N

NAMAJABATAN
KODEJABATAN
UNITKERJA
JPTMadya
JPTPratama
Administrator
Pengawas
Jabatan

[ 20 =PI o I - -}

IKTISARJABATAN

KUALIFIKASIJABATAN
a Pendidikan

b Diklat

c¢ Pengalaman
TUGASPOKOK

INFORMASIJABATAN

Lurah
1.9.51.428.01.2004.01.100

Camat

Struktural

LAMPIRAN KEPUTUSAN BUPATI JEMBER

NOMOR
TANGGAL

:188.45/

/1.12/2021
2021

Melaksanakankegiatanpemerintahankelurahan,pelayananmasyarakatdanpemberdayaanmasyarakat,memelihara ketentraman

dan ketertiban umum

S1Ilmu Pemerintahan /AdministrasiNegara/Hukum /yangrelevandenganjabatannya Diklat

PIM 1V, Diklat Manajemen Strategis, Diklat Pemerintahan, Diklat Keuangan

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUI\'IF UHA
No URAIANTUGAS HASILKERJA BEBANKERJA ENYELESAIA(| EFEKTIF |(PEGAWAI12
1 TAHUN JAM) ENYELESAIA| 50
1 ll\)/[erencan.aka.noperasional}(elurahandengan kegiatan 38 2.0 76.0 0.06
erkoordinasidengankecamatanagartercipta
Membagitugaskepadabawahandenganmengikuti
2 |perkembangannyauntukmemastikanpelaksanaan Tugas 235 0.5 117.5 0.09|
tugas dapat habis dan berjalan dengan lancar
Memberipetunjukdanarahankepadabawahan agar
3 |pekerjaanberjalansesuairencanadan meningkatkan Petunjuk 235 0.5 117.5 0.09|
SDMbawahan
4 Mengkoordinasikandanmembimbingbawahandalam Koordinasi 235 0.5 117.5 0.09
melaksanakantugas
Membina,menggerakkandanmemberdayakanSumber
5 [DayaAparaturdalamrangkapeningkatan kinerjadan Pembinaan 12 1.5 18.0| 0.01
pelayanan kepada masyarakat
Mengendalikandanmengawasiserta .
6 mengko0rdinasikankegigatanpemerintahanKelurahan kegiatan 235 0.5 117.5 0.09
Mengendalikandanmengawasiserta
7 |mengkoordinasikanpemberdayaanmasyarakatdan kegiatan 235 0.5 117.5 0.09|
kesejahteraan sosialKelurahan
8 Mengendali.kan(.ianmengawasiserta kegiatan 235 0.5 117.5 0.09
mengkoordinasikanpenyelenggaraanketentramandan
Mengendallkandanmengawasiserta
9 |mengkoordinasikanpemeliharaansaranadan kegiatan 41 1.0 41.0 0.03
prasaranadanfasilitasumum




7 HASILKERJA

8 BAHANKERJA

9 PERANGKATKERJA

10 TANGGUNGJAWAB

Menelitimenyempurnakandanmenandatangani
10 | paskah-naskahdinasintern/ekterndilingkungan kegiatan 2000 0.3 500.0 0.40
e Ig ) Iy @ 1r j rapat-rapatdinasbaikekternmaupun
11 |intern Rapat 110 2.0 220.0 0.18
JUMLAH 1560.00 1.248|
1.00
JUMLAHPEGAWAI Orang
NO URAIAN
1 |LaporankegiatanoperasionalKelurahan
2 | Dokumenrencanakerja kelurahan
3 |Laporanpekerjaansesuaitarget
4 |Hasilkerjabawahandalammelaksanakantugas
5 Draf/kebijakanrumusanprogramuntukmenggerakkandanmemberdayakanSumberDayaAparaturdalamrangkapeningkatan
kinerjadanpelayanankepadamasyarakat
6 |Laporanhasilpengelolaan,pengendalian,pengawasandanpengkoordinasiankegiatanpemerintahanKelurahan
7 |Laporanhasilpengendalian,pengawasandanpengkoordinasianpemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansosial Kelurahan
8 |Laporanhasilpengendalian,pengawasandanpengkoordinasianpenyelenggaraanketentramandanketertibanmasyarakat
9 |Laporanhasilpengendalian,pengawasandanpengkoordinasianpemeliharaansaranadanprasaranadanfasilitasumum
10 [ Draf/konsepdanpenandatanganan naskah-naskahdinasintern/ektern dilingkunganKelurahan
11 [ Laporanhasilrapat-rapatdinasbaikekternmaupunintern
NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
1 [Disposisipimpinan Untuk kelancaranpelaksanaantugas
2 |Hasilkerjabawahan Untuk kelancaranpelaksanaantugas
3 | PeraturanPerundang-undangan Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
4 |Konsepkegiatankerjadarimasing-masingseksi Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
1 | KomputerdanPrinter Untuk kelancaranpelaksanaantugas
2 |ATK Untuk kelancaranpelaksanaantugas
NO URAIAN
1 [KebenarandankeakuratanoperasionalKelurahandenganberkoordinasidengankecamatanagarterciptakeselarasantugas
2 Kebenarandan keakuratandalampembagiantugaskepadabawahandenganmengikutiperkembangannyauntukmemastikan
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan dengan lancar
3 |Optimalisasipekerjaan agarberjalansesuairencanadanmeningkatkan SDMbawahan
4 |Optimalisasidalammelaksanakan tugas
5 | Optimalisasipembinaan,penggerakandanpemberdayaanSumberDayaAparaturdalamrangkapeningkatankinerjadan
6 |Optimalisasipengendalian,pengawasandanpengkoordinasiankegiatanpemerintahanKelurahan
7 | Optimalisasipengendalian,pengawasandanpengkoordinasiankegiatanpemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansosial




11 WEWENANG

12 KORELASIJABATAN

13 KONDISILINGKUNGANKER]JA:

14 RESIKO BAHAYA

8 |Optimalisasipengendalian,pengawasandanpengkoordinasiankegiatanpenyelenggaraanketentramandanketertibanmasyarakat
9 | Optimalisasipengendalian,pengawasandanpengkoordinasiankegiatanpemeliharaansaranadanprasaranadanfasilitasumum
10 [ Kebenarandankeakuratansertapendatanganannaskah-naskahdinasintern/ekterndilingkunganKelurahan
11 [ Optimalisasnrapat-rapatdinasbaikekternmaupunintern
NO URAIAN
1 |Melakukan hubungan kerja dengan instansi terkaitdalamrangkapelaksanaantugas
2 | Memintadanmemberikaninformasiyangdiperlukansesuaitupoksinya
3 | Menegur,memotivasidanmenilaibawahan
NO JABATAN UNITKERJA/INSTANSI DALAMHAL
Konsultasi, Memintapetunjukdan
1 |Camat Kecamatan menerimaarahan,sertapelaporan
pelaksanaantugas
> | sekretaris Kelurahan MengkoordinasikandanKerjasama
pelaksanaantugas
M k i ik Kerj
3 |KasiPemerintahan/PMKS /PelayananUmum Kelurahan engkoordinasikan dan Kerjasama
pelaksanaan tugas
4 | Staf/Pelaksana Kelurahan Bimbingan,motivasidanpenilaian
NO ASPEK FAKTOR
1 | Tempatkerja Baik
2 [Suhu Baik
3 [Udara Baik
4 [KeadaanRuangan Baik
5 [Letak Baik
6 |Penerangan Baik
7 |Suara Baik
8 |Keadaantempatkerja Baik
9 |Getaran -
NO NAMARESIKO PENYEBAB
1
2
3




15 SYARATJABATAN

a

- 0 Q0 o

Keterampilankerja
BakatKerja
TemperamenKerja
MinatKerja
UpayaFisik
KondisiFisik

gFungsiPekerjaan

-~ ® Q0 T

oo

Mampuberkomunikasidanbernegosiasidenganbaik,MengoperasikanKomputer

G,V,N,Q

LP,D,J

1b,3a
Duduk,Melihat,Berbicara

JenisKelamin
Umur
Tinggibadan
Beratbadan
Posturbadan
Penampilan

Hubungandengan data
Hubungandenganorang
Hubungandengan Benda

16 PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN:

17 KELASJABATAN

9(sembilan)

:Laki-laki/Perempuan
:25Thn-58Thn

:DO0,D1,D2,D5
:00,01,03, 05

Baik,SangatBaik.

DitetapkandiJember
PadaTanggal
BUPATIJEMBER

HENDYS

2021



NAMAJABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
a JPTMadya
b JPT Pratama
¢ Administrator
d Pengawas

e Jabatan
IKTISARJABATAN
KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan
b Diklat

¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASIJABATAN

Sekretaris
1.9.51.428.01.2004.01.101

CamatLura
hStruktural

Mengelolaadministrasikepegawaian,administrasikeuangan,perlengkapandan,rumahtanggakelurahan

S1lllmuPemerintahan/AdministrasiNegara/Hukum/yangrelevandenganjabatannya

PimpinanPIMIV,DiklatPengadaanBarangdanjasa,DiklatManajemenPerkantoran,DiklatKearsipan

NO

URAIANTUGAS

HASILKERJA

JUMLAH

BEBANKERJA
1TAHUN

WAKTU

PENYELESAIAN(J
AM)

WAKTU

EFEKTIFPEN|
YELESAIAN

KEBUTUHAN
PEGAWAI125

0

Merencanakan kegiatan Sekretariat Kelurahan agar
terencanadengan baik

kegiatan

50]

1.0|

50

0.04

Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti
perkembangannyamelalui pendistribusianuntuk kelancaran tugas

tugas

235

0.5

117.9

0.09

Memberi petunjuk kepada bawahan mengenai pelaksanaan
tugasmasing-masing dengan arahan agar terlaksanasecara baik
danbenar

Petunjuk

235

1.0

235.09

0.19

Mengkoordinasikan dan membimbing bawahan
dalammelaksanakan tugas dengan memberikan arahan
untukmeningkatkan motivasi kerja

Koordinasi

235

0.5]

117.9

0.09

Menelitidanmemberiparaf padanaskah-
naskahsuratkelurahanyangakandisediakankeLurahuntukmenghindarik
esalahan

Surat

2000

0.3

500.0

0.40

Meneliti konsep usulan rencana belanja operasional
sertamengkoordinasikan penatausahaan, pelaporan,
pertanggungjawaban dan pengawasan administrasi di lingkungan
Kelurahanuntuk menjamin akuntabilitasnya

Berkas

50|

1.0

50

0.04

Melakukanpembinaanadministrasikepegawaiandanpengembangan
kapasitas dalam rangka peningkatan kesejahteraandan kompetensi
SDM

Pembinaan

50|

2.0

100.9

0.08]

Melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga,
suratmenyurat, kearsipan, kehumasan dan keprotokolan di
lingkungankantor Kelurahan

Pembinaan

48

1.5

724

0.06]




