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ANALISIS JARATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)
KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAL PEMBUATAN:

INFORMASIJABATAN

| NAMA JABATAN ¢ Camat

! KODE JABATAN
} UNIT KERJA

a JPT Utama
IPT Madyn :
IPT Pratama ¢ Sekretaris Dinorah
Administratos ¢ Camat Larantuka
Pengawas

Pelaksana

£ Jabatan Fungsional

LIKTISAR JARATAN :
§ KUALIFIKASI JABATAN

Pemerintah Kabupaten Flores Tinnr

- o e o

Membantu Bupati dalam menyelenggarakan urusan pemerintahan lingkup Kecamatan

S1, Bmu Pemerint Administrasi Negara, Administrasi Publik, Ekonom inistrasi Fkonomi Pedesaan
a  Pendidikan formal : dll!l\iqulainy::;m = o i Pembangunan, $2. Admi i publik, i P
b Pendidikan dan Pelatihan ;-
¢ Pengalaman kerja : ASN
b TUGAS POKOK
Wakte
Jumiah | Pesyelesasian | Waktu efekif | Kebutahan
URAIAN TUGAS Hasil Kerja | Hasil (Jam) (jam) Pegawai
! 2 3 ‘ ] 6=4xS 7=6/1400
Mengkoordinasikan Perry R Kerja K liputi kesckretariatan, Scksi "
Pemerintahan, Scksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Seksi Pemberdyaan Masyarakat, Seksi ¢ 4
1{Pelayanan Umum dan Kescjahteraan_Sosial dan Scksi Perckonomian bk 2 | 2 16 0011
2 Mmmuslmhm\uuupkm gis K dok (Renstra) 1 12 12 0,009
3[Merumuskan dan menctapakan kerja Tahunan K dok (Renja) 1 12 12 0,009
Merumuskan dan mmequl.m Laporan Pertanggungjawaban Penyelenggaraan
4|Pemerintahan Daersh (LPPD ) Kecamatan Dok (LPPD) 1 12 12 0,009
L v ) \ ‘[(a"{\\i‘
5{m an Pel Penga ek ya Kerja dan Kinerja Keuangan frekwensi 50, 25 125 0,089
6 Md.ﬁsmtmpanbnmpmyda\gampemumuhdsalkdmahm frekwensi 70 2 140 0,100
7N mdmnhxsﬂml Tugas kepada S is dan Kepala Seksi sesuai tugas pokok dan Fungsi frekwensi 96 0,5 48 0,034
Menyelenggarakan koords pelakmmm;akmmmkmxjudkmkaupadtmdan
8 hx-nsun kerja unit frekwensi 24 1 24 0,017
9{Melakukan koreksi dan menandatangani surat keluat - dok TFrrlant 1350 0,5 675 0,482
DM@kmpdaksmmtugasmmmfdmlekmsopemsmalmm frekwensi rTg ‘05 4 0,003
1M datangani naskah dinas berdasarkan k nagan untuk keabsahan naskah dinas dokr . 800) ; 1 800 0,571
2|Menyelenggarakan urusan Pemerintahan Umum di Kecamatan frekwensi 30| 025 15 0,005
3| i upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum frekwensi 30) 025 15 0,005
4|Mengkoordinasikan pelaksanaan urusan pemberday yarak frekwensi 20| 1 20 0,014
5| Menyel gpeskan Mesrowacsh P Pemt Dacrah Tingkat Kecamatan |Dok ) 5 10 0,007
6|Mengk i Pen pakan Perda_dan peraturan Bupati fickwensi 20 05 10 0.007
Menﬁoadnasnkm pmyclenggamm kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat Daerah| |
7}{di Tingkat Kecamatan. firek i 20 0,25 5 0,004
Membina dan mengawasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh Perangkat
8| Daerah di Tingkat Kecamatan. frekwensi 20| 0,25 5 0,004
9|dilaksanakan oleh unit kerja Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota yang ada di Kecamatan frekwensi
0{Membina dan mengawasi_penyelenggaraan kegiatan Desa/K elurahan dok 28 0,5 14 0,010
Melaksanakan tugas dilimpahkan oleh Bq:m yang melaksanakan sebagian urusan
|mmmy-"s“ ragan Dacrah Kabupaten /Kota. frekwensi 50 2 100 0,071
2|  Mengkoordinasikan pelal mmnmelckm." daya kerja dan kenerja keuangan. | frekwensi 20 13 26 0019
3|Merumuskan pedoman kerja atau sistem prosedur kerja K ecamatan. dok 1 1 1 0.001
Mmyval pddmnaan tugas Dinas berdasarkan rencana dan realisasinya untuk mengetahui
4 - dan permasalahan yang dihadapi serta upaya pemecahan masalahnya. _|dok _20] 0.5 10 _0.007
SMehksakmhxpslamsmmymgdnpemMmdehpumm dang - undangan frek i 100! 0,5 50 0,036
Melaporkan pelaksanakan km&mummmmmuahmlmnmm
'6|tertulis pertimb '"8” P frekwensi 50! 1,3 65 0,046
S TOTAL 219 1,571
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
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7 HASIL KERIA

=)

HASIL KERJA

Dokumen rencana strategis kocamatan

Dokumen rencana kerja kecamatan

v ]
174

Dokumen RKT Kecamatan

Dokumen LKPJ Kecamatan

Dokumen LPPD K

Telioudn-uuyn pelaksannan pengaw melckat Budaya Kerja dan Kinerja Keuangan

K ian Tugns K epada

1k

Terkendalinya Tugas Administrtif dan operas

ofn] sl fonf o oo | =

Keabsahan surat/ata naskah dinas Km:um

10 Pemerintahan Umum dapat terlaksana dengan baik

11{Terciptanya Ketentraman dan ketertiban umum di k

8 BAHAN KERJA
i .
0 PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1|Surat - surat Petunjuk kerja
2{Peraturan Perunx:
. mdang . Dasar pelak ok dan fungsi
3| Petumjuk teknis dan juklat kerja Dasar "kerjt:ws,w|K
4[Surat - surat / naskah surat elaks
§|Data - data Jain yang terkait [ Dasar pelak m::::ﬁ-v:
9 PERANGKAT KERJA
0 : PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
clpon, | Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
ATK habis pakai Untuk . e
Kursi dan meja kerja, kendaran Dinas Untuk e e —""m_
10 TANGGUNG JAWAB
o | TANGGUNG JAWAB
I]I' s AL stm:gisl'
2{Ketepatan dokumen kerja K
3{Ketepan dol R kerja tahunan kecamatan

4|Kebenaran Dolumen LKPJ Kecamatan

5|Kebenaran Dokumen LPPD K ecamatan

6|Keefektifan pelaksanan penga dckat, budaya kerja dan kenerja keuangan
7|Ketepatan dokumen SOP Kecamatan

8|Kelancaran pelak tugas bawah

9{Kelancaran tugas administratif dan op | Kecamatan

10|Kera! Surat/Tata naskah Dinas K

! 1 Kelancaran pemelenggaraan pemcrintalan umun di Kecamatan dapat terlaksana deogan baik
12} Kekncarun penyelengearaan keter dan ketertiban umum di Kecamatan

Rederica o wusan Dhonomi di K

paesesuaan dokurmen uselan pembangunan di Kecamatan

3{Kefancaran peiaksanaan urusan pemberdayaan masyarakat di Kex

Kelancaran urusan Ekonomi di Kecamatan

Kesesuaian dokumen usulan pembangunan di Kecamatan

Kelancaran pelaksanaan penerapan dan penegakan perda dan peraturan Bupati

‘19

Keefekifan pelayanan masyarakat di Kecamatan

201K elenok anan sarana dan prasarana pelayanan umum di Kecamatan

21

Kelancaran penyelengoaraan kegiatan pemerintah yang dilakukan oleh perangkat desa di Tingkat Ke

Kulites penyclengparazn kepintan Desa / Kelurahan

=

23,

—

Kelancaran urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Kabupaten/Kota yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota
|ﬁmmpenyduxggampanahnahmmmmdiKewnmandapatmhkmadmgmbaik

25|Kelancaran tugas yang dilimpahkan dari Bupati untuk melaksanakn sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah

Kebenaran dokumen penilaian kenerja bawahan/SKP

Keharmonisan bawahan

[Kebenaran dokumem

11 WEWENANG

io | URAIAN

1|Meminta data’bahan

2|Menolak masukan dari bawahan yang tidak sesuai dengan aturan

|Membrikan perintah kepada bawahan

fasilitas kantor sesuai dengan yang telah didstribusikan oleh kepala badan

Menegur bawahan

Memotifasi bawzhan

: |
4
5
6
8

Menilai kinerja bawahan
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1. KORELASI JABATAN

NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANST | DALAM HAL
—|Bupati dan Wakil Bupati Pemkab Flores Timur |Konsultasi, menerima arahan dan laporan pelaksanaan tugas
.__|Sckretanis Dacrah Sektretariat Sacrah Konsultasi perumusan kebijakan
Kepala Dinas, Radan, Kantor
dan UPTD Dinas/Rodan/K antor/ Satusn kerja Kab Flores Timur Koordmasi kerja
—|Sekretaris Camat, Kepala scksi Kamtor Comat | ararticka Memberi petumjuk dan pengawasan
—{Lurah Kamor Lurah Memberi petimjuk dan pembinaan dan pengan
Kapolsek dan Koramil Polsek dan Danrarmil Koordinasi kerja
jkmlwamxm-nm Koordmasi kerja, memberi petunjuk, pembinaan dan pengawasan
2 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
LU ASPEK | FAKTOR
1} Tempat Kevga |Ruang tertutup
2|Suhu Dhingin dengan perubahan
3 Udara Kering
4| Keadaan wadara Cukup
S{Letak Rendah dan ramai
6 Pencrangan Terang
7| Suara .
&K eadann tempat kerja Rersih
OlGetaran a
13 RESIKO BAHAYA
0 NAMA RESIKO PENYEBAB
1|Stres Voimmerjﬂ,h' yelesaian p {] mm
2[Kelelahan pada otot/mata .
3|Kejenuhan |Mclakuk pekerjaan yang sama setiap hari
14|]SYARAT JABATAN
1| Keterampilan Menguasai penggunaan bahan kerja dan p perasikan perangkat lainny
2|Bakat kerja G,VPQ,K,F,C
3|Minat kerja Sosial, Kewirausahaan dan Konvensional
4|Upava Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, M gkat, Menarik, Memegang, berbi Mendengar, Melihat
5|Kondssi fisik
_6fa Uenis kelamin Laki-laki/Perempuan
b. |Umur Tidak ada syarat khusus
c. |Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
d. |Postur badan Tidak ada syarat khusus
¢. |Pemampilan Rapih dan Menarik
7|Fungsi Pekerjaan
a_|Benda B7
b |Daz DO, DI, D2
< |Orme 01, 03,0608

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)

KELAS JABATAN :12
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)
KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAL PEMBUATAN:

INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN ¢ Sckretaris Camat
2 KODE JABATAN :
3 UNIT KERJA

IPT Utama
IPT Madya
JPT Pratama ¢ Camat Larantuka
Administrator ¢ Sekretaris Camat
Pengawas

Pelaksana

¢ Jabatan Fungsional

4 IKTISAR JABATAN Membantu Camat dalam menyelenggarakan urusan i i
pemerintahan lingkup K ecamatan
S KUALIFIKASI JABATAN e

& Pendidikan formal 1 Timu Pemerintahan, §1 Thmu Administrasi Negara, §1 fimu Administrasi Publik/bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
b Pendidkan dan Pelatihan - inistrast Publi g lain yang gan tugas

¢ Pengalaman kerja : ASN
6 TUGAS POKOK

Pemerintah Katupaten Flotes Timur

- oo oo

Waktu
Jumlah | Penyelesaian | Waktu efektif Kebutuhan
) URAIAN TUGAS Hasil Kerja | Hasil (Jam) (jam) Pegawai
; 2 3 4 5 6=4x5 7=6/1400
Mengarahkan penyusunan rencana kegiatan Sub bagian berdasark tugas, permasalahan dan
1|kebijakan dok 2 1 2 0,001
Mmy_'\m rencana program kescktretariatan berdasakan berdasarkan usulan Sub bagian dari Skala
2pri untuk bahan per renstra unit dok (Renstra) 2 25 5 0,004
3{Menyusun rencana pelaksanaan program kesektretariatan berdasarkan renstra K. dok (Renja) 2 25 5 0,004
Mengkoordinasikan Kecamatan akan Penyusunan rencana strategis (RENSTRA)
4[Kecamatan Dok (Renstra) 8 23 184 0013
S {Mengkoordinasikan K akan penyusanan R Kinerja Tahunan (RKT) K Dok (RKT) 8 23 184 0,013
Mengkoordinasikan Kecamatan akan penyusunan Penetapan Kinerja (PK) Tahunan
6|Kecamatan Dok (PK) 8 23 184 0,013
Mengkoordinasikan K akan Peny 1 Laporan Laporan Kenerja Instansi Pemerintah
TILAKIP) Tahunan K Dok (LAKIP) 3 23 184 0,013
§]Mengkoordinasikan K akan penyusunan Evaluasi Kenerja K frekwensi 8, 23 184 0,013
Mengkoordinasikan K ecamatan akan penyusunan laporan keterangan pertanggungjawaban (LKPJ)
9|Kecamatan Dok (LKPY) 3 15 12 0,009
Mengkoordinasikan Kecamatan akan Penyusunan Evaluasi kerja unit kerja informasi
Olpenyelenggaraan pemerintahan Dacrah (IPPD) K ecamatan Dok 8 15 12 0,009
Mengkoordinasikan Kecamatan Penyususnan laporan penyelenggraan Pemerintahan Daerah (LPPD)
1|Kecamatan Dok (LPPD) 8 1,5 12 0,009
Mengkoordinasi Kecamatan akan pelaksanaan Pengawasan melekat, Budaya kerja dan
2|kenerja keuangan Kecamatan frekwensi 24 1,5 36 0,026
3|Mendistribusikan tugas kepada kepala Sub bagian sesuai tugas pokok dan fungsinya frekwensi 300 300 0214
Mengendalikan pelaksaan tugas administrative dan teknis operasional sektretariat dengan
4|membimbing, mengawasi untuk ptimalisai tugas. | frekwensi 300 1 300 0214
Menyiapkan bahan koordinasikan K akan peny 1 dan pengendalian dan
5|program kerja K Dok 125 os| 625 0,045
Menyiapkan bahan koordinasi Kecamatan dalam pelaksanaan Evaluasi dan penyusunan laporan
6 tugas kegiatan dok 125 0,5 62,5 0,045
7]|Menilai bawahan sesuai peraturan dan pedoman yang ada untuk mengetahui kinerja bawahan. dok 50 0,25 12,5 0,009
|8|Melakukan pembi: pegawai untuk peningk kerja frekwensi 470 025 1175 0,084
Mengevaluasi pelal program berdasarkan dan realisasinya untuk mengetahui tingkat
19 ian program dan permasalahan yang dihadapi, serta p han masalah. dok 4 0,5 2 0,001
*0]Merumuskan upaya peningkatan dan pengembangan program dok 8 2 16 0,011
!1{Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala K sesuai bidang tugasnya. frekwensi 150 0,25 31,5 0,027
Melaporkan pelaksanaan tugas kesektretariatan kepada kepala K secara lisan maup
12{tertulis sebagai data dan bahan pertimbangan pengambilan kep frekwensi 70 025 17,5 0,013
TOTAL 1116 0,789
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN f
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7 HASIL KERJA

0 HASIL KERJA SR o]
| Tersel urusan k k i dan ki dilingkungan Kecamatan —
—2Terselenggarany sistim Akuntabilitas kenerja Instansi Pemerintah (SAKIP) yang baik
3| Terkoordinasi penyusunan lap kegintan dan keuangan K
4]Terkoordinasi kegiatan di K
5| Terkoordinasi kegiatan bidang-bidang di K
56| Terbinanya administras kepegawnian di lingkungan K
—{Terlaksananya tugas ~ tugas Inin yang diperi ntnsan
8]Terbina dan terrmotivasinys untuk meningkatkan produktivitas ketja dan menjadi teladan serta motifator bagi masyarak
8 BAHAN KERJA
0 PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1|Disposisi dan atasan Untuk acuan pelaksanaan tugas
| Peraturan perundangan. petunjuk teknis dan jukink Ketjn, surat-surat/naskah surat, Kecamatan dan | Untuk acuan pelaksanaan koordinasi Kecamatan internal, pembagian tugas
2|data-data lain yang terkait |bawahan dan koreksi serta menilai hsil kerja bawahan
9 PERANGKAT KERJA
10 PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Telpon, Internt Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
ATK habts pakay Untuk jang pel tugas
Kursi dan meja kerja Untuk jjang pelaksanan tuggas
10 TANGGUNG JAWAB
LY TANGGUNG JAWAB
1{Kesesuman dokumen Rencana kegiatan Sub bagian berdasarkan tugas, per lahan kebijak
2{Kualitas Dokumen rencana program kesektretariatan berdasarkan usulan Sub bagian dan Skala prioritas untuk bahan p renstra unit
3{Ketepatan Dokumen rencana Ppelaksanaan program kesektretariatan berdasarkan renstra K
4]Kualitas Dokumen rencana Strategis (RENSTRA) K
S|Kesesuaian Dokumen Rencana Kincrja Tah (RKT) K
6|Kesesuatan Dokumen P tapan Kinerja (PK) Tah K
7|Kebenaran Dokumen Laporan Kinerja | i Pemerintah (LKIP) Tahunan K
8|Keakuratan dokumen Evaluasi Kinerja K
__9|Kebenaran dokumen ket an jawaban (LKPJ) Kecamatan
10 Rmmmmmmmmmmmm)v
11{Keharmonisan dalam pelaksanaan pekerjaan Lingkup Sektretariat
12{Ketepatan pembagian tugas
13|Kelancaran pelayanan admini ive dan teknis op | perkantoran
14 Keal bahan koordinasi penyusunan dan p dalian dan program kerja K
15{Keakuratan bahan koordinasi kecamatan dalam pelak i dan penyusunan lap pelaksanaan tugas kegiatan
11 WEWENANG
0] URAIAN
1|Meminta data’bahan
2|Menolak masukan dari bawahan yang tidak sesuai dengan aturan
3|Memberikan perintah kepada bawahan
4|{Mengeunakan fasilitas kantor sesuai dengan yang telah didstribusikan oleh kepala camat
5|Menegur bawahan
6|Memotifasi bawahan
8|Menilai kinerja bawahan
1. KORELASI JABATAN
0 NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
Camat |Kecamatan [ ka Kab. Flores Timur Menerima arahan serta menyampaikan | p pelaksanaan tugas
Kepela Seksi K L ka Kab. Flores Timur Koordinasi Kecamatan akan kerja, pembinaan dan peng:
Kasubag Kecamatan | ka Kab. Flores Timur Pengar serta menyampaikan pelaksanaan tugas sekretariat
Camat dan i terkait Kecamatan | tuka Kab. Flores Timur Konsuktasi dan koordinasi K
2 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
0 ASPEK FAKTOR
o Ruang tertutup
; :ﬁ:ﬂ Kezje Dingin dengan perubahan
3[Udara Ll
4K eadaan vadar Colap s
5| Letai L
6P Terang
7[Swara =
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6|Penerangan Terang
7|Suara 3
8|Keadaan tempat kerja Bersih ]
9)Getaran ]-
13 RESIKO BAHAYA
NO NAMA RESIKO PENVEDAD
1].- -
14|SYARAT JABATAN
1]K pilan M ai penggunaan bahan kerja dan mampu men, Ty ey
2|Bakat kerja G, V,P.Q,K,F,C B ahnya
3|Minat kerja Sosial, Kewirausahaan dan K T
4[Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memegang, berbicara, Mendengar. Melirat
5|Kondisi fisik L
6la. |Jenis kelamin Tidak ada syarat khusus
b [Umur Tidak ada syarat khusus
c. |Tinggi badan
d. [Postur badan Tidak ada syarat khusus
¢._ |Pemampilan Tidak ada syarat khusus
7|Fungsi Pekerjaan
a. |Benda B7
b. |Data DO, D1, D2
c. [Orang 01, 03,06,08

