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KODE JABATAN
UNIT KERJA

. JPT Utama

. JPT Madya

. JPT Pratama

. Administrator

. Pengawas

. Pelaksana

. Jabatan Fungsional
HTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a.
b.

Pendidikan Formal
Pendidikan dan Pelatihan
Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

Menyusun rencana kegiatan Dinas

INFORMASI JABATAN

KEPALA DINAS

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

Membantu Bupati melaksanakan urusan pemerintahan bidang

Pemberdayaan Masyarakat dan Desa yang menjadi kewenangan daerah.

S1(yang sesuai dengan Urusan Pemerintahan) dan S.1 lainnya yang relevan

e Pelatihan Kepemimpinan Nasional Tk. II

- Diklat Manajemen Stratejik
- Diklat Pengadaan Barang dan Jasa
- Diklat Manajemen Kebijakan Publik

- Diklat Penyusunan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD) Berbasis Kinerja

1. Memiliki pengalaman Jabatan dalam Bidang tugas yang terkait dengan Jabatan yang
akan diduduki secara kumulatif paling kurang selama 5 (lima) tahun

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau JF jenjang ahli madya

paling singkat 2 (dua) tahun

dalam penyusunan dan pelaksanaan
kebijakan

supervisi, monitoring dan evaluasi dalam
penyusun dan pelaksanaan kebijakan

1 [sebagai pedoman dalam pelaksanaan Dokumen rencana kerja kegiatan 1 990 75,000 0.013 16.5
tugas
o |Mendistribusikan dan memberi Dokumen pembagian tugas 12 330 75,000 0.053 5.5
petunjuk pelaksanaan tugas
Memantau, mengawasi, dan
mengevaluasi pelaksanaan tugas
3 |dalam lingkungan Dinas untuk Laporan pemantauan pelaksanaan tugas 12 330 75.000 0.053 5.5
. bawahan ’
mengetahui perkembangan
pelaksanaan tugas
Menyusun rancangan, mengoreksi,
4 |memaraf dan/atau menandatangani Rancangan Naskah Dinas 12 990 75,000 0.158 16.5
naskah dinas
Mengikuti rapat sesuai bidang .
5 tugasnya Notulensi Rapat 12 990 75,000 0.158 16.5
Merumuskan kebijakan teknis di Dokumen rumusan kebijakan urusan
6 |bidang pemberdayaan masyarakat pemerintahan 1 1200 75,000 0.016 20
dan desa sesuai rencana strategis
Menyelenggarakan pembinaan dan
pelayanan umum bidang
pemberdayaan masyarakat dan desa
meliputi bidang bina pemerintahan Laporan penyelenggaraan pembinaan dan
7 |desa, pengembangan dan kerjasama pelayanan umum bidang pemberdayaan 12 990 75,000 0.158 16.5
desa, kelembagaan dan sosial budaya mayarakat dan desa
masyarakat, pembinaan dan
pengawasan administrasi keuangan
dan aset desa, usaha ekonomi desa
rinyelienggal: akan perencalr{laan Laporan penyelenggaraan perencanaan
ebijakan teknis, program kegiatan, kebijakan teknis, program, kegiatan,
8 keuangan, umum, perlengkapan dan keuajngan, umum,p pe%lengkapin dan 6 9%0 75,000 0.079 16.5
kepegawaian dalam lingkungan dinas kepegawaian dalam lingkungan dinas
Menyelenggarakan pelaksanaan .
teknis pemetaan urusan Laporan peléksanaan teknis pemetaan
9 pemerintahan desa, desa adat dan urusan pemerintahan desa, desa adat dan 12 330 75,000 0.053 5.5
pemberdayaan masyarakat pemberdayaan masyarakat
Menyelenggarakan pemberian
bimbingan teknis dan supervisi
bidang pemberdayaan masyarakat L.
dan desa meliputi bidang bina Laporan Penyelenggara-a‘n l‘nmbmgan
10 pemerintahan desa, pengembangan teknis dan supervisi bidang 1 990 75,000 0.013 16.5
dan keriasama desa. kelembagaan pemberdayaan masyarakat dan desa
3 > g
dan sosial budaya masyarakat,
pembangunan, sumber daya alam
Menyelenggarakan koordinasi, . .
fasilitasi, pembinaan, pengawasan Laporan penyelenggaraan koordinasi,
» P , peng > s .
11 |supervisi, monitoring dan evaluasi fasilitasi, pembinaan, pengawasan, 1 990 75,000 0.013 16.5
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HASIL KERJA

teknis di bidang pembangunan, sumber daya alam dan usaha ekonomi desa

1 |Dokumen rencana kerja kegiatan Dokumen
2 |Dokumen pembagian tugas Laporan
3 |Laporan pemantauan pelaksanaan tugas bawahan Laporan
4 |Rancangan naskah Dinas Dokumen
5 |Notulensi Rapat Laporan
6 |Dokumen rumusan kebijakan urusan pemerintahan Dokumen
Laporan penyelenggaraan pembinaan dan pelayanan umum bidang
7 Laporan
pemberdayaan mayarakat dan desa
Laporan penyelenggaraan perencanaan kebijakan teknis, program, kegiatan,
8 R . . Laporan
keuangan, umum, perlengkapan dan kepegawaian dalam lingkungan dinas
Laporan pelaksanaan teknis pemetaan urusan pemerintahan desa, desa adat dan
9 Laporan
pemberdayaan masyarakat
Laporan penyelenggaraan bimbingan teknis dan supervisi bidang pemberdayaan
10 Laporan
masyarakat dan desa
Laporan penyelenggaraan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
11 L I . .. Laporan
supervisi, monitoring dan evaluasi dalam penyusun dan pelaksanaan kebijakan
Laporan penyelenggaraan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
12 [supervisi, monitoring dan evaluasi dalam penyusun dan pelaksanaan kebijakan Laporan
teknis di bidang pengembangan dan kerjasama desa
Laporan penyelenggaraan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
13 [supervisi, monitoring dan evaluasi dalam penyusun dan pelaksanaan kebijakan Laporan
teknis di bidang kelembagaan dan sosial budaya masyarakat
Laporan penyelenggaraan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
14 [supervisi, monitoring dan evaluasi dalam penyusun dan pelaksanaan kebijakan Laporan

Menyelenggarakan koordinasi, Laporan penyelenggaraan koordinasi,
fasﬂlta§1: pemb.ltna'an, (I;enga\:lasar}, fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
SUpervisi, monitoring dan evaluasi supervisi, monitoring dan evaluasi dalam
12 dala'l'm penyusunan d.an pelaksanaan penyusun dan pelaksanaan kebijakan 1 990 75,000 0.013 16.5
kebijakan teknis di bidang teknis di bidang pengembangan dan
pengembangan dan kerjasama desa; kerjasama desa
Mep‘yele‘nggaral.{an koordinas, Laporan penyelenggaraan koordinasi,
fasilitasi, pembinaan, pengawasan, e . .
. . . fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
supervisi, monitoring dan evaluasi . itoring d. 1 . dal
13 |dalam penyusunan dan pelaksanaan Supervisi, monitoring dan evaasi ca.am 1 330 75,000 0.004 5.5
.. [ penyusun dan pelaksanaan kebijakan
kebijakan teknis di bidang S .
X teknis di bidang kelembagaan dan sosial
kelembagaan dan sosial budaya
. budaya masyarakat
masyarakat;
Menyelenggarakan koordinasi, . .
e X Lapporan penyelenggaraan koordinasi,
fasilitasi, pembinaan, pengawasan, I .
- . . fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
supervisi, monitoring dan evaluasi . itoring d luasi dal
14 |dalam penyusunan dan pelaksanaan Supervisl, monitoring dan evaiuasi caiam 1 330 75,000 0.004 5.5
, R penyusun dan pelaksanaan kebijakan ’
kebijakan teknis di bidang T i
teknis di bidang pembangunan, sumber
pembangunan, sumber daya alam :
N daya alam dan usaha ekonomi desa
dan usaha ekonomi desa;
Menyelenggarakan koordinasi, Laporan penyelenggaraan koordinasi,
fasilitasi, pembinaan, pengawasan, fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
supervisi, monitoring dan evaluasi supervisi, monitoring dan evaluasi dalam
15 dalam penyusunan dan pelaksanaan penyusun dan pelaksanaan kebijakan 1 330 75,000 0.004 5.5
kebijakan teknis di bidang teknis di bidang pemberdayaan
pemberdayaan masyarakat dan desa; masyarakat dan desa
Menyelenggarakan pengembangan Laporan penyelenggaraan pengembangan
kapasitas pemerintahan desa, kapasitas pemerintahan desa,
16 kelembagaan masyarakat, dan kelembagaan masyarakat dan masyarakat 12 990 75,000 0.158 16.5
masyarakat desa; desa
Menyelenggarakan koordinasi dan
konsultasi dengan lembaga
pemerintahan dan lembaga Laporan poordinasi dan konsultasi
17 |nonpemerintah dalam rangka dengan lembaga pemerintah dan lembaga 12 990 75,000 0.158 16.5
penyelenggaraan urusan non pemerintah
pemerintahan bidang pemberdayaan
masyarakat dan desa;
Menilai kinerja pegawai aparatur sipil
18 |[negara sesuai ketentuan peraturan Dokumen hasil penilaian kinerja 12 990 75,000 0.158 16.5
perundang-undangan;
Menyusun laporan hasil pelaksanaan
19 Tugas Kep'ala Dinas dan memberikan Penyusunan Laporan hasil peaksanaan 12 990 75,000 0.158 16.5
saran pertimbangan kepada tugas
pimpinan sebagai bahan perumusan
Menyelenggarakan tugas kedinasan
20 |lain yang diperintahkan atasan Laporan tugas kedinasan lain 12 330 75,000 0.053 5.5
sesuai dengan bidang tugasnya
JUMLAH 1.481
JUMLAH PEGAWAI 1
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Laporan penyelenggaraan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan,

15 [supervisi, monitoring dan evaluasi dalam penyusun dan pelaksanaan kebijakan Laporan
teknis di bidang pemberdayaan masyarakat dan desa
Laporan penyelenggaraan pengembangan kapasitas pemerintahan desa,

16 Laporan
kelembagaan masyarakat dan masyarakat desa
Laporan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah dan lembaga non

17 . Laporan
pemerintah

18 |Dokumen hasil penilaian kinerja aparatur sipil negara Dokumen

19 Penyusunan Laporan hasil peaksanaan | Laporan

tugas
20 |Laporan hasil peaksanaan tugas kediasan lain Laporan

BAHAN KERJA

RPJMD, renstra

Penyusunan rencana kegiatan

Beban kerja Dinas

Pendistribusian tugas bawahan

Laporan pelaksanaan tugas bawahan

Pemantauan tugas bawahan

Surat, laporan dan naskah dinas

Penyusunan rancangan tata naskah dinas

Undangan Rapat, surat tugas

Pelaksanaan rapat sesuai dengan bidang tugasnya

Undangan dan bahan rapat

Perumusan kebijakan urusan pemerintahan di
bidang pemberdayaan masyarakat dan desa

N| o (aflb|w|IN]|~

Dokumen pembinaan dan pelayanan umum

Penyelenggaraan pembinaan dan pelayanan umum

Rumusan kebijakan

Perencanaan kebijakan teknis, program, kegiatan,
keuangan, umum, perlengkapan dan kepegawaian

Surat, laporan dan naskah dinas

Pelaksanaan teknis pemetaan urusan
pemerintahan desa, desa adat dan pemberdayaan
masvarakat

10

Undangan bimbingan teknis

Penyelenggaraan bimbingan teknis dan supervisi
bidang pemberdayaan masyarakat dan desa

1

—

Renstra SKPD

Penyelenggaraan koordinasi, fasilitasi, pembinaan,
pengawasan, supervisi, monitoring dan evaluasi
dalam penyusun dan pelaksanaan kebijakan

12

Renstra SKPD

Penyelenggaraan Kooramasi, Iasilitas], pempinaar, |

pengawasan, supervisi, monitoring dan evaluasi
dalam penyusun dan pelaksanaan kebijakan

teknis di bidang pengembangan dan kerjasama
desa

13

Renstra SKPD

Penyelenggaraan koordinasi, fasilitasi, pembinaan,
pengawasan, supervisi, monitoring dan evaluasi
dalam penyusun dan pelaksanaan kebijakan
teknis di bidang kelembagaan dan sosial budaya
masyarakat

14

Renstra SKPD

Penyelenggaraan koordinasi, fasilitasi, pembinaan,
pengawasan, supervisi, monitoring dan evaluasi
dalam penyusun dan pelaksanaan kebijakan
teknis di bidang pembangunan, sumber daya alam
dan usaha ekonomi desa

15

Renstra SKPD

Penyelenggaraan koordinasi, fasilitasi, pembinaan,
pengawasan, supervisi, monitoring dan evaluasi
dalam penyusun dan pelaksanaan kebijakan
teknis di bidang pemberdayaan masyarakat dan
desa

16

Pelaksanaan pengembangan kapasitas pemerintahan desa

Penyelenggaraan pengembangan kapasitas
pemerintahan desa, kelembagaan masyarakat dan
masyarakat desa