7

8

9

10 TANGGUNGJAWAB

HASILKERJA

BAHANKERJA

PERANGKATKERJA

Melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan .
9 . K N ) Pembinaan 55| 1.5 82.9 0.07]
danadministrasibarang-baranginventariskantorKelurahan
Mengikuti rapat-rapat dinas intern dan ekstern atas
10 . . Rapat 67 3.0| 201.9 0.16|
penugasanpimpinan.
JUMLAH 1525.5
1.
JUMLAH PEGAWAI Ty
Orang|
NO URAIAN
1 |LaporankegiatanSekretariatKelurahanagarterencanadenganbaik
2 | DokumenrencanakerjasekretariatKelurahan
3 |Laporanpekerjaandalampelaksanaantugasmasing-masingdenganarahanagarterlaksanasecarabaikdanbenar
4 |Hasilkerjabawahandalammelaksanakantugasdenganmemberikanarahanuntukmeningkatkanmotivasikerja
5 | Draf/konsepdanparafnaskah-naskahsuratkelurahanyangakandisediakankeLurahuntukmenghindarikesalahan
6 Draf/konsepusulanrencanabelanjaoperasionalsertamengkoordinasikanpenatausahaan,pelaporan,pertanggungjawabandanpengawasanadministrasidilingkunganKelur
ahanuntukmenjaminakuntabilitasnya
7 |Laporanhasilpembinaanadministrasikepegawaiandanpengembangankapasitasdalamrangkapeningkatankesejahteraandankompetensi SDM
8 |Laporanhasilpembinaanterhadapurusanrumahtangga,suratmenyuratkearsipan,kehumasandankeprotokolandilingkungankantor Kelurahan
9 |Laporanhasilpembinaanterhadappengelolaanperlengkapandanadministrasibarang-baranginventariskantorKelurahan
10 |Laporanhasilrapat-rapatdinasinterndaneksternataspenugasanpimpinan
NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
1 |DisposisiPimpinan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |Datadaninformasilainnya Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
PetunjukTeknis/Pelaksanaan, Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |ATK,dll Untukkelancaranpelaksanaantugas
NO URAIAN
1 |KebenarandankeakuratankegiatanKesekretariatanKelurahan
2 | Kebenarandankeakuratandalampembagiantugaskepadabawahan
3 | Optimalisasipekerjaanagarterlaksanasecarabaikdanbenar
4 | Optimalisasitugasuntukmeningkatkanmotivasikerja
5 | Kebenarandankeakuratannaskah-naskahsuratkelurahanyangakandisediakankeLurahuntukmenghindarikesalahan




Kebenarandankeakuratankonsepusulanrencanabelanjaoperasionalsertadokumenpenatausahaan,pelaporan,pertanggungjawabandanpengawasa nadmdilingkunga

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

13 KONDISILINGKUNGANKER]

14 RESIKOBAHAYA

6 nKelurahanuntukmenjaminakuntabilitasnya
7 | OptimalisasipembinaanadministrasikepegawaiandanpengembangankapasitasdalamrangkapeningkatankesejahteraandankompetensiSDM
8 |Optimalisasipembinaanterhadapurusanrumahtangga,suratmenyuratkearsipan kehumasandankeprotokolandilingkungankantor Kelurahan
9 |Optimalisasipembinaanterhadappengelolaanperlengkapandanadministrasibarang-baranginventariskantorKelurahan
10 |Optimalisasirapat-rapatdinasinterndaneksternataspenugasanpimpinan
NO URAIAN
1 |Mengkoordinasikankegiatandikelurahan
2 |Menegur,memotivasidanmenilaibawahan
3 |Memberimasukankepadaatasan
NO JABATAN UNITKERJA/INSTANSI DALAMHAL
K Itasi, Memi juk
1 | Luran Kelurahan onsu_tasu eminta petunjuk dan
menerimaarahan, serta pelaporan pelaksanaan
tugas
M di ikan dan Kerj
2 |KasiPemerintahan/PMKS/PelayananUmum Kelurahan engoordinasiian ¢an Rerjasama
pelaksanaantugas
3 | Staf/Pelaksana Sekretariat Bimbingan,motivasidanpenilaian
NO ASPEK FAKTOR
1 | Tempatkerja Baik
2 | Suhu Baik
3 |Udara Baik
4 | KeadaanRuangan Baik
5 |Letak Baik
6 | Penerangan Baik
7 |Suara Baik
8 | Keadaantempatkerja Baik
9 | Getaran -
NO NAMARESIKO PENYEBAB
2
3




15

16 PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN:

17

SYARATJABATAN
a Keterampilankerja
b BakatKerja
c TemperamenKerja
d MinatKerja
e UpayaFisik
f KondisiFisik

gFungsiPekerjaan

KELASJABATAN

T

- 0 o o

o

Mengelolabaranginventarisdanassetdinas,Mengendalikanurusankerumahtanggaandinas

G,V,N,Q

LP,D,J

1b,3a
Duduk,Melihat,Berbicara

Jenis Kelamin
Umur
Tinggibadan
Beratbadan
Posturbadan

Penampilan
Hubungandengandata

Hubungandenganorang
HubungandenganBenda

8 (delapan)

:Laki-laki/Perempuan
:25Thn-58Thn

:D0,D1,D2,D5
:00,01,03,05

Baik,SangatBaik.



NAMAJABATAN
KODEJABATAN
UNIT KERJA

a JPTMadya

b JPT Pratama

¢ Administrator

d Pengawas

e Jabatan
IKTISARJABATAN

KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan

b Diklat

¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASIJABATAN

PengadministrasiUmum
2.9.51.428.01.2004.01.101.01

CamatSekret
arisPelaksan
a

Melakukankegiatanpencatatandanpendokumentasianbahandandokumenumum

SLTA/DI/D-2(Diploma-Dua)/D-3(Diploma-Tiga)bidangManajemenPerkantoran/Administrasiperkantoran/TataPerkantoranataubidanglainyangrelevan dengan

tugas jabatan

AdministrasiPerkantoran,Kearsipan

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
No URAIANTUGAS HASILKERJA BEBANKERJA | PENYELESAIAN(] EFEKTIFPEN| PEGAWAI125
1TAHUN AM) YELESAIAN 1]
Menerima, membuka dan meneliti serta mengklasifikasi
1 |suratmasuk yang bukan rahasia sesuai dengan untuk di beri surat 500) 0.4 208.3 0.2
nomoragenda surat masuk
Mencatatasal suratdanmemberi nomor dankodesurat,sesuaidengan
klasifikasi, t 1, bulan, tahun dan bentuk t sert. 1 iri
2 asifikasi a_ngga ulan, e_\ un_ :?m entuk sura _se.r amelampiri surat 700 0.3 175.0 0.1
kartu kendali dan lembar disposisi untuk segeradimintakan
disposisi pimpinan
Mencatat tujuan dari disposisi dan mendistribusikan ke
3 |unitpengolah untuk segara ditindak lanjut dengan menyertakan surat 700 0.4 291.7 0.2
kartukendali sebagai bukti pengiriman surat
Menerima dan memberi nomor agenda surat keluar serta
4 . L surat 700 0.3 175.4 0.1
mencatattujuan surat keluar dari unit pengolah
Menata danmenyimpanarsip suratkeluar
5 |dankartukendalipadatempatyangtelahditentukangunamemudahkanp surat 700 0.3 175.4 0.1
enemuankembali apabila diperlukan
6 |Melakukanentrydataarsipsuratgunapenelusuranbiladiperlukan surat 700 0.3 175.4 0.1
7 |Membantupengarsipandanadministrasidatakepegawaian kegiatan 24 1.0| 24 0.0
M R Tah B Kel h iR Kebutuh:
8 enyusunRencanaTa ur.lan arangKelurahansesuaiRencanaKebutuhan kegiatan A 1.0 2.0 0.0
BarangkelurahanuntukdiusulkankeKecamatan
Membukukan setiap penerimaan ke dalam buku i
9 kegiatan 30| 1.0| 304 0.0

penerimaanbarang dalam rangka tertib administrasi




7

8

9

HASILKERJA

BAHANKERJA

PERANGKATKERJA

Mendistribusikanbarangsesuaikebutuhankemasing- . .
10 . . - . . . distribusi 30, 1.0 304
masingseksisebagaipenunjangkelancarantugasunitkerja
Membukukansemua pengeluaranbarangberdasar bukti-buktiyangada i
11 X . . kegiatan 24 1.0| 24
dalam rangka tertib administrasi
MelakukanStockOpnamesecaraberkalauntukmengetahuijumlahdan .
12 . kegiatan 50| 1.0 50.4
kondisi barang dalam gudang
Membuatlaporanpertanggungjawabanmengenaipenerimaandan
13 |pengeluaran barang berdasar bukti yang ada sebagai laporan 60) 1.0| 60.d
laporanpelaksanaan tugas
JUMLAH 1420.00| 1.136
JUMLAH PEGAWAI
Orang|

NO URAIAN
1 Laporanhasilpenerimaan,pembukaandanpenelitiansertamengklasifikasisuratmasukyangbukanrahasiasesuaidenganuntukdiberinomoragendasurat masuk
2 Laporanhasilpencatatanasalsurat,pemberiannomordankodesurat,sesuaidenganklasifikasi,tanggal,bulan,tahundanbentuksuratserta melampirikartukendalidanlem
bardisposisiuntuksegeradimintakandisposisipimpinan
3 Laporanhasilpencatatandisposisidanmendistribusikankeunitpengolahuntuksegaraditindaklanjutdenganmenyertakankartukendalisebagai buktipengiriman surat
4 |Laporanhasilpenerimaandanpemberiannomoragendasuratkeluarsertamencatattujuansuratkeluardariunitpengolah
5 Laporanhasilpenataandanpenyimpananarsipsuratkeluardankartukendalipadatempatyangtelahditentukangunamemudahkanpenemuankembaliap abila diperlukan
6 |Laporanhasilentrydataarsipsuratgunapenelusuranbiladiperlukan
7 |Laporanhasilpengarsipandanadministrasidatakepegawaian
8 |LaporanhasilpenyusunanRencanaTahunanBarangKelurahansesuaiRencanaKebutuhanBarangkelurahanuntukdiusulkanke Kecamatan
9 |Laporanhasilpembukuansetiappenerimaankedalambukupenerimaanbarangdalamrangkatertibadministrasi
10 |Laporanhasilpendistribusianbarangsesuaikebutuhankemasing-masingseksisebagaipenunjangkelancarantugasUnitOrganisasi
11 |Laporanhasilpembukuansemuapengeluaranbarangberdasarbukti-buktiyangadadalamrangkatertibadministrasi
12 |LaporanhasilStockOpnamesecaraberkalauntukmengetahuijumlahdankondisibarangdalam gudang
13 | Dokumenlaporanpertanggungjawabanmengenaipenerimaandanpengeluaranbarangberdasarbuktiyangadasebagailaporanpelaksanaan tugas
NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
1 |DisposisiPimpinan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |Datadaninformasi Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
1 |PetunjukTeknis/Pelaksanaan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |ATKdll Untukkelancaranpelaksanaantugas




10 TANGGUNGJAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

13 KONDISILINGKUNGANKER]

NO URAIAN
1 Kebenarandankeakuratanpenerimaan,pembukaan,danpenelitiansertapengklarifikasiansuratmasukyangbukanrahasiasesuaidenganuntukdibe rinomor agenda
surat masuk
2 Kebenarandankeakuratanpencatatanasalsuratdanmemberinomordankodesurat,sesuaidenganklasifikasi,tanggal, bulan,tahundanbentuksura tsertamelampirikartuk
endalidanlembardisposisiuntuksegeradimintakandisposisipimpinan
3 Kebenarandankeakuratanpencatatantujuandaridisposisidanmendistribusikankeunitpengolahuntuksegaraditindaklanjutdenganmenyertakankartukendali sebagai
bukti pengiriman surat
4 | Kebenarandankeakuratanpenerimaandanpemberiannomoragendasuratkeluarsertamencatattujuansuratkeluardariunitpengolah
5 Kebenarandankeakuratanpenataandanpenyimpananarsipsuratkeluardankartukendalipadatempatyangtelahditentukangunamemudahkanpenemuan kembali
apabila diperlukan
6 | Kebenarandankeakuratanentrydataarsipsuratgunapenelusuranbiladiperlukan
7 | Kebenarandankeakuratanpengarsipandanadministrasidatakepegawaian
8 |KebenarandankeakuratanpenyusunanRencanaTahunanBarangKelurahansesuaiRencanaKebutuhanBarangkelurahanuntukdiusulkanke Kecamatan
9 |Kebenarandankeakuratanpembukuansetiappenerimaankedalambukupenerimaanbarangdalamrangkatertib administrasi
10 |Kebenarandankeakuratanpendistribusianbarangsesuaikebutuhankemasing-masingseksisebagaipenunjangkelancarantugasUnitOrganisasi
11 |Kebenarandankeakuratanpembukuansemuapengeluaranbarangberdasarbukti-buktiyangadadalamrangkatertibadministrasi
12 |KebenarandankeakuratanStockOpnamesecaraberkalauntukmengetahuijumlahdankondisibarangdalam gudang
13 Kebenarandankeakuratanlaporanpertanggungjawabanmengenaipenerimaandanpengeluaranbarangberdasarbuktiyangadasebagailaporanpelaks anaan tugas
NO URAIAN
Memintaarsipsuratkeluar
2 |Memintakartukendalisebagaibuktipengirimansuratmasuk
NO JABATAN UNITKERJA/INSTANSI DALAMHAL
1 |Sekretaris Kelurahan Konsultasi,Laporan
2 |Staf/Pelaksana Kelurahan Koordinasi
A:
NO ASPEK FAKTOR
1 |Tempatkerja Baik
2 |Suhu Baik
3 |Udara Baik
4 |KeadaanRuangan Baik
5 |Letak Baik
6 |Penerangan Baik
7 |Suara Baik
8 |Keadaantempatkerja Baik
9 |Getaran -




14 RESIKOBAHAYA

NO

NAMARESIKO

PENYEBAB

15 SYARATJABATAN

a Keterampilankerja
BakatKerja
TemperamenKerja
MinatKerja
UpayaFisik
KondisiFisik

- 0 Q0

g FungsiPekerjaan

16 PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN:

17 KELASJABATAN

- 0 QN T

Menatadanmerawatarsip

v.Q

P,R

1b,3a

Duduk, Melihat,Berbicara,Berdiri,Berjalan

JenisKelamin
Umur
Tinggibadan
Beratbadan
Posturbadan

Penampilan
Hubungandengandata

Hubungandenganorang

HubungandenganBenda

5(lima)

:Laki-laki/Perempuan

:25Thn-58Thn

:D5,D6
:06,07,08

Baik,SangatBaik.




NAMAJABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a JPTMadya

b JPT Pratama

¢ Administrator

d Pengawas

e Jabatan
IKTISARJABATAN

KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan

b Diklat

c Pengalaman

TUGAS POKOK

INFORMASIJABATAN

KepalaSeksiPemerintahan
1.9.51.428.01.2004.01.102

CamatLura
hStruktural

MerencanakandanmengontrolperumusankebijakantugasdibidangPemerintahan,pembinaanwilayah,ketentramandanketertibanumum serta

administrasibidangpertanahan

S1/yangrelevandenganbidangnya

PIMIV,DiklatAdministrasiPemerintahan,DiklatPengadaanBarangdanj]asa,DiklatManajemen Perkantoran

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
No URAIANTUGAS HASILKERJA BEBANKERJA | PENYELESAIAN(] EFEKTIFPEN| PEGAWAI125
1TAHUN AM) YELESAIAN 1]
Merencanakan kegiatan Seksi Pemerintahan agar terencana i
1 . Kegiatan 49 1.0 48.d 0.04
denganbaik
Membagi tugas kepada bawahan melalui pendistribusian
2 Tugas 235 1.0 235.0 0.19
untukkelancaran tugas
Memberi petunjuk kepada bawahan mengenai pelaksanaan
3 |tugasmasing-masing dengan memberikan arahan agar terlaksana Petunjuk 235 1.0 235.0 0.19
secarabaik dan benar
Membimbing bawahan dalam menyelesaikan tugas . .
4 denganmemberikanarahanuntukmeningkatkanmotivasikerja Membimbing 235 0.5 1179 0.09
Melak: k: lahan d luasi data dan inf i
5 lelaksanakan pegolahan dan evaluast data dan informasi Data 1175 05 587.9 0.47
dibidangpemerintahan
Melaksanakan pembinaan wilayah, mengkoordinir
6 |danmengkoordinasikan kegiatan RT, RW, Keamanan Lingkungan Pembinaan 30| 1.0| 30 0.02
sesuaiproseduryangberlakuagarkegiatanberjalan lancar
Melak: kankoordi i hasil tanPajak BumidanB
7 elaksanakankoordinasi hasilpemungutanPajak BumidanBangunan Koordinasi 40 1.0 40.0 0.03
(PBB)
MembuatlaporanhasilpemungutanPajakBumiDanBangunan (PBB)
8 Laporan 60| 1.0 60.d 0.05
9 | Melaksanakanpemantauansituasi,kondisidanstabilitaswilayah Pemantauan 12 2.0 244 0.02
Melaksanakan pemantauan, pengkoordinasian dan
10 Pemantauan 12 2.0| 24.9 0.02

penggalangantugas-tugaspenangggulanganbencanadi wilayah




7

8

9

HASILKERJA

BAHANKERJA

PERANGKATKERJA

11 Memfasilitasi pengajuan administrasi untuk surat keterangan Surat 100 10 100.4 0.08
ahliwaris,danaktemutasi(jualbeli,hibahpembagianhakbersama) ura : . :
12 | Menyusunlaporanpertanggungjawabanataspelaksanaantugas Laporan 24 1.0| 24 0.02
JUMLAH 1525.0
1.
JUMLAH PEGAWAI Ty
Orang|
NO URAIAN
1 |LaporanhasilkerjamerencanakankegiatanSeksiPemerintahanagarterencanadenganbaik
2 |Laporanhasilkerjamembagitugaskepadabawahanmelaluipendistribusianuntukkelancarantugas
3 Laporanhasilkerjamemberipetunjukkepadabawahanmengenaipelaksanaantugasmasing-masingdenganmemberikanarahanagarterlaksanasecarabaikdan benar
Laporanhasilkerjamembimbingbawahandalammenyelesaikantugasdenganmemberikanarahanuntukmeningkatkanmotivasikerja
5 |Laporanhasilkerjamelaksanakanpegolahandanevaluasidatadaninformasidibidangpemerintahan
6 Laporanhasilkerjamelaksanakanpembinaanwilayah,mengkoordinirdanmengkoordinasikan kegiatanRT,RW,KeamananLingkungansesuaiproseduryang berlakuagar
kegiatan berjalan lancar
7 |LaporanhasilkerjamelaksanakankoordinasihasilpemungutanPajakBumidanBangunan (PBB)
DokumenlaporanhasilpemungutanPajakBumiDanBangunan (PBB)
9 |Laporanhasilkerjamelaksanakanpemantauansituasi,kondisidanstabilitaswilayah
10 |Laporanhasilkerjamelaksanakanpemantauan,pengkoordinasiandanpenggalangantugas-tugaspenangggulanganbencanadiwilayah
11 |Laporanhasilkerjamemfasilitasipengajuanadministrasiuntuksuratketeranganahliwaris,danaktemutasi(jualbeli,hibahpembagianhakbersama)
12 | Dokumenlaporanpertanggungjawabanataspelaksanaantugas
NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
1 |DisposisiPimpinan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |SuratPengantarRTdariwarga,PBB(PajakBumiBangunan),DataPenduduk Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
PetunjukTeknis/Pelaksanaan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 | Komputer Untukkelancaranpelaksanaantugas
3 |ATK,dll Untukkelancaranpelaksanaantugas




10 TANGGUNGJAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

13

KONDISILINGKUNGANKER].

NO URAIAN
1 |KebenarandankeakuratanmerencanakankegiatanSeksiPemerintahanagarterencanadenganbaik
2 | Kebenarandankeakuratanmembagitugaskepadabawahanmelaluipendistribusianuntukkelancarantugas
3 Optimalisasimemberipetunjukkepadabawahanmengenaipelaksanaantugasmasing-masingdenganmemberikanarahanagarterlaksanasecarabaikdanbenar
4 | Optimalisasimembimbingbawahandalammenyelesaikantugasdenganmemberikanarahanuntukmeningkatkanmotivasikerja
5 |KebenarandanKeakuratanmelaksanakanpegolahandanevaluasidatadaninformasidibidangpemerintahan
6 Kebenarandankeakuratanmelaksanakanpembinaanwilayah,mengkoordinirdanmengkoordinasikankegiatanRT,RW,KeamananLingkungansesuaipro seduryangberl
akuagarkegiatanberjalanlancar
7 |KebenarandankeakuratanmelaksanakankoordinasihasilpemungutanPajakBumidanBangunan (PBB)
8 |KebenarandankeakuratanmembuatlaporanhasilpemungutanPajakBumiDanBangunan (PBB)
9 | Kebenarandankeakuratanmelaksanakanpemantauansituasi,kondisidanstabilitaswilayah
10 |Kebenarandankeakuratanmelaksanakanpemantauan,pengkoordinasiandanpenggalangantugas-tugaspenangggulanganbencanadiwilayah
11 KebenarandankeakuratanMemfasilitasipengajuanadministrasiuntuksuratketeranganahliwaris,danaktemutasi(jualbeli,hibahpembagianha kbersama)
12 | Kebenarandankeakuratanmenyusunlaporanpertanggungjawabanataspelaksanaantugas
NO URAIAN
1 |Membimbingdanmengarahkanbawahan
2 |Menilaikinerjadanprestasibawahan
3 | Memberimasukankepadaatasan
NO JABATAN UNITKERJA/INSTANSI DALAMHAL
1 |Luran Kelurahan Konsul_tasi, Meminta petunjuk dan
menerimaarahan, serta pelaporan pelaksanaan
tugas
M dinasikan dan Kerj
2 | Sekretaris/KasiPMKS/KasiPelayanan Umum Kelurahan engoordinasikan dan xerjasama
pelaksanaantugas
3 | Staf/Pelaksana SeksiPemerintahan Bimbingan,motivasidanpenilaian
NO ASPEK FAKTOR
1 | Tempatkerja Baik
2 | Suhu Baik
3 |Udara Baik
4 |KeadaanRuangan Baik
5 |Letak Baik
6 | Penerangan Baik
7 |Suara Baik
8 | Keadaantempatkerja Baik
9 |Getaran -




14 RESIKOBAHAYA

15

16 PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN:

17

SYARATJABATAN
a Keterampilankerja
b BakatKerja
c TemperamenKerja
d MinatKerja
e UpayaFisik
f KondisiFisik
g FungsiPekerjaan

KELASJABATAN

NO

NAMARESIKO

PENYEBAB

[ou )

- 0 Q0

)

Mampuberkomunikasidanbernegoisasidenganbaik,Menyusunkonsepnaskah -naskahdinas

G,V,N,Q

ILLP,D,]

1b,3a
Duduk,Melihat,Berbicara

JenisKelamin
Umur
Tinggibadan
Beratbadan
Posturbadan

Penampilan
Hubungandengandata

Hubungandenganorang

HubungandenganBenda

8 (delapan)

:Laki-laki/Perempuan

:25Thn-58Thn

:D0,D1,D2,D5
:00,01,03,05

Baik,SangatBaik.




