kerjasama | frek 15 g 135 0,096
dengan instansi atau pihak
terkait penyelesaian ganti
rugi tanah

Menyiapkan bahan Frek 15 10 150 0,11
pengembangan system
evaluasi penyelesaian ganti
fugi tanah

135 0,096
Merumuskan upaya Frek 15 9

peningkatan dan

pengembangan program _—— 8 80 0,057
Mengevaluasi pelaksanaan | frek 10
program berdasarkan
rencana dan realisasinya
untuk mengetahui tingkat
Pencapaian program dan
Permasalahan yang
dihadapi serta pemecahan -~
Masalahnya —Tw ¥ -

s

frek

| Melaksanakan tugas lain
yang diberikan oleh kepaia
bidang penyelesalan
$éngketa tanah sesual
\ﬁ'd‘ang tugasnya

N Se—



jugas kepada kepala bidang & .
penyelesalan sengketa

tanah secara lisan atau
tertulis sebagai data dan
pahan pertimbanagn
pengambilan keputusan

\ﬁk
/’w 3060 1585

3, bahan Kerja
1. | Disposisi tugas dati atasan Petunjuk kerja
2. | Naskah atau surat - surat bidang perumahan | Petunjuk kerja
3. | Peraturan Perundang - undangan Acuan dan petunjuk kerja
4. | Data dibidang perumahan Petunjuk kerja

3. Perangkat/Alat Kerja

1 Koﬁnputér;USlaéh Menyelesaiakn tugas |
__| Disk,internet,printer,laptop . ".
T
dengan phak lain |
2. | Faximili telephone Berkomunikasi |
T — Penunjang pelaksanaan tLgas .
; Pedoman kena
|4 | SOPSOTK gan petunjuk tekis | PEEE T
pedoman Kena 1]
| Peraturan Perundang -Undangan |
o, Tan — e
mﬂl;un: Jawab: e —— | ‘
anggung Jawab e —— |
T s eteraran e 9
‘Ketepatan keamanan, dan K e
e - ww“""’"‘
i ‘Ketepatan kebenaran dan kelayoka P"w“
R
Ketepatan waktu penyelesaian \ugas.

~— Kasesuaian Lapomn hasi W‘*W g

e ———




:?%

.

NANG

Wewenang

Menolak pelaksanaan tugas lain yang tida
pedoman dan regulasi yang aga

KORELAS! JABATAN

W
N9an kepada alzsa
n

k sesyai
dengan tupoksi gan atau bertentangan dengan

e

12
—TNama Jabatan T
No Nam e Unit Kerjainstang] Haa i
( Kepala Dinas Peru Kawasan DPKPP ‘ —

permukiman dan Pertanahan Konsultasi/Koordinasi
- Pejabat Administrator = S ETEE

" KO I fl n

7 | Analis Kebijakan R ————— nsultasikoordinasi
""Lﬁe’]ésaﬁerkait T Konsultasi/Koordinasi
i” O Terkai KonsultasiKoordinasi

" 13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

158vA
| —>TARAT JABATAN

A

/

e

7

7

No | Aspek Faktor
‘T | Tempat kerja Dalam ruangan
2 | Suhu Normal
13 | Udara Normal
i|4 | Keadaan Ruangan Luas
§ | Letak Rata
6 | Penerangan Cukup
1| Suara Tidak Berisik
§ | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO BAHAYA
Nama Resiko Penyebab

Keterampilan

S
Bakat Kerja

Temrre
Mperamen Kerja

w

\x—‘_/
Upaya Fisik

T

S—

e

Mampu mengoperasikan computer

GKFE




W
Kond|5| '
54 {. Jenis Kelamin j
2 Umur : Laki-lakUMrempuan
3, Tinggl badan Tidak aga syarat khusys
4, Berat badan Tdak ada syarat Khusus
5 Postur Badan Tidak aga Syarat khusus
6. Penampilan © | Tidak ada syarg khusus
T
(W\w
aBenda
, Data
’ - D0, D1, 02,03, ps
¢. Orang L 08
l/‘ Lx
#ESTAS| KERJA YANG DIHARAPKAN :B (Baik)
{ELAS JABATAN 19



JmaJabatan Anals Banguan Ggyng 4, Permukim
" Kode Jabatan
’ o Kerla Dinas Perumahan Kawasan Permuklman da
i ; o N Pertanahan
b JPT Madya
. JpT Pratama : Dinas Perumahan,Kawasan Pemukiman dan p
4, Administrator + Bidang Perumahan gap Kawasan Permuklmr;n e
o Pengawas |
§ Pelaksana
g Jabatan Fungsional  :Analis bangunan Gedung dan permukiman

IKTISAR JABATAN:

: KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal
b, Pendidikan dan Pelatihan

:S1 Teknik

: Diklat Latihan Dasar
¢, Pengalaman Kerja +ASN

6. TUGAS POKOK

Menyusun konsep telaahan | dok
dan rekomendasl di bidang
bangunan gan perumahan
$esual peraturan perundnag

= Undnagan dan petunjuk
leknis

\NL\

—

B ']