17

Renstra SKPD

Pelaksanaan Koordinasi dan konsultasi dengan
lembaga pemerintah dan lembaga non pemerintah

18

Dokumen kineja ASN

Penyelenggaraan penilaian kinerja aparatur sipil
negara

19

Bahan hasil kegiatan

Penyusunan laporan pelaksanaan tugas

20

Disposisi Bupati

Pelaksanaan tugas kedinasan lain

1

PERANGKAT KERJA

SOP dan petunjuk taknis

Menyusun rencana kegiatan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
terkait penyelenggaraan manajemen ASN

Mendistribusikan tugas bawahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri terkait penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Memantau tugas bawahan

SOP dan petunjuk taknis

Menyusun rancangan tata naskah dinas

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Melaksanakan rapat sesuai dengan bidang tugasny4




SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Merumuskan kebijakan urusan pemerintahan di
bidang pemberdayaan masyarakat dan desa

SOP dan Peraturan terkait

Menyelenggarakan pembinaan dan pelayanan
umum

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Merencanakan kebijakan teknis, program,
kegiatan, keuangan, umum, perlengkapan dan
kepegawaian

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Melaksanakan teknis pemetaan urusan
pemerintahan desa, desa adat dan pemberdayaan
masyarakat

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Menyelenggarakan bimbingan teknis dan supervisi
bidang pemberdayaan masyarakat dan desa

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi,
pembinaan, pengawasan, supervisi, monitoring
dan evaluasi dalam penyusun dan pelaksanaan
kebijakan

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi,
pembinaan, pengawasan, supervisi, monitoring
dan evaluasi dalam penyusun dan pelaksanaan
kebijakan teknis di bidang pengembangan dan
kerjasama desa

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi,
pembinaan, pengawasan, supervisi, monitoring
dan evaluasi dalam penyusun dan pelaksanaan
kebijakan teknis di bidang kelembagaan dan sosial
budaya masyarakat

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi,
pembinaan, pengawasan, supervisi, monitoring
dan evaluasi dalam penyusun dan pelaksanaan
kebijakan teknis di bidang pembangunan, sumber
daya alam dan usaha ekonomi desa

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi,
pembinaan, pengawasan, supervisi, monitoring
dan evaluasi dalam penyusun dan pelaksanaan
kebijakan teknis di bidang pemberdayaan
masyarakat dan desa

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Menyelenggarakan pengembangan kapasitas
pemerintahan desa, kelembagaan masyarakat dan
masyarakat desa

Kerangka acuan kerja

Melaksanakan Koordinasi dan konsultasi dengan
lembaga pemerintah dan lembaga non pemerintah

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Menyelenggarakan penilaian kinerja aparatur sipil
negara

SOP dan petunjuk taknis

Menyusun laporan pelaksanaan tugas

Surat perintah dan peraturan terkait

Melaksanakan tugas kedinasan lain

10 TANGGUNG JAWAB

11

Merumuskan kebijakan teknis pemerintah daerah bidang pemberdayaan masyarakat dan desa;

TVICIICTAPKAIT KCUJaKAll (CKITS IS,

TVICITy USUIT PIOGIAIIl;/ [CIICaIIa KCIJa alIggaralr,

Melaksanakan pembinaan pengelolaan administrasi;

TVICIIIIZKATKAIT KaApPasSItas aparatur,

|| |(W|IN|—

Melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan dibidang pemberdayaan masyarakat dan desa.

WEWENANG

Mengajukan usulan, pendapat dan saran kepada pimpinan;

Meminta petunjuk pimpinan

Menetapkan kebijakan teknis dinas;

Memberikan tugas tambahan kepada bawahan;

Mengawasi, membina dan membimbing bawahan;

Memberikan penilaian terhadap kinerja bawahan;

N|ojfa|lp|lw|N]|~

Memberikan hukuman disiplin kepada bawahan.




12 KORELASI JABATAN

—_

Bupati

Pemkab. Kepulauan Selayar

Menerima penugasan
pelaksanaan tugas

2 |Sekretaris Daerah

Sekretariat Daerah

IVICTICT IITe, PCITURES T
pelaksanaan tugas,

1 Al i 12 1+
3 |Sekertaris DPRD Pemkab. Kepulauan Selayar Smkrc?msa.m dan
Koordinasi

4 |Kepala Dinas dan badan Terkait

Pemkab. Kepulauan Selayar

Sinkronisasi dan
Koordinasi

5 [Camat dan kepala desa

Pemkab. Kepulauan Selayar

Sinkronisasi, koordinasi
dan pengawasan

6 |Pejabat administrator

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Pengelolaan program dan
kegiatan

7 |Fungsional dan pelaksanaa

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Memberi Penugasan

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja Di dalamdan di luar ruangan
2 [Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

S [Letak Strategis

6 [Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan rapih

9 [Getaran Tanpa Getaran

14 RISIKO BAHAYA

TIDAK ADA

15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temperamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisik

g. Fungsi Pekerjaan
1) Data

2) Orang

3) Benda
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

1) Menyusun rencana anggaran;
2) Menganalisis alternatif pemecahan

3) Menyusun rencana kerja/kegiatan organisasi;

G =Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q =Ketelitian

N = Numerik

_ Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
~ kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan.
_ Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran perasaan
" (Feeling), Gagasan (Idea), ataufakta (Fact) dari sudut pandangan pribadi
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
M =pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan Kkriteria yang diukur atau dapat

diuji.
T

_ Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan

tepat menurut perangkat batas, toleransi, atau standar-standar tertentu.

1) Realistik- R
2) Investigatif- I
3) Konvensional- C

Berbicara

1)

2)

3) Mendengar
4) Melihat

5) Berjalan

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

D1 Mengkoordinasikan data
D2 Menganalisis data

D6 Membandingkan data
D3 Menyusun data

D4 Menghitung data

03 :Menyelia

02 Mengajar

OO0 Menasehati

O7 Melayani orang

Sangat Baik
Kelas 14







INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN SEKRETARIS
KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a. JPT Utama

b. JPT Madya

c. JPT Pratama

N

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

d. Administrator

e. Pengawas

f. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional
4 TKHTISAR JABATAN Memimpin dan melaksanakan tugas membantu Kepala Dinas dalam
mengoordinasikankegiatan, memberikanpelayanteknis dan administrasi penyusunan
program, pelaporan, umum, kepegawaian, hukum, dan keuangandalamlingkungan
Dinasberdasarkan pedoman yang ada sehingga tercipta kelancaran tugas
5 KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal S.1 Manajemen, S.1 Administrasi Kepegawaian, S.1 Ilmu Pemerintahan dan S.1 lainnya yang

b.

Pendidikan dan Pelatihan
Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

e Pelatihan Kepemimpinan Administrator

o Kesekretariatan
e Kearsipan
e Manajemen kepegawaian

1. Memilik pengalaman pada Jabatan pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau JF yang
setingkat dengan Jabatan pengawas sesuai dengan bidang tugas Jabatan yang akan

diduduki;

Menyusun rencana kegiatan Dokumen rencana kegiatan

1 |Sekretariat sebagai pedoman dalam . 1 990 75,000 0.013 16.5

Sekretariat ’

pelaksanaan tugas

2 Mend1.str1bus1kan dan memberi Dokumen pembagian tugas 12 360 75,000 0.058 6
petunjuk pelaksanaan tugas
Memantau, mengawasi, dan
mengevaluasi pelaksanaan Tugas

3 |dalam lingkungan Sekretariat untuk Laporan hasil kerja bawahan 12 360 75,000 0.058 6
mengetahui perkembangan
pelaksanaan Tugas
Menyusun rancangan, mengoreksi, Rancangan naskah dinas

4 |memaraf dan/atau menandatangani 12 360 75,000 0.058 6
naskah dinas
Mengikuti rapat sesuai dengan Notulensi rapat

5 bidangtugasnya; 12 360 75,000 0.058 6
Mengoordinasikan pelaksanaan Laporan koordinasi pelaksanaan
kegiatan dalam lingkungan Dinas kegiatan di lingkungan dinas

6 |sehingga terwujud koordinasi, 12 360 75,000 0.058 6
sinkronisasi dan integrasi
pelaksanaan kegiatan;
Mengoordinasikan dan Laporan koordinasi dan pelaksanaan
melaksanakan penyusunan penyusunan, perencanaan,

7 |perencanaan, pengendalian, dan pengendalian dan evaluasi serta 12 360 75,000 0.058 6
evaluasi serta pelaporan kinerja dan pelaporan kinerja dan pelaporan
pelaporan keuangan; keuangan
Mengoordinasikan dan Laporan koordinasi dan pelaksanaan
melaksanakan pelayanan pelayanan administrasi umum dan

8 |administrasi umum dan kepegawaian; kepegawaian 12 360 75,000 0.058 6
Mengoordinasikan dan Laporan koordinasi dan pelaksanaan
melaksanakan pelayanan pengkajian dan penyusunan kegiatan
administrasi, pengkajian, dan
penyusunan kegiatan yang

9 |dilaksanakan oleh masing-masing 12 360 75,000 0.058 6
bidang atau yang dilaksanakan
dalam lingkup Dinas sesuai
kebutuhan pelaksanaan Tugas;
Mengoordinasikan dan Koordinasi dan pelaksanaan

10 |melaksanakan pelayanan pelayanan ketatausahaan 12 360 75,000 0.058 6
ketatausahaan;
Mengoordinasikan dan Laporan koordinasi dan pelaksanaan

11 |[melaksanakan urusan rumah tangga urusan rumah tangga dinas 12 360 75,000 0.058 6
Dinas;
Melaksanakan dan Laporan pelaksanaan dan koordinasi

12 [mengoordinasikan pelayanan pelayanan administrasi keuangan 12 360 75,000 0.058 6
administrasi keuangan;




7 HASIL KERJA

1 |Dokumen rencana kegiatan Sekretariat Dokumen
2 |Dokumen pembagian tugas Dokumen
3 |Laporan hasil kerja bawahan Laporan
4 |Rancangan askah dinas Dokumen
5 |Notulensi rapat Dokumen
6 |Laporan Koordinasi pelaksanaan kegiatan di lingkungan dinas Laporan
Laporan Koordinasi dan pelaksanaan penyusunan, perencanaan,
7 . X . Laporan
pengendalian dan evaluasi serta pelaporan kinerja dan pelaporan keuangan
Laporan Koordinasi dan pelaksanaan pelayanan administrasi umum dan
8 . Laporan
kepegawaian
9 |Laporan Koordinasi dan pelaksanaan pengkajian dan penyusunan kegiatan Laporan
10 |Laporan Koordinasi dan pelaksanaan pelayanan ketatausahaan Laporan
11 [Laporan Koordinasi dan pelaksanaan urusan rumah tangga dinas Laporan
12 |Laporan Pelaksanaan dan koordinasi pelayanan administrasi keuangan Laporan
Laporan Pelaksanaan dan koordinasi administrasi pengadaan barang,
13 . Laporan
pemeliharaan dan penghapusan barang
14 |Laporan Koordinasi dan fasilitasi kegiatan organisasi dan tatalaksana; Laporan
15 |Laporan Koordinasi dan pelaksanaan pengelolaan kearsipan; Laporan
16 Laporan Koordinasi dan pelaksanaan kegiatan kehumasan dan Laporan
keprotokolan;
Laporan Koordinasi dan pelaksanaan pengumpulan, pengolahan, penyajian
17 . . e . . Laporan
data dan informasi serta fasilitasi pelayanan informasi;
Laporan Koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah dan
18 |lembaga non pemerintah dalam rangka mendukung pelaksanaan Tugas dan Laporan
Fungsi;
19 [Dokumen Penilaian kinaerja Aparatus Sipil Negara Dokumen
20 |Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan
21 |Laporan tugas kedinasan lain Laporan