NAMAJABATAN
KODEJABATAN
UNIT KERJA

a JPTMadya

b JPT Pratama
¢ Administrator

d Pengawas
e Jabatan
IKTISARJABATAN

KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan

b Diklat

¢ Pengalaman

TUGAS POKOK

INFORMASIJABATAN

PengelolaAdministrasiPemerintahan
2.9.51.428.01.2004.01.102.02

Camat
Kepala Seksi
PemerintahanPelaksana

Melakukankegiatanpengelolaandanpenyusunanlaporandibidangadministrasipemerintahan

D-3(Diploma-Tiga)bidangManajemen/Ekonomi/Pemerintahan/Administrasi/KebijakanPublikataubidanglainyangrelevandengantugasjabatanManajemen

Pemerintahan, Komputer

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
No URAIANTUGAS HASILKERJA BEBANKERJA | PENYELESAIAN(] EFEKTIFPEN| PEGAWAI125
1TAHUN AM) YELESAIAN 1]
1 MendistribusikanSPPTPajakBumidanBangunankepadapetugaspemungu Distribusi ) 52.5 52 0.0
tpajakdanmembuatBeritaAcarapenyerahanSPPTPBB 1stribust : : :
2 |MenulisKwitansiSementarapembayaranuntukObjekPajakPBB Kegiatan 2000 0.3 500.9 0.4
Membuat laporan harian penerimaan setoran Pajak Bumi
3 Laporan 370 1.0 3700 0.3
danBangunan
Membuat target berikut realisasi bulanan terkait
4 | penerimaansetoranPBBdanmembukukankedalambukuRekapitulasiP Laporan 12| 1.0 12.d 0.0
ajakBumi dan Bangunan
Mengisi Buku Daftar Penerimaan Harian danmenyetor Pajak X
5 K t; 235 1.0 235.0 0.2
Bumidan Bangunan (DPH) ke Bank Jatim eglatan
6 MembuatLaporanPermasalahandalampemungutanPajakBumi L 24 2.0 48.0 0.0
danBangunanuntukdijadikanbahanevaluasi aporan : : !
Mengatur danmenguruskeperluandankebutuhankegiatanRT,RW,
7 | Keamanan Lingkungan sesuai prosedur yang berlakuagarkegiatan Kegiatan 110 1.0 110.d 0.1
berjalan lancar
8 | Melaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanoehatasan Tugas 128 1.0| 128.4 0.1
JUMLAH 1455.50 1.164
1.00|

JUMLAH PEGAWAI

Orang|




7 HASILKERJA

8 BAHANKERJA

9 PERANGKATKERJA

10 TANGGUNGJAWAB

11 WEWENANG

NO URAIAN
1 |LaporanhasilkerjamendistribusikanSPPTPajakBumidanBangunankepadapetugaspemungutpajakdanmembuatBeritaAcarapenyerahanSPPT PBB
2 |LaporanhasilkerjamenulisKwitansiSementarapembayaranuntukObjekPajak PBB
3 |LaporanhasilkerjamembuatlaporanharianpenerimaansetoranPajakBumidan Bangunan
4 | LaporanhasilkerjamembuattargetberikutrealisasibulananterkaitpenerimaansetoranPBBdanmembukukankedalambukuRekapitulasiPajakBumi danBangunan
5 |LaporanhasilkerjamengisiBukuDaftarPenerimaanHariandanmenyetorPajakBumidanBangunan(DPH)keBank]Jatim
6 |LaporanhasilkerjamembuatLaporanPermasalahandalampemungutanPajakBumidanBangunanuntukdijadikanbahan evaluasi
7 | LaporanhasilkerjamengaturdanmenguruskeperluandankebutuhankegiatanRT,RW,KeamananLingkungansesuaiproseduryangberlakuagarkegiata nberjalan lancar
8 |Laporanhasilkerjamelaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanoehatasan
NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
1 |Disposisipimpinan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 SPPTPBB,BukuRekapitulasiPBB,BukuPenerimaanHarian,KwitansiSementarapembayaran PBB, Seb ibah d lak Keri
Buku DPH PBB ebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
1 |KomputerdanPrinter Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |ATK Untukkelancaranpelaksanaantugas
NO URAIAN
1 IP\EUBUIIGI AdITUdITRCARUT AUAITITIITITUIS U TOUSIRAIIS T T dJdRD UTITTUAITD ATISUTIAITRTPD AU P TTU S45 DTIHTUITEUL D AJTd RUA TITITCIITO U ID ET TIdATAT A PDTTTY CT dTIdIT ST T
2 | KebenarandankeakuratanmenulisKwitansiSementarapembayaranuntukObjekPajak PBB
3 | KebenarandankeakuratanmembuatlaporanharianpenerimaansetoranPajakBumidanBangunan
4 KebenarandankeakuratanmembuattargetberikutrealisasibulananterkaitpenerimaansetoranPBBdanmembukukankedalambukuRekapitulasiPaja kBumi dan Bangunan
5 | KebenarandankeakuratanmengisiBukuDaftarPenerimaanHariandanmenyetorPajakBumidanBangunan(DPH)ke BankJatim
6 | KebenarandankeakuratanmembuatLaporanPermasalahandalampemungutanPajakBumidanBangunanuntukdijadikanbahan evaluasi
7 KebenarandankeakuratanmengaturdanmenguruskeperluandankebutuhankegiatanRT,RW,KeamananLingkungansesuaiproseduryangberlakuagarke giatan berjalan
lancar
8 |Kebenarandankeakuratanmelaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanoehatasan
NO URAIAN
1 |MenagihPajakyangtelahtertagiholehPetugas
2 |PemungutPajakBumidanBangunan




12 KORELASI JABATAN

13

15

NO JABATAN UNITKERJA /INSTANSI DALAMHAL
1 |KepalaSeksiPemerintahan Kelurahan :::}sl?:;:ar;gz:r;g];i?lﬁzl:;:ls1,laporan,arahan,perl
2 |Staf/Pelaksana Kelurahan Koordinasi
KONDISILINGKUNGANKER].
NO ASPEK FAKTOR
1 | Tempatkerja Baik
2 | Suhu Baik
3 |Udara Baik
4 |KeadaanRuangan Baik
5 |Letak Baik
6 |Penerangan Baik
7 |Suara Baik
8 |Keadaantempatkerja Baik
9 |Getaran -
14 RESIKOBAHAYA
NO NAMARESIKO PENYEBAB
1
2
3
SYARATJABATAN
a Keterampilankerja Mengoreksinaskahdinas,MengoperasikanKomputer
BakatKerja v.Q
c TemperamenKerja P, R
d MinatKerja 1b,3a
e UpayaFisik Duduk,Melihat,Berbicara
f KondisiFisik
a JenisKelamin :Laki-laki/Perempuan
b Umur :25Thn-58Thn
c Tinggibadan -
d Beratbadan -
e Posturbadan -
f Penampilan -
g FungsiPekerjaan
a Hubungandengandata :D5,D6
b Hubungandenganorang :06,07,08
HubungandenganBenda -
PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN: Baik,SangatBaik.

16

17

KELASJABATAN

6 (enam)




7

NAMAJABATAN
KODEJABATAN
UNIT KERJA

a JPTMadya

b JPT Pratama

¢ Administrator

d Pengawas

e Jabatan
IKTISARJABATAN

KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan

b Diklat
¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

HASILKERJA

INFORMASIJABATAN

PengadministrasiPemerintahan
2.9.51.428.01.2004.01.102.03

Camat
Kepala Seksi
PemerintahanPelaksana

Melakukankegiatanpencatatandanpendokumentasiandibidangpemerintahan

SLTA/DI/D-2(Diploma-Dua)/D-3(Diploma-Tiga)bidangManajemenPerkantoran/Administrasiperkantoran/TataPerkantoranataubidanglainyangrelevan dengan

tugas jabatan

Kearsipan,Pelayananprima,Pembuatanlaporan

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
No URAIANTUGAS HASILKERJA BEBANKERJA | PENYELESAIAN(] EFEKTIFPEN| PEGAWAI125
1TAHUN AM) YELESAIAN 1]
Menerimadanmenelitinaskahdinasurusanpemerintahanuntukdiagendak .
1 . - . NaskahDinas 600 0.3 150.9 0.1
an agar tertib administrasi
Mengetik nakah dinas/surat keluar sesuai kebutuhan
2 - Surat 600 1.0 600.0 0.5
yangdiperintahkan atasan
3 Membuat jadwal untuk petugas Jadwal d 1.0 6.0 0.0
pemungutPBBmelaksanakanpemungutan PBB adwa ’ ’ ’
4 |[Membuatlaporanrekapitulasiperubahandatapenduduk Laporan 49 3.0 144.9 0.1
M tik S dibutuhk bagai tansid tasitanah
c engetik Suratyangdibutuhkansebagaipersyaratansidangmutasitana Surat 300 0. 1504 o1
Meregistrasi dan Mengarsipkan Surat/dokumen persyaratan
6 . . Surat 300 0.3 100.9 0.1
sidangmutasi tanah
Mengadministrasikan dokumen pengajuan surat keterangan
7 . . Berkas 300 0.5 150.9 0.1
ahliwaris
8 |Melaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanolehatasan Tugas 120) 1.0| 120.9 0.1
JUMLAH 1420.00| 1.136
1.00|
JUMLAH PEGAWAI
Orang|
NO URAIAN
1 |Laporanhasilkerjamenerimadanmenelitinaskahdinasurusanpemerintahanuntukdiagendakanagartertibadministrasi
2 |Laporanhasilkerjamengetiksuratkeluarsesuaikebutuhanyangdiperintahkanatasan
3 |LaporanhasilkerjamembuatjadwaluntukpetugaspemungutPBBmelaksanakanpemungutan PBB
4 | Laporanhasilkerjamembuatlaporanrekapitulasiperubahandatapenduduk




8 BAHANKERJA

9 PERANGKATKERJA

10 TANGGUNGJAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

5 [LaporanhasilkerjamengetikSuratyangdibutuhkansebagaipersyaratansidangmutasitanah

6 |LaporanhasilkerjameregistrasidanMengarsipkanSurat/dokumenpersyaratansidangmutasitanah

7 |Laporanhasilkerjamengadministrasikandokumenpengajuansuratketeranganahliwaris

8 [Laporanhasilkerjamelaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanolehatasan

NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
1 |Disposisiatasan Untukkelancaranpelaksanaantugas

2 | Berkaspengajuanperalihanhakatastanah Untukkelancaranpelaksanaantugas

3 | BukuRegistrasiMutasiTanah,BukuSengketaTanah Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan

4 | Perintahatasan Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
1 |Juklak/Juknis Untukkelancaranpelaksanaantugas

2 |ATK Untukkelancaranpelaksanaantugas

3 |KomputerdanPrinter Untukkelancaranpelaksanaantugas

NO URAIAN

1 |Kebenarandankeakuratanmenerimadanmenelitinaskahdinasurusanpemerintahanuntukdiagendakanagartertib administrasi

2 |Kebenarandankeakuratanmengetiksuratkeluarsesuaikebutuhanyangdiperintahkanatasan

3 | KebenarandankeakuratanmembuatjadwaluntukpetugaspemungutPBBmelaksanakanpemungutan PBB

4 | Kebenarandankeakuratanmembuatlaporanrekapitulasiperubahandatapenduduk

5 | KebenarandankeakuratanmengetikSuratyangdibutuhkansebagaipersyaratansidangmutasitanah

6 | KebenarandankeakuratanmeregistrasidanMengarsipkanSurat/dokumenpersyaratansidangmutasitanah

7 | Kebenarandankeakuratanmengadministrasikandokumenpengajuansuratketeranganahli waris

8 |Kebenarandankeakuratanmelaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanolehatasan
NO URAIAN

Menolakberkasperalihanhaktanah,suratketeranganwarisapabilapersyaratantidaklengkap
2 |Memberisaranataumasukankepadaatasan
NO JABATAN UNITKERJA/INSTANSI DALAMHAL
At L. ki Itasi,1 ,arahan,
1 |KepalaSeksiPemerintahan Keluurahan a.san angsung ons.u.a51 aporan.arahan
perintah,sarandanpenilaian
2 |Staf/Pelaksana Kelurahan Koordinasi




13

KONDISILINGKUNGANKER]JA:

14 RESIKOBAHAYA

15

16

17

SYARATJABATAN

a Keterampilankerja
BakatKerja
TemperamenKerja
MinatKerja
UpayaFisik
KondisiFisik

- 0 Q0

g FungsiPekerjaan

NO ASPEK FAKTOR
1 |Tempatkerja Baik
2 |Suhu Baik
3 |Udara Baik
4 |KeadaanRuangan Baik
5 |Letak Baik
6 |Penerangan Baik
7 |Suara Baik
8 |Keadaantempatkerja Baik
9 | Getaran -
NO NAMARESIKO PENYEBAB
1
2
3

Mengoreksinaskahdinas,Berbicarayangsopan,santun,danramah
v.Q

P,R

1b,3a

Duduk,Melihat,Berbicara

JenisKelamin
Umur
Tinggibadan
Beratbadan

Posturbadan

- 0 QN T o

Penampilan

)

Hubungandengandata
b Hubungandenganorang
HubungandenganBenda

PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN:

KELASJABATAN

5(lima)

:Laki-laki/Perempuan
:25Thn-58Thn

:D5,D6
:06,07,08

Baik,SangatBaik.




NAMAJABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
a JPTMadya
b JPT Pratama
¢ Administrator
d Pengawas

e Jabatan
IKTISARJABATAN

KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan

b Diklat

c Pengalaman

TUGAS POKOK

INFORMASIJABATAN

KepalaSeksiPemberdayaanMasyarakatdanKesejahteraanSosial
1.9.51.428.01.2004.01.103

CamatLura
hStruktural

Merencanakandanmengontrolperumusankebijakantugas-tugaspemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansocial, Kesehatan,Pendidikan,Keluarga

Berencana(KB)danperananwanita

S1/yangrelevandenganbidangnya

PIMIV,DiklatTataNaskahDinas,DiklatPengadaanBarangdan]asa,DiklatManajemenPerkantoran

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
No URAIANTUGAS HASILKERJA BEBANKERJA | PENYELESAIAN(] EFEKTIFPEN| PEGAWAI125
1TAHUN AM) YELESAIAN 1]

Merencanakan kegiatan Seksi Pemberdayaan masyarakat i

1 . - . Kegiatan 235 2.0 470.4 0.38]
dankesejahteraansosial agar terencanadenganbaik

2 Membagi tugas kepada bawahan melalui pendistribusian Tugas 235 05 117.9 0.09
untukkelancaran tugas
Memberipetunjukkepadabawahanmengenaipelaksanaantugas

3 |masing-masingdenganmemberikanarahanagarterlaksanasecara Petunjuk 235 1.0 235.0 0.19|
baikdnbenar

4 Membimbing ba_wahan dalam menyel_esaikan tugas o Kegiatan 235 1.0 2354 019
denganmemberikanarahanuntukmeningkatkanmotivasikerja
Menelitisurat-suratdinasyangakandisampaikankepada pimpinandengan

5 |cara mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar darikesalahan/ Surat 235 0.3 58.9 0.05]
kekeliruan
Membimbing dan memberi petunjuk penyusunan data

6 daninformasi tentang Pemberdayaan masyarakat dan Kegiat 24 1.0 244 0.02
kesejahteraansosial Kelurahankepada yang memerlukan dalam eglatan : : !
rangkapelayanan prima
Mengkoordinir d koordi ikan kegiatan PKK d.

7 engkoordinir dan mengkoordinasikan kegiatan an Koordinasi 24 1.0 244 0.02

kegiatanlainnyasesuaiproseduryangberlakuagarkegiatanberjalanlancar




7

8

9

HASILKERJA

BAHANKERJA

PERANGKATKERJA

Mengkoordinir dan mengkoordinasikan pengumpulan
danpenyaluran dana bantuan sosial bagi masyarakat kurang
d. disabilit: d lahkesejaht
8 max.npu,peny;im angdisabili as,penyan .a.mgmasa 2.1. ese).a eraan Koordinasi % 30 288.d 0.23
sosial,anakusiasekolahbantuan sosialgajiguru ngaji,Raskin, BPJS
danbantuan sosial lainnya yang dikucurkan pemerintah
sesuaiprosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar
9 | Menyusunlaporanpertanggungjawabanataspelaksanaantugas. Laporan 24 2.0 48.0 0.04
omEAR 500 200
1.
JUMLAH PEGAWAI 0
Orang|
NO URAIAN
1 |LaporankegiatanSeksiPemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansosialagarterencanadenganbaik
2 | DokumenrencanakerjaseksiPemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansosial
3 |Laporanpekerjaanbawahanmengenaipelaksanaantugasmasing-masingdenganmemberikanarahanagarterlaksanasecarabaikdanbenar
4 |Hasilkerjabawahandalammenyelesaikantugasdenganmemberikanarahanuntukmeningkatkanmotivasikerja
s Draf/konsepsurat-suratdinasyangakandisampaikankepadapimpinandengancaramengecekdanmemeriksaagarhasilnyaterhindardari kesalahan/kekeliruan
6 LaporanhasilpenyusunandatadaninformasitentangPemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansosialKelurahankepadayangmemerlukandalamrangka pelayan an
prima
7 | LaporanhasilkegiatanPKKdankegiatanlainnyasesuaiproseduryangberlakuagarkegiatanberjalanlancar.
Laporan hasil pengumpulan dan penyaluran dana bantuan sosialbagimasyarakat kurang mampu, penyandang disabilitas, penyandang
8 |masalahkesejahteraansosial,anakusiasekolahbantuansosialgajigurungaji,Raskin,BPJSdanbantuansosiallainnyayangdikucurkanpemerintahsesuaipros
edur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar
9 |Laporanpertanggungjawabanataspelaksanaantugas
NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
1 |Disposisiatasan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |Hasilkerjabawahan Untukkelancaranpelaksanaantugas
3 |PeraturanPerundangan Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
PetunjukTeknis/Pelaksanaan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 | Komputer Untukkelancaranpelaksanaantugas
3 |ATK Untukkelancaranpelaksanaantugas




10 TANGGUNGJAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

13

KONDISILINGKUNGANKER].

NO URAIAN
1 |KebenarandankeakuratankegiatanSeksiPemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansosialagarterencanadengan baik
2 | Kebenarandankeakuratanpembagiantugaskepadabawahanmelaluipendistribusianuntukkelancaran tugas
3 |Optimalisasipekerjaankepadabawahanmengenaipelaksanaantugasmasing-masingdenganmemberikanarahanagarterlaksanasecarabaikdanbenar
4 | Optimalisasitugasdenganmemberikanarahanuntukmeningkatkanmotivasikerja
s Draf/konsepsurat-suratdinasyangakandisampaikankepadapimpinandengancaramengecekdanmemeriksaagarhasilnyaterhindardarikesalahan/kekeliruan
6 KebenarandankeakuratanpenyusunandatadaninformasitentangPemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansosialKelurahankepadayangmemerlu kan dalam
rangka pelayanan prima
7 |KebenarandankeakuratankegiatanPKKdankegiatanlainnyasesuaiproseduryangberlakuagarkegiatanberjalanlancar
Kebenarandankeakuratanpengumpulandanpenyalurandanabantuansosialbagimasyarakatkurangmampu,penyandangdisabilitas,penyandangmasal
8 |ahkesejahteraansosial,anakusiasekolahbantuansosialgajigurungaji,Raskin,BPJSdanbantuansosiallainnyayangdikucurkanpemerintahsesuai
prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar
9 |Kebenarandankeakuratanlaporanpertanggungjawabanataspelaksanaantugas
NO URAIAN
1 |Menilaikinerjadanprestasibawahandalammelaksanakantugas
2 |Memberiteguran,sangsikepadabawahanyangkurangdisiplindalammelaksanakantugas
3 |MengelolaadministrasidalamhalPemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansosial
NO JABATAN UNITKERJA/INSTANSI DALAMHAL
Konsultasi, Meminta petunjuk dan
1 |Lurah Kelurahan .
menerimaarahan, serta pelaporan pelaksanaan
tugas
M dinasikan dan Kerj
2 |Sekretaris/KasiPemerintahan/KasiPelayananUmum Kelurahan engoordinasikan dan xerjasama
pelaksanaantugas
Seksi Pemberd. M kat
3 |Staf/Pelaksana exst er'n ercayaan . asyarakd Bimbingan,motivasidanpenilaian
danKesejahteraan Sosial
NO ASPEK FAKTOR
1 | Tempatkerja Baik
2 | Suhu Baik
3 |Udara Baik
4 |KeadaanRuangan Baik
5 |Letak Baik




Getaran

6 |Penerangan Baik
7 |Suara Baik
8 [Keadaantempatkerja Baik
9

14 RESIKOBAHAYA

NO

NAMARESIKO

PENYEBAB

15 SYARATJABATAN

a Keterampilankerja
BakatKerja
TemperamenKerja
MinatKerja
UpayaFisik
KondisiFisik

- 0 Q0 T

g FungsiPekerjaan

16 PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN:

17 KELASJABATAN

[oui )

- 0 Q0

)

Menyusunkonsepnaskah-naskahdinas
G,V,N,Q

LLP,D,]

1b,3a

Duduk,Melihat,Berbicara

JenisKelamin
Umur
Tinggibadan
Beratbadan
Posturbadan

Penampilan
Hubungandengandata

Hubungandenganorang

HubungandenganBenda

8 (delapan)

:Laki-laki/Perempuan

:25Thn-58Thn

:D0,D1,D2,D5
:00,01,03,05

Baik,SangatBaik.




NAMAJABATAN
KODEJABATAN
UNIT KERJA

a JPTMadya

b JPT Pratama

¢ Administrator

d Pengawas

e Jabatan
IKTISARJABATAN

KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan

b Diklat
¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASIJABATAN

PengelolaDataPemberdayaanMasyarakatdanKelembagaan
2.9.51.428.01.2004.01.103.04

Camat
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan
SosialPelaksana

Melakukankegiatanpengelolaandatapemberdayaanmasyarakatdankelembagaan

D-3(Diploma-Tiga)bidangManajemen/Administrasi/Pemerintahan/TeknikInfomatika/ManajemenTeknikInfomatikaataubidanglainyangrelevandengantugas jabatan

Pengadministrasianarsip,Komputer

NO

URAIANTUGAS

HASILKERJA

JUMLAH

BEBANKERJA
1TAHUN

WAKTU

PENYELESAIAN(J
AM)

WAKTU

EFEKTIFPEN|
YELESAIAN

KEBUTUHAN

PEGAWAI125

0

Mengatur danmenguruskeperluandankebutuhankegiatanPKKdan
kegiatan lainnya yang berkaitan dengantupoksi agarberjalanlancar

Kegiatan

238

1.5

357.0

0.3

Mengelola, menghimpun dan mendata penggunaan dana
bantuansosial bagi masyarakat kurang mampu, bantuan sosial gaji
gurungaji, Raskin, BPJS dan bantuan sosial lainnya yang
dikucurkanpemerintah sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan
berjalanlancar

Data

12

7.0|

84.Q

0.1

Mengelola, menghimpun dan melakukan verifikasi
masyarakatmiskindanpenyandangmasalahkesejahteraansosial

Data

12

7.0|

84.Q

0.1

Mengelola, menghimpun dan melakukan verifikasi
sertapemutakhiran data penyandang disabilitas, masyarakat
miskin,penyandangmasalahkesejahteraansosial,dananakusiasekolahy
ang diusulkan untuk menerima bantuan yang dikucurkanpemerintah
sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalanlancar

Data

12

7.0|

84.Q

0.1

Melaksanakan monitoring dan evaluasi terhadap usaha-
usahapengembangan pemberdayaan masyarakat PKK, Karang
taruna,Kader Posyandu.

Monev

54

7.5

405.9

0.3

Melaporkan semua hasil kegiatan danpermasalahan
yangberkembang di Lingkungan kepada pimpinan sesuai prosedur
yangberlaku agar kegiatan berjalan lancar

Laporan

55

1.0|

55.4

0.0




7 HASILKERJA

8 BAHANKERJA

9 PERANGKATKERJA

10 TANGGUNGJAWAB

Mengumpulkandatadaerahrawanbencanadanmenyusunlaporansekaligu
7 s . Data 24 7.0| 168.4 0.1
s antisipasi penanggulangannya
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
8 . X Tugas 109 2.0| 218.0 0.2
olehpimpinan
JUMLAH 1455.00 1.164
1.00|
JUMLAH PEGAWAI
Orang|
NO URAIAN
1 |LaporanhasilpengaturandanmenguruskeperluandankebutuhankegiatanPKKdankegiatanlainyangberkaitandengantupoksiagarkegiatanberjala nlancar
2 Laporanhasil pengelolaan, menghimpun danmendata penggunaan danabantuan sosial bagi masyarakatkurangmampu, bantuan sosial gaji gurungaji,Raskin,
BPJS dan bantuan sosial lainnya yang dikucurkan pemerintah sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar
3 |Laporanhasilpengelolaan,menghimpundanmelakukanverifikasimasyarakatmiskindanpenyandangmasalahkesejahteraan sosial
4 Laporanhasilpengelolaan,menghimpundanmelakukanverifikasisertapemutakhirandatapenyandangdisabilitas,masyarakatmiskin,penyandangmasalahkese jahteraans
osial,dananakusiasekolahyangdiusulkanuntukmenerimabantuanyangdikucurkanpemerintahsesuaiproseduryangberlakuagar kegiatan b erjalan lancar
5 |Laporanhasilmonitoringdanevaluasiterhadapusaha-usahapengembanganpemberdayaanmasyarakatPKK,Karangtaruna,KaderPosyandu
6
LaporanhasilkegiatandanpermasalahanyangberkembangdiLingkungankepadapimpinansesuaiproseduryangberlakuagarkegiatan berjalanlancar
7 |Laporanhasilpengumpulandatadaerahrawanbencanadanmenyusunlaporansekaligusantisipasi penanggulangannya
Laporanhasilkerjamelaksanakantugaskedinasanlainyangdiperintahkanolehpimpinan
NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
1 |Disposisipimpinan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |Perintahatasan Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
1 |ATK Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |KomputerdanPrinter Untukkelancaranpelaksanaantugas
NO URAIAN
1 KebenarandankeakuratanpengaturandanmenguruskeperluandankebutuhankegiatanPKKdankegiatanlainyangberkaitandengantupoksiagarkegia tan berjalan
lancar
2 Kebenaran dan keakuratan pengelolaan, menghimpun dan mendata penggunaan dana bantuan sosial bagi masyarakatkurang mampu, bantuan sosial
gajiguru ngaji, Raskin, BPJS dan bantuan sosial lainnya yang dikucurkan pemerintah sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar
3 |Kebenarandankeakuratanpengelolaan,menghimpundanmelakukanverifikasimasyarakatmiskindanpenyandangmasalahkesejahteraansosial