No | Uraian Tugas HasilKera [ Jumlah | Wakw Waktu efektif | Kebutuhan
( hanya tugas pokok yang Hasil penyelesaian (jam)4x5 | pegawai
diisi ) (Jam) ( 6:1400)
1 2 3 4 5 6 7
1 Mengumpulkan bahan kerja | frek 24 8 192 0,14
di bidang bangunan dan
perumahan sesuai dengan
prosedur untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan
2 Mengkarffikasi dan Dok 3% 8 o 0
merekapitulasi data dibidang
bangunan dan perumahan
yang diterima guna bahan
3 :Aengembe.mgan teknis = = %0 025
enganalisa serta menelaah | Dok
bahan ~ bahan di bidang
bangunan perumahan agar
Memperlancar pelaksanaan
\‘\t”gas C et ¢ T 540 0.3

Pe Coree




i 5/ mengkunsuitaslkan § ¥ i R

468
n yang timbul 0,33

jengan pejabat yang
perwenang dan terkait
sesual prosedur dan sasaran

yang diharapkan

/—_——*—_d
s/ Membuat laporan hasil WW‘“

pelaksaan tugas sesual %
prosedur sebagai bahan
evaluasi dan
pertanggungjawaban

/-Mengumpwkan data dan Dok ?F\—%—‘

0,28

informasi peta pola 540 039
penatagunaan tanah,peta
wilayah tanah usha dan

rencana pembangunan

Total

2784 1,99

Pembulatan

7. Hasil Kerja

1. | Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan perumahan

2. | Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang perumahan dan Kawasan permukiman

8. bahan Kerja

TS X AU Rl b L VIR

DT TSI (s R S LR R T A 5 Lo A AT e et
1. | Disposisi tugas dati atasan Petunjuk kerja
2. | Naskah atau surat — surat bidang perumahan | Petunjuk keja
(3 | tunjuk kerja
3. | Peraturan Perundang - undangan Acuan dan pe
e juk kerja
4 |D i Petunju
\mﬂibldang perumahan L8 soqasin NS

9,
PerangkatiAlat Kerja

R s e i
Komputer,USB/Flash M
Disk,internet,printer,lapto Be;komunikasldengan ohak lan

el g T penunjang pelaksanaan tugas
o ———

1
P
\E\ Faximili telephone
3
T——————————— | pedomanler?

b SOP,SOTK dan petunjuk teknis W
5\ Peraturan Perundang - Undangan -

= e e
- e




(anggnd b
10/ Tanggung Jawab
No
| Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasi ke
1
tan,kebenaran dan k
2/‘ Ketepa elayakan PeNggUaan = o
3/ Ketepaten waktu penyelesaian fugas & perangkat kerja
4/ Kesesualan Laporan hasil pelaksanaan tugas
b /_— 

" wEwENANG

ﬁ’_
T/ Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan
T’” Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesyaj ge

Ngan tupoksi dan
pedoman dan regulasi yang ada POKS! dan atau bertentangan dengan

ot

{2, KORELASI JABATAN

o | Nama Jabatan Wml
rminas Perumahan,Kawasan W\_“Mmtasimoordinasi
| | Permukiman dan Pertanahan
j'g"' Pejabat Administrator DPKPP Konsultasikoordinasi
13 Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
4 | Pejabat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
o | Aspek Faktor
T_ Tempat kerja Dalam ruangan
T Suhu Normal
i3: Udara Normal
% f:z(aan Ruangan ;l::
[ o
- Penerangan Cukup
a\ Suara Tidak Berisk ‘
| Getaran Tidak Ada R

o SISO L. eSO

;4 "ESKO BawaY
.D Nama

Resiko




*\“
e s
Mmengoperasik
L g —ea 1 |- an komputer
!/aaka“(e"a ' |GKFE
)
L~ Tempefamen Kerja HN
0
iaKea A ————
< [UpayaFiskk [ | Beloprstaany
|
7 [ Kondisi fisik
| N
‘ 1. Jenis Kelamin Laki-laki/perempuan
} 9. Umur * | Tidak ada syarat khusus
} 3. Tinggi badan * | Tidak ada syarat khusus
‘ 4. Berat badan .| Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan .| Tidak ada syarat khusus
6. Penampilan : | Tidak ada syarat khusus
§ | Fungsi Pekerjaan
a.Benda -
b. Data : | DO,D1,D203,D5
| ¢ Orang : |08
ESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN B (Baik)

€S JABATAN 17



FORMULIR

e i

Nama Jabatan
! Kode Jabatan
Kerja
JpT Utama
JPT Madya
JPT Pretama
Administrator
Pengawas
pelaksana
g. Jabatan Fungsional
IKTISAR JABATAN:

S
g, UM

G e

™~ o® o o

| 4

INFORMAS

| JABATAN

: Analis Konservasi Kawasan

:Analis Konservasi Kawasan

: Dinas Perumahan Kawasan Permukiman dan Pertanah
dn

: Dinas Pemmahan,Kawasan Permukiman dan Pertanahan
: Bidang Perumahan dan Kawasan Pemukiman

Menganalis serta menelaah bahan - bahan di bidang perumahan agar memperiancar pelaksanaan tugas