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :
KELAS JABATAN :11

B(Baik)

Sl

_ PEMPINA TK. 1

N

NIE15670420 199803 1 006
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)
KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAL PEMBUATAN:

1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN

INFORMASI JABATAN

Kasubag Umum, Keuangan dan Kepegawaian

3 UNIT KERJA Pemerintah Kabupaten Flores Timur
a JPT Utama
b IPT Madya
¢ JPT Pratama ot Mo
4 Administrator S'dmms Camat
e P W Kasubag Umum, Keuangan dan Kepegawaian
{ Pelaksana
g Jabatan Fungsional
SAR JABATAN e
4 IKTISAR Membantu sekretaris dalam pelaks kegintan pengelolaan administrasi, aset dan sumber daya, pengelolaan keuangan dan
§ KUALIFIKASI JABATAN :  pengelolaan kepegawaian ;
:\ ) Pendidikan formal © §1 Exonomi Akuntansi, §1 Ekonomi Manajemen/bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
b Pendidkan dan Pelatihan
¢ Pengalaman kerja ASN
6 TUGAS POKOK
Waktu
Jumlah] Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
) URAIAN TUGAS Hasil Kerja___| Hasil (Jam) (jam) Pegawai
\ 2 3 4 5 6=4x5 7=6/1400
1|Menerima, dan mendok ikan data/bahan administrasi organisai_kepeg dok 500 05 250 0,179
Menerima, mencatat dan mendokumentasikan data/bahan rekapitulasi daftar hadir pegawai sesuai
2|sbsens: hanan dok 3600 025 900 0,643
Menernima, dan dok tkan data bshan DUK ,KARPEG, KASRSU/KARIS,
3| TASPEN, BAPEGTARUM. dok 300 05 150 0,107
4{Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan frekwensi 50, 1 100 0,071
& {Melaporkan hasil pelal tugas kepada atasan frekwensi 50 2 100 0071
TOTAL 1400 1,000
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN P
7 HASIL KERJA
) HASIL KERJA
1{Rekapitulasi daftar hadir pegawai sesuai data absensi harian
2|{Bahan dalam rangka DUG, KAROEG, KARIS/KARSU, TASPEN.BAPEGTARUM.
8 BAHAN KERJA
) PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1| Disposisi dan atasan Petunjuk kerja
2|Peraturan perundangan, petunjuk teknis dan juklak kerja surat-surat/naskah dan data-data lain yang _[Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3| Petunjuk Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk kerja
4 |Surat-Surat/Naskzh Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
5]Data - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
9 PERANGKAT KERJA
) PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1} Telpon, Internet Untuk perlancar pelaksanaan tugas
2|ATK habis pakai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3|Kursi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas
10 TANGGUNG JAWAB
0 TANGGUNG JAWAB
1|Kelancaran bahan dalam rangka penyususnan DUG, KAEPRG, KARIS/KARSU, TASPEN, KAPEGTARUN
2|Kebenaran dokumen
11 WEWENANG
0 URAIAN
1|Menyediakan data
2|Kebenaran rekapitulasi dafiar hadir pegawai sesuai data absensi harian
12 KORELASI JABATAN
0 NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
Iszubag Umum, Keuangan dan Melakukan konsultasi, menerima arahan serta menyampaikan laporan
1|Kepegawaian Kecamatan Larantuka Kab. Flores Timur |pelaksanaan
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2| Analisis tata usaha [Kecamatan Larantuka Kab_Flores Timur —Melakukan koordinasi dalam melaksanakan tugas di unit kerja
;Rwuiskuja IK atan Larantuka Kab. Flores Timur Shbd et dinai dlern meleksormkn hoges i it ks
4| Analisis jabatan ]Kmmlmﬂukmﬁme Melakukan k ‘4wlﬂmmuw’|mdiuﬁ'kﬂj'
5| Pengelola surat [ Kecamatan Larantuka Kb Flores Timur Melakukan koordinasi dalam melaksanakan tugas di unit kerja
6|Sekretaris [K ecamatan Larantuka Kab_Flores Timur Melakukan koordinasi dalam melaksanakan tugas di unit kerja
7| Pengemudi |k ecamatan Larantuka Kab Flores Timur Melakukan koordinasi dalam melaksanakan tugas di unit kerja
8|Petugas penggandaan [Kecamatan Larantuka Kab_Flores Timur Melakukan koordimasi datam melak tugas di unit kerja
B |Kecamatan Larantuka Kab_Flores Timur Melakukan koordinas dalam melaksanakan tugas di unit kerja
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
3 ASPEK FAKTOR
1| Tempat Ketja Terbuka
2|Suhu "
3{Udam Panas
4] Keadnan udara Cukup.
S| Letak Rendah
6| Pencrangan Cukup
7|Suara -
8| Kcadann tempat kega Bersth
0| Getaran :
13 RESIKO BAHAYA
5 NAMA RESIKO PENYEBAB
1| K elelahan pada otot mata -
2{Nerenuhan
14]SYARAT JARATAN
| [k cteramputan Menguasai penggunaan bahan kerja dan mamg ikan perangkat lainnya
2| Rakat kena G, V,PQ.K,F,C
3[Mmat kerja Sosial dan Konvensional
4]Upava Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memegang, berbicara, M , Melih
Slkondisi fisik
_6la {lems kelamin Tidak ada syarat khusus
b {Umur Tidak ada syarat khusus
c_|Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
id_|Postur badan Tidak ada syarat khusus
c. |Pemampilan Tidak ada syarat khusus
7| Fungsi Pekerjaan
a |Benda B7
b. |Data DO, D1, D2
c. {Orang 01, 03, 06,08

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)
KELAS JABATAN : 9

Dipindai dengan CamScanner



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

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)
KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAL PEMBUATAN:

INFORMASI JABATAN

2 KODE JABATAN

1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Kepegawaian (belum teisi) WW\- tr ‘M

3 UNIT KERJA " Pemerintah Kabupaten Flores Timur
a JPT Utama
b JPT Madya
¢ JPT Pratama : Scktretaris Camat
d Administrator : Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian
¢ Pelaksana . Pengadministrasi Kepegawaian
f Jabatan Fungsional
4 IKTISAR JABATAN © Melakukan kegiatan yang meliputi pencrimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian

s KUALIFIKASI JABATAN :

SLTA, D3, D2 rkantoran/Administrasi perkantoran/tata kelola perkantoran/kurusw/diklat/bidang lain yang
a Pendidikan formal * relevan
b Pendidkan dan Pelatihan ?u'mf,, U Fh o
¢ Pengalaman kenja . ASN
6 TUGAS POKOK :
Waktu
Jumlah | Penyclesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
) URAIAN TUGAS Hasil Kerja Hasil (Jam) (jam) Pegawai
1 2 3 4 5 6=4x5 7=6/1400
i i— i dkan deta/bshan administrasi organisesi ok 12 1 12 0,009
Menerima, mencatat dan mendokumentasikan data/bahan rekapitulasi daftar hadir pegawai sesuai
2|absensi harian dok 3120, 025 780 0,557
Menerima, mencatat dan mendokumentasikan data/bahan DUK, KARPEG, KARIS/KARSU,
3|TASPEN, BAPEGTARUM dok 412 1,5 618 0,441
4|{Melaksakan tugas lain yang diberikan atasan |frekwensi 12 0,5 6 0,004
5|Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan |dok 12 0,5 6 0,004
TOTAL 1422 1,016
PEMBULATAN 1
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN -
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
7 HASIL KERJA
) HASIL KERJA
1|Rekapitulasi dafiar hadir pegawai sesuai data absesnsi harian
2|Bahan dalam penyusunan DUK, KARPEG, KARIS/KARSU, TASPEN, BAPEGTARUM
8 BAHAN KERJA
) PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1|Disposisi dari atasan |Petunjuk kerja
2|Peraturan perundangan Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
9 PERANGKAT KERJA
i\ PERANGKATKERJA PENGGUNAANUNTUK TUGAS
1|Perangkat Komputer/laptop Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
2|Telpon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
3|ATK habis pakai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
4|Kursi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas
10 TANGGUNG JAWAB
b) TANGGUNG JAWAB
1|Kelancaran dalam rangka penyusunan DUK, KARPEG, KARIS/KARSU, TASPEN, BAPEGTARUM
2|Kebenaran rekapitulasi dafiar hadir pegawai sesuai data absesnsi harian
11 WEWENANG
2 URAIAN
1{Meminta data/bahan
_2|Menggunakan fasilitas kantor
2|Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan
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12 KORELASI JABATAN

) NAMA JABATAN INSTANSI DALAM AL
& - Jan ;
; ll;epnh Sul} Bagian Umum, Keuangan " - . ;
alis Kecamatan Larantuka Konsul
; :::: I:::IM Kecamatan Larantuka ]Komullnf
Analis Jabatsn ; :m;a 5 i
Pengelola Surat |Kecamatan L arantuka :
Sek 0-! Kecamatan |arantuka K asi
P = Kecamatan Larantuka Konsultasi
2 Kecamatan Larantuka [Konsultasi
" |Pramu Kebersihan Kecamatan Larantuka |Konsultasi
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
) ASPEK FAKTOR
1| Tempat Kega Terbuka
2|Subu k
3{Udara Panas
4|Keadaan vdara Cukup
Sjlee Rendah
_6|Pencrangan_ Cukup
7|Suara B
8| K cadaan tempat keja Bersih
O|Getaran F
13 RESIKO BAHAYA
J NAMA RESIKO PENYEBAB
1]Kchishun pads oot smate Tayar komputer dalam waktu yang lama
BLb [melakukan pekerjaan yang sama sctiap hari
14[SYARAT JABATAN
: ;lkll 2L Meng; ikan komput
: L QFECM
b Bl, 3A, 4A, 5B ; ;
4|Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memegan berbicara, Mendengar, Melihat
5| Kondisi fisik
e Jm:s”u;” _ Tidak ada syarat khusus
= bad Tidak ada syarat khusus
= TP:? . bad Tidak ada syarat khusus
= Tidak ada syarat khusus
¢ |Pemamp) Tidak ada syarat khusus
7| Fungsi Pekerjaan
2 |Benda T
e DO, D1, D2
e O, 03,0608 - v

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik) £
KELASJABATAN : 6 fig &

PENPIN
NIP. 19670420 199803 1006
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12 KORELASI JABATAN

) | NAMA JABATAN INSTANSI DALAM HAL
Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan
1|Kepegawai Kecamatan | Konsultasi
2|Pelaksana pada Sekretariat Kecamatan Larantuka |Konsultasi
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
) ASPEK FAKTOR
1| Tempat Kerja Terbuka
2|Suhu -
3|Udara Panas
4|K cadaan udara Cukup
5|Letak Rendah
6| P g Cukup
7|Suara -
8| K eadaan tempat kegja |Bersih
_9|Getaran |-
13 RESIKO BAHAYA
1 NAMA RESIKO PENYEBAB
1|Kelelahan pada otot mata tap layar komputer dalam waktu yang lama
ke melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
14[SYARAT JABATAN
I[Keterampilan Mengoperasikan komputer
“2|Bakat kerja
; QFECM
:'L‘,‘;“;m BI, 3A, 4A, 5B
— —— ; -
“Kondisi fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Memegang, berbicara, Mendengar, Melihat
. : m - Tidak ada syarat khusus
c [Tolsi baden Tidak ada syarat khusus
N Tidak ada syarat khusus
4 [Postur badan -
P Tidak ada syarat khusus
e} = Tidak ada khusus
7|Fungsi Pekerjaan syarat
a |Benda
B7
: ' g:,g DO, D1, D2
- 01, 03, 06,08

IS PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)

KELAS JABATAN
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)
KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAL, PEMBUATAN:

INFORMAST JABATAN

1 NAMA JABATAN . Bendahara Pengeluaran
2 KODE JABATAN : . ,
3 UNIT KERJA Pemerintah Kabupaten Flores Tim

a JPT Utama :

b JPT Madya

¢ JPT Pratama Scktretaris Camat

d Pengawas . Kepala Sub Bagian Urmnum, Kevangan dan Kepegawaian

¢ Pelaksana © Bendahara Pengeluaran

¢ Jabatan Pungsional :

Merencanakan dan melak sanakan kegiatan k gan di lingkmgan kecamat W”"‘"‘"""‘“"Mymgquu.w

4 IKTISAR JARATAN © terwujud pengelolaan keunngan yang transparan dan akuntabel
§ KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan formal

b Pendidkan dan Pelatihan - SLTA/DI/D2/D3 di bidang akuntansi, ekonomi, komputer/bidang lain yang relevan

¢ Pengalaman ketja © ASN
6 TUGAS POROK

Waktu
Jumlah | Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
) URAIAN TUGAS Hasil Kerja Hasil (Jam) (jam) Pegawai

1 2 3 4 5 6=4x5 7=6/1400

Melakukan pengeluaran kas atas beban APBD berdasarkan surat penyediaan dana atau dokumen
1|lain yvang dipersamakan_dengan SPD dok 20 5 100 0,071

Mengajukan SPP yang dilampirkan dengan daftar rincian rencana penggunaan kepada Pengguna

_2{Anggaran’Kuasa Pengguna Anggaran melalui PPK-SKPD dok 15 0,5 15 0,005

Menertbitkan dan mengajukan dokumen SPP-UP dalam rangka pengisian uang persediaan untuk
3 {memperolah persetujuan dari Pengguna Anggara/Kuasa Pengguna Anggaran mealaui PPK-SKPD _[dok 6 2,15 12,9 0,009
Menyiapkan Surat Pernyataan untuk ditandatangani oleh Pengguna Anggaran/Kuasa
Pengguna Anggaran yang menyatakan bahwa uang yang diminta tidak dipergunakan
4untuk keperluan lain sclain uang persediaan_saat pengajuan SP2D kepada Kuasa BUD Dok 12 1 12 0,009
Mengajukan SPP LS kepada Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran setelah ditandatangani
oleh PPTK. guna memperolah persetujuan Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran melalui
PPK SKPD dok 12 0,5 6 0,004
Melakukan pembayaran langsung kepada Pihak Ketiga berdasarkan kontrak atau surat
perintah kerja seteleah diperhitungkan kewajiban Pihak Ketiga sesuai ketentuan peraturan

o

6)perundang 2 dok 24 0,5 12 0,009
Menyetor segala penerimaan dari peny pajak ke rekening kas negara pada bank yang telah
7|ditentukan oleh Menteri Keuangar Dok 70| 35 245 0,175
8] Melakukan haan pengel permintaan Dok 50) 1 50 0,036
9{Membuat kartu kendali kegiatan dalam rangka penerbitan permintaan pembayaran setiap bulan Dok 12 1,3 15,6 0,011
Mempertangungjawabkan secara fungsional atas penggunaan uang Persediaan/Ganti Uang
10} Persediaan/Tambah Uang Persedi kepada Kepala SKPD selaku BUD Dok 12 1,3 15,6 0,011
Membuat Laporan Pertanggunjawaban pengeluaran kepada Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna
_11|Anggaran melalui PPK-SKPD Dok 12 3 36 0,026
12 |Melakukan koordinasi k dengan instansi terkait frekwensi 432 1 432 0,309
13|{Melaksakan tugas lain yang diberikan atasan frekwensi 70! 1,3 91 0,065
TOTAL 1035.6 0,740
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN S
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN g
7 HASIL KERJA
0 HASIL KERJA
1]|Teredianya Surat Permintaan Pembayaran
2|Teredianya Dafiar Permintaan Pembayaran
3| Teredianya Surat Pencairan Pembayaran Dana (SP2D)
4|Tertib administrasi dokumen anggaran dan surat kuasa
5|Bukti administrasi pembayaran i e e -
6 Tertib administrasi penerimaan dan pengel

8 BAHAN KERJA
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PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS

Petunjuk kerja
Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi

PERANGKAT KERJIA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Untuk menunjang pelaksanan tuggas

10 TANGGUNG JAWAR

TANGGUNG JAWAB

T Kebenaran Surat Permintaan Pembayaran

3| Kelengkapan Daftar Permintaan Pembayaran

3[Kebenraran Surat Pencairan Pembayaran Dana (SP2D)

4| Kcutuhan administrasi dokumen anggaran ndan surat kuasa
s| Kebenraran bukti administrasi pembayaran

‘6| Kelengkapan administrasi penerimaan dan pengeluaran

11 WEWENANG

URAIAN

Meminta data’bahan
Mm fasilitas kantor
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan

wlr]=1"}

KORELASI JABATAN

-~

NAMA JABATAN
Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan
1|Kepegawaian
Pelaksana pada Kepala Sub Bagian Umum,
2|Keuangan dan K i