Kebenarandankeakuratanpengelolaan,menghimpundanmelakukanverifikasisertapemutakhirandata penyandangdisabilitas,masyarakatmiskin,penyandangmasalah

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

13 KONDISILINGKUNGANKER]

14 RESIKOBAHAYA

4 |kesejahteraansosial,dananakusiasekolahyangdiusulkanuntukmenerimabantuanyangdikucurkanpemerintahsesuaiproseduryang berlakuagar kegiatan berjalan
lancar.
5 |Kebenarandankeakuratanmonitoringdanevaluasiterhadapusaha-usahapengembanganpemberdayaanmasyarakatPKK,Karangtaruna,KaderPosyandu
6 KebenarandankeakuratanhasilkegiatandanpermasalahanyangberkembangdiLingkungankepadapimpinansesuaiproseduryangberlakuagarkegiatanberjalan lancar
7 |Kebenarandankeakuratandatadaerahrawanbencanadanmenyusunlaporansekaligusantisipasipenanggulangannya
8 | Kebenarandankeakuratanmelaksanakantugaskedinasanlainyangdiperintahkanolehpimpinan
NO URAIAN
Mengendalikankeadaanlingkungan
2 |Memberipelayananpadamasyarakat
3 |Memberimasukankepadaatasan
NO JABATAN UNITKERJA/INSTANSI DALAMHAL
A L. k Itasi,l h. i
1 |KepalaSeksiPemberdayaanMasyarakatdanKesejahteraanSosial Kelurahan tasanLangsung, onsu tasilaporan,arahan,peri
ntah, saran dan penilaian
2 |Staf/Pelaksana Kelurahan Koordinasi
NO ASPEK FAKTOR
1 | Tempatkerja Baik
2 | Suhu Baik
3 |Udara Baik
4 | KeadaanRuangan Baik
5 |Letak Baik
6 |Penerangan Baik
7 |Suara Baik
8 | Keadaantempatkerja Baik
9 |Getaran -
NO NAMARESIKO PENYEBAB
1
2
3




15 SYARATJABATAN

aKeterampilankerja : Menjalinhubungankomunikasi
bBakatKerja : v.Q
cTemperamenKerja : P,R
dMinatKerja : 1b,3a
eUpayaFisik : Duduk,Melihat,Berbicara
fKondisiFisik
a Jenis Kelamin :Laki-laki/Perempuan
b Umur :25Thn-58Thn
c Tinggibadan H
d Beratbadan -
e Posturbadan -
f Penampilan -
gFungsiPekerjaan
a Hubungandengandata :D5,D6
Hubungandenganorang :06,07,08

HubungandenganBenda -
16 PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN: Baik,SangatBaik.

17 KELASJABATAN : 6 (enam)



NAMAJABATAN
KODEJABATAN
UNIT KERJA

a JPTMadya

b JPT Pratama

¢ Administrator

d Pengawas

e Jabatan
IKTISARJABATAN

KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan

b Diklat
¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASIJABATAN

PengadministrasiUmum
2.9.51.428.01.2004.01.103.05

Camat
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan
SosialPelaksana

Melakukankegiatanpencatatandanpendokumentasianbahandandokumenumum

SLTA/DI/D-2(Diploma-Dua)/D-3(Diploma-Tiga)bidangManajemenPerkantoran/Administrasiperkantoran/TataPerkantoranataubidanglainyangrelevan dengan

tugas jabatan

AdministrasiPerkantoran,Kearsipan

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
No URAIANTUGAS HASILKERJA BEBANKERJA | PENYELESAIAN(] EFEKTIFPEN| PEGAWAI125
1TAHUN AM) YELESAIAN 1]
Menerima dan meneliti berkas surat yang berkaitan dengan
1 |seksipemberdayaan masyarakatdan kesejahteraan sosial Surat 498 0.8 415.4 0.3
untukdiagendakan agar tertib administrasi
2 Membua_t naskah dina§ Seksi Pemberdayaan Masyarakat Naskah 320 1.0 3204 03
dankesejahtreraansosialdalamrangkakelancarantugas
M i d ipl lak
3 el?ylmpan an mengarsip laporan pela san_aan _ Laporan 200 0.5 1004 01
kegiatanpemberdayaan masyarakatdan kesejahteraan sosial
Mengetik Data dari hasil pengolahan data sesuai dengan
4 . . . Data 183 1.3 244.9 0.2
formatkegiatanpemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansosial
5 Menerima, meneliti proposal yang diajukan masyarakat Proposal 200 05 100.d 01
ataulembaga
Mengagendakan suratrekomendasi pengajuan
6 |proposal,permohonan bantuan sosial yang dajukan dari lembaga- Surat 200 0.5] 100.9 0.1
lembagaatau masyarakat
7 Melak'san'akan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Tugas 141 1.0 141.0 01
olehpimpinan
JUMLAH 1420.00 1.136
1.00|

JUMLAH PEGAWAI

Orang|




7 HASILKERJA

8 BAHANKERJA

9 PERANGKATKERJA

10 TANGGUNGJAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

NO URAIAN
1 ag&)ul dITITASTIKTT %lllg%cl&lll_db!déllllﬂ_llﬂllLlUCl RASSUT d\.ydllgl)ﬂl KdlLdlluCllsdlletﬂblpClllUCl udyddllllldb_ydl deLudllkﬁCbCJdllLCl ddITSUOSTATUITTOR
lagendakanagartertibadministrasi
2 |LaporanhasilkerjamembuatnaskahdinasSeksiPemberdayaanMasyarakatdankesejahtreraansosialdalamrangkakelancarantugas
3 |Laporanhasilkerjamenyimpandanmengarsiplaporanpelaksanaankegiatanpemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansosial
4 |LaporanhasilkerjamengetikDatadarihasilpengolahandatasesuaidenganformatkegiatanpemberdayaanmasyarakatdankesejahteraan sosial
5 |Laporanhasilkerjamenerima,menelitiproposalyangdiajukanmasyarakatataulembaga
TAPOTANTaSTIRETJaMeNgag eMTa KA SUT AT eROMENMaSTPENgaUanpropoSanper oo TanDamTUanS OSTaTy ang TaJURAT AT e D ag A - Te D aga atat
6 | masyarakat
7 |Laporanhasilkerjamelaksanakantugaskedinasanlainyangdiperintahkanolehpimpinan
NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
Suratmasuk-suratkeluar Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 | Perintahlisandariatasan Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
1 |ATK Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |KomputerdanPrinter Untukkelancaranpelaksanaantugas
NO URAIAN
1 Kebenarandankeakuratanmenerimadanmenelitiberkassuratyangberkaitandenganseksipemberdayaanmasyarakatdankesejahteraansosialuntuk diagendakan agar tertib
administrasi
2 |KebenarandankeakuratanmembuatnaskahdinasSeksiPemberdayaanMasyarakatdankesejahtreraansosialdalamrangkakelancaran tugas
3 |Kebenarandankeakuratanmenyimpandanmengarsiplaporanpelaksanaankegiatanpemberdayaanmasyarakatdankesejahteraan sosial
4 |KebenarandankeakuratanmengetikDatadarihasilpengolahandatasesuaidenganformatkegiatanpemberdayaanmasyarakatdankesejahteraan sosial
5 |Kebenarandankeakuratanmenerima,menelitiproposalyangdiajukanmasyarakatataulembaga
6 NCOTITAT ﬁll{ldlll\tdl\ul dLdlllllt‘llsdstlludl&dllbul dtr Cl\Ulll\;‘lludblpt‘llsdj udIimpropuosdl,per lllUllUlldllUdllludllbUbldlydllEudJ URAITUdT llClllUdsd -chuuagaamu
masyaraka
7 | Optimalisasimelaksanakantugaskedinasanlainyangdiperintahkanolehpimpinan
NO URAIAN
Menelitihasilpekerjaansebelumdisediakankepadaatasan
2 |Menyampaikansaranpertimbangankepadaatasan
NO JABATAN UNITKERJA/INSTANSI DALAMHAL
AtasanLangsung,konsultasi,Japoran,arahan,peri
1 |KepalaSeksiPemberdayaanMasyarakatdanKesejahteraanSosial Kelurahan & & s P P
ntah, saran dan penilaian
2 | Staf/Pelaksana Kelurahan Koordinasi




13

KONDISILINGKUNGANKER]JA:

14 RESIKOBAHAYA

15

16

17

SYARATJABATAN

a Keterampilankerja
BakatKerja
TemperamenKerja
MinatKerja
UpayaFisik
KondisiFisik

- 0 Q0

g FungsiPekerjaan

NO ASPEK FAKTOR
1 |Tempatkerja Baik
2 |Suhu Baik
3 |Udara Baik
4 | KeadaanRuangan Baik
5 |Letak Baik
6 |Penerangan Baik
7 |Suara Baik
8 |Keadaantempatkerja Baik
9 |Getaran -
NO NAMARESIKO PENYEBAB
1
2
3

Menjalinhubungankomunikasi

v.Q

P,R

1b,3a

Duduk, Melihat,Berbicara,Berdiri,Berjalan

JenisKelamin
Umur
Tinggibadan
Beratbadan
Posturbadan

- 0 Q0 T o

Penampilan

)

Hubungandengandata
b Hubungandenganorang

HubungandenganBenda

PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN:

KELASJABATAN

- 0 a0 o

5(lima)
Umur
Tinggibadan
Beratbadan
Posturbadan

Penampilan

:Laki-laki/Perempuan
:25Thn-58Thn

:D1,D5,D6,
:07,08

Baik,SangatBaik.

:25Thn-58Thn




gFungsiPekerjaan
a Hubungandengandata :D5,D6
Hubungandenganorang :06,07,08
HubungandenganBenda -

16 PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN: Baik,SangatBaik.

17 KELASJABATAN : 5(lima)



NAMAJABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a JPTMadya

b JPT Pratama
¢ Administrator

d Pengawas

e Jabatan
IKTISARJABATAN

KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan

b Diklat

c¢ Pengalaman

TUGAS POKOK

INFORMASIJABATAN

KepalaSeksiPelayananUmum
1.9.51.428.01.2004.01.104

CamatLura
hStruktural

Melaksanakantugas-tugaspelayananumumpadamasyarakat,pelayananadministrasikependudukandancatatansipil kebersihansaranadanprasarana

umumsertakegiatanekonomimasyarakat

MinimalSlyangrelevandenganjabatannya

PIMIV, DiklatManajemenPelayananPublik, DiklatPengadaanBarangdan]jasa, DiklatManajemenPerkantoran

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
No URAIANTUGAS HASILKERJA BEBANKERJA | PENYELESAIAN(] EFEKTIFPEN| PEGAWAI125
1TAHUN AM) YELESAIAN 1]

Merencanakan kegiatan Seksi Pelayanan Umum agar i

1 . Kegiatan 50| 2.0| 100.9 0.08
terencanadengan baik
Membagi tugas kepada bawahan melalui pendistribusian

2 Tugas 235 0.5 117.9 0.09
untukkelancaran tugas
Memberi petunjuk kepada bawahan mengenai pelaksanaan

3 |tugasmasing-masing dengan memberikan arahan agar terlaksana Tugas 235 0.5 117.9 0.09
secarabaik dan benar
Membimbing bawahan dalam menyelesaikan tugas .