Is. KUALIFIKAS! JABATAN

a Pendidikan Formal :51 Teknik Planologi
b. Pendidikan dan Pelatihan : Diklat Latihan Dasar
¢. Pengalaman Kerja : ASN
6. TUGAS POKOK
No | Uraian Tugas Hasil Kerja | Jumiah | Waktu Waktu Kebutuhan
( hanya tugas pokok yang Hasl | penyelesaian | efektf peg'awai
diisi ) (Jam) (jam )4xS 7( 6:1400)
ol - _—’—f————-—s—————‘* ”?‘gz" 0,13
1 | Mengumpulkan  bahan | frek A 8 '
kerja di bidang penataan
Kawasan sesuai dengan
prosedur untuk keperiuan ,____,_._-f
| Penyelesaian pekerjaan ______’/T-——"*—’z‘gg"’_“ 0,20 i
2 MengKiarifikas dan Dok |® |
Merakapitulasi data
dibidang penataan
Kawasan yang diterima |
duna bahan S e po———
T\‘pe“gembangan metode | 'ET/T | ‘ i
Menganaiisa serta Dok l l |
Menalaah bahan- bahan di I'
bidang penataan Kawasan |L
@9ar memperlancar ot
\Wtugas e .

R




—TMenyusunkonsep |

telaahan rekomendasi di
bidang penalaan Kawasan
sesuai peraturan
perundang - undangan
dan petunjuk teknis

Frek

~5 |Mengevaluasi dan

mengkonsultasikan
permasalahan yang timbul
dengan pejabat yang
berwenang dan terkait
sesuai prosedur dan
sasaran yang diharapkan

Fre

24

35\115

540

0,39

15 360

0,2

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

Frek

24

15 360

0,257

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

Dok

24

15 360

0,257

Total

2340

1,604

Pembulatan

. Hasil Kerja

Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan perumahan

2. | Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang perumahan dan Kawasan permukiman

hE : 8
el i

SRR

PR T o

1. | Disposisi tugas dati atasan

3. | Peraturan Perundang - undangan

l Data dibidang perumahan

2. | Naskah atau surat - surat bidang perumahan

Syl Rt

IR AT “* P R SN
Petunjuk kerja
Petunjuk kerja
Acuan dan petunjuk kerja
Petunjuk kerja
Ao,

IR

A Th g TP oo

ati

BRSTAT VL b




| Ketepatan keamanan, dan kebenaran hasi kerja

| Ketepatan kebenaran
2 dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
|3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas
f 4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
11. WEWENANG
No Wewenang
1 Menyampalakn saran dan pertimbangan kepada atasan
2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada
12. KORELASI JABATAN
No | Nama Jabatan Unit Kerja/instansi Dalam Hal
1 Kepa,a Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
___| Permukiman dan Pertanahan J— _
2 il : — | DPKPP Konsultasi/koordinasi
Pejabat Administrator ¢
B /W———’_—_ Konsultasi/Koordinasi
Analis Kebijakan ; e
‘r—?_ . _—————T0PD Terkat Konsultasi/Koordinasi
- ejabat Terkait

o e e

1
3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

.N°\ Aspek Faktor

;\ Tempat kerja Dalam ruangan

3\ Suhy M

i~ Udara M

5\ Keadaan Ruangan Luas

o Letak M

I =

. Suarg W

N [ e
w

s SEDE- RN Y - g a0 n—




Penyebah

ASS NI
* | Mampu mengoperasikan komputer
| GKFE
P
Artistik
| e
"1 i
A Upaya Fisik . | Bejoprstdanv
| Kondisi isik
1. Jenis Kelamin .| Laki-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4. Berat badan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
g Fungsi Pekerjaan
a.Benda 5
b. Data .| D0, D1, D2,03, D5
c. OrW;W
. ik
PRESTAS| KERJA YANG DIHARAPKAN ;‘7”93' ’

KELAS JABATAN



FORMULIR
; Nama Jabatan : Bendahara ”./ ”
2: Kode Jabatan :
: Dinas Pery h

unit Kerja Mahan Kawasan p
3 emukiman g

5 JPTUtama : an Pertanahan

b. JPT Madya

C. JPT Pratama : Dinas Pemmahan Kawasan P

| emukima
d. Administrator : Sekrataris n dan Pertanahan
e. Pengawas ‘Kepala Sub Baglan Umum Ke
ifeuangan dan Kepegawai
{ Pelaksana :Bendahara pegawaian

g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN:

Mencatat,Menyusun penenmaa‘n dan pengeluaran uang,mengelola uang,mengajukan surat perintah pembayaran dan
melakukan pembayara atas tagihan berdasarkan surat Dinas untuk kelancaran tugas

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal 'SMA

b. Pendidikan dan Pelatihan  Diklat Latihan Dasar

¢. Pengalaman Kerja : ASN

6. TUGAS POKOK

No | Uraian Tugas Hasil Kerja | Jumlah | Waktu Waktu Kebutuhan
( hanya tugas pokok yang Hasil penyelesaian efektif pegawal
diisi ) (Jam) ( Jam )4x5 (6:1400)