8 BAHAN KERJA

Penyusunan rencana operasional

1

Rencana unit JPT pratama

Beban kerja unit

Pendistribusian dan memberi petunjuk tugas bawahan

w

Tugas bawahan

Pemantauan dan evaluasi tugas bawahan

Melaksanakan dan Laporan pelaksanaan dan koordinasi
mengoordinasikan administrasi administrasi pengadaan barang,
13 pengadaan barang, pemeliharaan dan pemeliharaan dan 12 360 75,000 0.058 6
penghapusanbarang penghapusanbarang
Mengoordinasikan dan memfasilitasi Laporan koordinasi dan fasilitasi
14 kegiatan organisasi dan tatalaksana; | kegiatan organisasi dan tatalaksana; 12 990 75,000 0.158 16.5
Mengoordinasikan dan Laporan koordinasi dan pelaksanaan
15 |melaksanakan pengelolaan kearsipan; pengelolaan kearsipan; 12 360 75,000 0.058 6
Mengoordinasikan dan Laporan koordinasi dan pelaksanaan
16 |melaksanakan kegiatan kehumasan kegiatan kehumasan dan 12 360 75,000 0.058 6
dan keprotokolan; keprotokolan;
Mengoordinasikan dan Laporan koordinasi dan pelaksanaan
melaksanakan pengumpulan, pengumpulan, pengolahan,
17 |pengolahan, penyajian data dan penyajian data dan informasi serta 12 990 75,000 0.158 16.5
informasi serta fasilitasi pelayanan fasilitasi pelayanan informasi;
informasi;
Melaksanakan koordinasi dan Laporan koordinasi dan konsultasi
konsultasi dengan lembaga dengan lembaga pemerintah dan
pemerintah dan lembaga lembaga non pemerintah dalam
18 nonpemerintah dalam rangka rangka mendukung pelaksanaan 12 330 75,000 0.053 5.5
mendukung pelaksanaan Tugas dan Tugas dan Fungsi;
Fungsi;
Menilai kinerja pegawai aparatur sipil Dokumen penilaian kinaerja
19 |negara sesuai ketentuan peraturan Aparatus Sipil Negara 12 360 75,000 0.058 6
perundang-undangan;
Menyusun laporan pelaksanaan Laporan hasil pelaksanaan tugas
20 tuga's Sekretaris dan memberi saran‘ 12 990 75,000 0.158 16.5
pertimbangan kepada atasan sebagai
bahan perumusan kebijakan
Melaksanakan tugas kedinasan lain Laporan tugas kedinasan lain
21 |yang diperintahkan atasan sesuai 12 360 75,000 0.058 6
dengan bidang tugasnya
JUMLAH 1.463
JUMLAH PEGAWAI 1




Rancangan Naskah dinas

Penyusunan rancangan tata naskah dinas

Undangan Rapat dan surat tugas

Pelaksanaan rapat sesuai dengan bidang tugasnya

Jenis kegitan

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dilingkungan dinas

Surat perintah tugas

Pelaksanaan koordinasi penyusunan, perencanaan,
pengendalian dan evaluasi serta pelaporan kinerja dan
pelaporan keuangan

Data pelayanan administarsi dan kepegawaian

Pelaksanaan koordinasi pelayanan administrasi umum
dan kepegawaian

Surat perintah tugas

Pelaksanaan koordinasi pengkajian dan penyusunan
kegiatan

10

Data pelayanan ketatausahaan

Pelaksanaan koordinasi pelayanan ketatausahaan

11

Data urusan rumah tangga

Pelaksanaan dan koordinasi urusan rumah tangga dinas

12

Data pelayanan administrasi keuangan

Pelaksanaan dan koordinasi pelayanan administrasi
keuangan

13

Data pengadaan barang, pemeliharaan dan penghapusan barang

Pelaksanaan dan koordinasi pengadaan barang,
pemeliharaan dan penghapusan barang

14

Data kegiatan organisasi dan tata laksana

Pelaksanaan kegiatan organisasi dan tata laksana

15

Data pengelolaan kearsipan

Pelaksanaan pengelolaan kearsipan

16

Data kegiatan kehumasan dan keprotokolan;

Pelaksanaan kegiatan kehumasan dan keprotokolan

17

Data pengumpulan, pengolahan, penyajian data dan informasi serta

fasilitasi pelayanan informasi;

Pelaksanaan dan kordianasi pengmpulan, pengolahan,
penyajian data dan informasi serta fasilitasi pelayanan

18

Data lembaga pemerintah dan lembaga non pemerintah dalam rangka

mendukung pelaksanaan Tugas dan Fungsi;

Pelaksanaan koordinasi dengan lembaga pemerintah dan
non pemerintah

19

Data dan informasi kepegawaian

Penilaian kinerja Aparatur Sipil Negara

20

Bahan hasil kegiatan

Penyusunan laporan hasil tugas bidang kesekretariatan

2

—

Disposisi Atasan, Surat Perintah Tugas

Petunjuk pelaksanaan tugas kedinasan

9 PERANGKAT KERJA

10

Peraturan terkait Menyusunan rencana operasional
SOP Mendistribusian dan memberi petunjuk tugas bawahan
Jukknis Memantau dan evaluasi tugas bawahan

SOP dan peraturan terkait

Menyusun rancangan tata naskah dinas

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Melaksanakan rapat sesuai dengan bidang tugasnya

Q| |P |||~

Kerangka Acuan kerja

Melaksanakan koordinasi kegiatan dilingkungan dinas

Kerangka Acuan kerja

Melaksanakan koordinasi penyusunan, perencanaan,
pengendalian dan evaluasi serta pelaporan kinerja dan
pelaporan keuangan

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Melaksanakan koordinasi pelayanan administrasi umum
dan kepegawaian

Kerangka Acuan kerja

Melaksanakan koordinasi pengkajian dan penyusunan
kegiatan

10

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Melaksanakan koordinasi pelayanan ketatausahaan

11

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Melaksanakan dan mengoordinasikan urusan rumah
tangga dinas

12

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Melaksanakan dan mengoordinasikan pelayanan
administrasi keuangan

13

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Melaksanakan dan mengoordinasikan pengadaan barang,
pemeliharaan dan penghapusan barang

14

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Melaksanakan kegiatan organisasi dan tata laksana

15

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Melaksanakan pengelolaan kearsipan

16

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan

17

SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait

MelaKsanaKan dan mengoordinasikan pengmpulan,
pengolahan, penyajian data dan informasi serta fasilitasi
nelavanan informasi

Melaksanakan koordinasi dengan lembaga pemerintah

1

18 |SOP, petunjuk taknis dan peraturan terkait dan non pemerintah

19|SOP, juknis dan peraturan terkait Menilai kinerja Aparatur Sipil Negara

20 [SOP Menyusun laporan hasil tugas bidang kesekretariatan
21 [SOP, Surat Perintah Tugas Terkait Melaksanakan tugas kedinasan

TANGGUNG JAWAB

Menyusun rencana kerja lingkup sekretariat;

2

Memfasilitasi pelaksanaan program dan kegiatan lingkup dinas;

Melakukan pembinaan administrasi dilingkup sekretariat;




11 WEWENANG

Mengajukan usulan, pendapat dan saran kepada atasan;

Meminta petunjuk atasan;

Memberikan tugas tambahan kepada bawahan;

Mengawasi, membina dan membimbing bawahan;

Memberikan penilaian terhadap kinerja bawahan;

QU [d|W[N =

Memberikan hukuman disiplin kepada bawahan.

12 KORELASI JABATAN

Kepala Dinas

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan

Pejabat Administrator

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Sinkronisasi, Koordinasi dan

Pejabat pengawas

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Memberi Penugasan

OV[H N[

JFT dan Pelaksana

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Memberi Penugasan

KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan
2 [Suhu Normal (25-300 C)
3 |Udara Kering
4 |Keadaan Ruangan Luas
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih
9 |Getaran Tanpa Getaran
14 RISIKO BAHAYA

oo

TIDAK ADA

15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temperamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisik

g. Fungsi Pekerjaan
1) Data

2) Orang

3) Benda
16

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

1) K Menyusun Anggaran
2) Menysun rencana operasional
3) Merumuskan program dan rencana dinas

G = Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

_ Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan.

_ Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran perasaan,
gagasan atau fakta dari sudut pendangan pribadi

Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang,atau secara
R = terus-menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urtan
atau kecepatan tertentu

1) Realistik - R
2) Investigasi - I
3) Konvensional - K

1) Berbicara
2) Duduk

3) Mendengar
4) Melihat

Laki - Laki / Perempuan

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

D2 = Menganalisis data

DO = Memadukan data

D1 = Mengkordinasikan data
D6 = Membandingkan data
DS = Menyalin data

03 Menyelia

02 Mengajar

00 Menasehati

Sangat Baik
12



1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a.

b
c
d.
e
f.
g

JPT Utama

. JPT Madya
. JPT Pratama

Administrator

. Pengawas

Pelaksana

. Jabatan Fungsional

4 IKHTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a.

b.

C.

Pendidikan Formal
Pendidikan dan Pelatihan

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

KASUBAG UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
SEKRETARIAT

Memimpin dan melaksanakan tugas membantu Sekretaris dalam melaksanakan
pengelolaan urusan ketatausahaan, administrasi pengadaan, pemeliharaan dan
penghapusan barang, urusan rumah tangga serta mengelola admnistrasi kepegawaian

S-1 ( strata - satu )/ D-4 ( Diploma-Empat ) Bidang manajemen/Administrasi Negara/Publik
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

e Pelatihan kepemimpinan Pengawas
e Diklat Ketatausahaan

e Diklat Manajemen Kepegawaian

e Diklat Pengadaan Barang dan Jasa

- Memiliki pengalaman dalam Jabatan pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun atau JF
yang setingkat dengan Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas Jabatan yang akan

Menyusun rencana kegiatan
Sub Bagian Umum,
1 |Kepegawaian dan Hukum Dokumen rencana kegiatan 1 330 75,000 0.004 5.5
sebagai pedoman dalam
pelaksanaan tugas
Mendistribusikan dan memberi
2 petunjuk pelaksanaan Tugas; Dokumen pelaksanaan tugas 12 360 75,000 0.058 6
Memantau, mengawasi, dan
mengevaluasi pelaksanaan
Tugas dalam lingkungan
3 |Subbagian Umum,Kepegawaian Laporan hasil kerja bawahan 12 360 75,000 0.058 6
dan Hukum untuk mengetahui
perkembangan pelaksanaan
Tugas;
Menyusun rancangan,
4 |mengoreksi, memaraf dan/atau Rancangan Naskah dinas 12 990 75,000 0.158 16.5
menandatangani naskah dinas;
5 |Mengikuti rapat sesuai dengan Notulensi rapat 12 360 75,000 0.058 6
bidang tugasnya;
6 Mela.kl.lkan Pengelolaar} Laporan PengelolaanvAdm1n1star51 6 360 75,000 0.029 6
administrasi kepegawaian; kepegawaian
7 Melakukan urusan surat ) Dokumen Arsip Surat Menyurat dan tata 1 360 75,000 0.005 6
menyurat dan tata naskah dinas naskah dinas
Melakukan pengelolaan aset, .
8 |perlengkapan, dan rumah Dokumen Arsip data aset, perlengkapan 5 360 75,000 0.024 6
dan rumah tangga
tangga;
Mengoordinir pelaksanaan .
9 |pemeliharaan kebersihan dan Laporan Kebersihan dan keamanan 1 360 75,000 0.005 6
. kantor
keamanan lingkungan kantor;
10 Mela.kl.lkan Pengelolaan Laporan Pengelolaan Administrasi 10 360 75,000 0.048 6
administrasi perkantoran; perkantoran
Melakukan pengelolaan
11 informasi dan dokumentasi Dokumen Informasi dan dokum'entam 6 360 75,000 0.029 6
pelaksanaan program dan pelaksanaan progran dan kegiatan
kegiatan;
12 Melaku'k.an kearsipan dan Dokumen Arsip dan ekspedisi Surat 1 360 75,000 0.005 6
ekspedisi; Menyurat
Melakukan peningkatan
kapasitas sumber daya aparatur
melalui program pendidikan,
pelatihan, fasilitasi, asistensi, .
13 |bimbingan teknis, workshop Laporan Pelaksanaan peningkatan 3 360 75,000 0.014 6
. . kapasitas sumber daya aparatur
dan/atau seminar bekerja sama
dengan unit kerja yang
membidangi pengembangan
kompetensi;
Melakukan kebijakan pimpinan s .
14 |terkait penegakan disiplin Laporan Penegakan disiplin pegawai 1 360 75,000 0.005 6
s . lingkup dinas
pegawai lingkup Dinas;




Memfasilitasi penyusunan dan
penetapan peraturan perundang-
15 |undangan bidang

pemberdayaan masyarakat dan
desa;

Dokumen peraturan perundang-
undangan

360

75,000

0.019

[VEMIaSIITasT PElaKSanaarn
sosialisasi peraturan perundang-
16 |{undangan bidang

pemberdayaan masyarakat dan
AdAoca-

Laporan Pelaksanaan sosialisasi
peraturan perundang-undangan

360

75,000

0.005

Melakukan pengarsipan
dokumen peraturan perundang-
17 jundangan bidang bidang
pemberdayaan masyarakat dan
desa;

Dokumen Arsip peraturan perundang-
undangan

360

75,000

0.029

Melaksanakan analisa beban
18 |kerja dan analisa jabatan
lingkup Dinas;

Dokumen Analisis beban kerja dan
analisis jabatan

330

75,000

0.004

5.5

Melakukan analisa kebutuhan

19 pegawai lingkup Dinas;

Dokumen Data kebutuhan pegawai

330

75,000

0.004

5.5

Memfasilitasi penyusunan
laporan kinerja aparatur sipil
20 |negara sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan
lingkup Dinas;

Laporan kinerja aparatur sipil negara

12

360

75,000

0.058

Melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan lembaga
21 |pemerintah dan lembaga
nonpemerintah dalam rangka
pelaksanaan Tugas;

Laporan Koordinasi dan konsultasi
dengan lembaga pemerintah dan
lembaga non pemerintah

12

990

75,000

0.158

16.5

Menilal Kinerja pegawai
aparatur sipil negara sesuai
ketentuan peraturan perundang-

1indangan:

22

Dokumen Penilaian kinerja Aparatus
Sipil Negara

12

990

75,000

0.158

16.5

Menyusun laporan pelaksanaan
tugas Sub Bagian Umum,
Kepegawaian dan Hukum dan
memberi saran pertimbangan
kepada atasan sebagai bahan
perumusan kebijakan

23

Laporan hasil pelaksanaan tugas

12

990

75,000

0.158

16.5

Melakukan tugas kedinasan lain
24 |yang diperintahkan atasan
sesuai dengan bidang tugasnya.