4 . . s Membimbing 235 0.5] 117.5 0.09
denganmemberikanarahanuntukmeningkatkanmotivasikerja
Memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan .

5 kegiatanPelayananUmumKelurahanagar berjalandenganbaik Petunjuk 235 0.5 1179 0.09
Meneliti dan mengoreksi surat-surat pelayanan

6 . . . Surat 1300 0.3 325.4 0.26
administrasikependudukan dan pencatatan sipil
Melaksanakan pembinaan dan peningkatan pelayanan i

7 . . R, Pembinaan 48 2.0 96.4 0.09
kebersihan,keindahan dan sanitasi lingkungan
Meneliti dan mengoreksi pembuatan surat keteranganmiskin,

8 |suratijin domisilisi, perbankan dan perkreditanserta surat-surat Surat 485 1.0 485.0 0.39

umumlainnya yang diajukan masyarakat




7 HASILKERJA

8 BAHANKERJA

9 PERANGKATKERJA

10 TANGGUNGJAWAB

Melaporkan kegiatan Seksi PelayananUmum

9 |kepadaLurahdenganmenyusun laporan untuk diketahui tingkat kinerja Laporan 49 1.0| 49.0 0.0
yang telahdilaksanakan
JUMLAH 1525.0
1.
JUMLAH PEGAWAI Y
Orang|
NO URAIAN
1 |[LaporankegiatanSeksiPelayananUmumagarterencanadenganbaik
2 | DokumenrencanakerjaSeksiPelayanan Umum
3 |Laporanpekerjaanbawahanmengenaipelaksanaantugasmasing-masingdenganmemberikanarahanagarterlaksanasecarabaikdanbenar
4 |Hasilkerjabawahandalammenyelesaikantugasdenganmemberikanarahanuntukmeningkatkanmotivasikerja
5 |DokumenrencanapelaksanaankegiatanPelayananUmumKelurahanagarberjalandenganbaik
6 | Draf/Konsepsurat-suratpelayananadministrasikependudukandanpencatatansipil
7 |Laporanhasilpembinaandanpeningkatanpelayanankebersihankeindahandansanitasilingkungan
8 Draf/konseppembuatansuratketeranganmiskin,suratijindomisilisi,perbankandan perkreditansertasurat-suratumumlainnyayangdiajukanmasyarakat
9 |LaporanhasilkegiatanSeksiPelayananUmumkepadaLurahdenganmenyusunlaporanuntukdiketahuitingkatkinerjayangtelah dilaksanakan
NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
1 |DisposisiPimpinan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |Hasilkerjabawahan Untukkelancaranpelaksanaantugas
3 |PeraturanPerundangan Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
PetunjukTeknis/Pelaksanaan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 | Komputer Untukkelancaranpelaksanaantugas
3 |ATK Untukkelancaranpelaksanaantugas
NO URAIAN
1 |KebenarandankeakuratankegiatanSeksiPelayananUmumagarterencanadenganbaik
2 | Kebenarandankeakuratanpembagiantugaskepadabawahanmelaluipendistribusianuntukkelancarantugas.
3 |Optimalisasipekerjaankepadabawahanmengenaipelaksanaantugasmasing-masingdenganmemberikanarahanagarterlaksanasecarabaikdanbenar
Optimalisasitugasdenganmemberikanarahanuntukmeningkatkanmotivasikerja
5 |OptimalisasipekerjaandalampelaksanaankegiatanPelayananUmumKelurahanagarberjalandengan baik

Kebenarandankeakuratansurat-suratpelayananadministrasikependudukandanpencatatansipil




7 |Kebenarandankeakuratanpembinaandanpeningkatanpelayanankebersihan keindahandansanitasilingkungan

Kebenarandankeakuratanpembuatansuratketeranganmiskin,suratijindomisilisi,perbankandanperkreditansertasurat-suratumumlainnyayangdiajukan masyarakat

8
9 KebenarandankeakuratankegiatanSeksiPelayananUmumkepadaLurahdenganmenyusunlaporanuntukdiketahuitingkatkinerjayangtelahdilaksanakan
11 WEWENANG
NO URAIAN

1 |Menilaikinerjadanprestasibawahandalammelaksanakantugas

2 | MengelolaadministrasiSeksiPelayananUmum

12 KORELASI JABATAN

NO JABATAN UNITKERJA /INSTANSI DALAMHAL
1 [Lurah Kelurahan arahan,sertapelaporanpelaksanaantugas
M dinasikan dan Kerj
2 | Sekretaris/KasiPemerintahan/KasiPMKS Kelurahan engoordinasiian ¢an Rerjasama
pelaksanaantugas
3 |Staf/Pelaksana SeksiPelayananUmum Bimbingan,motivasidanpenilaian
13 KONDISILINGKUNGANKERJA:
NO ASPEK FAKTOR
1 | Tempatkerja Baik
2 | Suhu Baik
3 |Udara Baik
4 |KeadaanRuangan Baik
5 |Letak Baik
6 | Penerangan Baik
7 |Suara Baik
8 | Keadaantempatkerja Baik
9 | Getaran -
14 RESIKOBAHAYA
NO NAMARESIKO PENYEBAB
2
3




15 SYARATJABATAN

a Keterampilankerja : Mampuberkomunikasidenganbaik

b BakatKerja H G,V,N,Q

c TemperamenKerja H LP,D,J

d MinatKerja : 1b,3a

e UpayaFisik : Duduk,Melihat,Berbicara

f KondisiFisik
a JenisKelamin :Laki-laki/Perempuan
b Umur :25Thn-58Thn
c Tinggibadan -
d Beratbadan -
e Posturbadan -
f Penampilan H

g FungsiPekerjaan

a Hubungandengandata :DO0,D1,D2,D5
b Hubungandenganorang :00,01,03,05
c HubungandenganBenda -
16 PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN: Baik,SangatBaik.

17 KELASJABATAN : 8 (delapan)



NAMAJABATAN
KODEJABATAN
UNIT KERJA
a JPTMadya
b JPT Pratama

¢ Administrator

d Pengawas
e Jabatan
IKTISARJABATAN

KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan

b Diklat
¢ Pengalaman
TUGASPOKOK

INFORMASIJABATAN

PengelolaSistemInformasiAdministrasiKependudukan
2.9.51.428.01.2004.01.104.06

Camat
Kepala Seksi Pelayanan
UmumPelaksana

Melakukankegiatanpengelolaandanpenyusunanlaporandibidangsisteminformasiadministrasikependudukan

D-3(Diploma-Tiga)bidangAkuntansi/Manajemen/Administrasi/TeknikInfomatika/ManajemenTeknikInfomatikaataubidanglainyangrelevandengan tugas jabatan

KeahlianKomputer

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
No URAIANTUGAS HASILKERJA BEBANKERJA | PENYELESAIAN(] EFEKTIFPEN| PEGAWAI125
1TAHUN AM) YELESAIAN 1]
Menerima, meneliti dan mengentry berkas permohonan
1 |KartuKeluarga(KK)daripetugaspelayananyangdiajukanolehwargamas Berkas 1000 0.3 2500 0.2
yarakatmengenaiKKbaruataurevisiKK
Menerima, meneliti dan mengentry berkas permohonan Kartu
2 | TandaPenduduk (KTP) dari petugas pelayanan yang diajukan oleh Berkas 1000 0.3 250.0 0.2
wargamasyarakatmengenai KTPbaruatauperpanjangan
Menerima, meneliti dan mengentry berkas permohonan
3 | AkteKelahiran danKematian daripetugas pelayananyangdiajukan Berkas 650 0.3 162.5 0.1
olehwargamasyarakatmengenaiAkteKelahiranbaruataurevisi
Menerima, meneliti dan mengentry berkas permohonan
4 | Suratpindah dari petugas pelayananyang diajukan oleh Berkas 450 0.3 112.9 0.1
wargamasyarakat
5 Mengikuti bimbingan teknis dalam rangka peningkatan Bimbi A 4.0 8.0 0.0
keahlianoperator SIAK rmbingan : ! !
6 Mere}?apitulasi hasil Pengentrian pengajuan KK, Akta Berkas 235 20 470.0 0.4
KelahirandanSurat Pindah
Memelihara dan atau mengecek peralatan komputer agar
7 pelayananpemro.sesandataadministrasikependufiukandancatatansipil Memelihara 13 1.0 134 0.0
dalam database tidak mengganggu pelayanan prima
kepadamasyarakat.
8 [Melaporkanhasilpelaksanaantugaspelayanankepadaatasan Laporan 24 0.5 12.9 0.0
9 [Melaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanolehatasan Tugas 118 1.5] 177.9 0.1
JUMLAH 1455.00 1.022]
1.00|

JUMLAH PEGAWAI

Orang]




7 HASILKERJA

8 BAHANKERJA

9 PERANGKATKERJA

10 TANGGUNGJAWAB

NO URAIAN
1 |Laporanhasilkerjamenerima,menelitidanmengentryberkaspermohonanKartuKeluarga(KK)daripetugaspelayananyangdiajukanolehwargamasyarakatmengenaiKK
baruataurevisiKK
2 | Laporanhasilkerjamenerima,menelitidanmengentryberkaspermohonanKartuTandaPenduduk(KTP)daripetugaspelayananyangdiajukanolehwarg amasyarakatmengena
iKTPbaruatauperpanjangan
3 | Laporanhasilkerjamenerima,menelitidanmengentryberkaspermohonanAkteKelahirandanKematiandaripetugaspelayananyangdiajukanolehwargamasyarakatmengenai
AkteKelahiranbaruataurevisi
4
Laporanhasilkerjamenerima,menelitidanmengentryberkaspermohonanSuratpindahdaripetugaspelayananyangdiajukanolehwarga masyarakat
5 |LaporanhasilkerjamengikutibimbinganteknisdalamrangkapeningkatankeahlianoperatorSIAK
6 |LaporanhasilkerjamerekapitulasihasilpengentrianpengajuanKK,AktaKelahirandanSuratPindah
7 | Laporanhasilkerjamemeliharadanataumengecekperalatankomputeragarpelayananpemrosesandataadministrasi kependudukandancatatansipildalamdatabasetidakmen
gganggupelayananprimakepadamasyarakat.
8 |Laporanhasilkerjamelaporkanhasilpelaksanaantugaspelayanankepadaatasan
9 |Laporanhasilkerjamelaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanolehatasan
NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
1 |[Disposisipimpinan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |PerintahAtasan Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
3 |SuratPengantarRT/RW,data,informasi Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
1 |PetunjukTeknis/Pelaksanaan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |ATK Untukkelancaranpelaksanaantugas
3 |KomputerdanPrinter Untukkelancaranpelaksanaantugas
NO URAIAN
1 Kebenarandankeakuratanmenerima,menelitidanmengentryberkaspermohonanKartuKeluarga(KK)daripetugaspelayananyangdiajukanolehwargamasyarakatmengenai
KK baruataurevisiKK
2 Kebenarandankeakuratanmenerima,menelitidanmengentryberkaspermohonanKartuTandaPenduduk(KTP)daripetugaspelayananyangdiajukanole hwargamasyarakat
mengenaiKTPbaruatauperpanjangan
3 Kebenarandankeakuratanmenerima,menelitidanmengentryberkaspermohonanAkteKelahirandanKematiandaripetugaspelayananyangdiajukanol ehwargamasyarakatm
engenaiAkteKelahiranbaruataurevisi
4 Kebenarandankeakuratanmenerima,menelitidanmengentryberkaspermohonanSuratpindahdaripetugaspelayananyangdiajukanolehwargamasyarakat
5 | Kebenarandankeakuratanmengikutibimbinganteknisdalamrangkapeningkatankeahlianoperator SIAK
6 | KebenarandankeakuratanmerekapitulasihasilpengentrianpengajuanKK,AktaKelahirandanSuratPindah
7 Kebenarandankeakuratanmemeliharadanataumengecekperalatankomputeragarpelayananpemrosesandataadministrasikependudukandancatatan sipildalamdatab
asetidakmengganggupelayananprimakepadamasyarakat.
8 | Kebenarandankeakuratanmelaporkanhasilpelaksanaantugaspelayanankepadaatasan
9 | Kebenarandankeakuratanmelaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanolehatasan




11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

13

KONDISILINGKUNGANKER].