112 3 4 5 6 7

1 | Mengelola uang/surat | frek 12 8 96 0,07

berharga/barang  sesuai
peraturan perundang -
undangan dan petunjuk
teknis  untuk  bahan
pertanggungjawaban

—— T3 % 0,07

2 Mengajukan surat Dok 12

permintaan pembayaran
berdasarkan surat perintah

untuk mengurus keuangan

T ___.__'——-——:‘—2‘—‘—" 10 120 0,09
Mengurus surat perintah | Dok
membayar berdasarkan
aturan perundnag -

undangan,petunjuk teknis
dan prosedur untuk

I — IRTTTTTTIINEERI——



AT AW s g

s ,.«w"*agﬁ"ﬁmblym ”ﬁ;’k‘“““«-»m.mmﬂ
i 12 T R o
perdasarkan surat dinas
untuk kelnacaran tugas
| _oravant permintaan uang | Fra
5 [Melayani perm ng | Fre T\‘”Tgﬁ-—-m._‘,
muka berdasarkan surat 156 01
pedntah untuk kelancaran
ﬁwM’&mata\.Menyusun W““%T\
penerimaan dan 132 0,09
pengeluaran uang didalam
formular daftar penerimaan
dan pengeluaran yang
telah di tetapkan sesuai
prosedur dan petunjuk
teknis untuk bahan
lamplran laporan
7 [Membuat laporan mengenal | Dok 12 15 180 013
permintaan,pengeluaran
dan keadaan kas
berdasarkan penerimaan
dan pengeluaran sebagal
bahan pertanggungjawaban
8 Melaksanakan tugas Dok 5 8 40 0,028
kedinasan lain yang
diberikan oleh pimpinan baik
fertulls maupun lisan.
Total 1000 0,708
. Pembulatan 1
7. Hasil Kerja
1. | Dokumen hasil analisis Informas! dan kebljakan Keuangan
2. | Laporan hasll pelaksanaan kegiatan bidang Keusgan
8. bahan Kerja
-T_.JD Bl s _..._—-t : an - Petunjuk kerja
+ | Disposis tugas dati atas
R P s Petunjuk kerja
2. | Naskah atay surat - surat bidang perumanan | "7
TR___.._-—-——:H”/H Acuan dan petunjuk kerja
3 . undang |
Bk Peraturan Perundang ik ke Y
4 | Data dibidang perumahai_;_v_‘,‘,_# e N

e BESIRE

T RO R RRRRERRRRRDRDDESS



o | Tanggung Jawab e
S b \_
7| Ketepatan keamanan, dan kebenaran hasi kerja
v“-"‘—.'-‘—-_— e ——
K .kebenaran dan k
2 etepatan elayakan penggunaan banan kerja dan perangkat kerja
3| Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
11. WEWENANG
"No Wewenang
1 Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan
2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada
12, KORELASI JABATAN
No [ Nama Jabatan Unit Kerja/instansi Dalam Hal
! | Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasl
Permukiman dan Pertanahan
7 Pejabat Adminictaior DPKPP Konsultasi/koordinas|
3| Analis Kebiiak | DPKPP Konsultasi/Koordinasi
ijakan
- Pejabat Te:kait "OPD Terkalt Konsultasi/Koordinasi
13, KONDIS| LINGKUNGAN KERJA
No | Aspek R £ T
T Dalam ruangan
___| Tempatkerja
2 Suhg — | Normal
bt e
. dara __'_’s_,_,_,,—/—-’—’—"—‘
T~ Keadaan Ruangan ’:;%,//
a
- Letak ”E//
u
- Penerangan Cukup -
S ——— [ Tiak et
G\U k Ada
e SRR L e

B 3 L7 ¢4 (L T 0 e o0 T oo gt Jones NG WPl



r"

34 e Resiko Penyebab
NO
R
155 " A.R.AT JABATAN e
E/ Keterampilan Mampu mengoperasikan komputer
| g S e
7| Bakat Kena GKFE
rm Kerja Tl i
rma Attistik
;—’Wsik B.cJo.p,rstdan v
T | Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin Laki-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4, Berat badan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
6. Penampilan Tidak ada syarat khusus
] Fungsi Pekerjaan
a.Benda :
b. Data DO, D1, D2,D3, D5
¢. Orang 08

'RESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

ELAS JABATAN

: B (Baik)




¥ o Jabatah Perumahan
’ Oinas
a
’ . o Kawasan Pemmukiman dan P
a ‘WT €ftanahan
: Dinas P
: of . . erumahan,Kawasan Pemukiman d
: Ad“imsl ama e an Pertanahan
y anganas :Kepala Sub Bagian Umum,Keuangan dan Ke i
L oeiksan :Bendahara pie
 Japatan Fungsional
. IKTISAR JABATAN:

usun penerimaan
Mencatat,Meny pe a. dan pengeluaran uang,mengelola uang,mengajukan surat perintah pembayaran dan
melakukan pembayara atas tagihan berdasarkan surat Dinas untuk kelancaran tugas