Laporan pelaksanaan tugas kedinasan
lainnya

12

990

75,000

0.158

16.5

JUMLAH

1.252

JUMLAH PEGAWAI

7 HASIL KERJA

1 |Dokumen rencana kegiatan Dokumen
2 |Dokumen tabel pelaksanaan tugas Dokumen
3 |Laporan hasil kerja bawahan Laporan
4 |Rancangan Naskah dinas Dokumen
5 [Notulensi rapat Dokumen
6 |Laporan Pengelolaan Administarsi kepegawaian Laporan
7 |Dokumen Arsip Surat Menyurat dan tata naskah dinas Dokumen
8 |Dokumen Arsip data aset, perlengkapan dan rumah tangga Dokumen
9 |Laporan Kebersihan dan keamanan kantor Laporan
10 |Laporan Pengelolaan Administrasi perkantoran Laporan
11 |Dokumen Informasi dan dokumentasi pelaksanaan program dan kegiatan Dokumen
12 |Dokumen Arsip dan ekspedisi Surat Menyurat Dokumen
13 |Laporan Pelaksanaan peningkatan kapasitas sumber daya aparatur Laporan
14 |Laporan Penegakan disiplin pegawai lingkup dinas Laporan
15 |Dokumen peraturan perundang-undangan Dokumen
16 |Laporan Pelaksanaan sosialisasi peraturan perundang-undangan Laporan
17 |Dokumen Arsip peraturan perundang-undangan Dokumen
18 |Dokumen Analisis beban kerja dan analisis jabatan Dokumen
19 |Dokumen Data kebutuhan pegawai Dokumen
20 |Laporan kinerja aparatur sipil negara Laporan
21 Laporan Koordinasi.dan konsultasi dengan lembaga pemerintah dan Laporan
lembaga non pemerintah
22 |Dokumen Penilaian kinerja Aparatus Sipil Negara Dokumen
23 |Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan
24 |Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya Laporan

8 BAHAN KERJA

—

Rencana operasional sekretariat

Penyusunan rencana kegiatan Sub Bagian Umum,
Kepegawaian dan Hukum

Beban kerja unit

Pendistribusian dan pemberian pelaksanaan tugas

Tugas bawahan

Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas

Rancangan naskah dinas

Penyusunan naskah dinas

ur| bW (N

Undangan rapat dan surat tugas

Pelaksanaan rapat sesuai dengan bidang tugasnya




6 |Data dan informasi kepegawaian Pelaksanaan pengelolaan administrasi kepegawaian

7 |Surat masuk dan surat keluar Pelaksanaan surat menhyurat dan tata naskah dinas
Pelaksanaan pengelolaan Aset, perlengkapan dan

8 |Data aset, perlengkengkapan dan rumah tangga rumah taneea

9 |Alat dan Petugas kebersihan dan keamanan kantor Pemeliharaan kebersiahan dan keamanan kantor

10 |Data administrasi perkantoran Pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran

11|Pelaksanaan program dan kegiatan Pengelolaan informasi dan dokumentasi progran dan
kegiatan

12 |Agenda, surat masuk dan surat keluar Pelaksanaan pengarsipan dan ekpedisi

13 |Data kepegawaian Pelaksanaan peningkatan kapasitas sumber daya

14 |Informasi kepegawaian

15|Rancangan peraturan perundang-undangan 4 c
PEARRERRAI SOSTATSAST peraTuraT perumang—

16 |Peraturan perundang-undangan q
yndangan _

17 |Peraturan perundang-undangan :iﬁi‘:‘:{:

18 |Nomeklatur jabatan Penyusunan analisa beban kerja dan analisa jabatan

19 |Analisis beban kerja dan analisis jabatan Pelaksanaan Analisa kebutuha pegawai

20 |Data dan informasi kepegawaian Penyusunan laporan kinerja pegawai

Data lembaga pemerintah dan lembaga non pemerintah dalam rangka Pelaksanaan koordiansi dan konsultasi denagan
21 . . .
mendukung pelaksanaan Tugas dan Fungsi; lembaga pemerinah dan lembaga non pemerintah

22 |Data dan informasi kepegawaian Penilaian kinerja Aparatur Sipil Negara

23 |Hasil capaian tugas Penyusunfin laporan hasil tugas Sub Bagian Umum,
Kepegawaian dan Hukum

24 |Disposi pimpinan, Surat Perintah Tugas et

9 PERANGKAT KERJA

1 |SOP dan petunjuk teknis Menyusug rencana kegiatan Sub Bagian Umum,
Kepegawaian dan Hukum
2 |SOP dan petunjuk teknis Mendistribusikan dan pemberian pelaksanaan tugas
3 |SOP dan petunjuk teknis Memantau dan Mengevaluasi pelaksanaan tugas
4 |Peraturan terkait Menyusun naskah dinas
5 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait Melaksanakan rapat sesuai dengan bidang tugasnya
6 |Peraturan perundang-undangan Melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian
7 |SOP dan petunjuk teknis Melaksanakan surat menyurat dan tata naskah dinas
8 |Petunjuk teknis dan peraturan terkait Melaksanakan pengelolaan Aset, perlengkapan dan
rumah tanega
9 |SOP Memelihara kebersiahan dan keamanan kantor
10|SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran
11 |Kerangka acuan kerja Mer.lgelola informasi dan dokumentasi program dan
kegiatan
12 |SOP dan petunjuk teknis Melaksanakan pengarsipan dan ekpedisi
13 |Peraturan perundang-undangan l;fali:fjrnakan peningkatan kapasitas sumber daya
14 |Peraturan perundang-undangan Melaksafnakan kebijakan pimpinan terkait disiplin
15|SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan 5 T T I &
16 |SOP dan petunjuk teknis I T I &
17|SOP dan petunjuk teknis MengarsipKan doKumen peraturan perundang-
1ndanocan
18 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Menyusun analisa beban kerja dan analisa jabatan
19 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Melaksanakan Analisa kebutuhan pegawai
20|SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Menyusun laporan kinerja pegawai
SOP NICIAKSAITdKAaIT KOOTIUIAITST Udll KOITSUITAaST UCIIagart
21 lamhacn inah dan lamhaon nan intah
22 |Peraturan perundang-undangan Menilai kinerja Aparatur Sipil Negara
Menyusun laporan hasil tugas Sub Bagian Umum,
23|SOP !
Kepegawaian dan Hukum
24 SOP Surat Perlntah ’I‘ugas Terkait NICTAKSAIIaRaIT TUgasS KCUIIIAaSalT Ialrr

10 TANGGUNG JAWAB

Pengelolaan administrasi kepegawaian dan perkantoran;

T CIITIITAI aelll Sal alldl, prasalalld, poelaratall Uall PTIICIIZKapall I UIall [alIgga gCUUllg KalltoT,

W N[

REITyaITiarari, REITIaariari, Rearrariarl aarl KETETuparl Karitor;

Pemenuhan kebutuhan penunjang pelaksanaan tugas dinas.

11 WEWENANG

Mengajukan usulan, pendapat dan saran kepada atasan;

Meminta petunjuk atasan;

Memberikan tugas tambahan kepada bawahan;

Mengawasi, membina dan membimbing bawahan,;

Memberikan penilaian terhadap kinerja bawahan;

QU [W[IN |-

Memberikan hukuman disiplin kepada bawahan.




12 KORELASI JABATAN

Kepala Dinas

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
Kepala Sub Bagian Lainnya Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Sinkronisasi dan Koordinasi
JFT dan JFU Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Sinkronisasi dan Koordinasi

aov|u|p|=

Pejabat Lainnya yang terkait

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Sinkronisasi dan Koordinasi

KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan
2 |Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran

14 RISIKO BAHAYA

TIDAK ADA

15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temperamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisik

g. Fungsi Pekerjaan
1) Data

2) Orang

3) Benda
16 PRESTASI KERJA YANG
DIHARAPKAN
17 KELAS JABATAN

- Kemampuan meimpin dan mengambil keputusan operasional;

- Kemampuan memecahkan masalah
- Keterampilan berkomunikasi aktif

- Kemampuan melaksanakan tugas teknis dan administratif

G = Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin,

mengendalikan atau merencanakan

I : Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain terkait
pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan

M : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan, pembuatan
pertimbangan atau pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau diuji

1) Realistik - R
2) Sosial - S

3) Investigatif - 1
1 Berbicara

2. Duduk

3. Mendengar

4 Melihat

5 Berjalan

Laki - Laki / Perempuan

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

D3 : Menyusun Data

DO : Memadukan Data

D4 : Menghitung Data

D1 : Mengkoordinasikan Data
03 = Menyelia
O1 = Berunding
O7 = Melayani orang

Sangat Baik
9




1 NAMA JABATAN

N

KODE JABATAN

3 UNIT KERJA

a.

b.
c.
d.
e.

f.
g.

JPT Utama

JPT Madya

JPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana

Jabatan Fungsional

4 TKHTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a.

b.

C.

Pendidikan Formal
Pendidikan dan Pelatihan

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

Melaksanakan pengumpulan
dan pengklasifikasian data
untuk pelaksanaan
penyusunan perencanaan
pegawai, informasi jabatan,
formasi jabatan, peta jabatan,
penempatan dalam jabatan,
pemetaan kompetensi dan kelas
jabatan;

Dokumen Hasil analis jabatan dan

INFORMASI JABATAN

PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
SEKRETARIAT

SUBAG UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
data untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bagian umum, kepegawaian
dan hukum

S-1 ( strata - satu )/ D-4 ( Diploma-Empat ) Bidang Sosiologi pedesaan/Kesehatan
Masyarakat atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

o Pelatihan Dasar Gol. III

e BIMTEK Budaya Kerja

e BIMTEK Penyusuna Anjab

o BIMTEK Kepegawaian

e BIMTEK Analis Kepegawaian

- Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

1 4500 75,000 0.060

analisa beban kerja

75

Melaksanakan penelaahaan
perencanaan pegawai, informasi
jabatan, formasi jabatan, peta
jabatan, penempatan dalam
jabatan, pemetaan kompetensi
dan kelas jabatan melalui
metode analisis jabatan dan
analisis beban kerja, evaluasi
jabatan dan pemetaan
kompetensi pegawai

Dokumen Uraian Tugas Analis

Sumber Daya Manusia Aparatur ! 4500

75,000 0.060

75

Menyusun dan mengetik draft
laporan awal hasil Analisa SDM
Aparatur di Dinas
Pemberdayaan masyarakat dan
desa sebagai bahan konfirmasi
dengan Bagian Organisasi dan
BKPSDM

Dokumen Kebutuhan pegawai 3 4500 75,000 0.180

75

Melakukan Konfirmasi hasil
awal SDM Aparatur untuk
bahan penyempurnaan

Laporan Konfirmasi hasil awal
SDM Aparatur untuk bahan 3
penyempurnaan

4500 75,000 0.180

75

Memperbaiki/
menyempurnakan laporan hasil
analisa SDM Aparatur untuk
bahan kebijakan pimpinan

Laporan menyempurnakan
laporan hasil analisa SDM
Aparatur untuk bahan kebijakan
pimpinan

1 4500 75,000 0.060

75

Memberikan layanan konsultasi
tentang Kepegawaian kepada
yang memerlukan untuk
kelancaran tugas Analis SDM
Aparatur.

Dokumen Nilai dan kelas Jabatan 1 4500 75,000 0.060

75

Menfasilitasi peraturan
perundangan-undangan sesuai
dengan tupoksi atasan

Dokumen perundang-undangan 3 1200 75,000 0.048

20

Menghadiri rapat dinas sesuai
bidang tugas

Laporan hasil pelaksanaan rapat

dinas 12 4500

75,000 0.720

75

Menyusun laporan pelaksanaan
tugas kepada atasan

Laporan pelaksanaan tugas 12 4500 75,000 0.720

75

10

Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis

maupun lisan.