DALAM HAL

INSTANSI

Kecamatan Larantuka Konsultasi

- -

K Larantuka Koordinasi

KONDISI LINGKUNGAN KERJA

=

ASPEK FAKTOR

Tempat Kerja
Suhu s
Udara
Keadaan udara
Letak
Penerangan
Suara H
Keadaan tempat kerja
Getaran H

wlow|alan|w]elwlw]—

b

RESIKO BAHAYA

| NAMA RESIKO PENYEBAB

—

Kelelahan pada otot mata

menatap layar komputer dalam waktu yang lama

2|Kejenuhan

|melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

14|SYARAT JABATAN

TKnaampilnn Mengoperasikan komp
_2|Bakat kerja QFECM
3|Minat kerja Bl, 3A, 4A, 5B
4|Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memegang, berbicara, Mendengar, Melihat
5|Kondisi fisik
_6]a. |Jenis kelamin Tidak ada syarat khusus
b. {Umur Tidak ada syarat khusus
c. |Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
d. |Postur badan Tidak ada syarat khusus
e. |Pemampilan Tidak ada syarat khusus
7{Fungsi Pekerjaan
a_|Benda B7
b. |Data DO, D1, D2
c. |Orang 01, 03,06,08 «imng,,
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik) W “M" Ua,\
KELASJABATAN  :7 “ S

' PEMBINA TK.
NIP. 19670420 199803 1 006
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' ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)

KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAL PEMBUATAN:
INFORMASIJABATAN

1 NAMA JABATAN Bendahara Gaji
1 KODE JARATAN
3 UNIT KERJA Pemerintah Kabupaten Flores Too

a JPTUama

b T Madya

¢ JPT Protama Sektretaris Camat

d Penpawas Kepala Sub Bagian Unmam, Keuangan dan Kepegawaian

¢ DPelaksana Bendahara Gaji & epeg

f Jahatan Fungeional

4 IKTISAR JABATAN :

§ KUALIFIKASLJABATAN

’ ¢ Pendidikan formal :
b Pendidken dan Pelatihan

ln""@ﬂﬂ dan membumt pertanggungjawat pengcldm g

SLTADID2/D) di bi

Mengajukan surag pembayaran gaji dan membayarkan gaji pagawai sesuai daflar gaji setiap unit serta membukukan, menghimpun bukti

dang akuntansi, ekonomi, komputer/bidang lain yang relevan

¢ Pengalaman keja ASN
& TUGAS POKOK
Waktu
Jumlah | Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
URAIAN TUGAS Hasil Kerja Hasil (Jam) (jam) Pegawai
| 2 3 4 5 6=4x5 7=6/1400
Menyiapkan dokumen SPP-LS untuk pemb gaji dan tunj o . .
) ’ T yaran \Jangar penghasilan lainnya guna
| jmemperolch peractujuan A uasa Anggaran melalui PPK-SKPD___|dok 12 | —-— 0.009
Membuat daftar gaji pegawai, Rapel gaji sesuai dengan data pada Surat Keputusan ki ian
2|sebagai bahan perminttan paji i dok 1236 0,5 618 0,441
Membuat Surat Permintaan Pembayaran Gaji dan rapel gaji i i
ji pada pos anggaran yang tersedia sesuai
3|dengan pedoman yang berlaku sebagai bahan pembay dok 2 0,5 1 0,001
Mengajukan Surat Pennfnlaan Pembayaran gaji ke DPPKAD sesuai prosedur yang berlaku
4Juntuk mendapatkan realisasi anggarannya Dok 14 15| 21 0015
Menerima, menghitung dan mengecek kesesuaian penerimaan realisasi anggaran dengan perminttan
5|gaii yang diajukan dok 1236) 0,5 618 0,441
Mant.m)u gaji‘rapel gaji pegawai sesuai dengan dafiar gaji dan mengecek kebenaran
6 penerimaan dan pembayaran gaji dok 1236 05 618 0,441
Munbukm:m'-n penerimaan dan pengeluaran gaji pegawai dan menyimpan semua bukti sebagai bahan
7|pertangeungjawaban pengelolaan k gar Dok 14 0,5 7 0,005
8{Membuat surat pertanggungjawaban pembayaran gaji sesuai dengan | yang berlaku Dok 14 1,5 21 0,015
9{Melaksakan tugas lain yang diberikan atasan frekwensi 48 0,5 24 0,017
TOTAL 1940 1,386
PEMBULATAN 4
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN -
7 HASIL KERJA
HASIL KERJA
1{Teredianya Surat Permintaan Pembayaran
2|Teredianya Daftar Permintaan Pembayaran
3| Teredianya Surat Pencairan Pembayaran Dana (SP2D)
4|Tertib administrasi dokumen anggaran dan surat kuasa
5|Bukti administrasi pembay
6{Tertib administrasi penerimaan dan pengeluaran —_— _
8 BAHAN KERJA
PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1| Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
2|Peraturan perundangan Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
9 PERANGKAT KERJA — R
R PERANGKATKERJA e et ____PENGGUNAANUNTUKTUGAS
1|Perangkat Komputer/laptop Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
2| Telpon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
3|ATK habis pakai Untuk ljang pelaksanaan tugas
4{Kursi dan meja kerja Untuk jjang pelak n tuggas
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- TANGGUNG JAWAB

1 xams-nrummm

Daftat Permintaan Pembayaran

T

URAIAN

1| Meminta datahahon

) Mm&gwfr;g; an fasilitas kantor

3| Memberikan saran dan pertimhangan kepada sasan

NAMA JABATAN e AM AL
STANS
epeia Sub fagian Umum. Kenangan dan INSTANSI
{Kecumetan Lararikn [Konsuttas
pelskaann pada hepals Sub Ragian Umum,
2| et dan Kepegawaian Kecamatan Larantuka Koordinasi
13 KONDIS LINGRKUNGAN KERJIA
3] ASPEK FAKTOR
_\Tempe Keyn e
2{Subu .
": . Panas
e
o Rendah
. Cukup
7|Suarn -
8| K eadaan tempat kerja —
©|(rotarmn [
13 RESIKO BAHAYA
) NAMA RESIKO PENYEBAB
1|Kelelahan pada otot mata e i
2kerenhan ‘melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
14|SYARAT JABATAN
| |Keterampilan ™ sy
o QFECM
3|Minat kerja B, 3A,4A. 5B
Loelin Berdir, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memegang. berbicara, Mendengar, Melihat
5|Kondsi fisik
Lo ems ke Tidak ada syarat khusus
b fUm Tidak ada syarat khusus
. {Tinge badan Tidak ada syarat khusus
P bl Tidak ada syarat khusus
¢. |Pemampilan Tidak ada T
7|Fungsi Pekerjaan
2 |Benda B
b. {Data D0.DL.D2
gL | 01, 03,0608

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)
KELAS JABATAN : 7

NIP. 19670420 199803 1 006

Dipindai dengan CamScanner
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)

KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAL PEMBUATAN:

——
INFORMASI JABATAN
| NAMA JABATAN ¢ Bendahara Barang
1 KODE JABATAN 3 ‘
JuNIT KERMA Pemerintah Kabupaten Flores Timur
a JPT Utama !
b IFT Madya
¢ P71 Pratama ¢ Sektretaris Camat
d Pengawas ¢ Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian
¢ Pelaksana ¢ Bendahara Rarang
{ Jahatan Pungsional :

poeusun fencann kebtuban i Jengkapan unit berdasarkan ket
! pemem  mencetat - barang perlengkapan an ketentuan dan prosedur
4 IKTISAR JABATAN ¢ berlaku untuk oy mm;;:nmmp:‘nymm p—
« KUALIFIKASIJABATAN perlen;
“a Pendidikan formal :

b Pendidkan dan Nllﬂim © SLTAD/D) di bidang manajemen perkantoran/Administrasi perkantoran/Tata perkantorarvbidang lain yang relevan
¢ Pengalaman kerja : ASN

& TUGAS POROK

————
Waktu
Jumlah | Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
] URAIAN TUGAS Hasil Kerja Hasil (Jam) (jam) Pegawai
1] 2 3 4 3 6=4x5 7=6/1400
Mempelajani tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara i i
|kesalshan dan kekeliruan dalam pelaksanaan, SRS N e ok i i 1 0,001
Mengkompolasi dan mengonsep usulan kebutuk barang K berdasarkan data dari
2|bagian_serta sumber data_ynag ada untuk kelancaran pelaksanaan tugas, dok 80 0,5 40 0,029
3|Mencrima, memeriksa_dan m Jenis dan jumlah barang yang masuk agar tertib administrasi. |dok 160 025 40 0,029
Mendistribusikan dan melayani kebutuhan barang serta mencatat tanda terima barang
4|agar pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik. Dok 180 0.25 45 0,032
Mencatat, mengelompokan, memeriksa dan memberi nomor kode pada setiap barang agar tercatat
5 |atau tersimpan secara baik. dok 80 0,5 40 0,029
Melakukan pencatatan barang milik dacrah yang dipelihara atau diperbaiki dalam kartu
6|pemelih Dok 180, 35 630 0450
Menyimpan dan memelihara kebutuhan, kebersihan dan k barang agar tetap rapi dan
7|terpelihara dengan baik. Dok 70 0,5 35 0,025
Melakukan pengetikan dokumen barang atau naskah kecamatan yang berhubungan dengan barang
8|dan jasa. Dok 12 1,5 18 0,013
9|{Membuat laporan penerimaan, penyal stok/persediaan barang kepada atasan. Dok 2 1,5 3 0,002
Membuat laporan barang pengguna bulanan,semesteran dan tahunan dan laporan Inventaris 5 tahun
10{kepada pengelola. Dok 12 1,5 18 0,013
Menyiapkan usulan dan dokumen penghapusan barang milik daerah yang rusak atau tidak
11|dipergunakan lagi. Dok 20 05 10 0,007
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan untuk
12|memberikan gambaran akhir pelaksanaan tugas Dok 24 1,5 36 0,026
Melak kan tugas yang diberikan tugas oleh atasan baik secara lisan maupun tertulis sesuai
13]tuges dan fungsinya untuk kel pelal tugas. frekwensi/dok 70 2 140 0,100
TOTAL 1056 0,754
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN -
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN -
7 HASIL KERJA
| HASIL KERJA
1| Tersedianya rencana kebutuhan barang unit (RKBU)
2|Pengelolaan inventaruis_barang unit
3|Dafiar mutasi barang unit.
8 BAHAN KERJA
) PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1|Disposisi dari atasan | Petunjuk kerja
2{P per 2 Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
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PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN e
Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
ntuk memperlancar pelak tugas
Untuk menunjang pelak tugas
{ntuk jang pelaksanan tuggas
Surat Permintamn Pembayaran TANGGUNG JAWAR
an Daftar Permintaan Pembayaran
an Surat Pencairan Pembayaran Dana (SP2D)
Aministrasi dokumnen anggaran ndan surst kuasy
bukti pdministrasi pembayaran
administiasi penetimaan dan pengeluaran
" WEWENANG
URAIAN
| [Meminta data hahan
~Menggunakan fasilitas kantor
Momberikan saran dan pertimbangan kepada atasan
|2 KORELASI JARATAN
i NAMA JARATAN INSTANSI DALAM HAL
Repala Sub Ragian Umum, Keuangan dan
aian [Kecamatan Larantuka x -
Pelahsana pada Kepala Sub Bagian Umum,
2K cuangan dan Kepegawaian K Lo Koond
|3 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
:E: ASPEK FAKTOR
[ empat Kerja o
2{Suhu »
3|Udara e
4|Kcadaan udara Cukup
Siletal Rendah
6|Pencrangan Cukup
7|Suara B
§|K cadaan tempat kerja Bersih
9{Getaran I
3 RESIKO BAHAYA
NAMA RESIKO ] PENYEBAB
1|Kelelzhan pada otot mata I e e e g s
2|Kejenuh | melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
4/SYARAT JABATAN
1|Keterampilan Mengoperasikan komp
LiBaat ke QFECM
3{Minat kerja Bl, 3A,4A, 5B
4|Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memegang, berbicara, Mendengar, Melihat
5|Kondisi fisik
6|a |Jenis kelamin Tidak ada syarat khusus
“Ib. [Umur Tidak ada syarat khusus
c. |Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
d. |Postur badan Tidak ada syarat khusus
e. |Pemampilan Tidak ada syarat khusus
7|Fungsi Pekerjaan
2. |Benda B7
b. [Data DO, D1, D2
c. [Orang 01, 03,06,08

'5 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)
KELAS JABATAN :7

NIP. 19670420 199803 1 006
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)
KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAL PEMBUATAN:

/
INFORMASI JABATAN
NAMA JABATAN : Pengemudi
1 KODE JABATAN { o
3 UNIT KERJA Pemerintah Kabupaten Flores Tirmg
a JPT Utama :
p IPT Madyn
¢ JPT Pralama ¢ Karitor Camat | arantika
4 A dminstrator Sekretaris Camat
¢ Pengawns + Kepala Sub Ragian Unnim, K euangan dan Kepegawaian
{ Pelaksmnn . Penpermdi
g lohatan Fungsional 3
{INTISAR JABATAN - Melakukan pelayanan snta jemput pejahet/pegawa dan pelayanan transporasi lainnya dengan ARG G v
S KUAL IFIKASIJABATAN :
" Pendidikan formal !
p Pendidkan dan Pelatihan  © D3, D2, D1, SLTA/bidang lain yang relevan
¢ Dengalaman kega © ASN
¢ TUGAS POKUK
""[‘ Waktu
Jumlah | Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
) URAIAN TUGAS Hasil Kerja__| Masil | (Jam) (jam) Degawai
| 2 3 4 5 6=4x5 7=6/1400
[ Mempelajori wgas dan petunjuk kerja.yang diberikan atasan sccara seksama agar terhindar dari
| esalahan dsn kekeliruandalam pelaksanaannya —— " 1 | n 0,009
"IMemeriksa kelengkapan dan keadaan kendaraan secara rutin den
; ‘ gan cara mengecek rem, lampu,
_2|minyak rem, radiator, air accu dan bahan bakar agar dapat dikendarai dengan baik frekwensi 48 os| 0017
3|Menghidupkan dan memanaskan kendaraan berdasarkan petunjuk guna hui kelainan mesin |frekwensi 240 05 120 0,086
|Merawat kendaraan dengan cara membersihkan ruangan dalam dan bagian luar kendaraan agar
Ikendaraan bersih dan terawat serta memperbaiki kerusakan kecil kendaraan agar kendaraan
dherhiicn bombal frelowensi 240 0,5 120 0,086
Mengemudikan kendaraan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kendaraan dapat
5 |tiba di tempat tujuan dengan scl frekwensi 240 05 120 0,086
Melaporkan kerusakan kendaraan serta dokumen kendataan (STNK/buku KIR) yang alan habis
6|masa berlakunya kepada pengelola kendaraan kecamatan dan operasional frekwensi 48 05 24 0017
Melayanani antar jemput pejabat/pegawai dan pelay portasi lainnya dengan kendaraan
7|dinas kecamatan frekwensi 1200 0,5 600 0,429
4|Melaksakan tugas lain yang diberikan atasan | frekwensi 50 1,3 65 0,046
5|Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan frekwensi 50 1,3 65 0,046
TOTAL 1150 0,821
PEMBULATAN 1
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN -
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
7 HASIL KERJA
) HASIL KERJA
1| Terawatnya kendaraan
2|Kelancaran pelaksanaan tugas pimpinan dan pegawai
8 BAHAN KERJA
) PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1|Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
2Peraturan perundangan Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
9 PERANGKAT KERJA
PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1|Telpon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
2|Kursi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas
10 TANGGUNG JAWAB
) TANGGUNG JAWAB
1|Keselamatan pelayanan transportasi bersifat ke kecamatan dan ke kabupaten
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)

KECAMATAN LARANTUKA
S TANGGAL PEMBUATAN:
INFORMASI JABATAN
| NAMA JABATAN Pengemudi
1 KODE JABATAN
3 UNIT KERIA Pemerintah Kabupaten Flores Timur
. "t tma
b T Madyva
¢ JPT Pratama Kantor Camat Larantuka
¢ Adminstrator Sekretaris Camat
o Dengawas Kepala Sub Bagian Unum, Ke dan Kepeg
[ Pelksann Pengemudi
' Jahatan ungsional
LIKTISAR JABATAN . © Melakukan pelayanan antar jemput pejabatipegawai dan pelayanan transportasi lainnya dengan Kendaraan dinas kecamatan
< KUAI IFIKASLJABATAN
" a Pendidikan formal '
b Pendidkan dan Pelatihan D3, D2, D1, SLTAMbidang lain yang refevan
¢ Pengalrmnn keria ASN
¢ TUGAS POKOK
G puies Waktu
Jumlah | Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
4 % ark i Ji jam P i
i URAIAN TUGAS Hasil Kerja Hasil (Jam) (jam) egawai
\ 2 3 4 § 6=4x5 7=6/1400
Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara scksama agar terhindar dari
1|kesalahan dan kekeliruan_dalam pelaksanaannya . N it i dok 12 1 12 0,009
e FoEEER
Memeriksa kelengkapan dan keadaan kendaraan secara rutin den;
g : gan cara mengecek rem, lam|
2] (minyak rem, radiator, air accu dan bahan bakar agar dapat dikendarai dengan bgaik o ekwensi 48 0,5 2% 0,017
3{Menghidupkan dan memanaskan kendaraan berdasarkan petunjuk guna getahui kelainan mesin_|frekwensi 240 0,5 120 0,086
Merawat kendaraan dengan cara membersihkan ruangan dalam dan bagian luar kendaraan agar
kendaraan bersih dan terawat serta memperbaiki kerusakan kecil kendaraan agar kendaraan
4|berfungsi kembali |frekwensi 240 0,5 120 0,086
Mengemudikan kendaraan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kendaraan dapat
5|tiba di tempat tujuan dengan scl frekwensi 240] 05 120 0,086
Melaporkan kerusakan kendaraan serta dokumen kendataan (STNK/buku KIR) yang alan habis
6| masa berlakunya kepada pengelola kendaraan k dan operasional frekwensi 48 0,5 24 0,017
Melayanani antar jemput pejabat/pegawai dan pelayanan transportasi lainnya dengan kendaraan
7|dinas kecamatan | frekwensi 1200) 0,5 600 0,429
4|Melaksakan tugas lain yang diberikan atasan frekwensi 50 1,3 65 0,046
5|Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan |ﬁekwcnsi 50 1,3 65 0,046
TOTAL 1150 0,821
PEMBULATAN 1
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN -
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN -
7 HASIL KERJA
! HASIL KERJA
1| Terawatnya kendaraan
2|Kelancaran pelaksanaan tugas pimpinan dan pegawai
8 BAHAN KERJA
i PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1|Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
2|Peraturan perundangan Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
9 PERANGKAT KERJA
PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1{Telpon, Interet Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
2{Kursi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas
10 TANGGUNG JAWAB
) TANGGUNG JAWAB
1)Keselamatan pelayanan transportasi bersifat ke kecamatan dan ke kabupaten
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URAIAN

fasilitas kantor

' Meminta fasilitas unjang dalam pelayanan transportasi

NAMA JABATAN
epala Sub Bagian Umum, Keuangan dan INSTANSI DALAM HAL
; LS Larant
© ksana poda Sub Bagian Unum, ] | Konsultasi
4 Kepegawni
don K Larantuka Konsultasi
ASPEK
FAKTOR
Terbuka
Panas
Cukup
Rendah
Cukup
Bersih
B
3 RESIKO BAHAYA
NAMA R
1| Kehilangan nyawa/cedera K0 PENYEBAB
2|Kejenuhan kecelakaan dalam berkendara
| melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
llS\'ARAT JABATAN
1]K: apil
2]Bakat kerja M ikan komputer
3[Minat kerja QFECM
| Upaya Fisik N BI, 3A, 4A, 5B
5|Kondisi fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, M berbicara, Mendengar, Melihat
6la Jenis kel
b. |{Umur Tidak ada syarat khusus
¢c. |Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
d. |Postur badan Tidak ada syarat khusus
e. |P pil Tidak ada syarat khusus
7|Fungsi Pekerjaan Tidak ada syarat khusus
a |Benda
b. |Data B7
c. |Orang DO, D1, D2
01, 03,06,08