. KUALIFIKASI JABATAN

a Pendidikan Formal ‘SMA
b Pendidikan dan Pelatihan : DIklat Latihan Dasar
¢ Pengalaman Kerja : ASN
5. TUGAS POKOK
No | Uraian Tugas Hasil Jumlah | Waktu Waktu Kebutuhan
( hanya tugas pokok yang Kerja Hasil penyelesaian efektif pegawal
diisi ) (Jam) (jam )4x5 ( 6:1400)
1 |Melakukan _ pengeluaran ek | 4 8 W B
kas atas beban APBD
berdasarkan surat
penyediaan dana atau
dokumen  lain  Yyang
| bresatan 590 " cl
Mengajukan SPP yang Dok #
dilampirkan dengan rincian
féncana penggunaan dana
epada pengguna
Bnggaran/kuasa pengguna
Anggaran melalui PPK- T L/"’
kb@/’//




enemitkan dan

ngajukan dokumen SPP-
p dalam rangka pengisisan
Land persediaan untuk
memperoleh persetujuan
garl pengguna
gnggaran/kuasa pengguna
anggran melalui PPK-SKPD

[Dok

k

L —Tpenyiapkan surat
pemyataan untuk ditanda
tangani oleh pengguna
anggaran/kuasa pengguna
anggaran yang menyatakan
pahwa uang yang diminta
tidak dipergunakan untuk
keperuan lain,selain uang
persediaan saat pengajuan
SP2D

Frek

Sy o S

i

20—

234

0,17

0,17

Mengajukan SPP-LS
kepada penggunan
anggaran setelah
ditandatangani oleh PPTK
guna memperoleh
persetujuan pengguna
anggaran /kuasa pengguna

anggaran melalui PPK-
SKPD

Fre

Melakukan pembayaran
langsung kepada pihak
ketiga berdasarkan kontrak
dan atay syrat perintah
kerja setelah
diperhitungkan kewajiban
Pihak ketiga sesuai
Peraturan perundang -
| U"dangan

Membuag kartu kendali
Kegiatan dalam rangka
Pengedalian penerbitan

~ Seuap bu[an

e ———

Frek

25 13

25 1

325

023

0,19

o
wn
-



, asil Kerja

Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan Keuangan

A Doﬁ?&“\m\\_\
( aJlbpertanggungla‘l\'ﬁ"i’ké“‘ = 02 ]
: fungsional atas
P qunaan uang
rsediaanlga"ﬁ uang
s ediaanﬂambah uang
sediaan kepada SKPD
jaku guD paling lambat
nggal 10 bulan berikutnya..
Total Bt 5% 5
Pembulastan ~ — ———— 3

2. | Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang Keuangan

1. bahan Kerja
1. | Disposisi tugas dati atasan Petunjuk kerja
2 | Naskah atau surat - surat bidang perumahan | Petunjuk kerja
3. | Peraturan Perundang - undangan Acuan dan petunjuk kerja
4, ibi Petunjuk kena
_* | Datadibidang perumahan
3, PerangkatlAlat Kerja
1. | Komputer, USB/Fiash Menyelesaiakn tugas :
?%ﬁ%pﬁnter.laptop —— : pihak lain
~—_| Timil telephone B ..ot g
P SOP,soTK dan petunjuk teknis s
T P Pedoman Kejd e indiet
| Peraturan Perundang - Undangan L——-’"‘f’
\



Jawab:

e

NANG
g WEWE
—_,.-—F"W

7| Menyampaiakn saran dan Pertimbangan kepada atasan
7 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesyai g

ggund
1& Tanggung Jawab
NO
| YRRy
H/ Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
}/
2

“Ketepatan,kebenaran dan kelayakan o
e €na dan -
_— Ketepatan waktu penyelesaian tugas Perangkat kerja

"Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
|t

5 [ Wewenang e NS

engan tupoksi dan atay bertentangan dengan

pedoman dan regulasi yang ada
x
2. KORELASI JABATAN
jﬂ Nama Jabatan Unit Kerjanstansi Dalam Hal
1 | Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
- | Permukiman dan Pertanahan
%2 Pejabat Administrator DPKPP Konsultasikoordinasi
P Analis Kebijakan DPKPP KonsultasiKoordinasi
[L Pejabat Terkait OPD Terkait KonsultasiKoordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
o TAspek Faklor
E Tempat kerja Dalam ruangan
| Suhy Nomal
i W Normal
_L_ Keadaan Ruangan Luas
L Letak Rata
R
L ran Tidak Ada
\k
“. REsIKg

BAHAYA




\

BATAN
15-5YA’RE.:'—A".‘"
ey Keterampllan Sl o N
2 i
PoRRREE L ¢ | Mam -
et Kerd Pu mengoperasikan Komputer
© | GKFE ]
/“———V A
Temperamen Kerja e o] |
¢ P
d/ Minta Kerja
Artistik ST
__,._-—"‘T‘_—f
»e/‘ Upaya Fisik
Bcjoprstdanv
g Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin Lakiaki
I-id rem
2. Umur RS
it Tidak ada syarat khusus
3, Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4, Beratbadan Tidak ada syarat khusus
5 Postur Badan Tidak ada syarat khusus
Miiurd : | MRS o ey