Laporan pelaksanaan tugas

Kedinasan lain 75,000

0.158

16.5

JUMLAH

2.246

JUMLAH PEGAWAI




7 HASIL KERJA

1 |Dokumen Hasil analis jabatan dan analisa beban kerja Dokumen

2 |Dokumen Uraian Tugas Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Dokumen

3 |Dokumen Kebutuhan pegawai Dokumen
Laporan Konfirmasi hasil awal SDM Aparatur untuk bahan

4 Laporan
penyempurnaan

5 Laporan menyempurnakan laporan hasil analisa SDM Aparatur Laporan
untuk bahan kebijakan pimpinan p

6 |Dokumen Nilai dan kelas Jabatan Dokumen

7 |Dokumen perundang undangan Dokumen

8 |Laporan hasil rapat Laporan

9 |Laporan pelaksanaan tugas sesuai tupoksi Laporan

10 |Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan

8 BAHAN KERJA

Data-data pegawai dan hasil koordinasi dengan bagian kepegawaian

Pelaksanaan pengumpulan dan pengklasifikasian
data untuk pelaksanaan penyusunan perencanaan
pegawai, informasi jabatan, formasi jabatan, peta
jabatan, penempatan dalam jabatan, pemetaan

Bahan-bahan untuk mengetahui kebutuhan pegawai, formasi
pegawai dan jenjang pendidikan pegawai;

Pelaksanaan penelaahaan perencanaan pegawai,
informasi jabatan, formasi jabatan, peta jabatan,
penempatan dalam jabatan, pemetaan kompetensi
dan kelas jabatan melalui metode analisis jabatan
dan analisis beban kerja, evaluasi jabatan dan

Konsep hasil Analisa SDM Aparatur

Penyusunan draft laporan awal hasil Analisa SDM
Aparatur di Dinas Pemberdayaan masyarakat dan
desa sebagai bahan konfirmasi dengan Bagian

DNnonL

Sinkronisasi data dengan OPD lain untuk melengkapi kekurangan
yang ada pada data SDM Aparatur

Pelaksanaan Konfirmasi hasil awal SDM Aparatur
untuk bahan penyempurnaan

Laporan hasil analisa SDM Aparatur

Penyempurnaan laporan hasil analisa SDM Aparatur
untuk bahan kebijakan pimpinan

Cara pengisian data kepegawaian

Pemberian layanan konsultasi tentang Kepegawaian
kepada yang memerlukan untuk kelancaran tugas

Draft penyusunan peraturan perundang-undangan

Melakukan konsultasi di bagian Hukum terkait
penyusunan perundangan terkait dengan tupoksi
atasan

Disposisi pimpinan

Pelaksanaan rapat dinas sesuai dengan disposisi
pimpinan

Hasil pelaksanaan tugas

Penyusunan laporan pelaksanaan tugas kepada
atasan

Hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain

Penyusunan laporan pelaksanaan tugaskedinasan
lain

9 PERANGKAT KERJA

SOP, Juknis dan peraturan terkait

Pelaksanaan pengumpulan dan pengklasifikasian
data untuk pelaksanaan penyusunan perencanaan
pegawai, informasi jabatan, formasi jabatan, peta
jabatan, penempatan dalam jabatan, pemetaan

SOP, Juknis dan peraturan terkait

Pelaksanaan penelaahaan perencanaan pegawai,
informasi jabatan, formasi jabatan, peta jabatan,
penempatan dalam jabatan, pemetaan kompetensi
dan kelas jabatan melalui metode analisis jabatan
dan analisis beban kerja, evaluasi jabatan dan
pemetaan kompetensi pegawai

SOP, Juknis dan peraturan terkait

Penyusunan draft laporan awal hasil Analisa SDM
Aparatur di Dinas Pemberdayaan masyarakat dan
desa sebagai bahan konfirmasi dengan Bagian
Organisasi dan BKPSDM

SOP dan Juknis

Pelaksanaan Konfirmasi hasil awal SDM Aparatur
untuk bahan penyempurnaan

SOP

Penyempurnaan laporan hasil analisa SDM Aparatur
untuk bahan kebijakan pimpinan

Pemberian layanan konsultasi tentang Kepegawaian
kepada yang memerlukan untuk kelancaran tugas
Analis SDM Aparatur.

Melakukan konsultasi di bagian Hukum terkait
penyusunan perundangan terkait dengan tupoksi
atasan

Pelaksanaan rapat dinas sesuai dengan disposisi
pimpinan

Penyusunan laporan pelaksanaan tugas kepada
atasan

Surat perintah tugas terkait

Penyusunan laporan pelaksanaan tugas kedinasan
lain




10 TANGGUNG JAWAB

Ketersediaanya rencana kerja

kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan / SOP

w (N

Ketersediaannya rekomendasi dibidang sumber daya manusia aparatur

11

=
S

WENANG

—

Mengembalikan bahan kerja yang tidak sesuai

N

Mencari informasi melalui interview, questioner, dan pengamatan langsun

3 [Menyerahkan dokumen hasil analisis di b:

idang sumber daya manusia

12 KORELASI JABATAN

Kepala Dinas

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

JFT dan Pelaksana

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

1
2 |Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
3 |[Kepala Bidang Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
4 |[Kasubag Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
5

Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan
2 |Suhu Normal (25-300 C)
3 |Udara Kering
4 |Keadaan Ruangan Luas
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih
9 |Getaran Tanpa Getaran
14 RISIKO BAHAYA

TIDAK ADA

—

15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temperamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisik

g. Fungsi Pekerjaan
1) Data

2) Orang
3) Benda
16 PRESTASI KERJA YANG
DIHARAPKAN
17 KELAS JABATAN

S e

1) Keterampilan berkomunikasi efektif

2) Keterampilan Menelaah Data

3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

G = Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,

urutan atau kecepatan yang tertentu

Realistik - R
Sosial - S
Investigatif - I

Lhe

Berbicara
Duduk
Mendengar
Melihat
Berjalan

Laki - Laki / Perempuan

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

D3: Menyusun Data

D1: Mengkoordinasikan Data
D4 : Menghitung Data

D2: Menganalisa data

O7: Melayani Orang

Baik




1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya
. JPT Pratama
. Administrator
. Pengawas
. Pelaksana
. Jabatan Fungsional
HTISAR JABATAN

M@ . O o0

4 1

=

5 KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

c. Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
SEKRETARIAT

SUBAG UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Melakukan kegiatan pemeliharaan, pelayanan operasional bagian umum kepegawaian

S-1 (Strata Satu ) bidang Sosial/Hukum/Kesehatan Masyarakat;

e Pelatihan Dasar Gol. III

e BIMTEK Aplikasi Kepegawaian

e BIMTEK Pengelolaan Barang

o BIMTEK Administrasi Kepegawaian

- Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

Menyusun program kerja,
bahan dan alat perlengkapan
urusan rumah tangga sesuai
dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik.

Dokumen Metode dan teknik

dalam mengolah data dan bahan

1500

75,000

0.020

25

Memantau, urusa Umum dan
kepegawaian sesuai dengan
bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaannya terdapat
kesesuaian dengan cara awal.

Laporan pemantauan data dengan

bahan yang masuk

9000

75,000

0.720

150

Membuat laporan terkait
pemeliharaan perlatan kantor

Laporan pemeliharaan peralatan

990

75,000

0.119

17

Membuat laporan terkait
pemeliharaan kendaraan dinas
operasional dan mobil jabatan

Laporan pemeliharaan kendaraan

dinas operasional dan mobil
jabatan

14

990

75,000

0.185

17

Mengendalikan program kerja
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar
tidak terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

Laporan pengendalian program

kerja

1500

75,000

0.020

25

Mengkoordinasikan dengan
unit-unit terkait dan atau
instansi lain dalam rangka
pelaksanaannya agar program
dapat terlaksana secara terpadu
untuk mencapai hasil yang
optimal.

Laporan hasil koordinasi
pelaksanaan

1500

75,000

0.080

25

Mengevaluasi dan menyusun
laporan secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai bahan
penyusunan program
selanjutnya.

Laporan hasil Kegiatan

1500

75,000

0.020

25

Menyusun laporan pelaksanaan
tugas kepada atasan

Laporan Pelaksanaan Tugas

1500

75,000

0.020

25

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

Laporan Pelaksanaan Tugas

12

1200

75,000

0.192

20

JUMLAH

1.376

JUMLAH PEGAWAI




7 HASIL KERJA

1 |Dokumen Metode dan teknik dalam mengolah data dan bahan Dokumen
2 |Laporan pemantauan data dengan bahan yang masuk Laporan
3 |LaporanPemeliharan peralatan Laporan
4 |Laporan Pemeliharaan kendaraan dinas Laporan
5 |Laporan hasil pengendalian program kerja Laporan
6 |Laporan Koordinasi Laporan
7 |Laporan Evaluasi Laporan
8 |Laporan Pelaksanaan Tugas Laporan
9 |Laporan Tugas Kedinasan Lain Laporan

8 BAHAN KERJA

. Penyusunan program kerja, bahan dan alat
1 |Rancangan rencana kerja
perlengkapan urusan rumah tangga
Data urusan kepegawaian Pemantauan, urusan kepegawaian
Data pemeliharaan peralatan Pengendalian pemeliharaan peralatan
4 |Data pemeliharaan kendaraan dinas Pengendalian pemeliharaan kendaraan dinas
5 |Data unit-unit terkait Pelak.sanaan. koPrd1nas1 dengan unit-unit terkait dan
atau instansi lain.
6 |Hasil pelaksanaan kegiatan Pelaksanaan evaluasi dan menyusun laporan secara
berkala.
7 |Hasil pelaksanaan tugas Penyus.unan laporan pfelaksanaan tugas kepada atasan
sebagai bahan evaluasi
8 |Hasil pelaksanaan tugas Penyusunan laporan pelaksanaan tugas Kedinasan
9 |Hasil pelaksanaan tugaskedinasan Lain Penyusunan laporan pelaksanaan tugas Kedinasan Lain

9 PERANGKAT KERJA

SOP, Juknis dan peraturan terkait

Penyusunan program kerja, bahan dan alat
perlengkapan urusan rumah tangga

2 |SOP, Juknis dan peraturan terkait Pemantauan, urusan kepegawaian
3 |SOP, Juknis dan peraturan terkait Pengendalian pemeliharaan peralatan
4 |SOP dan Juknis Pengendalian pemeliharaan kendaraan dinas
5 [SOP Pelaksanaan koordinasi dengan unit-unit terkait dan
atau instansi lain.
Pelaksanaan evaluasi dan menyusun laporan secara
6 |SOP
berkala.
Penyusunan laporan pelaksanaan tugas kepada atasan
7 |SOP . )
sebagai bahan evaluasi
8 |Surat Perintah Terkait Penyusunan laporan pelaksanaan tugas Kedinasan
9 [Surat Perintah Terkait Penyusunan laporan pelaksanaan tugas Kedinasan Lain

10 TANGGUNG JAWAB

Kebenaran mempelajari pedoman dan petunjuk

Ketepatan memantau data

Ketepatan dalam pengendalian data.

Ketepatan Mengkoordinasikan kegiatan.

Kebenaran membuat laporan hasil pelaksanaan tugas.

[ W1 R [PV | o) Lo

Kelancaran melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik.




11 WEWENANG

—

Menetapkanpedoman dan petunjuk.

2 |[Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;

3 |Memberikan bahan dan data untuk diproses.

12 KORELASI JABATAN

Kepala Dinas

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

JFT dan Pelaksana

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

1
2 |Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
3 |Kepala Bidang Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
4 |Kasubag Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
5

Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan

2 |Suhu Normal (25-300 C)

3 [Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran
14 RISIKO BAHAYA

1 |TIDAK ADA

15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temperamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisik

g. Fungsi Pekerjaan
1) Data

2) Orang
3) Benda
16 PRESTASI KERJA YANG
DIHARAPKAN
17 KELAS JABATAN

1) Keterampilan berkomunikasi efektif

2) Keterampilan Menelaah Data

3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

G = Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus
menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau

kecepatan yang tertentu

1) Realistik - R
2) Sosial - S
3) Investigatif - I

1 Berbicara
2. Duduk

3. Mendengar
4 Melihat

5 Berjalan

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

D3: Menyusun Data

D1: Mengkoordinasikan Data
D4 : Menghitung Data

D2 : Menganalisa data

07 : Melayani Orang




NAMA JABATAN

KODE JABATAN
UNIT KERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya
JPT Pratama

INFORMASI JABATAN

PENGADMINSTRASI PERKANTORAN

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

c.
d. Administrator SEKRETARIAT
e. Pengawas SUBAG UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM
f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
IKHTISAR JABATAN Melakukan kegiatan pencatatan dan pedokumentasian bahan dan dokumen

pelayanan umum, kepegawaian dan hukum
5 KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal SLTA/D1/D-2 ( Diploma Dua )/ D-3 ( Diploma Tiga ) bidang manajem
perkantoran/administrasi perkantoran/Tata perkantoran atau bidang lain yang
b. Pendidikan dan Pelatihan
Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

o Pelatihan Dasar Gol. II

e BIMTEK Budaya Kerja

e BIMTEK Pelayanan Prima

e BIMTEK Penyusunan Laporan

c. Pengalaman Kerja

- Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

6 TUGAS POKOK

Menerima, mencatat dan Dokumen register dan arsip surat
menyortir surat masuk sesuai masuk

dengan prosedur dan 12 1200
ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian;

75,000 0.192

20

Membuat daftar hadir pegawai
o |dan merekap kehadiran
pegawai tiap bulan

Dokumen Rekap Daftar Hadir

pegawai 12 1200 75,000 0.192

20

Mengelompokkan surat atau
dokumen dan mengarsipkan
dokumen perkantoran ,
kepegawaian dan peraturan
perundang-undangan