5 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)
KELASJABATAN :3
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ANALISI
ALISIS JABATAN DAN ANALISIS BERAN KERJA (ANJAB-ABK)
KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAL PEMBUATAN:

/———

NAMA JABATAN

1 KODE JABAT AN

L]

. ,r]]’lm

p M Madva

¢ JPT Pralama

4 Administrato!

¢ Delakeana

{ g.hmml’m\pskmul

KTI\'\RJ\R\‘IAN ‘
KUAL IFIKASLJABATAN
M Pendidikan formal i

INFORMASI JABATAN

Pramu Kebersiban | Walawss \yrin ) / WW({V"U‘ Mx

Sektetatis Camat

Kepala Sub Ragian Urim, K

euan, i
Pravme Keborsian fan dan Kepegawaian

Mel i
nk vk an penyinpan petalatan dan menjapa kebersihan kantor

Aan Pelatihan SLY . - >
b Penduian ¢ HM! el
Pengalaman kerja ASN rrwem  STLA
6 TUGAS POKOR
Waktu
Jumiah | Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
URAIAN TUGAS Hasil Kerja__| _Hasil (Jam) (jam) Pegawai
2 3 4 5 6=4x5 | 7-6/1400
) |Melskukan kegiatan penyiapan peralatan_dan menjaga kebersihan kantor selama a jam kantor frekwensi 240 2 480 0,343
3| Melakukan kegiatan penyiapan dan menjaga kasrian kantor frekwensi 240 2 480 0,343
4|Melaksakan tugas lain yang diberikan atasan Sekwersi 48 1,5 72 0,051
«|Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan | ror— so| 05 25 0,018
TOTAL 1057 0,755
PEMBULATAN l
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI _
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI !
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
7 HASIL KERJA
) HASIL KERJA
1|terjaganya kebersihan kantor
2|terjaganya keasrian dan keindahan kantor
8 BAHAN KERJA
) PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1| Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
9 PERANGKAT KERJA
) PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1|Telpon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
2|Alat kebersihan Untuk menunjang pelaksanan tuggas
10 TANGGUNG JAWAB
) TANGGUNG JAWAB
1{Menjaga kebersihan kantor 4
1|menjaga keasrian dan keindahan kantor
11 WEWENANG
) URAIAN
1|Meminta fasilitas penunjang dalam kebersihan dan keasrian kantor
2{Menggunakan fasilitas kantor
2{Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan
12 KORELASI JABATAN
) NAMA JABATAN INSTANSI DALAM HAL
Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan
1|Kepegawaian Kecamatan | k Konsul
2{Sekretaris K Larantuka Konsul
Pelaksana pada Sub Bagian Umum,
2|Keuangan dan Kepegawai Kecamatan Larantuka Konsul
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
2 ASPEK FAKTOR
1|Tempat Kerja Terbuka
2|Suhu =
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Cukup

Cukup

Bersih

|3 RESIKO BAHAYA

T NAMA RESIKO
I PENYEBAB
lakuk kerjaan yang sama setiap hari

"

Mengoperasikan komp

QFECM___

- Bl, 3A, 4A, 5B
Berdiri, Rerjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memej

berbicara, Mendengar, Melihat

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

B7
Do, D1, D2
01, 03, 06,08

P

1§ PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Bai
KELASJABATAN 13 WAN 1 5he)

NIP. 19670420 199803 1 006

Dipindai dengan CamScanner


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

12 KORELAST JABATAN

NAMA JABATAN _UNIT KERJAINS T AR —
S
- 'y Tm:msu | DALAM HAL
Kepala Desa dan Ketua BPD P.tmcn'mh Desa dan BPD Konsul —
M 1 mm\ : kerja pengumpulan data
\ rdinasi
ASPER
——— FAKTOR
———— Terbuka
s A
e Panas
s Cukup
e ———— Rendah
. Cukup
\ -
e ——— Bersih
\ =
NAMA RESIKO PENYEBAB
e
F@ JABATAN
Sk lan T ——
'l’k[ﬁ%:;a ——————Menguasai penggunaan bahan kerja dan mampu mengoperasikan perangkat Jaimya
o P G, VPQ K, F,C
< oaye Fish —— Sosial, Kewirausahaan dan Konvensional
o et - Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memegang, berbicara, Mendengar, Melihat
6Ja [Jenis kelamin e
b [Umur T!'dak 2
. |Tinggi badan :I::: $ = khmklms
d. [Postur badan : e
o i Tidak ada syarat khusus
-+ ;ﬂi lPemkl-lerjaan Tidak ada syarat khusus
a_|Benda B
7
b. |Data
c. |Orang DO, D1, D2
01, 03, 06,08

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)
KELAS JABATAN
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)

KECAMATAN LARANTUKA
/ TANGGAL PEMBUATAN:
INFORMASI JABATAN
| NAMA M:g:‘: eadministrasi Kependudukan (betum terisi)
:ODE JA "
; ;r?rr KERIA Pemerintah Kabupaten Flores Timur
. T tama
p T Madya
. T Pratama (:umnl Larantuka
4 Administrator Kepala Seksi Pemerintahan
o Peloksand Pengadministrasi Kependudukan
¢ Jabatan Fungsional
— TAN * Melakukan kegi _-— ; e
TISAR JABA ukan kegiatan yang meliputi pendok ki an
‘ :;m JFIRASI JABATAN e p—— el s L
. -SLTA' D1, D2, D3 bidang managemen perkantoran, administrasi perkantoran/tata perkantoran/bidang lain yang relevan dengan tugas
i pendi Jikan formal Jjabatan
b Pendidkan dan Pelatiban
. Pengalaman kerja ASN
¢ TUGAS POKOK
’r’r Waktu
Jumlah| Penyelesaian | Waktu efektif chutuha‘n
1Y) I— URAIAN TUGAS Hasil Kerja | Hasil | (Jam) (jam) Pegawai
\ 2 3 4 5 6=4x5 7=6/1400
“~[Menerima, mencatat dan menyortir dokuumen laporan kependudukan k id
1 Egmfdnn ketentuan yang berlaku ¥ T o axem dok 240 3 720 0,514
2] Mencatat menggunakan belangko kependudukan sesuai data yang masuk agar bisa dilapork dok 240 os| 120 200
Memberikan kode nomor register pada doukmen kependudukan sesuai dengan prosedur dan
3{ketentuan yang berlaku_agar memudahkan pengendali - dok 240 05 120 0,086
" [Mengadakan penehufm berdasarkan permasalahan Desa/Kelurahan dalam rangka
4|menyelesaikan pekerjaan Frekwensi 40 0,5 20 0,014
Mengelompokan dokumen kependudukan menurut tanggal masuk berkas per desa kelurahan agar
5 dahkan pencarian data bila diperlukan Dok 240 025 60 0,043
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
_6|pertanggungjawab frekwensi 40 025 10 0,007
7|Memberikan saran kepada atasan agar pelaksanaan kegiatan berjalan optimal frekwensi 12 025 3 0,002
§|Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik secara tertulis maupan lisan ___|frekwensi 200 05 100 0,071
TOTAL 1153 0,824
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
7 HASIL KERJA
) HASIL KERJA
1|Dokumen laporan Kependudukan bulanan kecamatan
8 BAHAN KERJA
) PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1{Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
2{P perundangan Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3|Petunjuk Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk kerja
4{Surat-Surat/Naskah Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
5|Data - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
9 PERANGKAT KERJA
) PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1{Telpon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
2|ATK habis pakai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3{Kursi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas
10 TANGGUNG JAWAB
2 TANGGUNG JAWAB
1{Kebenaran dokumen/data
11 WEWENANG
0 URAIAN
1{Menyediakan data
2|Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan ’
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|2 KORELASI JABATAN

DALAM HAL

Konsultasi

G NAMA JABATAN %
epala Seksi Pemerintahan Kecamatan Larantyka
2 Desa/Ketua BPD, Lurah %
Scksi Pemerintahan Kecamatan Larantykq

Dalam rangka koordinasi kerja dan pengumpulan data

Koordinasi

3 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
1

0 : FAKTOR
at Kerja

| I:]‘:L Dalam ruang tertutup

§ [‘m Dingin dengan perubahan

2 Teodaan wdana lEcnng
Cukup

§ Lotk v -

$ Y Tinggi dan ramai

6 l." al Terang

7jSuad t kerja

Coadaan temy - o
glRer= Bersih
3| Getaran
3 RESIKO BAHAYA
NAMA RESIKO
PENYEBAB

Volume pekerjaan dan penyelesaian persoalan yang tinggi
M p layar komputer dalam waktu yangt lama

|Melakukan pekerjaan yang sama tiap hari

TISYARAT JABATAN
~7[Keterampilan ‘
73| Bakat kerja \4 Mengoperasikan komputer
73| Minat kerj o ey FECM

3|Minat kenja [ QF.E,
“WUpsa b BI, 3A,4A, 5B

3[Upaya Fisik e L3A, ; ——
~5[Kondisi fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Menund e
—Tr 1. -

¢la [Jenis kelamin . ‘
. [Umur __Pria/Wanita
e [Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
~d. [Postur badan Tidak ada syarat khusus

e |Pemampilan Tidak ada syarat khusus

7|Fungsi Pekerjaan Tidak ada syarat khusus

a |Benda

Toets ¢ B7

b. |Data .

Oran Do, DI,
e 01, 03,06,08

5 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik)
KELASJABATAN  :5 ;
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ANALISIS
ISJABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)

KE(‘AMATAN LARANTUKA
o TANGGAL PEMBUATAN:
INFORMASI JABATAN )
Y ABATAN ¢ Analisis Desa/K ehirahan (belum terisi)
| - JABATAN 4
ODE JA )
}::m KERIA Pemerintah Katpaten Flores iy
o JprUm )
p Madya
JpT Pratama + Camat Larantuka
; Pengawes © Kepala Seksi Pemerintahan
Pelakeant © Analisiy Desa/Kelurahan
: Jphatan Tungsional
Menclanh dan lisa " A . i
.ﬂgulJ\F-\TAN  berday dm"""ﬂ"'ilm'*:'mwmmmnmdm sesuai prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat dislesaikan secara
{1 ALIFIKASHJABATAN
sk pendidikan formal g
* pendidkan dan Pelatihan
pengalaman kerja . ASN
Y
L TUGAS POROK ;
L pseel Waktu :
Jumlah| Penyelesaian | Waktu efektif cb\m‘ n
1 URAIAN TUGAS Hasil Kerja [ Hasit | (fam) (jam) Pegawai
2 7=6/1400
| 3 4 5 6=4x5
[Nembart siasan dalam menyusun encana kegistan Seks Pemerirafan Berfossie s
\|stratcgis Kantor Cm-lm!nulkn agar kegiatan dapat berjalan baik ok 1 3 3 0,002
- Menghimpun data di bidang Desa/Kelurahan sesuai prosedur dan ketentuan untuk kelancaran
2|pelaksasaan tugas ok 100, 13 130 209
I Mempelajari, menganalisa serta menelaah data urusan desa/kelurahan berdasarkan data untuk
3|memperiancar pelaksanaan tugas dok 100 13 130 Ao
™ [Mengadakan penclitian berdasarkan permasalahan Desa/Kelurahan dalam rangka
¢|menyelesaikan pekerjaan Dok 100 23 230 0,164
" [Mermbuat taperanirekomendasi berdasarkan hasi) anaiss scbagai imput wnk pengarmiion
<Jkebijakan Dok 20 2 40 0.029
~[Mengkonsultasikan kendala dalam pelaksanaan tugas dengan atasan sebagai prosedur
6|untuk mendapat penyelesaian dan kelancaran pelaksanaan tugas frekwensi 240 0,5 120 0,086
7|Memberikan saran kepada atasan agar pelak kegiatan berjalan optimal frekwensi 240 025] 60 0,043
§|Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik secara tertulis maupan lisan frekwensi 300 05 150 0,107
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan tugas yang telah diberikan sebgai
9|pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas Dok 300 0,5 150 0,107
TOTAL 1013 0,724
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
7 HASIL KERJA
) HASIL KERJA
1|Dokumen Rencana Kegiatan Seksi Pemerintahan
2| Data-data di bidang Desa/K elurahan
3{Laporan analisis data
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' BA“AN KERJA

s — PERANGKAT KERIA
ot mason _ —— DIGUNAKAN DALAM TUGAS
s ndangan — Petunpuk kerja
ok Teknis dan Juklak Kena T —— Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3ol i Iasar petunjuk kerja
e | Dt pelaksana tugas, pokok dan fungsi
Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
PERANGKAT KERIA
o e— PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Untuk memperlancar pelak sanaan tugas
Untuk jjang pelaksanann tugas
Untuk menunjang pelaksanan tuggas
(o TANGGUNG JAWAB
: - TANGGUNG JAWAB
Iencana ketja kegintan Seksi Pemerintahan
URAIAN
. INSTANSI DALAM HAL
Lecamatan Larantuka Konsultasi
K‘ emerintah Desa/BPD, Keelurahan Dalam rangka koordinasi kerja dan pengumpulan data
[Kecamatan Larantuka Koordinasi
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
] - ASPEK FAKTOR
—1 Tempat Kene Dalam ruang p
= S]uhu Dingin dengan perubahan
Sl s Kering
j}_“"‘d"”’ = Cukup
Sflowk Tinggi dan ramai
6 :cmﬂﬂ’ém Terang
7|Suara B
§|Keadaan tempat kerja Bersih
9}Getaran |__
13 RESIKO BAHAYA
; NAMA RESIKO PENYEBAB
1]Stres Volume pekerjaan dan penyelesaian persoalan yang tinggi
2|Kelelahan pada otot mata Menatap layar komputer dalam waktu yangt lama
3|Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama tiap hari
14/SYARAT JABATAN
1|Keterampilan Mengoperasikan komp
2|Bakat kerja QFECM
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BI, 3A, 4A, 5B
—Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memunduk, Membungkuk |
—— Pria/Wanita
. Tidak ada syarat khusus
——— Tidak ada syarat khusus
_Tidak ada syarat khusus
e —— Tidak ada syarat kinsus
e R
e — DO,D1, oy,
—————— 01,03,06,00 'y 4 fy .“"ﬁr\:\
. pRESTASI KERIA VANG DINARAPKAN b iy 7 ’.’.';‘,“/" =
13 " /

ul’lAs JABATAN 7
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)
KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAL PEMBUATAN:

el

INFORMASI JABATAN
ABATAN Kepala Scksi Pemberd,
A JABATAN P vaan Masyarakat ( Belum teris )
1 :T;)IT KERJA Pemerintah Kabupaten Flores Timur
"’T Utama '
; i Madya '
JpT Pratama + Kantor Comat Larantyka
¢ Administrater © Sekretaris Camay
; penga™ ™ \ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat
O pelaksnd '
; Jahatan Jungsional o
embantu camay dalam pelak .~ '
(ISARJABATAN : Pembangunan desa dan :mhc"“'d'ym"'" gintan p mm:.;, pegvcan bl el kv ds,
{INAITKASUABATAN yarskat
SR S endidikan * 81 Ekonomi Pemban . A
] "P:g““ an dan Pelatihan gunan//bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
pengataman kerja . ASN
3
i ““,.\S POKOK
/(—"
— f | Kebutuhan
i fekti el
URAIAN Jumlah| Penyelesaian Wakw ¢ v
b TUGAS Hasil Kerja | Hasil | (Jam) (jam) Pegawai
2
! i 3 4 5 6=4x5 7=6/1400
lam menyusun rencana ke .
~rjembantu atasan dalam meny giatan Seksi Pemberdayaan M
: ﬂ,‘_,____mﬂmm Camat uranmknﬂsﬂkagimn‘dami:Ek asyarakat berdasarkan ” | ; X -
~[Menghimpun daa di bidang pemberday yarakat sesuai prosedur dan | untuk
fluimonm PSS g Bekwieni 500 os| 250 0179
“TMempelajari, menganaslisa serta mene ata urusan pemberdayaan
3 _h_tf__d&“ﬁ“ﬂmmk memperlancar pelaksanaan tugas masyarakat Desa/K elurahan " 3 , a Ak

berdasarkan hasil analisis sebagai input untuk

\;\‘
g
E

pengambilan kebijakan  [Dok 200 23| 460 0,329

Menghonsultasikan kendala dalam pelaksanaan tugas dengan atasan sesuai prosedur untuk