Fungsi Pekerjaan
a.Benda
b. Data

PRESTASI KERJA YANG DIHA
KELAS JABATAN

RAPKAN

¢c. Oran
L,/L/,/f“

Do, D1,02,03, D5

L

08

. B (Baik)

17



o

e

f

FORMY
INFORMAS; JLIR

Jabalan

Jpr Prétame

pgministrator

pengawas
pelaksana
Jabatan Fungsional

g
KnsAR JBRIAN:

UAL]FIK

5 Ppendidikan Rt

b.
&

pendidikan dan Pelatihan

i TUGAS POKOK

o |

+ Dinas Perumahan,Kawasan Pemukim,
: Sekretaris

ABATAN

\

. pengelola Data Keuangan Daerah

‘Kepala sub bagian umum keuangan gan ke
:Pengelola Data Keuangan Dagrat

:SMA,D2
: Dlklat Latihan Dasar
: ASN

- Dinas Perumahan Kawasan Pennuklm
; an dan Perta
nahan

an dan Pertanahan

Pegawaian

ata - Data Keuangan OPD agar memperlancar pelaksanaan tugas

[Uraian Tugas
(hanyatugas pokok yang
disi)

Hasil Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
penyelesaian
(Jam)

Waktu efektf
(jam s

Kebutuhan

pegawa
( 6:1400)

2

Membantu kepala sub bagian
umum,keuangan
kepegawaian
penyusunan

dan

dalam

rencana
énggaran dan belanja dinas

frek

24 8

Menerima,menyimpan dan
menyalurkan barang ke

masing-masing bidang sesuai

\Jkebutuhan

Dok

\
Mencatag barang milik daerah

Yang diterima ke dalam kartu
arang

Dok

0 15

Me| Pencatan
®lakuian pencatatan barang
lllk aerah

Frek

35

pan)'aluran

Fre

—
30

192

1014



RIS | “?r“*"ﬁ‘mmw,.«.ﬂ,__ﬁ
- i
§ TS N
0,257
T
yiapkan Laporan Barang Dok o _ﬁ\_\ﬁ\
gunaan Tahunan ( LPBT ) . A
ng v
||
9 i ginasan Jain yang diberikan . hﬁﬁ\
oleh atasan langsung
LT elaporkan pelaksanaan Frek % ?\—Lm\h——-—_
10 ugas kepada sekretaris %
secara lisan atau tertulis
sebagai data dan bahan
perimbangan
/L Total \__Ewm‘—‘—
[‘ Pmbulmn s e :
 Hasil Kerja

Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan Keuangan

2. | Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang Keuangan
L bahan Kerja
1. | Disposisl tugas dati atasan Petunjuk keqa
L Naskah atau surat - surat bidang perumahan | Petunjuk ke1a
3 Acuan dan petunjuk kera
\Ef_alura_n Perundang - undangan
L Data dibidang perumahan M—-——

i‘ gtilsn‘:puter.USBlFlash engan

2 Wﬂnteﬂlﬁl’m — | gertomuokas P“f‘f‘_ T
| &imil telephone pp——— |
3\A\TK\\ — ] Wﬂwg B

r-//’-:—-

Y lso — | pogonnte®
| “OP.Sork dan petunjuk teknis “*'_P :mm”f

. Peraty =
| Meratyrg : n _—

N Perundang UMW3M



0 .
10090 ing Jawab B R

19/ T
No ///-
o Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hagj| kerja
1 /"—'—‘-ﬁ
1epatan,kebenaran dan kelayakan penggris———
2/ ie,f/-——— _ Pengaunaan bahan kerja dan perangkat kerja
et Ketepatan waktu penyelesaian tugas
3 T
4/ Kesesualan Laporan hasil PelaksaW
farateorn= it
"
NANG
L WEWENAY
NO/" Wewenang
{fmkn saran dan pertimbangan kepada atasan
,-—"—-_—-J__—__ .
i | e pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoks dan atau bertentangan dengan
pedoman dan regulasi yang ada
L ot
12, KORELAS! JABATAN
] sl Unkt Kerjinstand Delan F
7 [ Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP KonsultasUKoordinasi
permukiman dan Pertanahan
7| Pejabat Administrator DPKPP Konsultastkoordinasi
T [ Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
| | Pejabat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
% | Aspek Faktor
L Tempat kerja Dalam ruangan
2 | Suhy ~ | Nomal
e et
13
i5\ Keadaan Ruangan —}E’/
Le s
. LN
- Penerangan Coe
.| Suara — | Tidak Berisk
| Getaran Tidak Ada
\“—_—‘-‘-‘-’l
1, RE
SIKO BAHAYA o




4

8 ' ampu mengoperasikan komputer
gtk = -
b X GJK1F|E
_—TTemperamen Kerja ‘\N‘“T_ -
£ :
) m e v ¢ el
d Artistik
_—TTJoava Fisik T R
e Upay Becjoprstdanv
[ Kondisi fisk
[
1. Jenis Kelamin Lakidaki ;
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
4. Berat badan Tidak ada syarat khusus |
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus t
{
| 6. Penampilan Tidak ada syarat khusus _}
0 Fungsi Pekerjaan [
aBenda . |
b. Data DO, D1, D203, DS ;
¢. Orang 08 -
PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :B(Bak)