14 RESIKOBAHAYA

15

SYARATJABATAN

a

- 0 aa

Keterampilankerja
BakatKerja
TemperamenKerja
MinatKerja
UpayaFisik
KondisiFisik

NO URAIAN
Memberipelayananpadamasyarakat
2 |Menolakberkaspemohonuntukdiprosesapabilatidakmelengkapipersyaratanpelayanan
NO JABATAN UNITKERJA/INSTANSI DALAMHAL
1 |KepalaSeksiPelayananUmum Kelurahan AtasanLangsung,korfsmhxlt351,laporan,arahan,perl
ntah, saran dan penilaian
2 | Staf/Pelaksana Kelurahan Koordinasi
NO ASPEK FAKTOR
1 | Tempatkerja Baik
2 |Suhu Baik
3 |Udara Baik
4 |KeadaanRuangan Baik
5 |Letak Baik
6 |Penerangan Baik
7 |Suara Baik
8 | Keadaantempatkerja Baik
9 |Getaran -
NO NAMARESIKO PENYEBAB
1
2
3

MengoperasikanKomputer,Mengoreksinaskahdinas

v.Q

P,R

1b,3a
Duduk,Melihat,Berbicara

JenisKelamin
Umur
Tinggibadan
Beratbadan
Posturbadan

- 0 a0 T

Penampilan

:Laki-laki/Perempuan
:25Thn-58Thn




gFungsiPekerjaan
a Hubungandengandata :D5,D6
Hubungandenganorang :06,07,08
HubungandenganBenda -

16 PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN: Baik,SangatBaik.

17 KELASJABATAN : 6 (enam)



NAMAJABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a JPTMadya

b JPT Pratama

¢ Administrator

d Pengawas

e Jabatan
IKTISARJABATAN

KUALIFIKASIJABATAN

a Pendidikan

b Diklat

¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASIJABATAN

PengadministrasiKependudukan
2.9.51.428.01.2004.01.104.07

Camat
Kepala Seksi Pelayanan
UmumPelaksana

Melakukankegiatanpencatatandanpendokumentasiankependudukan

SLTA/DI/D-2(Diploma-Dua)/D-3(Diploma-Tiga)bidangManajemenPerkantoran/AdministrasiPerkantoran/TataPerkantoranjabatanKeahlian

Komputer

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
No URAIANTUGAS HASILKERJA BEBANKERJA | PENYELESAIAN(] EFEKTIFPEN| PEGAWAI125
1TAHUN AM) YELESAIAN 1]
Menerima dan memeriksa Surat Pengantar dari RT/RW dan
Dat: duk bagai kelengk: dand buat.
1 atapendukung sebagai kelengkapan dan _?sar pembuatan Surat 990 0.2 1654 01
SuratKeterangan atau Surat Pengantar Perijinan yang
diajukanmasyarakat
2 Mel_q_getik/membuatSuratKeteranganatauSuratPengantar Surat 1000 03 2504 0.2
Perijinan
3 |MembuatLaporanKependudukan(Kematian,KelahirandanPindah) Laporan 75 1.0 75.d 0.1]
4 Mencatat dan memberikan nomor registrasi _ _ Surat 1000 03 2504 0.2
SuratKeterangan/Pengantar sesuai dengan bukuregistrasi
Memberik: tket tauSuratP tarkepadaat: tuk
5 _em _er_l ansu.ra e erangar_la auSuratPengantarkepadaatasanuntu Surat 350 05 175.0 0.1
disetujui dan di tandatangani
Menata, memilah, dan
ipkandok li tket telah
6 rrfengarsm andokumen/salinansura _ eterangan yang tela Dokumen 235 05 117.9 0.1
dikeluarkan pada tempat yang telahditentukan guna memudahkan
penemuan kembali apabiladiperlukan
Memberikan arahan kepada masyrakat melalui RT dan RW
7 |agarselalu menjaga kebersihan, keamanan, Kketertiban serta Arahan 235 1.0 2350 0.2
merawatsaranadanprasaranaumumyangadadiLingkungan
8 | Memberikaninformasiyangdiperlukanolehwarga Informasi 235 0.5 117.§ 0.1
9 | Melaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanolehatasan Tugas 70| 0.5 354 0.0
JUMLAH 1420.00| 1.136)
1.00

JUMLAH PEGAWAI

Orang|




7 HASILKERJA

8 BAHANKERJA

9 PERANGKATKERJA

10 TANGGUNGJAWAB

NO URAIAN
1 LaporanhasilkerjapenerimaandanpemeriksaanSuratPengantardariRT/RWdanDatapendukungsebagaikelengkapandandasarpembuatanSuratKeter anganatauSuratPeng
antarPerijinanyangdiajukanolehmasyarakat
2 |Laporanhasilkerjapengetikan/pembuatanSuratKeteranganatauSuratPengantarPerijinan
3 |LaporanhasilkerjapembuatanLaporanKependudukan(Kematian,KelahirandanPindah)
4 |LaporanhasilkerjapencatatandanmemberikannomorregistrasiSuratKeterangan/Pengantarsesuaidenganbukuregistrasi
5 |LaporanhasilkerjapemberiansuratketeranganatauSuratPengantarkepadaatasanuntukdisetujuidanditandatangani
6 Laporanhasilkerjapenataan,memilah,danmengarsipkandokumen/salinansuratketeranganyangtelahdikeluarkanpadatempatyangtelahditentukangunamemudahka
npenemuankembaliapabiladiperlukan
- LaporanhasilkerjapemberianarahankepadamasyrakatmelaluiRTdanRWagarselalumenjagakebersihan keamanan,ketertibansertamerawatsaran adanprasaranaumu
myangadadiLingkungan
8 |Laporanhasilkerjapemberianinformasikepadamasyarakat
9 |Laporanhasilkerjamelaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanolehatasan
NO BAHANKERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
SuratPengantarRT/RW Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |DatadanInformasi Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekerjaan
NO PERANGKATKERJA PENGGUNAAUNTUKTUGAS
1 |PetunjukTeknis/Pelaksanaan Untukkelancaranpelaksanaantugas
2 |ATK Untukkelancaranpelaksanaantugas
3 | Komputer Untukkelancaranpelaksanaantugas
NO URAIAN
1 KebenarandankeakuratanpenerimaandanpemeriksaanSuratPengantardariRT/RWdanDatapendukungsebagaikelengkapandandasarpembuatanSurat Keteranganat
auSuratPengantarPerijinanyangdiajukanolehmasyarakat
2 | Kebenarandankeakuratanpengetikan/pembuatanSuratKeteranganatauSuratPengantarPerijinan
3 |KebenarandankeakuratanpembuatanLaporanKependudukan(Kematian,KelahirandanPindah)
4 | KebenarandankeakuratanpencatatandanmemberikannomorregistrasiSuratKeterangan/Pengantarsesuaidenganbukuregistrasi
5 |KebenarandankeakuratanpemberiansuratketeranganatauSuratPengantarkepadaatasanuntukdisetujuidanditandatangani
6 Kebenarandankeakuratanpenataan,memilah,danmengarsipkandokumen/salinansuratketeranganyangtelahdikeluarkanpadatempatyangtelah ditentukangunamemudah
kanpenemuankembaliapabiladiperlukan
7 KebenarandankeakuratanpemberianarahankepadamasyrakatmelaluiRTdanRWagarselalumenjagakebersihan keamanan,ketertibansertamerawat saranadanprasaranau
mumyangadadiLingkungan
8 |Kebenarandankeakuratanpemberianinformasikepadamasyarakat
9 |Kebenarandankeakuratanmelaksanakantugas-tugaslainyangdiberikanolehatasan




11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN

13

KONDISILINGKUNGANKER].

14 RESIKOBAHAYA

15

SYARATJABATAN

a

- 0 Q0

Keterampilankerja
BakatKerja
TemperamenKerja
MinatKerja
UpayaFisik
KondisiFisik

NO URAIAN
Memberipelayananpadamasyarakat
2 |Menolakberkaspemohonuntukdiprosesapabilatidakmelengkapipersyaratanpelayanan
NO JABATAN UNITKERJA/INSTANSI DALAMHAL
At L k Itasi,l h. i
1 [KepalaSeksiPelayananUmum Kelurahan asaniangsungkonsuttasiiaporanarahan,pert
ntah, saran dan penilaian

2 | Staf/Pelaksana Kelurahan Koordinasi
NO ASPEK FAKTOR

1 | Tempatkerja Baik

2 | Suhu Baik

3 |Udara Baik

4 | KeadaanRuangan Baik

5 |Letak Baik

6 |Penerangan Baik

7 |Suara Baik

8 | Keadaantempatkerja Baik

9 |Getaran -
NO NAMARESIKO PENYEBAB

1

2

3

MembuatSuratKeterangan

v.Q

P,R

1b,3a

Duduk, Melihat,Berbicara,Berdiri,Berjalan

JenisKelamin :Laki-laki/Perempuan
Umur :25Thn-58Thn
Tinggibadan -

Beratbadan -

Posturbadan -

- 0 a0 T

Penampilan -




gFungsiPekerjaan
a Hubungandengandata :D5,D6
Hubungandenganorang :06,07,08
HubungandenganBenda -

16 PRESTASIKERJAYANGDIHARAPKAN: Baik,SangatBaik.

17 KELASJABATAN : 5(lima)



KABUPATEN/KOTA*):JEMBER LAMPIRANKEPUTUSANBUPATIJEMBER

NOMOR :188.45/ /1.12/2021
TANGGAL : 2021
PETAJABATANKELURAHANBINTORO
LURAH
kls.9
SEKRETARIS
kls.8
Jabatan KL B K S
p o ;
engadministrasi 5 1 1 o
Umum
KASI.PEMERINTAHAN KASI.PEMBERDAYAANMASYARAKATDAN KASI.PELAYANANUMUM
KESEJAHTERAANSOSIAL
kls.8 kls.8 kls.8
Jabatan KL B K S Jabatan KL B K S Jabatan KL B K
PengelolaData .
. . || | |Pengelola Sistem
PengelolaAdministrasi Pembedayaan ] o .
Pemerintahan 6 0 1 -1 v vatd 6 0 1 -1 InformasiAdministrasi 6 0 1
asyarakataan Kependudukan(SIAK)
Kelembagaan
| |Pengadministrasi 5 0 1 1 PengadministrasiUmum 5 0 1 = | | Pengadministrasi 5 2 2
Pemerintahan Kependudukan

BUPATIJEMBER,



REKAPITULASIBEBANKERJA
KELURAHAN BINTORO

No NAMA OPD Namalabatan KelasJabatan BEBANKERJA

1 2 3 4 5

1 KELURAHANBINTORO Lurah 9 1560.0(
2 SekretarisLurah 8 1525.5
3 Pengadministrasi Umum 5 1420.04
4 KasiPemerintahan 8 1525.0(
5 Pengelola AdministrasiPemerintahan 6 1455.5
6 Pengadministrasi Pemerintahan 5 1420.04
7 KasiPemberdayaan Masyarakat danKesos 8 1500.2]
8 PengelolaDataPemberdayaanMasyarakatdanKelembagaan 6 1455.0(
9 Pengadministrasi Umum 5 1420.04
10 Kasi PelayananUmum 8 1525.04
11 PengelolaSistemInformasiAdministrasiKependudukan(SIAK) 6 1455.0(]
12 Pengadministrasi Kependudukan 5 1420.0(

JUMLAH 17681.24

LURAHBINTORO

MUHAMMAD NUR RAMADHIYANTO

Penata

NIP.19760922 199602 1 001
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