Dokumen arsip surat atau
dokumen Perkantoran ,
kepegawaian dan peraturan

perundang-undangan 4 1200

75,000 0.064

20

Melakukan keprotokoleran
untuk pelaksanaan kegiatan
dalam lingkup unit kerja

Dokumentasi Keprotokoleran

12 3000 75,000 0.480

50

Melakukan pelayanan

dokumen arsip
5 12 1200

Dokumen Arsip

75,000 0.192

20

Melakukan pencatatan pada
papan informasi

Dokumen Catatan papan

informasi
75,000 0.013

16.5

Melakukan pelayanan bagi Dokumen Buku Tamu
tamu pimpinan unit kerja

75,000 0.013

16.5

Melaporkan hasil pelaksanaan
tugas sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku,
sebagai bahan evaluasi dan

Laporan pelakasanaan tugas

75,000 0.158

16.5

JUMLAH 1.305
JUMLAH PEGAWAI 1

7 HASIL KERJA :

1 |Dokumen register dan arsip surat masuk Dokumen

2 |Dokumen Daftar Hadir Pegawai Dokumen

Dokumen Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan
sifatnya
Dokumen Keprotokoleran

w

Dokumen

Dokumen

Dokumen catatan di papan informasi Dokumen

Dokumen buku tamu Dokumen

N[(ofa| s

Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan




8 BAHAN KERJA

1 |[Surat masuk Penerimaan dan pencatatan dan penyortiran surat
masuk

2 |Daftar Hadir pegawai Membuat Laporan kehadiran pegawai

3 |Klasisifikasi surat Pengelompokan surat atau dokumen menurut
jenis dan sifatnya

4 |Dokumen keprotokoleran Mengatur tata cara pelaksanaan kegiatan yang
sifatnya resmi

5 [Papan informasi Sarana Informasi dalam pelaksanaan tugas yang
sifatnya umum

6 |Hasil pelaksanaan tugas Pelaporan hasil pelaksanaan tugas

7 |Disposisi dan penugasan pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

9 PERANGKAT KERJA

SOP, Juknis dan peraturan terkait

Menerima, mencatat dan menyortir surat masuk

2 |SOP Memberi lembar pengantar pada surat

3 |SOP dan peraturan terkait Mengelompokkan surat atau dokumen menurut
jenis dan sifatnya

4 |SOP Mengatur tata cara pelaksanaan kegiatan yang
sifatnya resmi

5 |Papan Informasi Sarana Informasi dalam pelaksanaan tugas yang
sifatnya umum

6 |SOP Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

7 |SOP, Surat Perintah Tugas Terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain

10 TANGGUNG JAWAB

Tertib administrasi surat masuk dan surat keluar

Kecermatan memantau, pengelolaan administrasi umum

Keamanan dan kerahasiaan arsip dan dokumen

Ketersediaan dan keakuratan laporan hasil pelaksanaan kegiatan;

Ul DW(N =

Kesiapan melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

—

WEWENANG

Meminta bimbingan dan petunjuk dari pimpinan dalam pelaksanaan tugas;

Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;

Memberikan bahan dan data untuk diproses.

12 KORELASI JABATAN

Kepala Dinas

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

Sekretaris

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

Kepala Bidang

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

AIW[(N =

JFT dan Pelaksana

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan
2 |Suhu Normal (25-300 C)
3 |Udara Kering
4 |Keadaan Ruangan Luas
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih
9 |Getaran Tanpa Getaran
14 RISIKO BAHAYA

—_

TIDAK ADA




15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja
1) Keterampilan berkomunikasi efektif
2) Keterampilan Menelaah Data
3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

b. Bakat Kerja
G = Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian
c. Temperamen Kerja
R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara

terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

d. Minat Kerja
1) Realistik - R
2) Sosial - S
3) Investigatif -
e. Upaya Fisik

1 Berbicara
2. Duduk
3. Mendengar
4 Melihat
5 Berjalan
f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Tidak ada syarat khusus
7) Keadaan Fisik : Tidak ada syarat khusus
g. Fungsi Pekerjaan :
1) Data D3: Menyusun Data
D1: Mengkoordinasikan Data
D4 : Menghitung Data
2) Orang 07 : Melayani Orang
3) Benda -
16 PRESTASI KERJA YANG Baik
DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN : 5



INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN KASUBAG PROGRAM DAN KEUANGAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya
c. JPT Pratama DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
d. Administrator SEKRETARIAT
e. Pengawas
f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
4 IKHTISAR JABATAN Memimpin dan melaksanakan tugas membantu Sekretaris dalam mengumpulkan bahan dan
melakukan urusan perencanaan dan pelaksanaan program serta mengelola administrasi
keuangan berdasarkan pedoman yang ada sehingga tercipta kelancaran tugas.
5 KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal S-1 ( strata - satu )/ D-4 ( Diploma-Empat ) Bidang manajemen/Administrasi Negara/Publik

atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan dan Pelatihan
Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

o Pelatihan kepemimpinan Pengawas
e Diklat Perencanaan dan Pelaporan
e Diklat Pengadaan Barang dan Jasa
o Diklat Teknis Evaluasi dan Monitoring
c. Pengalaman Kerja - Memiliki pengalaman dalam Jabatan pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun atau JF yang
setingkat dengan Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas Jabatan yang akan diduduki;

6 TUGAS POKOK

Menyusun rencana kegiatan
Subbagian Program dan
1 |Keuangan sebagai Dokumen rencana kegiatan 1 330 75,000 0.004
pedomandalam pelaksanaan
Tugas;
o [Mendistribusikan dan memberi Dokumen tabel pelaksanaan tugas 12 360 75,000 0.058
petunjuk pelaksanaan Tugas;
Memantau, mengawasi dan
mengevaluasi pelaksanaan
Tugas dalam lingkungan
3 [Subbagian Program dan Laporan hasil kerja bawahan 12 360 75,000 0.058
Keuangan untuk
mengetahuiperkembangan
pelaksanaan Tugas;
4 |Mengikuti rapat sesuai dengan Notulensi rapat 12 360 75,000 0.058
bidang tugasnya;
Mengoordinasikan, menyiapkan
bahan dan melakukan Laporan Hasil Koordinasi dan persiapan
5 |penyusunan perencanaan bahan pelaksanaan penyusunan rencana 12 360 75,000 0.058 6
program, kegiatan dan anggaran | program, kegiatan dan anggaran dinas
Dinas;
Menghimpun dan menyajikan ” . .
6 |data dan informasi program dan Dokumen Penyajian da't adan }nformam 1 360 75,000 0.005
. . program dan kegiatan dinas
kegiatan Dinas;
Melakukan pengelolaan dan .
7 |penyiapan bahan tanggap Laporan Pengelolaan dan Penylapa_n 1 360 75,000 0.005
. bahan tanggap pemeriksaan
pemeriksaan;
Menyusun laporan capaian . o s
8 |kinerja dan ikhtisar realisasi Laporan kinerja dan ihtisar realisasi 1 360 75,000 0.005
P kinerja dinas
kinerja Dinas;
9 Menyusun laporan keuangan Laporan keuangan bulanan 1 360 75,000 0.005
bulanan/semesteran;
10 Mer{yuspn laporan prognosis Laporan prognosis realisasi anggaran 1 360 75,000 0.005
realisasi anggaran;
11 |Menyusun laporan keuangan Laporan keuangan akhir tahun 12 360 75,000 0.058
akhir tahun;
Menyiapkan bahan dan B .
12 |melakukan pemantauan dan Laporan Hasil pe@ant?uan dan evaluasi 12 360 75,000 0.058
A kinerja
evaluasi kinerja;
Memfasilitasi penyediaan gaji - . .
13|dan tunjangan aparatur sipil Laporan Fasilitasi penyediaan gaji dan 12 360 75,000 0.058
tunjangan Aparatus Sipil Negara
negara;
Mengumpulkan bahan, . .
14 {menyusun, dan mengelola Dokumen Pengelolaag administrasi 12 360 75,000 0.058
- N . keuangan dinas
administrasi keuangan Dinas;
Melakukan verifikasi Laporan Verifikasi kelengkapan
15 |kelengkapan administrasi administrasi penatausahaan keuangan 12 360 75,000 0.058
penatausahaan keuangan Dinas; dinas




~

Mengkoordinasikan

. Laporan hasil Koordinasi pelaksanaan
pelaksanaan akuntansi P P

16 R akuntansi pengeluaran dan penerimaan 12 360 75,000 0.058 6
pengeluaran dan penerimaan
keuangan
keuangan;
17 Menyiapkan bahan dan Dokumen bahan penyusunan laporan 12 360 75.000 0.058 6
menyusun laporan keuangan; keuangan
18 Menyusun laporan realisasi fisik | Dokumen Realisasi fisik dan keuangan 1 330 75,000 0.004 5.5
dan keuangan/anggaran; (RFK)
Mengevaluasi pelaksanaan Laporan Hasil pelaksanaan tugas
19 Tugas bendahara; bendahara 1 330 75,000 0.004 5.5
Memfe{s;llt:s;}fzm;r;ngan Laporan Fasilitasi penjaringan inovasi
o |iovast dacrah di bicang daerah di bidang pemberdayaan 1 360 75,000 0.005 6
pembedayaan masyarakat dan
masyarakat dan desa
desa;
Mengoordinasikan pelaksanaan Laporan hasil Koordinasi pelaksanaan
21 |penilaian mandiri reformasi penilaian mandiri reformasi birokrasi 1 360 75,000 0.005 6
birokrasi Dinas; dinas
Menyiapkan bahan pelaksanaan . .
22 |verifikasi dokumen perencanaan Dokumen Bahan pelaksanaan verifikasi 12 360 75,000 0.058 6
perencanaan anggaran
anggaran;
Mengumpulkan bahan dan
mengkoordinasikan data
23 |sebagai bahan penyusunan Dokumen Bahan dan data penyusunan 12 330 75,000 0.053 5.5
) N laporan hasil pemeriksaan keuangan
laporan hasil pemeriksaan
keuangan;
Melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan lembaga Laporan hasil Koordinasi dan konsultasi
24 |pemerintah dan lembaga dengan lembaga pemerintah dan lembaga 12 990 75,000 0.158 16.5
nonpemerintah dalam rangka non pemerintah
mendukung pelaksanaan Tugas;
Menyusun laporan hasil
pelaksanaan Tugas Kepala
Subbagian Program dan
25 |Keuangan dan memberikan Laporan hasil pelaksanaan tugas 12 990 75,000 0.158 16.5
saran pertimbangan kepada
pimpinan sebagai bahan
perumusan kebijakan; dan
Melakukan tugas kedinasan lain Laporan pelaksanaan tugas kedinasan
26 |yang diperintahkan atasan poran p o & 12 360 75,000 0.058 6
sesuai dengan bidang tugasnya. Y
JUMLAH 1.165
JUMLAH PEGAWAI 1
HASIL KERJA :
1 |Dokumen rencana kegiatan Dokumen
2 |Dokumen tabel pelaksanaan tugas Dokumen
3 |Laporan hasil kerja bawahan Laporan
4 |Notulensi rapat Dokumen
Laporan Hasil Koordinasi dan persiapan bahan pelaksanaan penyusunan
5 R . Laporan
rencana program, kegiatan dan anggaran dinas
6 |Dokumen Penyajian data dan informasi program dan kegiatan dinas Dokumen
7 |Laporan Pengelolaan dan penyiapan bahan tanggap pemeriksaan Laporan
8 |Laporan kinerja dan ihtisar realisasi kinerja dinas Laporan
9 |Laporan keuangan bulanan Laporan
10 [Laporan prognosis realisasi anggaran Laporan
11 [Laporan keuangan akhir tahun Laporan
12 |Laporan Hasil pemantauan dan evaluasi kinerja Laporan
13 |Laporan Fasilitasi penyediaan gaji dan tunjangan Aparatus Sipil Negara Laporan
14 |Dokumen Pengelolaan administrasi keuangan dinas Dokumen
15 Lfiporan Verifikasi kelengkapan administrasi penatausahaan keuangan Laporan
dinas
16 Lapor‘an hasil Koordinasi pelaksanaan akuntansi pengeluaran dan Laporan
penerimaan keuangan
17 |Dokumen bahan penyusunan laporan keuangan Dokumen
18 |Dokumen Realisasi fisik dan keuangan (RFK) Dokumen
19 [Laporan Hasil pelaksanaan tugas bendahara Laporan
20 Laporan Fasilitasi penjaringan inovasi daerah di bidang pemberdayaan Laporan
masyarakat dan desa
Laporan hasil Koordinasi pelaksanaan penilaian mandiri reformasi
21, . S Laporan
birokrasi dinas
22 |Dokumen Bahan pelaksanaan verifikasi perencanaan anggaran Dokumen
23 Dokumen Bahan dan data penyusunan laporan hasil pemeriksaan Dokumen
keuangan
Laporan hasil Koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah dan
24 R Laporan
lembaga non pemerintah
25 |Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan
26 |Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya Laporan