S velesaian dan kelancaran pelaksanaan tugas fekeiisi 60 2 120 0,086
¢|Memberikan saran kepada atasan agar pelaksanaan kegiatan berjalan optimal Dok 48 2 9% 0,069
~Mclaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan
p: : |frekwensi 70 2,3 161 0,115
[Melaporken hasil pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan tugas yang telah diberikan sobagai
§|pertannggungjawaban atas pelaksanaan tugas. Dok 70 15| 105 0075
0 TOTAL 1096 0,783
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
7 HASIL KERJA
7] HASIL KERJA
T1{Rancangan rencana kegiatan Seksi Pemerintahan
~2|Data-data di bidang Pemerintahan Desa/Kelurahan
3| Laporan Analisis Data
8 BAHAN KERJA
) PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1|Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
2{Peraturan perundang; Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3|Petunjuk Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk kerja
4|Surat-Surat/Naskah Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
5|Data - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
9 PERANGKAT KERJA
) PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1{Telpon, Internet Untuk iperlancar pelaksanaan tugas
2{ATK hebis pakai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3|Kursi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas
10 TANGGUNG JAWAB
0 TANGGUNG JAWAB
|Keakuratan Dokumen Rancangan rencana kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat
2|Kebenaran dokumen
11 WEWENANG
URAIAN

1/Menyediakan data

2IMemberikan saran dan pertimbangan kepada atasan
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ANALISIS §
ABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)

KE(.'AMATAN LARANTUKA
/ ——_TANGGAL PEMBUATAN:
INFORMASI JABATAN
ABATAN ¢ Analisis Perencanagn
|NA:," ':An,\TAN : bty Yoin)
1 :;;’“ KERIA Pemerintah Kaupaten Flores Timug
T Utarm :
wr Madya
JpT Pratama « Comat Larantuka
¢ Administrotor + Kepla Scksi Pemberdaynan Masyarakat
d pelaksana © Analisis Perencanagn
Menclaoh dan menganali
JABATAN © pekerjoan ; hi“ bahan urusan Perencanaan wilayah kecamatan, Desa dan kelurahan sesuai prosedur yang berlaku agar semua
|K“S““ i dapat diselesaikan secara berdayaguna dan i
L UALIFIRAS! JABATAN berhasilguna
.l:‘ pendidikan formal ¢ 81,D4 Bidang Ekonomi Pem, etk e ,m
pendidkan dan Pelatihan . g si/bidang lain yang relevan dengan tugas jal
b pengalaman kerja 1 ASN
C
§ TVGAS POKOK
-1
Waktu .
URA| Jumlah| Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
H/ AN TUGAS Hasil Kerja | Hasil | (Jam) (jam) Pegawai
2
x5 7=6/1400
Y s stasan dalam menyusun rencana kegiatan Seke) Pemie— 3 4 5 ~
Men! tantor O . ‘emberdayaan Masyarakat berdasarkan
| |rencana strategis Kantor Camat Larantuka agar keg dapat berjalan baik ok y 3 3 0,002
-~ i data di bidang Perencanaan sesuai
Menghimpun prosedur dan ketentuan untuk kelancaran
e rp— dok 200 13 260 0.136
" |Memplajar, menganalisa serta menclaah data wilayah kecamatan, Desa dan Kelurahan berdasarkan]
3| dota untuk memperlancar pelaksanaan tugas - = ok 200 13 260 0,186
~IMengadakan penelitian berdasarkan permasalahan wilayah kecamatan, Desa dan Kelurahan
4|dalam rangka menyelesaikan pekerjaan Dok 200 05 100 0,071
[ Membuat laporan/rekomendasi berdasarkan hasil analisis scbagai input untuk pengambilan
s[kebijakan__ Dok 12 2 pi) 0017
~“TMengkonsultasikan kendal-a dalam pelaksanaan tugas dengan atasan sebagai prosedur
¢|untuk mendapat penyelesaian dan kela'nlcamn pelaksanaan tugas frekwensi 240 025 60 0,043
~[Memberiken saran kepada atasan agar p kegiatan berjalan optimal frekwensi 48 0,25 12 0,009
§|Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik secara tertulis maupan lisan | frekwensi 300 LS| 450 0321
[ Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan tugas yang telah diberikan sebgai
9@&-;Lgiamban atas pelaksanaan tugas 4 Dok 48 05 2 0,017
- TOTAL 1193 0,852
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI !
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
7 HASIL KERJA
U HASIL KERJA
1|Dokumen Rencana Kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyaraskat
7| Data-data usulan Musrembang Kecamatan
3|Dokumen p pembangunan desa dan keluirahan
3|Laporan analisis data
8 BAHAN KERJA
) PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1| Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
2|Peraturan perundangan Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3{Petunjuk Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk kerja
4|Surat-Surat/Naskah Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
5{Data - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
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F'ERANGKA L KHTM—-‘
————— PENCGOUNAAN UNTUK TUC 1AM
———— T ——— Untuk memperlancar pelik nannan tigns
[ — 7S LU
e, Untuk yang pelak sanan tuggn
——
ancangan rencans kegja k m." MN(MHN“ );\w/m .
dokumen/data Sgiton Sek | """"ﬂ"'xm 1 May ok ot
.—‘M‘ e
NAN(
" W A ENANG
—————————
-.‘.‘—‘-“__"“‘-—- -
yedinkan & data_ URAIAN
:"" i s ﬂ%
o FLASLIABATAN
" ;Ol"
““NAMA JABATAN e ———
. INATANS) [ DALAM HAL
berdaysan Masyarnk ccamatan |arant
%\Pﬁ ™ —— ———— Konsultasi
W“ "“WMIMW" Kelurahan " -
,,w.amd- Seksi Pemberdaynan [alam tangha { keeja dan peogumpulan data
! —— Koordinasi
) Nn\fpl.\'l LINGKUNGAN KERJA
|y KO
ASPEK
FAKTOR
Dalam ruang tertutup
Dingin dengan perubahan
Kering
Cukup
Tinggi dan ramai
7{Suara Terang
| Kcadsan tempat kerja ‘[.knih
|-
RAMA RESIKO .. PENYEBAB
Volume pekerjaan dan penyelesaian persoalan yang tinggi
M layar komputer dalam waktu yangt lama
[ Melakukan pekerjaan yang sama tiap hari
Mengoperasikan komp
4 QFECM
3]Mina kerja B1, 3A, 4A, 5B
—‘A%F—?ﬂ,‘k Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Menunduk, Membungkuk
5|Kondzst 111
Za Jenis kelamin Wi
. jUmr “Tidak ada syarat khusus
c. |Tingg) badan “Tidak ada syarat khusus
. {Postr baden Tidak ada syarat khusus
¢. |Pemampilan "Tidak ada syarat khusus
7|Fungsi Pekerjaan
a |Benda B7
b. |Data
c. {Orang

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik)
KELASJABATAN  :7
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ANALISIS §
ABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)
KECAMATAN LARANTUKA
/ TANGGAL PEMBUATAN:
INFORMASI JABATAN
¢ Analis
,;AMA J’::i::: : is Pemhtrdﬂylm Masyarakag (behum terisi)
R 1 "
00 2 P
B Fir KERIA - Temerintah Kabupaten Flores Timyy
’ , m _— '
o Madye . @
v ot Pratama o Comat Larantykg
¢ Administralor + Sektretaris Camag
{ s . Kepu‘la Seksi Pemberdaynan Masyarakat
© poskeand - Aol Pemnberdayaan Musyaeakn
( bl Fungsional :
y Menclash dan menganai bahan
" - lisa urusan Pemberd a , " "
JISAR JABATAN ¢ disclesaikan secara ‘*“’;Yﬂm & l\eﬂ: . y y sesuai prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat
= \LIFIKASI JABATAN ilguna
] | 3 i.mdidl\nn formal .81, D‘A’K’Iﬂg lain yang relevan
' ph ndidkan dan Pelatthan
b pengalaman kerja © ASN
¢ »
, TWGAS FOROK
T8 Waktn T v
Jumlah | Penyelesaian | Waktu efekt el .
URAIAN TUGAS . tas . Pe.
- | Ki Hasil Jam) (jam) gawal
Lol Hasil Kerja asi (.
| — L 4 5 6=4x5 7=6/1400
~ N iembantu atasan .dnlm menyusun keg Seksi Pemberd yaan Masyarakat
l L‘ﬂ strategis Kantor Camat Larantuka %k sy berdasarkan Ly | 3 3 0,002
~Nerghimpun data i bidang Perberdayaan Masyarakat sesuai prosedur dar untuk 186
B — dok 200 13| 260 0.
Mempelajari, meng serta data urusan Pemb layaan Masyarakat berdasarkan dats "
memperiancar pelaksanaan tugas 13 260 0,
3Juntuk mEmPCTEE=EE dok 200
~Mengadskan penclitian berdasarkan permasalahan Pemberdayaan Masyarakat dalam Tangkal e
|menyelesaikan pekerjaan Dok 200 13 260 0
| Membuat laporan/rekomendasi berdasarkan hasil analisis sebagai input untuk pengambilan o
Slkebijakan__ Dok 12 2l x
~IMengkonsultasikan kmdal? dalam pelaksanaan tugas dengan atasan sebagai prosedur
¢|untuk mendapat penyelesaian dan kelancaran pelaksanaan tugas frekwensi 240 025 60 g,g;;
"7 Memberikan saran kepada atasan agar pelak kegiatan berjalan optimal frekwensi 48 025 12 X
§|Melaksansan tuges kedinasan lain yang diberikan olch atasan baik secara tertulis maupan lisan | rekwensi 300 15| 450 0.321
" [Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan tugas yang telah diberikan sebgai
9 jawaban atas pelaksanaan tugas Dok 48 0,5 24 0,017
L TOTAL 1353 0.966
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI !
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN -
7 HASIL KERJA
) HASIL KERJA
1|Dokumen Rencana Kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat
2|Data-data Keamanan Desa/K elurahan
3|Laporan analisisdata
8 BAHAN KERJA
) PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
isposisi dari Petunjuk kerja
Disposisi dari atasan :
; pm,:l, d Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3|Petunjuk Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk kerja .
Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
4|Surat-Surat/Naskah Surat ; T L
$|Data - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, poko fungsi
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PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
”"“* memperlancar pelaksanaan tugas
Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Untik memojeng tuggas ol

|
|
|
URAIAN
DALAM HAL
Konsultasi
Dalam rangka koordinasi ketja dan pengumpulan data
iKomdinmi
FAKTOR
Dalam ruang P
Dingin dengan perubah
Kering
Cukup
Tinggi dan ramai
Terang
Bersih
PENYEBAB
Volume pekerjaan dan penyelesaian persoalan yang tinggi
Menatap layar komputer dalam waktu yangt lama
S Melakukan pekerjaan yang sama tiap hari
mg\‘mATJABATAN
%WEE__. Mengoperasikan komputer
é*nﬂ__kzzf' QFECM
A ek — B, 34, 4A, 5B
iimﬂ:siﬁsik Berdiri, Berjalan, Duduk, M zkat, Mcmbawa, Mendorong, Menarik, Menunduk, Membungkuk
5
ﬁl = Pria/Wanita
“LUEEME‘ badan Tidak ada syarat khusus
+h Tidak ada syarat khusus
_g_ Postur badan T o L
T; Pek:::; Tidak ada syarat khusus
7|Fungsi
a |Benda =
- D0, D1,
2 O 03, 06,08 ;x;,._\

|§ PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik)
KELASJABATAN  :7
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ANALISIS
1 JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)

KTF-CAMATAN LARANTUKA
/ e __TANGGAL PEMBUATAN:
INFORMASI JABATAN
N ¢ Kepala Seksi pe|
ABATA . Ayanan Umu N
\AM: '},\MTAN : - ™ dan Kescjahteraan Sosial
L Pemerint
) b‘.’“ KERIA . Kabupaten Flores iy
3N Uamd
' J,qM _—
%, TW" : Camat Larantukg
¢ fdminimk\f ' ls((‘kﬂ‘lmis Camat
g0 gwas epala Seksi Pelayanan ) .
; I‘ﬂ‘g:‘m ] mum dan Kesejahteraan Sosial
3 s
¢ ‘;S‘Mm P\Iﬂﬂs‘m": "
{ BATA © Membanty
sAR JA camat dalam pelaks .
i I"TlsmKASI JABATAN : Pelaksanaan kegistan pelayanan umum dan kesejahteraan sosial masyarakat
1 Kp,ll' ikan formal © 81 Ekonomi Pembang
s i . unan, 81 Ekonomi M, PP RPN 4 .
' pndidhan dan Pelatihan 1, 81/ //bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
p PO aman ketia : ASN
‘“ms POKOK
¢
—_—
Waktu
URAIAN TUGAS Jumlah| Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
Hasil Kerja | Hasil (Jam) (jam) Pegawai
2
kegiatan scksi Pelayanan U 3 4 J bs | O
Rencana kegiatan Scxsi elayanan Umum_dan kesejaht A
s TENcana program berdasarkan skala prioritas untuk bah;‘m Sosial dok 1 23 25 0,002
ey s —-5 untuk bahan perumusan renstra unit dok 1 25| 23 0,002
DT rymrwwers = ’fmm“'d”’"‘”"‘“s"""‘“ dok i 25|25 0,002
- kan 1 3
W"’;ﬁg‘ ordinasi pelaksanaan program untuk mewujudkan keterpadumn don
= frekwensi 0 3| e 0043
Jaksanaan administrati i |
5 nm p: " laham::ﬂ . 1Tustnuf dan teknis untuk optimalisasi tugas _|frekwensi 20 0,5 10 0,007
{Menghoardinasiah PECSTIAEH XCT)25aMma untuk tercapainya pelaksanaan tugas frekwensi 40 13 %2 0,037
|Menyiaphsn bohan koordinasi pembinaan kesejahteraan sosial dan pelayanan umum Dok 40 13 52 0,037
Menyigpkan baban P P bidang kepemudaan, peranan wanita dan
e ouh S8 PR R [ Sy T Dok 40 05 20 0014
M@W““‘ bahan nasi pel pembinaan bidang kehidupan keagamaan, pendidikan
olaan hebudy = _ Dok 40 05 20 0.014
Menyizpkan bahan koordinasi pelakssanaan pemb bidang keseh yarakat dan keluarga
Qfberence® — Dok 40 05 20 0014
Melskuken urusan umum yang meliputi pendatasan kekayaan dan iventaris desa, pemeliharaan
|kchersihan serta sarana dan prasarana umum Dok 40! 05 20 0,014
~[Memfsilitasi kegiatan organisasi sosial kemasyarakatan, lembaga swadaya masyarakat (LSM)
olsesuni ketentuan agar pelaksanaan kegiatan berlangsung dengan baik frekwensi 20 05 10 0,007
Menyiapkan bahan koordinasi kelembagaan Desa sesuai ketentan agar pelaksaniaa kegiatan
3 erlangsung dengan baik Dok 2 13 26 0,002
Memiasilitasi dan memberikan pelayanan terhadap kegiatan keagamaan sesuai prosedur agar
14kegiatan terlaksana dengan baik frekwensi 40 2 80 0,057
antau dan mend peny I 2 bantuan raskin dan pelaksanaan program kesejahteraan sosial
15]sesuai prosedur agar berjalan optimal frekwensi 2880 025 720 0514
16|menilai bawahan sesuai p dan berped yang ada untuk mengehui kinerja bawah frekwensi 48 0,25/ 12 0,009
17|Melekuken pembinaan pegawai utuk peningkatan kinerja frekwensi 48 025 12 0,009
Mengevaluasi pelaksanaan program berdasarkan rencana dan realisasinya untuk mengetahui tingkat
|§|pencapaian program dan permasalahan yang dihadapi serta p han masalahn Dok 12 0,5 6 0,004
19 M, ',,.Wpemnskam dmpengembanganr gr D()k 1 ],5 1,5 0,00I
20|{Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh camat sesuai bidang tugasnya frekwensi 60 2 120 0,086
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan tugas yang telah diberikan sebagai )
21|pertenggungjawaban atas pelaksanaan tugas. frekwensi 60 025 15 0,011
TOTAL 1240,6 0,886
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1

JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN 3
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UNG JAWAB

s o0 e Kecamatan dan d i
g perundangan RESAmeh Con duta doin nin yang i
,;ﬂmfr‘ Tokmis dan Juklak K
l ;
f Dasar petunjuk kerja
Sur? : .
! ang terkai Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
at

DIGUNAKAN DALAM TUGAS

Untuk acuan pelak sanaan tugas

Untuk acuan pelak i K internal, pembagian

Dasat pelal

tugas, pokok dan fungsi

PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Tak

Untuk n tuggas

VY

g N
e T
i dokumen Rancangan rencana kegiatan Seke] pej TANGGUNG JAWAR
Tieakurel clayanan Umum dan Kesei :
W 2jahteraan sosial
ENANG
g WEW ENA!
I U
W ’ RAIAN
emberikan saran dan pertimbangan kepada atasan
P
) KORELAS! JABATAN
NAMAJABATAN UNIT KERJAINSTAN
- n SI DALAM HAL
54 ‘;ecammn Larantuka Kab_Flores Timur Konsultasi
Larantuka Kab. Floes Timur |Konsultasi
3 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
j ASPEK FAKTOR
| Tempat Keri2 Terbuka
U Panas
e
¥JKeadasn udara Cukup
S{Leak Rendah
6|pencrengan Cukup
Tlswn : B
[ Keadaan tempat kerja Bersih
5|Getaran B
3 RESIKO BAHAYA
D NAMA RESIKO PENYEBAB
11Kelelahan pada otot mata -
2|Kejenuhan
14/SYARAT JABATAN
1{K. pil Me ai penggunaan bahan kerja dan mampu me rasikan perangkat lainnya
2{Bakat kerja G,V,PQ K F,C
3{Minat kerja Sosial, Kewirausahaan dan Konvensional
4{Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memegang, berbicara, Mendengar, Melihat
S{Kondisi fisik
Sjz. |Jenis kelamin Tidak ada syarat khusus
b. |[Umur Tidak ada syarat khusus
c. [Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
d. |Postur badan Tidak ada syarat khusus
—
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Tidak ada syarat khusus

B7 i)
DO, DI, D2
01, 03, 06,07, 08

st KERIA VANG DIFARAPKAN
I!r“:iSMMTAN A
g
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)
KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAL PEMBUATAN:

—

INFORMASI JABATAN

JABATAN :
| NAMA :

N SATAN Analisis Layanan Unnum (befum terisi)
[, JA
KOD“

} UNIT KERIA Pemerintah Kabvpaten Flores Timur ,
o T o
b JPT Madya
JPT Pratama Camat Larantuka
$ . Kepala Scksi
g Penga A i Pelayanan Unum dan Kesejahteraan Sosia
, Pkt nalisis Layanan Umum
() shatan Fungsional
MN“I dan men, I o . Dal. . 1 i
CTISAR JABATAN ¢ disclesaik E:'"‘ H""d'::m" - Sosial dan Pelayanan sesuai p yang berlaku agar semua pekerjaaan dapat
'L_‘, ALIFIKASLJABATAN TR ——
3 : .
: S1 ilmu manajemen/ckonomiflimu . ) PN W " AL g . ;
nti i/l al lai idang lain
cakon formal Yangreevan dengan ugas jabtan pemerintahan/ilmu administrasi/kebijakan publik/filsafatkomunikasi/ilmu sosial lainnya/bi
" pendidkan dan Pelatihan
: Wlamﬂ\ m‘ ASN
‘ TUGAS POKOK
™ - o ,f
Jumlah | Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
r URAIAN TUGAS Hasil Kerja__| Hasil (Jam) (jam) Pegavai
y 2 3 4 5 6=4x5 7=6/1400
“[Membantu atasan dalam menyusun rencana kegiatan Scksi Kescjahteraan Sosial dan Pelayanan
1{Umym berdasarkan rencana strategis kantor camat Larantuka agar kegiatan dapat berjalan dengan _|dok 1 E) 3 00
Menghimpun data di bidang pelayanan umum sesuai prosedur dan ketentuan untuk kelancaran
3] pelaksanaan tugas dok 500 0,5 250 0179
Mempelajari, menganalisa serta menelash data urusan Pelayanan Umum dalam rangka
3|menyelesaikan pekerjaan. dok 3336 03] 10008 0,715
i|Membuat Japoran berdasarkan hasil analisis sebagai Input untuk pengambilan kebijakan. _|Dok ] 2 2 0,001
Mengkonsultasikan kendala dalam pelaksanaan tugas dengan atasan sesuai prosedur untuk
5 dapat penyelesaian dari kelancaran pelak tugas frekwensi 48 0,5 4 0,017
6{Memberikan saran kepada atasan agar pelaksana kegiatan berjalan optimal. frekwensi 48 05 24 0017
7|Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik secara tertulin maupun lisan. Dok 50 13 o o0é
Melaporkan hasil pelaksana tugas kepada atasan berdasarkan tugas yang telah diberikan sebagai
8 mg_m_xggwahan atas pelaksanaan tugas frekwensi 48 0,5 24 0,017
i TQTAL 1394,8 0,996
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN el
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN
7 HASIL KERJA
HASIL KERJA
1[Dokumen Rencana Kegiatan Seksi Perekenomian
3|Data di bidang kepemudaan, keagamaan, kesehatan masyarakat dan keluarga berencana sesuai prosedur dan ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan tugas
3|Data kekayaan dan inventaris desa, pemeliharaan kebersihan serta sarana dan prasarana umum
4|Data penyaluran b raskin
5|Laporan analisis data
8 BAHAN KERJA
PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1|Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
2{p perundangs Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3|Petunjuk Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk kerja
4|Surat-Surat/Naskah Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
5|Data - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
9 PERANGKAT KERJA
PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1{Perangkat Komputer/laptop Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
2|Telpon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
3|ATK habis pakai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
4|Kursi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas
0 TANGGUNG JAWAB
TANGGUNG JAWAB

1|Keakuratan dokumen Rancangan rencana kerja kegiatana seksi Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan Umum

2{Kebenaran dokumen/data
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ANALISIS Jop
ATAN AN ANALISIS DERAN KERJA (ANJAR-ARK)

KECAMATAN LARANTUKA
/ TANGGAL PEMAUATAN:
INFORMASI JABATAN
QA IMATAN | Analiis Layanan U (g tetisi
| “““. IA.AATA\ . Pemetintah K ghy,
e . e :
" o sl ;
il ¢ Camat Larantyk
y o P : K .
. t‘pall Seksi Pelayanan Umum dan Kese; )
i ‘ : Analisis | ayanan Umum esqahlemn Sosial
e oo : erjaaan
( Menclaah dan .
O e 5 bahan urusan Kesejaeraan Sosal dan , berlaku agar semua pekerjaaan dapal
ARJABA secara berg os Pelayanan sesuai prosedur yang
nbﬂfjnKAsmsATAN : o behasiguna
N S1 ilmy manajemen/ekon , il lainnya/bidang lai
- © yang relevan dengan m::,“""'“" Pemerintahan/ilmu administrasi/kebijakan publik/filsafa/komunikasifilmu sosial linnya/bidang lain
" W dan Pelatihan
b aan m‘ : ASN
¢ ‘OK
n(,AS POKOK
b
Waktu
Jumiah | Penyelesaian | Waktu efekif | Kebutuhan
Hasil Keja | Hasil | (Jam) (am) 1 Pee
3 s s gexs | 7=6/1400
esejahteraan Sosial dan Pelayanan
Kegiotan dapat bejalan dengan._|dok ! 33 =
etentuan untuk kelancaran 9
" @ os] 250 0,1
dalam rangka
= dok 3% o) oo o
pengambilan kebijakan. | Dok 1 2 .
kendala dalam pelaksanaan tugas dengan atasan sesugj prosedur unm:
kelancaran pelaksana tugas frekwensi 48 0,5 U patl
a atasan agar p iatan berjalan opfimal, i o5 .24 e
lain yang diberikan oleh atasan bajk secara tertulin ma i = 5 ; 8 208
‘ : upun lisan.  [Dok 50, 3
hasil pelaksana tugas kepada atasan berdasarkan tugas yang telah diberikan sebagai
awaban atas pelaksanaan tugas frekowedisi 48 0.5 2 o011
TOTAL 1394,8 0,996
/
/_ PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI l
L JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN 3
PEMBULATAN
EL TR JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI '
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN
/-——f
1 HASIL KERJA

HASIL KERJA

T[Dokumen Rencana Kegiatan Seksi Perekenomian

~Data di bidang k udaan, keagamaan, kesehatan masyarakat dan kel
71Data kekayaan dan inventaris desa, pemeliharaan kebersihan serta sarana dan prasarana umum
~|Data penyaluran bantuan raskin

§ BAHAN KERJA

‘ PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
[Disposisi dari atasan Petunjuk kerja :

)| Peraturan perundangan Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi

3|Petunjok Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk ketja ‘
“4]urat-Surat/Naskah Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan ﬁmgSI.

§|Data - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi

9 PERANGKAT KERJA

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

1[Perangkat Komputer/laptop Untuk memperlancar pelaksanaan tugas

2|Telpon, Internet Untuk memp A lancar pelak tugas

3|ATK habis pakai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
4{Kursi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas
10 TANGGUNG JAWAB
' TANGGUNG JAWAB

I{Keakuratan dokumen Rancangan rencana kerja kegiatana seksi Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan Umum

2{Kebenaran dokumen/data
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URAIAN
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| :}?ﬂ""! an wwran dn pertimbangan kepada masen

DALAM HAL

INSTANSI

" NAMAJARATAN
" _ﬁ%rm Sotial dan

U
| Lctun BPD, Lursh

Kmmnlmuh

Konsultasi

&
e sk pada ach st hescjahternan Sosip)
'mum

Pemerintah Desa/BPD, Kehmahan

[atam rangka koordinasi berja dan pengumputan dits

pelgean LT K
B Coameten |arantuka |Kordinasi )
¥ (ONDISHLINGKUNGAN KERIA
- ——
Sl FAKTOR
Terbuka
Panas
Cukup
Rendah
Cukup
|Bersih
B
NAMA RESIKO FENYEDAB
layar komput ammmm
mlakukmumjmmmmhm
Mengoperasikan komputer
QFECM
: BI, 3A,4A, 5B =
HUpEC Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, M Melibat
i
gfa. [enis holamy Tidak ada syarat khusus
p U,"'",I | Tidak ada syarat khusus
-Lw Tidak ada syarat khusus
4 [Posuur baden Tidak ada syarat khusus
e [Pemampil Tidak ada syarat khusus
7|Fungsi Pekerjaan
i Benda B
b. {Data DO, D1, D2
¢ [Orang 01, 03,0608 ___

5 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)

KELASJABATAN :7

NIP. 19670420 199803 1 006
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ANAL ISt
ARATAN BN ANAL 1518 m AN KERIA (ANIARABK)

KECAMATAN LARANTUKA
TANGGAY, PEMBUATAN:
INFORMASTIARATAN
M'\‘IAN Analisiy Kese A
, aAMA JARATAN 1ehtetan Sosial
'\0"‘ A
vt KR!
T, It
; Jri Madyd
p1 Pratama © Comat Lavangyyy
o + Kepala §
wl\\ﬂ Cpala Seks Pela ‘anan
:! plaksand + Analisig kmjm:'m sl(:""":;'" dan Kescjahternan Sosial
’ Johatan Fungsional
KTISAR JABATAN ¢ disclesnikan m!':ﬂlm bahan urusan Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan sesuai prosedur yang berlaku agar semua pekerjasan dapat
' Ln' \LIFIKASL JABATAN dan berhasilguna
Lo S1 manaj Jek
pendidikan formal i dengan tugag jobatan haoadministrasiebij publik/filsafakomunikasi/ilmu sosial lainnya/bidang lain yang relevan
J pendidkan dan Pelatihan  :
. Dengalaman kerja © ASN
(TG AS POKOK
/Kf
Waktu tif | Kebutuhan
URAIAN Jumlah | Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuha
| TUGAS Hasil Kerja | Hasil | (Jam) (jam) Pegou
2
| ' i 6=4xs | 7=6/1400
~|Membantu atasan dalam mﬁ?imm kegiatan Seks; Kescjahteraan Sosial dan Pelayanan : :
|Umum berdasarkan Fn ~ S0t camat Larntuka aga kegioan jolan baik__|dok ] 1.2 L
“Ttenghimpun data di bidang kepemudaan, keagamaan, i o A
Meng R eschatan dank
gk dan ket ntuk kel yarakat cluarga
3| herencana - - an pelaksasaan dok 120 05 % 0013
~Tvenghimpun data kekny::n dan inventaris desa, Ppemeliharaan kebersihan serta sarana dan
) a umum sesual_ketentuan untuk kelum laksasaan tugas dok 120! 0,5 60 0,043
“TVienghimpun data penyaluran bantuan Raskin dan pel -
ol (A A b i, o Pelaksanaan program Kesejahteraan
_tsosial scsud PTOSCTLE 2B Derjzlan optimal Dok 6 02s] M 0%
[Mempelsjat menganalisaserta menelash data urusan kesejahteran sonr berdasarkan data untuk
s menpetanca pek itian b:ﬁarkm : Dok l e =
~T¥iengadakan pmil 2 permasalah kescjahteraan sosial dajam rangka
P elesaikan pel bc:;];:rnk — - frekwensi 120 0,5 60 0,043
et lporan berdsaan hasi] i ebagal inputwnk pergarmbar T fekvens 3 o .
~[Mengkonsultasikan kendala dalam pelaksanaan tugas dengan atasan sesuai prosedur untuk
5 Egﬂfﬂ_* penyelesaian dan kel tugas frekwensi 100! 05 30 %
| wenberkan s kepadasasan agas pelksanaa kegiotan by ool Dok 15 15| 205 a.016
1]l tugs odinasn sin yang diberkan ol tasn bk secara etuls g e |k 48 sl U o
TOTAL 1141 b2
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI !
JUMLAH PEGAWAT YANG DIBUTUHKAN

HASIL KERJA

berencana sesuai prosedur dan ketentuan untuk kelancaran

§ BAHAN KERJA

0 PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1{Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
2{Peraturan perundangan Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3|Petunjuk Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk kerja
4|Surat-Surat/Naskah Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi

_5|Data - data lain yang terkait

Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi

9 PERANGKAT KERJA
0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1{Perangkat Komputer/laptop Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
2|Telpon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
3|ATK habis pakai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
4[Kursi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas
10 TANGGUNG JAWAB
0 TANGGUNG JAWAB
![Keakuratan dokumen Rancangan rencana kerja kegiatana scksi Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan Umum
YKebenaran dokumen/data
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AN DALAM HAL P
Konsultasi p——
Dalam rangka koordinasi kerja dan data
Koordinasi —
o ASP
EK
j FAKTOR
Terbuka
= Panas p——
Cukup
Rendzh
Cukup
Bersih
|-
NAMA RESIK
. | PENYEBAB
| menatap layar komputer dalam waktu yang lama
|melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
Mengoperasikan komput
[T QFECM
- B, 3A, 4A, 5B
Berdiri, Berjalan, Duduk, M Menarik, M berbicars, M - Melihat
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
B7
DO, D1, D2
01, 03,06,08

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)
KELASJABATAN  :7
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ANALISES iy,
AN BAN AvALISES
) ...n:A.A'MI BERAN KERIA (ANJAB-ABK)
/ M"‘-MVA& PSR

INFORMAS g4 BATAN

. Comat Larantukg
Sckretaris Camat

Kepala Seksi Perckonomian

: Membantu Camat
 FARJABA ; dalam pelgk }
‘1'“:#-" JABATAN : . *nan kegiatan pengelolaan administrasi dan pemberdayaan ekonomi masyarskat
i 1 81 Ekonomi Pﬂnm 81 B ) y
[ ASN omi Manajemen/idang lin yang relevan dengan tugas jabatan
Waktu
URAIAN TUGAS Jumiah| Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
3 Hasil Kerja | Hasil (Jam) (jam) Pej
Tencana kegiatan scksi perekonomian 3 4 5 6=;x5 7=:/0|04:’0
= - ’
koordinasi pelaksanaan program untuk mewujudkan ) mhkmm‘ﬂ 1
Tahan koordinasi fasilitasi kerja sama desa dalam . frekwensi 40] 0 r: ig g,g; ;
usaha-usaha masyarakat Pengembangan ckonomi dok 40 A
Dok 200] 23] 460 0329
pahan koordi “Pcl.aksanm:' 4 “lgm&u'hadapw ¢ 400 0286
kwdnmlpdaksmsurv:ydmpm“ Nﬂlsipeml desa  |Dok 2oo| 2
i pelaksanaan Dok 2% 2 48 0,034
e : pembe:nukm BUMDES dan perusahaan desa = 8 5 i 0,003
Mar,\ﬂ*’“m i pelaksanaan bimbingan teknis dan § ooss BOMDES I
F/‘%ﬁmi pelaksanaan kegiatan - kegiatan dok 2 5 10 0,007
s o membidang perekonomian i 1 yang dilaksanakan oleh organisai
== = m:,m 20 i Wilayoh K Dok 30 15 45 0,032
.Wﬂmipdmﬂm mmmdanmlmsmmmmhmm
(lescpsian dan permasalshan yang dihadapi serta pemecahan masalahnya = Dok 48 05 2% 0,017
usestan s b yorg Gherien o esuai bidang tugasny Dok %) 13117 0,084
TOTAL 1218 0,838
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI ]
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN -

7 BASIL KERIA

HASIL KERJA

]mmmaK:gimanSeksiPaekcnmnim

2|Bshan Rencana Program Berdasarkan Skala Prioritas untuk bahan Perumusan RENSTRA Unit
;DghmeukmmaPelaksanaanpmgmnberdasarkaemUnit
xagpaduandmkmasianl(uja

Vieningkatnya kualitas pelayanan administratif dan teknis.

Yelmcaran pelaksanaan kerja sama untuk tercapainya program
Dohmmkajasmdesadalmpmgunbangmckommi

Dokumen / data - data usaha - usaha masyarakat

Dokumen/ data-data bimbingan teknis dan supervisi kerjasama desa
deﬂdma-dmpdaksmbimbingmtdmisdmmvisiBUMDESdmpmsahamdm
j[Kelancaran pelaksanaan kegiatan - kegiatan yang dilaksanakan oleh organisasi perangkat daerah yang membidangi perekonomian di wilayah Kecamatan

2[Dokumen pengembangan program

P L Y I L

=

§ BAHAN KERJA
| PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
A[Disposisidari atasan |Petunjuk kerja
2{Peraturan perundangar Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
_i.‘;i\mjﬂch\isdanluk!akl(erja Dasar petunjuk kerja
4{Suat-Surat/Naskah Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3{Data - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3 PERANGKAT KERJA
PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
Untuk jang pelaksanaan tugas
Untuk jang pelaksanan tuggas
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Kecamatan Larantuka k NSTANS
‘Km:mu&. Kab Flores Timun M ] DALAM HAL
r s LINGKUNGAN KERJA onsultasi
ON
ik
FAKTOR
e —— Terbuka
e ———— Panas
— T —— Cukup
T Rendah
T Cukup
———— -
s Bersih
B B
NAMA
RESIKO PENYEBAB
Menguasai penggunaan bahan kerja dan mampu meng; ikan perangkat lainnya
G, VPQ.KFC
- Sosial, Kewirausahaan dan K ]
Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, M ‘berbicara, Mendengar, Melihat
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
BT
DO, D1, D2

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)
KELASJABATAN  :9

725 D PENHINA TK. 1
© NIP.1967D420 199803 1006
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. Analisi INFORMAS)
Lty Al Perckonomion (e e
l";"’é:x et Kabn e i
",{‘ )
;ldﬁlw i
"FTW + Kantor Comat Laranggy
i ﬂ.fl"“n. Sekretaris Camay
! Nm""'; ' KMW Perekonom:
" ﬁ“ﬂ ¢ Analisis P"‘*"'«hi.\

Waktu
Jumlah| Penyelesaian | Waktu efektif KW
Hasil Kerja | Hasil | (Jam) Gjam) | Pegawal |
3 4 5 6=4x5 7=6/1400
dok 1 3 3 0,002
dok 2401 0,5 120 __ML_-
dok 240| 05 120 0,086
Dok uol 2| 480 0343
240| 0,5 120 0,086
240] 025 60 0,043
5 kedinasan la:mymgdnbaikan' _olehmsan_ baik secara tertulis maupan lisan frekwensi 300| 05 150 0,107
— bahan dan fasilitasi pelaksanaan kegiatan - k R —
iapka® ; -oiakan - kegiatan yang dil oleh
ey 7o yang membidang perckonomian di Wilayah Kecamatan e 30| W i
wmmmbwdambemmmmmmwmm
svaben SR s Dok 4s| os| 0017
TOTAL 1169 0,803
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN -
HASIL KERJA
Rencana Kegiatan Seksi Perckenomian
Datadata di bidang perekonomian desa/kelurahan
| PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
1{Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
) Peraturan perundangan Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3Petmjuk Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk kerja
4urt-Surat/Naskah Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
51Dta - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
$ PERANGKAT KERJA
- PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
IPerngkat Komputer/laptop Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
HTelon, Internet Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
JIATK habis pakai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Hlsi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas
NTANGGUNG JAWAB
' TANGGUNG JAWAB
; Keskuratan dokumen Rencangan rencana kerja kegiatana seksi perckonomian
Kebenaran dokumen/data
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DALAM HAL

Mengoperasikan |

QFECM

g e BI, 3A, 4A. 5B .
~————Berdiri, Berjalan, Duduk, Ve gkat, Menarik, Memegang, berbicara, Mendengar, Melihat
.