KELAS JABATAN




Nama Jabatan

FORMULIR
INFORMASI JABATAN

!
z Kode Jabatan

, Unt Kerja

=

- ® o ©

Pelaksana

: Dinas Perumahan Kawasan Pemukiman dan Pertanahan
JPT Utama

JPT Madya
JPT Pratama
Administrator
Pengawas

g. Jabatan Fungsional
5. IKTISAR JABATAN:

+ Pengelola Perumahan dan permukiman

:Pengelola Perumahan dan permukiman

: Dinas Perumahan,Kawasan Pemmukiman dan Pertanahan
» Bidang Perumahan dan Kawasan Permukiman

Mengelola data dan dokumen di bidang perumahan agar memperiancar pelaksanaan tugas
5, KUALIFIKASI JABATAN

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

6. TUGAS POKOK

:SMA
: Diklat Latihan Dasar
: ASN, Admin SIBARU, Admin ¢-RTLH

No

Uraian Tugas
( hanya tugas pokok yang
diisi )

Hasil Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
penyelesaian
(Jam)

Waktu
efektif

“ Kebutuhan
E pegawai

( jam }4x5 3(6:1400)

E———

2

5

6

7

Menyusun program kerja
bahan ~ dan @&
perlengkapan kegiatan
pengelolaan  perumahan
dan permukiman sesuai
prosedur dan petunjuk
teknis  agar  daam
pelaksanaan  pekerjaan

dapat berjalan dengan
baik
Memantau kegiatan

pengelolaan perumahan
dan permukiman agar

dalam pelaksanaan
terdapat kesesuaian

@ngan rencana awal

|

A

dok

36

- —————

8

124

0,08

|



7 engendalikan program [ Dok |35
3 10 %0
kerja kegiatan pengelolan 0,26
perumahan dan
permukiman sesuali
prosdur dan petunjuk
teknis agar tidak terjadi

penyimpangan dalam

pelaksanaan
]

3 Mengkoordinasikan Frek 48 15
dengan unit kerja terkait
dalam rangka

720 05

pelaksanaan kegiatan
pengelolaan perumahan
dan permukiman agar
program dapat teriaksana
secara terpadu untuk
mencapai hasil yang

optimal
3 Mengevaluasi dan Fre 48 13 624 04
Menyusun laporan secara
berkala sesuai dengan
prosedur dan petunjuk
teknls sebagal bahan
penyusunan program

6 Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
diperintah oleh pimpinan
paik secara tertulis

e 1w

Frek |24 1 264 0,18




. AR
| Disposisi tugas dati atasan Petunjuk keria
L — s
g, | Naskah atau surat - surat bidang perumahan | Pegyni kerja
—— vl
3, | Peraturan Perundang - undangan Acuan dan petunjuk kerja
/—_—-_ v
4. | Datadibidang perumahan Petunjuk kerja
s o
,, Perangkat/Alat Kerja
. [ Komputer,USBIFlash AR ’
! | Diskinternet,printer,laptop Menyelesaiakn tugas
2. | Faximilitelephone Berkomunikasi dengan pihak lain
3. |ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4. | SOP,SOTK dan petunjuk teknis Pedoman kerja
9. | Peraturan Perundang - Undangan Pedoman Kerja

10. Tanggung Jawab:

[No Tanggung Jawab
1 Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 Ketepatan, kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas

b

11. WEWENANG

No Wewenang

1

Menyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan

\2

pedoman dan regulasi yang ada

Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan

12. KORELASI JABATAN

e —

| No | Nama Jabatan Unit Kerjatnstansi Dalam Hal _‘____‘j
1 Kepala Dinas Perumahan,Kawasan DPKPP Konsultasi Koordinasi
Permukiman dan Pertanahan
7| Pefabat Adminsator e hensicceirmc-.. S
3| Analis Kebiakan b e T
4 | Pejabat Terkal bl L N—




—

3 KONDIS! LINGKUNGAN KERJA
G Ak R ——
T Tempat kerja o
L B ar Dalam ruangan
v | Suhu T e
(2 Normal
| ir,” Udara e
| 4~ | Keadaan Ruangan i
15 | Letak TR
5| Penerangan Ckip
/—‘
o o Tidak Berisk
[ | Getaran Thdak Ada
14. RESIKO BAHAYA
No | NamaResiko Penyebab
1 | Tidak ada
| 15.5YARAT JABATAN
A | Keterampilan Mampu mengoperasikan komputer
B | BakatKerja GKFE
c Temperamen Kerja P
D | MintaKerja Artistik
E Upaya Fisik B,c),o,p.rstdany
F Kondisi fisik
1. Jenis Kelamin Laki-laki/perempuan
2. Umur Tidak ada syarat khusus
3. Tinggt badan Tidak ada syarat khusus
4, Berat badan Tidak ada syarat khusus
5. Postur Badan Tidak ada syarat khusus
6. Penampilan Tidak ada syarat khusus
G Fungsi Pekerjaan
aBenda -
b. Data DO, D1, D2,D3, D5
¢c. Orang 08
PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik)
KELAS JABATAN 6