8 BAHAN KERJA

-

Rencana operasional sekretariat

Penyusunan rencana kegiatan Sub Bagian program
dan keuangan

2 |Beban kerja unit Pendistribusian dan pemberian pelaksanaan tugas
3 |Tugas bawahan Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas
4 |Undangan rapat dan surat tugas Pelaksanaan rapat sesuai dengan bidang tugasnya
5 |Bahan penyusunan rencana program, kegiatan dan anggaran dinas g:g:sunan rencana program, kegiatan dan anggaran
6 |Data dan informasi program dan kegiatan Pelaksapaan Pc?nya_]lan data dan informasi program
dan kegiatan dinas
7 |Data dan informasi pemeriksaan Pelaksanaan pe;ngelolaan dan penyiapan bahan
tanggap pemeriksaan; . . . .
8 |Capaian kinerja dan realisasi kineja dinas Penyusvrme}n lgporfln capaian kinerja dan ikhtisar
realisasi Kineria Dinas:
9 |Data dan informasi keuangan bulanan Penyusunan laporan keuangan bulanan/semesteran;
10 |Data prognisis realisasi anggaran Penyusunan laporan prognosis realisasi anggaran;
11 [Data dan informasi keuangan selama satu tahun Penyusunan laporan keuangan akhir tahun;
12 [Hasil pelaksanaan tugas Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi kinerja;
13|Anggaran gaji dan tunjangan aparatur sipil negara Pelaksanaz?n' fasilitasi penyediaan gaji dan tunjangan
aparatur sipil negara;
. . . Pengumpulan bahan, menyusun, dan mengelola
14 [Surat laporan pertanggungjawaban kegiatan dinas administrasi keuangan Dinas;
15 [Berkas penatausahaan keuangan Pelaksanaan verifikasi kelengkapan administrasi penatg
. Pelaksanaan koordinasi pelaksanaan akuntansi
16 |[Data pengeluaran dan penerimaan keuangan .
pengeluaran dan penerimaan keuangan;
17 |Data keuangan Penyusunan laporan keuangan;
18 |Data dan informasi penggunaan anggaran Penyusunan laporan realisasi fisik dan
keuangan/anggaran;
19 [Hasil pelaksanaan tugas bendahara Pelaksanaan evaluasi Tugas bendahara;
T P Pelaksanaan fasilitasi penjaringan inovasi daerah di
20 |Daya inivasi daerah di bidang pemberdayaan masyarakat dan desa bidang pembedayaan masyarakat dan desa;
21 |Rencana penilaian mandiri reformasi birokrasi dinas Pelaksanaan koordiansi penilaian mandiri reformasi
birokrasi Dinas;
22 |Rencana kegiatan dan anggaran Pelaksanaan verifikasi dokumen perencanaan
anggaran;
. . Pelaksanaan koordinasi data sebagai bahan
23 |Laporan hasil pemeriksaan keuangan . .
penyusunan laporan hasil pemeriksaan keuangan;
04 Data lembaga pemerintah dan lembaga non pemerintah dalam rangka Pelaksanaan koordiansi dan konsultasi denagan
mendukung pelaksanaan Tugas dan Fungsi; lembaga pemerinah dan lembaga non pemerintah
25 |Hasil capaian tugas Penyusunan laporan hasil tugas Sub Bagian program
dan keuangan
26 | Disposi pimpinan Petunjuk pelaksanaan tugas kedinasan

9 PERANGKAT KERJA

SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan

Penyusunan rencana kegiatan Sub Bagian program
dan keuangan

SOP dan petunjuk teknis

Pendistribusian dan pemberian pelaksanaan tugas

SOP dan petunjuk teknis

Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas

Peraturan terkait

Pelaksanaan rapat sesuai dengan bidang tugasnya

a ||

SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait

Penyusunan rencana program, Kegiatan dan anggaran
dina

[

Peraturan perundang-undangan

Pelaksanaan Penyajian data dan informasi program
dan kegiatan dinas

SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan

Pelaksanaan pengelolaan dan penyiapan bahan
tanggap pemeriksaan;

SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan

Penyusunan laporan capaian kinerja dan ikhtisar
realisasi kinerja Dinas;

9 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Penyusunan laporan keuangan bulanan/semesteran;

10 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Penyusunan laporan prognosis realisasi anggaran;

11|SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Penyusunan laporan keuangan akhir tahun;

12 |SOP dan petunjuk teknis Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi kinerja;

13 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Pela_ksa_naz?n' fasilitasi penyediaan gaji dan tunjangan
aparatur sipil negara;

14 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Pengu?lpulén bahan, megyusun, dan mengelola
administrasi keuangan Dinas;

15|SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Pelaksanaan verifikasi kelengkapan administrasi
penatausahaan keuangan Dinas;

16 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Pelaksanaan koordmam. pelaksanaan ntansi
pengeluaran dan penerimaan keuangan;

17 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Penyusunan laporan keuangan;

18 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Penyusunan laporan realisasi fisik dan
keuangan/anggaran;

19 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Pelaksanaan evaluasi Tugas bendahara;

20 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Pf:laksanaan fasilitasi penjaringan inovasi daerah di
bidang pembedayaan masyarakat dan desa;

. . Pelaksanaan koordiansi penilaian mandiri reformasi

21 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan birokrasi Dinas;

22 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Pelaksanaan verifikasi dokumen perencanaan
anggaran;
Pelak: koordinasi data sebagai bah:

23 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan caksanaan coordinast 4a a se faga_l anan
penyusunan laporan hasil pemeriksaan keuangan;
Pelaksanaan koordiansi dan konsultasi denagan

24 [SOP . N
lembaga pemerinah dan lembaga non pemerintah
Penyusunan laporan hasil tugas Sub Bagian program

25 [SOP
dan keuangan
Petunjuk pelak: t kedi

26 |SOP, Surat perintah tugas terkait ctunjuk pelaksanaan tugas kedinasan




10 TANGGUNG JAWAB

11

Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan program dan terselenggaranya kegiatan Subbag Program dan keuangan

Bertanggung jawab terhadap pengawasan internal Subbag Program dan Keuangan

Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas Subbag Program dan Keuangan

Bertanggung jawab terhadap pembinaan seluruh pegawai dan penerapan disiplin kerja Subbag Program dan Keuangan

ulh| W (Nf=

Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi Subbag Program dan Keuangan

WEWENANG

Menentukan prioritas pekerjaan

Meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit kerja yang relevan

Memaraf surat dan dokumen dinas sesuai dengan ketentuan

Membimbing dan menegur bawahan

Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris/Administrator

|l | s |[wW|N |~

Membuat laporan pelaksanaan tugas

12 KORELASI JABATAN

13

1 |Kepala Dinas Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
4 |Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
S |Kepala Sub Bagian Lainnya Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Sinkronisasi dan Koordinasi
6 |JFT dan JFU Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Sinkronisasi dan Koordinasi
6 |Pejabat Lainnya yang terkait Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Sinkronisasi dan Koordinasi

KONDISI LINGKUNGAN KERJA
1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan
2 |Suhu Normal (25-300 C)
3 |[Udara Kering
4 |Keadaan Ruangan Luas
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 [Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih
9 |Getaran Tanpa Getaran

14 RISIKO BAHAYA

TIDAK ADA

15 SYARAT JABATAN

a.

b.

C.

d.

Keterampilan Kerja

- Kemampuan meimpin dan mengambil keputusan operasional;

- Kemampuan memecahkan masalah

- Keterampilan berkomunikasi aktif

- Kemampuan melaksanakan tugas teknis dan administratif
Bakat Kerja

G = Intelegensia

V = Bakat Verbal

Q = Bakat Ketelitian

Temperamen Kerja
D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin,
mengendalikan atau merencanakan
1 : Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain terkait
pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan
M : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan, pembuatan
pertimbangan atau pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau diuji
Minat Kerja
1) Realistik - R
2) Sosial - S

3) Investigatif - I
e. Upaya Fisik
1 Berbicara
2. Duduk
3. Mendengar
4. Melihat
5 Berjalan
f. Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Tidak ada syarat khusus
7) Keadaan Fisik : Tidak ada syarat khusus
. Fungsi Pekerjaan :
1) Data D3 : Menyusun Data

DO : Memadukan Data
D4 : Menghitung Data
D1 : Mengkoordinasikan Data
2) Orang 03 = Menyelia
O1 = Berunding
O7 = Melayani orang
3) Benda -

16 PRESTASI KERJA YANG

DIHARAPKAN

Sangat Baik

17 KELAS JABATAN 9



1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

-0 0 T

. JPT Utama

. JPT Madya

. JPT Pratama
. Administrator

. Pengawas
. Pelaksana

g.

Jabatan Fungsional

4 IKHTISAR JABATAN
5 KUALIFIKASI JABATAN

a.

b.

C.

Pendidikan Formal
Pendidikan dan Pelatihan

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

SEKRETARIAT

SUBAG PROGRAM DAN KEUANGAN

Melakukan telaah dan penataan laporan di bagian program dan keuangan

S-1 ( strata - satu )/ D-4 ( Diploma-Empat ) Bidang ekonomi/manajemen/akuntansi
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

e Pelatihan Dasar Gol. III
e BIMTEK Budaya Kerja

e Diklat Perencanaan dan Pelaporan
e BIMTEK Keuangan dan perbendaharaan

- Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

7 HASIL KERJA

1 |Dokumen Draft NSPM urusan keuangan Dokumen
2 |Dokumen Draft laporan keuangan Dokumen
3 |Dokumen Renstra,Renja,Lakip dan Perjakin Dokumen
4 |Laporan penggunaan Anggaran perjalanan dinas rutin Laporan
5 |Laporan realisasi anggaran Laporan
6 |Laporan neraca dinas Laporan
7 E:llf:nr;xzr; I;leifélgglfsggzn b]griﬁzz surat pertanggungjawaban (SPJ) Dokumen
8 |Laporan Pelaksanaan tugas Laporan
9 [Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan

1 Me@bgat NsPM urusan Dokumen Draft NSPM urusan 1 4500 75,000 0.060 75
administrasi keuangan keuangan
Membuat telaah Laporan Dokumen Draft laporan keuangan

2 |Keuangan Dinas dan Catatan 1 4500 75,000 0.060 75
atas Laporan Keuangan Dinas
Meyusun dokumen Dokumen Renstra,Renja,lakip

3 |perencanaan renstra, dan perjakin 4 4500 75,000 0.240 75
renja,Lakip dan perjakin
Membuat Laporan Bulanan Laporan penggunaan Anggaran
penggunaan Anggaran perjalanan dinas rutin
Perjalanan Dinas Rutin

4 |dan rekapitulasi pelaksanaan 12 4500 75,000 0.720 75
perjalanan dinas lingkungan
Dinas
Membuat laporan realisasi Laporan realisasi anggaran

5 |anggaran setiap bulan dan 12 1200 75,000 0.192 20
triwulan
Membuat laporan neraca Laporan neraca dinas

6 (badan setiap triwulan dan 12 4500 75,000 0.720 75
Memeriksa kelengkapan berkas | Dokumen Kelengkapan berkas
surat pertanggungjawaban surat pertanggungjawaban (SPJ

7 (SPJ) lli)euanggag:;1 digllingkungan keual;lgan dgigllilngglltungan D(inas) 15 4500 75,000 0.900 75
Dinas
Menyusun laporan Laporan pelaksanaan tugas

8 pelaksanaan tugas kepada 12 4500 75,000 0.720 75
Melaksanakan tugas kedinasan Laporan pelaksanaan tugas
lain yang diperintahkan oleh kedinasan lain

9 pimpinan baik secara tertulis 12 1200 75,000 0.192 20
maupun lisan.

JUMLAH 3.804
JUMLAH PEGAWAI 4




8 BAHAN KERJA

—_

Berkas urusan keuangan

Penyusunan NSPM urusan administrasi keuangan

2 |Data penerimaan dan pengeluaran

Penyusunan Laporan Keuangan Dinas dan Catatan
atas Laporan Keuangan Dinas

3 |Data Pembuatan Renstra,Renja,Lakip dan Perjakin

Sebagai dokumen pelaksanaan kegiatan sesuai
dengan tugas pokok dan fungsinya

4 |Rekap Penjalanan Dinas

Penyusunan Laporan Bulanan penggunaan Anggaran
Perjalanan Dinas Rutin dan rekapitulasi pelaksanaan
perjalanan dinas lingkungan Dinas

5 |Data penggunaan anggaran

Penyusunan laporan realisasi anggaran setiap bulan
dan triwulan

6 |Data transaksi keuangan

Penyusunan laporan neraca badan setiap triwulan dan
akhir tahun

7 |Surat pertanggungjawaban keuangan

Pemeriksaan kelengkapan berkas surat
pertanggungjawaban (SPJ) keuangan di lingkungan

8 |Hasil pelaksanaan tugas

Penyusunan laporan pelaksanaan tugas kepada atasan

9 |Hasil pelaksanaan tugas Kedinasan Lain

Penyusunan laporan pelaksanaan tugas Kedinasan
Lain

9 PERANGKAT KERJA

—

SOP, Juknis dan peraturan terkait

Menyusun NSPM urusan administrasi keuangan

2 |SOP, Juknis dan peraturan terkait

Menyusun Laporan Keuangan Dinas dan Catatan atas
Laporan Keuangan Dinas

3 [SOP, Juknis dan peraturan terkait

Sebagai dokumen pelaksanaan kegiatan sesuai
dengan tugas pokok dan fungsinya

4 |SOP, Juknis dan peraturan terkait

Menyusun Laporan Bulanan penggunaan Anggaran
Perjalanan Dinas Rutin
dan rekapitulasi pelaksanaan perjalanan dinas

5 [SOP dan Juknis

Menyusun laporan realisasi anggaran setiap bulan dan

6 |SOP, Juknis dan peraturan terkait

Menyusun laporan neraca badan setiap triwulan dan

7 |SOP, Juknis dan peraturan terkait

Memeriksa kelengkapan berkas surat
pertanggungjawaban (SPJ) keuangan di lingkungan

8 [SOP

Menyusun laporan pelaksanaan tugas kepada atasan

9 [Surat Perintah Tugas Terkait

Menyusun laporan pelaksanaan tugas Kedinasan Lain

10 TANGGUNG JAWAB

Kelengkapan Laporan

Ketepatan penyusunan laporan

Kecermatan dalam pemeriksaan

Keakuratan Laporan

Kelengkapan surat pertanggungjawaban

O |, |WIN [~

Kesiapan melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

11 WEWENANG

Meminta bimbingan dan petunjuk dari pimpinan dalam pelaksanaan tugas;

2 [Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;

3 |Memberikan bahan dan data untuk diproses.