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

B7

DO, D1, D2

RESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Bai)
5

KELAS JABATAN  : 7

01, 03, 06,08

NIP. 1967}420 199803 1 006
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INFORMAS)
WASHIAR,
Kasubag Program, Data dan 2 . e
TAN “Valuasi
A A
i ’-;:F"N Pemerintah Kabupaten Flores Timue
P
I 4
i
\ Kantor Camat Larantukg

| it F“' Sekretaris Camat
! 1,«" ) Kasubag Program, Data dan Evaluagi
W
| P{“ sion Membantu Sek
[N u § i
;“m N‘P\TAN ris dlam peloksanaan vy Program,
SRABATAN g e
WV S i
’f:‘ “1;_:‘. o ﬂ‘" - ang ckonomi Nnhanzunw:kumm‘wwmg Tain
Jm,xnlw Jan PelO® ASN yang relevan dengan tugas jahatan
a0 cnd
o
MoK
0 “,‘0
:‘/'7 T
v Waktu
URAIAN TUGAS Jumiah| Penyelesaian | Waktu efekif [ Kebutuhn
: Hasil Kerja | Hasil [ (Jam) (jam) | PegiWe
e herdasarkan tugas dan kebijak : 3 4 5 =t | 7601
S Jekan sebagai bahan penyusunan T
£ qa i 8 0
,«dﬂ ~ claksanaan kegiatan berdasarkan RENSTRA ynit dok 8 ! "';;.;_‘
s bowahan sesua jabatan gk i e T T
3 7
o srategis (RENSTRA) Kecamatan fiskwemsi 20 93 B E
Mﬁ‘;ﬂ (RKT) Kecamatan dok 2 0] 460 A
2 g Kineja (PK)Tahunan Kecamatan ok 4 I ey
e — ok I
W,_T ) Tahunan Kecamatan dok | 10 0| 0007 |
- ) : Kinerja Kecamatan
W’ : dok 8 o e | 0086
Wﬁm@mﬂﬂwm (LKPJ) Kecamatan dok 2 s| s 0082
Wﬁ'ﬂﬁﬂ““mﬂm Dacrah (LPPD) Kecamatan . dok 2 s| s 0.082
‘Q\W bahan pengawasan melekatbudaya kerja dan kinerja keuangan berdasarkan
W’ dok 5 3 15 0011
W hawahan sesuai peraturan dan pedoman yang ada untuk mengetahui kinerja
e [frekwensi 50 o2s| 125 9009
MM‘“’_‘ untuk peningkatan kinerja frekwensi 50 o2s] 125 | 0009
Togetesi pelaksanazn kegiatan Sub bagian berdasarkan rencana dan realisasinya untuk
sgeu inghal pencapaian program dan permsalahan yang dihadapi, serta pemecahan
st dok 4 2 8 0,006
shzn upaya peningkat dan pengembangan kegiatan Sub bagian program data dan evaluasi |dok 1 5 5 0,004
{casmeken fugas lain yang diberikan sekretaris sesuai bidang tugasnya frekwensi 100 25 250 0,179
{dgorkan pelaksanaan tugas kepada sekretaris, baik secara lisan atau tertulis sebagai
i behan pertimbangan atasan frekwensi/dok | 100, 05| S0 0,036
TOTAL 1620,5 1,158
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI i
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
BASIL KERJA
HASIL KERJA
Dokumen rencana kegiatan unit
Dekumen rencana pelaksanaan kegiatan
Admya kejelasan Pembagian tugas kepada bawahan
Dekumen rencana strategis (RENSTRA) Kecamatan
Dilumen rencana kerja Tahuan (RKT) Kecamatan
Dukumen penetapan Kenerja (PK) Tahunan Kecamatan.
Dikunen Laporan kinerja Instansi Pemerintah (LKIP) Tahunan Kecamatan
Dikunen Evaluasi Kinerja Kecamatan
Dikunen Laporan Keterangan pertanggungjawaban (LKPJ) Kecamatan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerzh (LPPD) K
ingkatan dan pengembangan program
BHAN KERJA
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S A
l Al DA A ALIS IS B

EBAN KERJA (ANJAB-ABK)

ANTUKA
\ .
TANGGAL PEMBUATAN:
INFORMAST JABATAN
Kasubag P
(A Jt‘nA:"‘:: B Trogram, Data dan Evahsi
LN A .
W a8 Pemerintah K
Rt o s o
) \'IT
v I pam
b not? K
y! prtad antor Camat Larantukg
, £ e Sekretaris Camat
Al Kasubag Pro
f Pl“F'w bag Program, Data dan Bvalugsi
okt
i ‘:“, Fungsional
! M X
b JABATAN embantu Sekretaris. dalam pelaksanaan urusan pr
M l‘ JHIKAS! JABATAN ogram, Data dan Evaluasi
A formal $1 bidang ckonomi
(M ppdidhat ; enomi pembangunary s b
! g‘:.hd\ﬂ“ - lfdauhm akuntansi/bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
P pngalamen kerja ASN
i A8 ro\g“\‘
L} “‘
o
| Waktu
| URAIAN TUGAS Jumlah| Penyelesaian | Waktu efektif Kebutuhan
i Hasil Kerja | Hasil | (Jam) (jam) Pegawai
2
P errpmpumsey v , . - 7-6/1400
pkan rencana kegtatan berdasarkan tugas dan kebijak - 3 4 5 6=4x5 —
f:ﬁ‘\ﬁk . jakan sebagai bahan penyusunan ” ] 1 : Py
T rencana pelaksanaan kegiatan berdasarkan RENSTRA wnit - 8 0,006
g wugas hepada bawahan sesua jabatan ok ) ! STl
# jenyusun rencana strategis (RENSTRA) Kecamatan frekwensi 0 i B :
§ o R dok 23 20 460 0329 ]
ey e keta Tahunan (RKT) R 0| 460 0329
A cayesun Penctapan Kinerja (PK)Tahunan Kecamatan ok 3 o;m
] : 5 : dok 1 25 25
Menyusn LPOER Kenerja Instansi Pemerintah (LKIP) Tahunan Kecamatan dok 1 0] 10 8001
:‘WLd\m, Kinerja Kecamatan ok 8 8 64 0,046
J\enysusun_Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ) Kecam 5 115 0,082
=== 1) atan dok 23
Menyusua Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD) Kecamatan . dok 2 5| 1S 0,082
Menyiapkan bahan pengawasan melekat,budaya kerja dan kinerja keuangan berdasarkan
({rencana kerja 3 15 0011
= weh = dok 5 A
Meniai bawahan sesuai peraturan dan pedoman yang ada untuk mengetahui kinerja
ypawsha frekwensi 50 02s] 125 0,009
3[Mclakukan pe binaan pegawai untuk peni kinerja |frekwensi 50 0,25 12,5 0,009
Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Sub bagian berdasarkan rencana dan realisasinya untuk
mengetshui tingkat pencapaian program dan permsalahan yang dihadapi, serta pemecahan
4 masalah. dok 4 2 8 0,006
3 kan upaya peningkatn dan pengembangan kegiatan Sub bagian program data dan evaluasi |dok 1 5 5 0,004
6 Melaksanakan tugas lain yang diberikan sekretaris sesuai bidang tugasnya frekwensi 100 25 250 0,179
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada sekretaris, baik secara lisan atau tertulis sebagai
7\data dan bahan pertimbangan atasan frekwensi/dok 100 0,5 50 0,036
TOTAL 1620,5 1,158
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI i

JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN

7HASIL KERJA

HASIL KERJA

Dokumen rencana kegiatan unit
Dokumen rencana pelaksanaan kegiatan

Adanya kejelasan Pembagi tugas kepada bawah

Dokumen rencana strategis (RENSTRA) Kecamatan

6|Dukumen p Kenerja (PK) Tahunan Kecamatan.

Dokumen Laporan kinerja I i Pemerintah (LKIP) Tahunan Kecamatan

1
2
3
4
5| Dokumen rencana kerja Tahuan (RKT) Kecamatan
6
7
8

Dokumen Evaluasi Kinerja K.

5|Dokumen Laporan Keterangan pertanggungiawaban (LKPJ) Kecamatan

Dokumen Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD) Ki

11|Konsep upaya p katan dan pengembangan program

SKP bawah

8 BAHAN KERJA
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PERANGKAT KERJA |
. DIGUNAKAN DALAM TUGAS
-t T ~y = Petunjuk kerja
o L data data Jain yang Dlwpelimmmpokokdmﬁmi
’ Dasar petunjuk kerja
Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
! /’r{m;xm KERJA
PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Untuk menunjang pelaksanan tuggas

TANGGUNG JAWAB

e

/""' URAIAN
1m—' . |
W\\ﬂm yang tidak sesuai dengan aturan

ol

: T fasilitas kantor_sesuai dengan yang telah didistribusikan_oleh Camat P

1\
= =
T\ eVt bawshan

s KORELASI JABATAN
1 NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 Keireraris Camat K Larantuka Kabupaten Flores Timur _[Meneri mhanscﬂamenymvaikmwmm‘m‘
@rbmm K Larantuka Kabupaten Flores Timur_|Pengarshan serta menyampaikan_pelak tugas kepeg?
{3 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
i1 ASPEK FAKTOR
[/[Tempat Kerja Terbuka
2Sdm -
¢ Keadaan udara Cukup
¢ Letak Rendah
¢ Peerangan Cukup
7iSuzra = =
i Keadaan tempat kerja Bers
e E
13 RESIKO BAHAYA
] NAMA RESIKO | PENYEBAB
1[Kelelahan pada otot mata l-
2|Keienuh
W[SYARAT JABATAN . .
1|k pil Menguasai penggunaan bahan kerja dan mampu mengoperasikan perangkat lainnya
2{Bakat kerja G,VPQK.F,C
3{Minat kerja Sosial dan K ional
4|Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memegang, berbicara, Mendengar, Melihat
5|Kondisi fisik
6la. |Jenis kelamin Tidak ada syarat khusus
b. {Umur Tidak ada syarat khusus
c. |Tinggi badan Tidak ada syarat khusus
d. |Postur baian Tidak ada syarat khusus
. |Pemampilan__ Tidak ada syarat khusus
ilFungsi Pekerjan _
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ANAIJSISJ
ABATAN DAN ANALISIS BERAN KERJA (ANJAB-ABK)
KECAMATAN LARANTUKA

/ TANGGAL PEMRBUATAN:

INFORMASIJABATAN

ATAN ¢ Penpadmi
A MAJAR Padministiagd Perenc
.(‘mr JARATAN _ nan dan Program ( Behom tefisi )
\\" Ki RIA Pemerintal \"‘M”lwﬂ Tiom

Jp1 Vama
| gpt Mada

)1 Pratama i Camat Larannykg

M‘mlm""’"" Sekretaris Cammut

Penpawa ::"“h" Program, Data dan Evahiasi

pelakeana + Pengndministrasi Pey

1ahatan Fungsional ] neamamm dan Program

Melakukan kegi

L TISARJARATAN o v g 2 dotayang et peryiapon b oodins kecamaton dan peryran porand bidang proga,

\LIFIKASIJABATAN ke kepoda pimpinan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku
( " .

pendidikan formal © D3 bidang manaj RO j

I‘:-ndldhm dan Pelatihan - yomen pork perk ftata perk /Mbidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pengalaman ketja L ASN
16 AS POKOK

——
Waktu o
s Jumiah | Penyelesaian | Waktu efektif | Kebutuhan
RAIAN TUGAS Hasil Kega__| Hasil | _(Jam) fjom) _{ Pegaval
2
e ¥ i s gedxs | 7=6/1400

empelajan togas dan petunjuk kerja atasan secara seksama agar terhindar dar
cheliruan dalam pelaksanaannya. R dok 7, 13 936 0,067

Aclakukan pengumpulan, penyimpanan dan menghasilkan data Penyusunan program
valuasi dart tiap bidang maupun bagian baik secara manua) maupan elektronik dmy::imm

enntah atasan — dok 13 936 0,067
Aenyimpan dan memel: olahan, laporan, dokumen guna memudahkan unfuk penem
et apohia ipertkan - ALIEE B S

dcmbuat Japoran bulanan dan tahunan Sub Bagian Program Data dan Evaioas: seria s

xlaksanaan tugas kecamatan lainnya sesuai dengan sumber data yang ada dan berdasarkan
cgistanyang tlsh dilskukan untuk: dipergunakan scbagaibahan masukan tasen ok 2 e
Jembuat laporan hasil pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan untuk

ntmberikan_gambaran akhir pelaksanaan tuy dok 200 13 = 218
iclaksanakan tugas ke Kecamatan lain_yang diberikan oleh atasan Baik secara lisan

naupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. frekwensi 200} 2 400 L
TOTAL 1056,6 0,755
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI :

JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =

ASIL KERJA

HASIL KERJA

encanaKkerja Sub bagian Prohgram data, dan Evaluasi

\ateri SAKIP, RENSTRA,, RKT,PK, Lakip dan Evaluasi kinerja

feridentifikasi permasalahan yang terkait

‘elzksanaan program dan kegiatan berdasarkan petunjuk atasan Laporan Evaluasi
{¢lancaran tugas pimpinan.

JAHAN KERJA

PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
Yisposisi dari atasan |Petunjuk kerja
Yeraturan perund: petunjuk teknis dan juklak kerja surat /naskah dan data-data lain yang | Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi

=

’ERANGKAT KERJA

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
‘erangkat Komputer/Laptop Untuk memperlancar pelaksanaan tugas
[€lpon, Internet Untuk perlancar pelaksanaan tugas
ATK habis pakai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
{ursi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas

TANGGUNG JAWAB

TANGGUNG JAWAB

Keakuratan dan kebenaran dokumen

WEWENANG

URAIAN

Meminta data/bahan
Menggunakan fasilitas kantor
Memberikan masukan pada pimpinan
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—_UNITKIR R
—UNIT KERJAZINSTANSI DALAM HAL et
| R
in Larantul 4
W“ Kabupaten Flores Timur kMenerima arshan serta menyampaikan laporan pelaksanaan tUgas
——-camatan Larantuka Kabupaten Flores Timur _|Melaksanakan ok pada Sub Bagian PDE
; (o0 LINGKUNGAN KERJA
ASPEK
——— FAKTOR
Terbuka —
- ——l
Panas
Cukup
e e Rendah
Cukup
Bersih
e It
| RESIKO BAHAYA
NAMA RESIKO
: i han otot mata PENYEBAB
Ik .
TARATJABATAN
Menguasai penggunaan bahan kerja dan mampu meng ikan perangkat lainnya
G, VNQ
- Sosial dan Konvensional ;
Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memegang, berbicara, Mend Melihat
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
B7
DO, D1, D2

{ PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)
KELASJABATAN  :6
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¢ Kantor Camay | Aty
Sekretaris Camay
e U Data dan ""’“&!i

¥ gglam

1 data rencana dan program scsuai dengan

:«éﬁm uan kembali dota yang dibutuhkan, | 1N Yang beray
'y -Jentifikasikasi data pemyusunan

¢ M"ﬁﬁﬂ mdmpemm& :

data dibutuhkan,

Hasil Kerj

Jumlah

Waktu efektif

Hasil (jam)

936

93,6

dengan meugldaSlﬁkm. mentabulasi dag merekapitulzs: :
-‘W:k“:m tersedia_informasi data elektronik m:.dasl data sesuai

936

1548

formasi olahan data sesuai prosedur yang berjaly untuk bahan pemantaggn

93.6

m’-‘:w lsporan tia bidang dan bagian.
W@mmm dengan tugas sup

E R EE R [E

0,001

WM%‘”\ i h:mm
o e P e 520 Tapun (il epds s

frekwensi/dok

0,186

2 gas ' yang diberikan olch
sesuai tugas dan fungsinya untuk

kan oleh atasan baik secars T
kelancaran pelaksanaan tugas.

i

TOTAL

200) 0286

0,850

PEMBULATAN

JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERIST

JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN

S KERJA

HASIL KERJA

Fancand Kerja Sub bagian Program data, dan Evaluasi

Ten SAKIP, RENSTRA,, RKT,PK, Lakip dan Evaluasi kinerja

“kntifikasi permasalahan yang terkait

Tiksanaan program dan kegiatan berdasarkan petunjuk atasan Laporan Evaluasi

[mcaran tugas pimpinan.