FORMULIR
INFORMAS|
o JABATAN

,, Nama Jabatan : Pengadminisirasi Persuratan

. Kode Je ’
5. Unit Kerja :DhaspenmarmKawasanPemuklma\deenanahan
a JPT Utama .
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama : Dinas Perumahan,Kawasan Pemukiman dan Pertanahan
d. Administrator : Sekretariat
e. Pengawas ‘Kepala sub bagian umum,keuangan dan kepegawalan
{. Pelaksana : Pengadministrasi Persuratan
g. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN:
Mencatat dan Mengarsipkan surat masuk keluar

;. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal :SMA
b. Pendidikan dan Pelatihan : Diklat Latihan Dasar
c. Pengalaman Kerja :ASN
. TUGAS POKOK
No Uraian Tugas Hasil Kerja | Jumiah | Waktu Waktu Kebutuhan
( hanya tugas pokok Hasil penyelesaian efektif pegawali
yang diisi ) (Jam) (Jam )4x5 (6:1400)
1 2 3 4 5 6 7
1 Mencatat surat masuk | frek 120 8 960 0,68
dan surat ketuar
2 Memberi nomor surat tugas | Dok 50 8 400 0,3
3 Memberi nomor SPPD Dok 20 15 300 0,2
4 Mengantar surat ke OPD | Frek 56 10 560 0,4
5 Mengarsipkan surat masuk | Fre 60 10 600 04
dan surat keluar
6 Melaksanakan tugas lain | Frek 8 1" 88 0,06
yang diberikan atasan
sesual bidang tugasnya




o
S

tugas kepada kepala sub
bagian umum,keuangan
an kepegawaian,secara
lisan atau tertulis sebagai
data dan bahan
pertimbangan atasan

Total
Pembulatan

Melaporkan pelaksanaan Dok g

W\W

2856

2,07

. Hasll Kerja

Dokumen hasil analisis informasi dan kebijakan Sekretariat

21

Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang

Sekretariat

g. bahan Kerja

e A g s B e s R R R i
1. | Disposisi tugas dati atasan Petunjuk kerja |
2. | Naskah atau surat - surat bidang perumahan | Petunjuk kerja
3. | Peraturan Perundang - undangan Acuan dan petunjuk kerja

d Data dibidang perumahan Petunjuk kerja

9. Perangkat/Alat Kerja
Lt S ;__:,,4 B it L e e e S dliE L ST

Y s
2. | Faximilitelephone Berkomunikasi dengan pihak lain
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

i IS

P

Ketepatan keamanan, dan kebenaran hasil kerfa

P

Ketepatan kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan peranghat kera

3

Ketepatan waktu penyelesaian tugas

74 B

ik

l Kesesualan Laporan hasil pelaksanaan tugas

Az e s S

o

PERICSETOBS LY




ANG

owenang \
~{fenyampaiakn saran dan pertimbangan kepada atasan

3

)

\ olak pelaksanaan tuM
v 2// Yot : . Yang fidak sesua dengan tupoksi dan atay bertent
pedoman dan regulasi yang ada angan dengan
poeen “J
3 KORELAS' JABATAN
abatan UnitKetiafnene—————
m ik JD‘ Perumahan,K o A Walam oo
~ inas ,Kawasan
[ Kepala DPKPP KonsultasiKoordinasi
permukiman dan Pertanahan
~ T Pei dministrator
| Pejabat A DPKPP Konsultasi/koordinasi
g 5
| Analis Kebijakan DPKPP Konsultasi/Koordinasi
~— H H »
u_Pibat Terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No | Aspek Faktor
1 | Tempat kerja Dalam ruangan
! | Suhu Normal
3 | Udara Normal
| Keadaan Ruangan Luas
4 | Letak Rata
§ | Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
DR Tidak Ada
etaran

14. RESIKO BAHAYA

No | Nama Resiko Penyebab
1 | Tidak ada

15.SYARAT JABATAN

Keterampilan Mampu mengoperasikan komputer

: |

%

k Bakat Kerja | GKFE |
|

\ Temperamen Kerja P \

a
b
c
%e' \ Upaya Fisik | Beloprstdany x

d Minta Kerja < | Adistik ‘




|

'

R
gisi isik

1_‘/1 Kon 4 Jenis Kelamin Laki—lakl/perempuan
1 o, UMUI Tidak ada syarat Khusus
l 5. Tinggi badan Tidak ada Syarat khusus
t 4 Berat badan Tidak ada Syarat khusus
’ 5. Postur Badan Tidak ada Syarat khusus

6. Penampilan Tidak ada syarat khusus
[ Fungsi Pekerjaan T
g a.Benda

» Data : | D0, D1, 2,03, D5

F Lﬁf’i“g ‘—‘ J 08

{ESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
1LAS JABATAN

: B (Baik)

Larantuka, 17 Februari 2023

Kepala Dinaggmmaha%wasan Permukiman
ot