UHANKERJIA

PERANGKAT KERJA

DIGUNAKAN DALAM TUGAS

Jposisi dani atasan

Petunjuk kerja

iz perundangan, petunjuk teknis dan juklak kerja surat-surat/naskah dan data-data lain yang

Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi

IRANGKAT KERJA

PERANGKAT KERJA

PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

=g Komputer/Laptop
Interneq

Untuk memperlancar pelaksanaan tugas

5
Teon,

Untuk memperlancar pelaksanaan tugas

—————
Mt plai

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Hdmmejakera

Untuk menunjang pelaksanan tuggas

INGGUNG JAWAB

TANGGUNG JAWAB

:A;akum‘n dn

YEVENANG

\ URAIAN

ey
Tt dabahan

‘ fasilitas kantor

Sk v o i
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\
UNI ¥ M
[ WL KERIATNSTARS DALAM 1AL st
Kecarnm : 2 Kabvpoten Flores Firma i
L. Recamatan | aew 2 .
2tk Kbupoten Flores Tt | Melakemakan fugas pokok poda Sob Hagian PDE —
|’ ’(“//_—“\.;
¥ ASPER |
P A FAKT(’R —
3 gﬁi“//’_\ L
o ——————— = gl
3 l‘;ﬂ*M L ] el
I — Cukop —
A
I —— Reno et
[ T ——— . J—
g Cukup e
L — - s
e — }
¥ l,{lﬁo BAHAYA
NG
RAA Dl ——
NAMA RESIKG -
PENYEBAB —
e ————— —
S |
[ —————
M i penggunaan bahan ketja dan mampu kan perangkat lainyd
G, VNQ
i Sosial dan Konvensional _
Berdir, Bejalon: ok Mcnganghat, Menarik, Memegang, berbicars, Mendengar, Melihat
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
B7
DO, D1, D2
01, 03,0608

ASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)
KELAS JABATAN :7
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? M PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
e 1,\M Untuk memperiancar pelab lugas

g QLM Untuk menunjang pelaksanaan tugas__

A[h Untuk ying p -

—

L M,Wmmmmmmn
[he

“‘lth o SurtournUdokumen e ——

jawnaban kegintan ke
wan [eTANEEENT amatan
‘ :\""“;" ecaian RS Sesuai dengan wakiu yang telay dines -
il

(W ENANG
|

[ Smpahan ns kepada bawahan sesuai bidang o URAIAN
y L4ﬂ1|mamdnk km dari bawnhm

. NORFLAS! JABATAN
I
UNIT/INSTANSI DALAM HAL
———__Kecamatan |Konsultasi
——__Keccamatan Koordinasi
W [ Kogetlemi dan pengawasan
— cmetintah Desa, BPD dan Kelurahan |Koordinasi kerja, memberi petunjuk, pembi ,
K IMCI‘I ” bimbing. memberi p 1 pcnnhh/'m*!l

3 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

ASPEK. FAKTOR
Terbuka
Panas
Cukup
Rendah
Cukup
Bersih
NAMA RESIKO PENYEBAB
T[SYARAT JABATAN
1|Keterampilan Mengmsaipgngmmnbahnnk:dadanmmnpumgowuﬁmpmngkmhinnya
2|Bakat kerja VPQF,K, C,M
3 |Minat kerja Komunikasi data, (1b), berhubungan dengan orang dalam niaga (2)
1|Upeya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Menarik, Memegang, berbicara, Mendengar, Melihat
5|Kondisi fisik
6la |Jenis kelami Tidak ada syarat khusus
. [Omur Tidak ada syarat khusus
¢. |Tinggi badan . Tidak ada syarat khusus
4 |Postur badan Tidak ada syarat khusus
¢ |Pemampil Tidak ada syarat khusus
7{Fungsi Pekerjaan
a |Benda B7
b. [Data DO, D1, D2
. [Orang 01, 03, 06,07, 08

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(Baik)
KELASJABATAN :9

NIP 1967042099803 1 006

Dipindai dengan CamScanner


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

e ALISIS nERAN BABK
KE( AMATAN IAIA‘O‘II:'"AM’“A :
| Y ANGEG Al f A
/ e LANGGAL PEMBUAT AN ot
INFORMAST JARATAN
N Atialicis Porgen K
AATA ok |
u“.‘nn.ﬂ AN " (b i)
: 'nq't"ﬂ WA
" gt Ve
g M .
d ’r| Pt (’\Mlm,h
f 1l Seked Kosensy
i ot ” : 1 LTy Avy KM 2
" e Anaicie Forum Keriikumm (g -
e chennt
" bt o
Medskidan kpes .
(i IARATAN an":::.'.:':,m' o Pegnhin. gk ikasian dan paneluahan ook menyimpulkan dan menyson rekomendasi i
,1“""“.,\“)\"‘“"-" . Freeh yomg hertab agor sermm pekerjann dapot diselesaian serars berdayaguna dan ¥
o ‘md“"‘m formel p o 1 4 Semiat don "H'rmm\"«n‘hh y relevan jabatan
.. judhon dan Pelatihan akan prbl packoligi dang htin yang dengan tugas
A " R ! “V'““M
: :‘\::v-‘l'“m Keria ASN
\n uA® po—
' . /_,—/'——_\\_
1 Waktu
| efektif | Kehutuhan
| URAIAN Jumlah) Penyelesaian | Waktu
; /._————-\J\‘GM\ Hasil Kerja | Hasil (Jam) (jam) Pegant |
+
| /—-—-—"—‘\2\_ 3 4 $ =5 7=6/1400
T dalam menyusun rencana kegiatan Seksi K
hantu pinsan i Seksi
;\l";,,.,m rencan strategss Kantor Comat | %"&mm Umum " ' ; 3 0,00
] s )
)Iumhmn”“'d'mﬁm‘mmmm‘m‘mmlm 0,086
)’»g&"m—'ﬁf e A o Wy S v ok 240 os) 10 4
- , menganalt urusan keruk
empelajen _ unan umat desa/kelurahan berdasark
!\:, ol mﬂ“pl:dd’f;e:‘l::h“m‘“‘m ~ - P 240 0.5 120 0,086
A dakan penclitian berdasarkan permasalahan Kerukoman
jof . umat
[ enyelssban pekeoan e L 20| 2 030
TWVWMW‘“;MMIIMGEWMM‘ bilan : . da
tyjakan Dok ! 2
e oultasikan kendala dalam pelaksanaan fugas -
Vengkons : dengan atasan scbagai proscdur
gk mendapat penyelesaian dan kelancaran pelaksanaan tugas [rekowensi 240 0.5 120 0,086
mqﬂdl atasan apar pelaksanaan kegiatan berjalan optimal sl 240 025 60 0,043
[ Mebe B fre
-
; lain yang diberikan oleh i : ) 3 0 150 0,107
\icisanaan tugas kodinasan i yang atasan baik secara tertulis maupan lisan___| frekwensi 300 3
imwmmkmamnbudamnmmmuhhdibuim scbgai o
4 w atas pelaksanaan tugas Dok 05 150 0,1
5 TOTAL 1205 0,861
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI !
| JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN b
» HASIL KERJA
i : : HASIL KERJA
TDokumen Rencana Kegiatan Seksi K etentraman dan Ketertiban Umum
~Datz-data Forum Kerukunan Umat Kecamatan
3|Laporen analisis data
§ BAHAN KERJA
i PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
{{Disposisi dani atasan Petunjuk kerja ;
7{Peraturan perundangar Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
3| Petunjuk Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk kerja :
&Surat-Surat/Naskah Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan M{
§|Data - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
§ PERANGKAT KERJA
PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1{Telpon, Internet Untuk nnmperlarw pelaksanaan tugas
LATK habis pakai Untuk menunj'ang pelaksanaan tugas
$lkursi dan meja kerja Untuk menunjang pelaksanan tuggas _
W TANGGUNG JAWAB
' TANGGUNG JAWAB
! Keakuratan dokumen Rancangan rencana kerja kegiatan Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum
2Kebenaran dokumen/data

I'WEWENANG
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= iakan datn_ URAIAN
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Menyedi
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hm\l’l.r\Sl JARATAN

NAMA JARATAN

DALAM HAL

!}t‘g(‘?"" Desa’Ketun BP

K onsultasi

[elaksana poda Sekei Ketentraman dan

Dalam rangka koordinasi kerja dan pengumpulan data

mum
yml"“"‘

Koordinasi

KONDISILINGKUNGAN KERJA
N

e ASPEK FAKTOR
me 2 [alam nuang tertutup
Suhy —— Dingin dengan perubahan
1'dara .
headaan wdara e — I((::::
/———_\
Letak (e

rangan T e ——— inggi dan ramai
flnc e ——— Terang
Suara 5
Keadaan tempat kerja — I.Bmih

s t——— _
Getaran |-
R ——— B
RESIKO BAHAYA
NAMA RESIKQ PENYEBAB
Stres : i soalan tinggi
Vol kerjaan dan penyelesaian per. yang tinggi
Kelelahan pada otot mata OUme pl:y:J‘ - o
Kejeruhan [Melakukan pekerjaan yang sama tiap hari
SYARAT JABATAN
Reteramy »“m Mengoperasikan komputer
Bakat kqa QFECM
Minat e B1, 3A. 4A, 5B
Upaye Fimk Berdir, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membava, Mendorong, Menarik, Memunduk, Membungkuk
Kondisi fisik
a |Jenis kelamin P Wamita
L U.mu'A Tidak ada syarat khusus
. {Tingp hadeg Tidak ada syarat khusus
& Roshe bedas Tidak ada syarat khusus
¢_|Pemampilan Tidak ada syarat khusus
Fungsi Pekerjaan
a |Benda B
b. [Data D0.DL.
c. |Orang 01,03,06,08 e
PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik) Al
KELAS JABATAN :7 o -
{ caway
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ANALISIS
ABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERIA (ANJAB-ABK)

KECAMATAN LARANTUKA
pa— e JANGGAL PEMBUATAN:
INFORMASI JARATAN
TAN Pengelota K
AMA JABA eamanan dan
Y 0E JARATAN L Keteriban (etum tri )
‘MI NERIA tteh Kabupaten Flores Vimyr
“‘f iama
.
, " Madya
Jp1 Pratama Camat Larantukg
| Adminstrator Sekretaris Camag
’ Kepala Seksj k
} pcl\_ﬂﬂ“ a8 meﬂlr&nm dan K P
pelaksand Pengelola Keamangy dan Knm;::,“ -
Jahatan Fungsional
e Melakukan ke, ot
JISARJABATAN ¢ ketertiban “:.. mt " 4 Yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang data keamanan dan
:yu.muw JA:ATAN L Yang berlaku agat semue pekerjaan dapo dislesaikan secara berdaya guna dan berhasi guna
nendidikan form D dlhidms ilmu admini " )
; ppcmndulm dan Pelatihan strasi pemerintahan/sosiologibidang I yang felevan dengan tugas jabatan
[UGAS POKOK
———————
Waktu ‘
URAIAN TUGAS Jumlah| Penyelesaian Wm efektif Kebutu!@
Hasil Kerja | Hasil (Jam) (jam) Pegawai
2
7=6/1400
lam menyusun rencana kegiatan Seket K o 3 4 5 il
lermbantu tasan dalam me e8iatan Seksi Ketentraman dan Ketert
erdasarkan rencana .sm.!!c'gls Kantor Cmm%wjdm lbl:inIk Umum i | p & 0,004
Henyiapkan bahan di bidang Keamanan dan Ketertiban sesuai prosedur dan ket e
clancaran pelaksasaan gy _ dok 240 1) B L2
Venibuat Laporan di Bi Keamanan dan Ketertiban sebaga; input untuk . i | 312 0223
v mgkonsulmsﬂ:an kendal.a dalam pelaksanaan tugas dengan atasan Sepl:nagm ::‘l:s::::’ljﬂkm dok 240 3
untuk mendapat penyelesaian dan kelancaran pelaksanaan tugas e ; 240 05 120 0,086
Mcml‘mm saran kepada atasan agar pelak: kegi berjalan optimal ﬁekwu!i 240 025 %) 0,043
Meloksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik socar tetulis maupan lisan | frekowensi 300 13 3% 0279
Mclaporkan @ll pelaksana:;n tugas kepada atasan berdasarkan tugas yang telah diberikan sebgai
pertanggongiawaban atas pelaksanan tugas Dok 300 05| 150 0,107
TOTAL 1349 0,964
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAIL YANG TERSEDIA/TERISI !
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN £
HASIL KERJA
- : HASIL KERJA
Dokumen Rencana Kegiatan Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum
Bahan Keamanan dan Ketertiban
Laporan
BAHAN KERJA
PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
Peraturan perundangan - Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
Petunjuk Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk kerja
Surat-Surat/Naskah Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
Data - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
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3 T
PERANGKAT KERJA e
e
PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
\ 1 Tl
W— \ Untuk perlancar p tugas R
- 2 Untuk 1L tugas
R DR
Untuk menunjang pelaksanan tuggas SR o,
< ———
. /M'_EL\”MK' .
| - atan Sekei K JUNG JAWAR
n clenttaman dan Ketert .
M iban Umum
P ANG
w! T —— .
»” ———————
gl ey — URAIAN —
e o petimbmgon e s
# \Ir"‘,,—-/"
p1Ad! JABATAN
RO AMAJARATAN —— 7!
Ao s mrmm'::\:v; daﬂhkﬂrnuhn UmlK ecamatan Larantuka X DALAM HAL ——
{ikepe= 'w\mn APD, Lura Pemetintah Desa | Kongultasi ps—
s Dt e L XSAHPD, Kehura g N
i \rﬁl:al\n pada Seksi Ketentramen dan - Kelurahan Dalam rangka koordinasi ketja dan pengumpulan data
o qhan UL » (K oordinasi
RIS LINGKUNGAN KERIA —
Hane
t ASPEK
e FAKTOR
| )/J'/" Dalam ruang tertutup S
+n"‘“//—— Dingin dengan perubahan
iftdare Kerin
W’—' ok
M’ Tinggi dan ramai
{pencrales Terang
fSpard Yera -
W—'—ﬂ* [Bersih
et P
JR,}.xo BAHAYA :
NAMA
RESIKO PENYEBAB -
Volume pekerjaan dan penyelesaian persoalan yangtnggl
Menatap layar komputer dalam waktu yangt lama
Melakukan pekerjaan yang sama tiap hari
Mengoperasikan kofmputer
QFECM
Bl, 3A,4A, 5B
Berdini, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, M duk, Membungluk
Pria/Wanita
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
B7
DO, D1,
01, 03, 06,08

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik)
KELAS JABATAN

:6
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ANALISIS
ISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB-ABK)

KECAMATAN LARANTUKA
/ TANGGAL PEMBUATAN: Ak
INFORMASI JABATAN
B ATAN Analisis Keamanan ( Belum terigj )
NA"‘? J‘M\ATAN k X
U RIA Pemerintah Kabupaten Flores Time
:‘mlf KERY ,
i |Jtama
Aadvt "
p I :‘fulﬂ'“ " Kantor Camat Larantyka
o — Sekretaris Camat
Admi™ ¢ Kepala Seksi Ket
L ) entraman dan i
o Anatisis K eamanan Ketettiban Unmum
aksand |
: \ghatan Fungsion
P!
Melakukan kegiatan yang meliouti . N dasi di
b PUti pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk fkan dan meny
¢ bidang k i pen; P ymp ;
||J|S““ J::;‘ };G? ATAN : 4 Feamanan sesuai prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara berdayaguna dan berhasilguna
WUFIRE © S1,DM, bidang i ,
:‘l pendidikan dr:"":,mm . + D il hukurviima pemerintaharyilmu osal poftlbidang lin yang elevan dengan fgas jabtan
didken 3 ) ’
b “wf:g aman kerja ASN
11:(;.\5 rOKOK
Waktu
URAIA Jumlah| Penyelesaian an efektif Kebmiu_n
NTUGAS Hasil Kerja | Hasil (Jam) (jam) Pej
2 3 4 5 6=dxs___| 7=6/1400
dalam kegiatan Seksi Ket :
bantu atasan s . s dan Ketertiban Umum
th‘ﬂ‘km rencana strategis Kantor Camat Larantuka agar kegiatan dapat berjalan baik ok 1 3 3 0,002
: i bidang K Desa/Kelurah oo
h\mpmdmadlbvdms sesuai p dan ket ik
&“lﬂk et dok 240 0,5 120 0,086
Mempelajari, menganalisa serta menclaah data urusan K eamanan desa/kelurahan berdasarkan data
ook mem mpelaksanaan tugas ok 240 05 120 0,086
{fengadakan penclitian berdasarkan permasalahan kerukunan umat Desa/Kelurahan dalam
neka menyelesaikan pekerjaan Dok 240 2| 480 0343
Vembuat Japoran/rekomendasi berdasarkan hasil analisis sebagai input untuk pengambilan 2 0001
| bijakan 2 Dok 1 2 2
ﬁfg(m kendala dalam pelaksanaan tugas dengan atasan sebagai prosedur
ik mendapat penyelesaian dan kelancaran pelaksanaan tugas frekwensi 240 05 120 0,086
Memberikan saran kepada atasan agar pelaksanaan kegiatan berjalan optimal r=n - 240 025 60 0,043
Melaksansan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik secara tertulis maupen lisan | frekwensi 300 05| 150 8197
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan tugas yang telah diberikan sebgai
E‘E‘E@ﬂw atas pelaksanaan tugas Dok 300 0,5 150 0,107
TOTAL 1205 0,861
PEMBULATAN
JUMLAH PEGAWAI YANG TERSEDIA/TERISI 1
JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN =
HASIL KERJA
HASIL KERJA
en Rencana Kegiatan Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum
Dokum
Data-data Keamanan Desa/Kelurahan
Laporan analisis data
BAHAN KERJA
PERANGKAT KERJA DIGUNAKAN DALAM TUGAS
Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
Peraturan perundang; Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
Petunjuk Teknis dan Juklak Kerja Dasar petunjuk kerja
Surat-Surat/Naskah Surat Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
Data - data lain yang terkait Dasar pelaksana tugas, pokok dan fungsi
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PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
—— Untuk memperlancar pelak tugas
— Untuk jang pelaksanaan tugas
—— Untuk Jang pelaksanan tuggas
———
- TANGGUNG
rencana kerja kegintan Seks; Ketentraman dan chltr‘::t?n?\ Umum
e s
URAIAN
a atasan
INSTAN:
- SI DALAM HAL
Kecamatan Larantuka Konsultasi
| sultasi
Pemerintah Dess/BPD, Kelurahan Dalam rangka koordinasi kerja dan lan data
Kecamatan Larantuka Koordinasi I
ASPEK
FAKTOR
Dalam ruang tertutup
Dingin dengan perubah
Kering
Cukup
Tinggi dan ramai
Terang
Bersih
NAMA RESIKO e -
Volume pekerjaan dan penyelesaian persoalan yang tinggi _
SeS otot mata v Sy “—-
 m— T e Ut
et

ABATAN
W Mengoperasikan komputer
Ln— QFECM
W Bl, 3A, 4A, 5B
W Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Menunduk, Membunglul
. i Pria/Wanita
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
B7
DO, DI, i
01,03, 06,08

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (Baik)
KELASJABATAN  :7
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