12 KORELASI JABATAN

Kepala Dinas

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

JFT dan Pelaksana

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

1
2 |Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
3 |Kepala Bidang Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
4 [Kasubag Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
5

Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 [Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan
2 |Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 [Suara Tenang

8 [Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran

14 RISIKO BAHAYA

1 |TIDAK ADA




15 SYARAT JABATAN

a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temperamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisik
g. Fungsi Pekerjaan
1) Data

2) Orang
3) Benda

16 PRESTASI KERJA YANG

DIHARAPKAN
17 KELAS JABATAN

1) Keterampilan berkomunikasi efektif

2) Keterampilan Menelaah Data

3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

G = Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

1) Realistik - R
Sosial - S
Investigatif - I

L

Berbicara
Duduk
Mendengar
Melihat
Berjalan

gk

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

D3 : Menyusun Data

D1: Mengkoordinasikan Data
D4 : Menghitung Data

D2: Menganalisa data

07 : Melayani Orang

Baik



NAMA JABATAN

KODE JABATAN
UNIT KERJA

a. JPT Utama

b. JPT Madya
. JPT Pratama
. Administrator

. Pengawas

. Pelaksana

. Jabatan Fungsional
HTISAR JABATAN

W@ o ® Qo0

I

)

KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

c. Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

PENGOLAH DATA DAN INFORMASI

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
SEKRETARIAT

SUBAG PROGRAM DAN KEUANGAN

Melakukan kegiatan pengelolaan data dan informasi dalam rangka penyusunan
laporan di bagian program dan keuangan;

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Ekonomi Pembangunan atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan;

o Pelatihan Dasar Gol. II

e Diklat perencanaan program

e Diklat Pengelolaan Keuangan Daerah;

o Diklat Perbendaharaan.

- Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

1 |Menyusun program kerja,
bahan dan alat perlengkapan
program dan kegiatan Sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar
dalam pelaksanaan pekerjaan
dapat berjalan dengan baik

Dokumen Rencana program 1 4500 75,000 0.060 75

Memantau pengelolaan data
program dan kegiatan dengan
bidang tugasnya agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana
awal

Laporan Hasil Pengeloaan progran

30 4500 75,000 1.800 75.0

dan kegiatan

Mengendalikan pengelolaan
program dan kegiatan sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar
tidak terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

Dokumen Pengendalian program

dan kegiatan f 990

75,000 0.013 16.5

Mengkoordinasikan dengan
unit-unit terkait atau instansi
lain dalam rangka
pelaksanaannya agar program
pengelolaan program dan
kegiatan dapat terlaksana
secara terpadu untuk
mencapai hasil yang optimal

Laporan Koordinasi dengan unit-

unit terkait ! 990

75,000 0.013 16.5

Mengevaluasi dan menyusun
laporan pengelolaan program
dan kegiatan secara berkala

5 [sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlakusebagaibahanpenyusun
an program berikutnya

Laporan Evaluasi pengeloaan

progran dan kegiatan ! 990

75,000 0.013 16.5

Melaksanakan tugas kedinasan
6 |lain yang diberikan pimpinan
baik lisan maupun tertulis;

Laporan Tugas Kedinasan Lain 12 1200 75,000 0.192 20

JUMLAH

2.092

JUMLAH PEGAWAI

7 HASIL KERJA

1 [Dokumen Rencana program Dokumen
2 |Laporan Hasil Pengeloaan progran dan kegiatan Laporan
3 |Dokumen Pengendalian program dan kegiatan Dokumen
4 |Laporan Koordinasi dengan unit-unit terkait Laporan
5 |Laporan Evaluasi pengeloaan progran dan kegiatan Laporan
6 |Laporan Tugas Kedinasan Lain Laporan




8 BAHAN KERJA

Penyusunan program kerja, bahan dan alat

1 |Rancangan program perlengkapan program dan kegiatan

. Pemantauan pengelolaan program dan kegiatan
2 |program dan kegiatan

. Pengendalian pengelolaan program dan kegiatan
3 |program dan kegiatan

Pelaksanan koordinasi dengan unit-unit terkait

4 |Pelaksanaan tugas atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya

Pelaksaan evaluasi Mengevaluasi dan menyusun

5 |Hasil pengelolaan program dan kegiatan laporan pengelolaan program dan kegiatan

6 |Surat Perintah Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain

9 PERANGKAT KERJA

. . Penyusunan program kerja, bahan dan alat
1 |SOP dan Petunjuk Teknis perlengkapan program dan kegiatan

Pemantauan pengelolaan program dan kegiatan
2 |Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis peng prog &l

Pengendalian pengelolaan program dan kegiatan
3 [SOP dan SOTK & peng prog &

Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Pelaksanan koordinasi dengan unit-unit terkait
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya

Pelaksaan evaluasi Mengevaluasi dan menyusun

5 |SOP dan Petunjuk Teknis laporan pengelolaan program dan kegiatan

6 |[Surat Perintah dan Peraturan Terkait Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain

10 TANGGUNG JAWAB

Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana
Kegiatan Anggaran (RKAP);

Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP
Terlaksananya kelancaran mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi
Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM;

Terlaksananya Keamanan dan Kerahasiaan arsip/data

u| R lwn

11 WEWENANG

Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalam sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan
berkas/dokumen pencairan kegiatan;

Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS);

Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda;

Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D SPP-SPM,;
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit

Menjaga keamanan dan kerahasiaan dokumen

||, |W[IN]| —

12 KORELASI JABATAN

1 [Kepala Dinas Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
2 |Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
3 [Kepala Bidang Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
4 [Kasubag Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
5 |JFT dan Pelaksana Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan
2 |Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 [Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran

14 RISIKO BAHAYA

1 |TIDAK ADA




15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja
1) Keterampilan berkomunikasi efektif
2) Keterampilan Menelaah Data
3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

b. Bakat Kerja
G = Intelegensia
= Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

c. Temperamen Kerja
R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau
secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

d. Minat Kerja
1) Realistik - R
2) Sosial - S
3) Investigatif - I
e. Upaya Fisik

1. Berbicara
2. Duduk
3. Mendengar
4. Melihat
S. Berjalan
f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Tidak ada syarat khusus
7) Keadaan Fisik : Tidak ada syarat khusus
g. Fungsi Pekerjaan :
1) Data D3: Menyusun Data
D1: Mengkoordinasikan Data
D4 : Menghitung Data
D2 : Menganalisa data
2) Orang 07 : Melayani Orang
3) Benda -
16 PRESTASI KERJA YANG Baik
DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN 16



NAMA JABATAN

KODE JABATAN
UNIT KERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya
c. JPT Pratama
d. Administrator

e. Pengawas

f. Pelaksana

g. Jabatan Fungsional
IKHTISAR JABATAN

KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

c. Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

Melakukan penatausahaan
keuangan sesuai petunjuk
pelaksanaan untuk tertib
administrasi

INFORMASI JABATAN

PENGADMINSTRASI PERKANTORAN

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
SEKRETARIAT

SUBAG PROGRAM DAN KEUANGAN

Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bagian program dan
keuangan

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/
Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan

® Pelatihan Dasar Gol. II

o BIMTEK Budaya Kerja

e BIMTEK Keuangan

e BIMTEK Penyusunan Laporan

- Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

Dokumen Penatausahaan

keuangan ! 1200

75,000 0.016

20

Melakukan pengadministrasian
keuangan sesuai petunjuk

o |pelaksanaan untuk tertib
administrasi

Dokumen Pengadministrasian

12 2500
keuangan

75,000 0.400

Mengumpulkan data laporan
keuangan sesuai petunjuk

3 |pelaksanaan dan peraturan
perundang-undangan untuk
tertib administrasi

Dokumen Data laporan keuangan 1 1200 75,000 0.016

20

Memeriksa berkas laporan
keuangan sesuai petunjuk
4 |pelaksanaan dan peraturan
perundang-undangan agar
tercipta tertib administrasi

Dokumen Berkas laporan

12 2500
keuangan

75,000 0.400

Membuat laporan pelaksanaan
tugas pengadministrasian dan
5 |verifikasi keuangan sesuai
petunjuk pelaksanaan sebagai
bahan pelaporan

Laporan Hasil pelaksanaan tugas 1 990 75,000 0.013

16.5

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

Laporan pelaksanaan tugas

kedinasan lain 12 2500

75,000 0.400

JUMLAH

1.245

JUMLAH PEGAWAI

7 HASIL KERJA

1 [Dokumen Penata usahaan keuangan Dokumen
2 |Dokumen administrasi keuangan Dokumen
3 |Dokumen data laporan keuangan Dokumen
4 |Dokumentasi hasil pemeriksaan pertanggung jawaban keuangan Dokumen
5 |Laporan pelakasanaan tugas Laporan
6 |Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan




8 BAHAN KERJA

Dokumen SPJ Kegiatan Menyusun dokumen LPJ bulanan

2 |Dokumen penomoran surat pesanan dan SPK Menyusun SPJ sesuai dengan penomoran
dokumen

3 |Dokumen SPJ Fungsional dan data perpajakan Menyusun dokumen pertanggung jawaban
GU,TU dan LS

4 |Lembar Verifikasi Memeriksa kelengkapan dokumen pertanggug
jawaba keuangan

5 [Hasil pelaksanaan tugas Pelaporan hasil pelaksanaan tugas sesuai tupoksi

6 |Disposisi dan penugasan pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

9 PERANGKAT KERJA

1 M doku: LPJ bul
SOP, Juknis dan peraturan terkait ehyusun doxumen wanan
2 kni Kai Menyusun SPJ sesuai dengan penomoran
SOP, Juknis dan peraturan terkait dokumen
3 Menyusun dokumen pertanggung jawaban
SOP dan peraturan terkait GU,’IB‘,S dan LS P ggune
4 . Memeriksa kelengkapan dokumen pertanggug
SOP dan Juknis jawaba keuangan
5 Sop Pelaporan hasil pelaksanaan tugas sesuai tupoksi
6 |Surat Perintah dan Peraturan Terkait Pelaksanaan tugas kedinasan lain

10 TANGGUNG JAWAB

Tertib administrasi surat masuk dan surat keluar

Kecermatan memantau, pengelolaan administrasi umum
Keamanan dan kerahasiaan arsip dan dokumen

Ketersediaan dan keakuratan laporan hasil pelaksanaan kegiatan;

yg| A WIN|-

Kesiapan melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

11 WEWENANG

1 [Meminta bimbingan dan petunjuk dari pimpinan dalam pelaksanaan tugas;
2 |Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;
3 |Memberikan bahan dan data untuk diproses.

12 KORELASI JABATAN

1 [Kepala Dinas Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
2 |Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
3 [Kepala Bidang Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
4 [Kasubag Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
5 |JFT dan Pelaksana Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 [Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan

2 |Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 [Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran
14 RISIKO BAHAYA

1 (TIDAK ADA




15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja
1) Keterampilan berkomunikasi efektif
2) Keterampilan Menelaah Data
3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

b. Bakat Kerja
G = Intelegensia
= Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

c. Temperamen Kerja
R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau
secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

d. Minat Kerja
1) Realistik - R
2) Sosial - S
3) Investigatif - I
e. Upaya Fisik

1. Berbicara
2. Duduk
3. Mendengar
4. Melihat
5. Berjalan
f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Tidak ada syarat khusus
7) Keadaan Fisik : Tidak ada syarat khusus
g. Fungsi Pekerjaan :
1) Data D3 : Menyusun Data
D1: Mengkoordinasikan Data
D4 : Menghitung Data
2) Orang 07 : Melayani Orang
3) Benda -
16 PRESTASI KERJA YANG Baik
DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN : 5



—_

NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

R w00 T®
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. JPT Utama

. JPT Madya

. JPT Pratama

. Administrator

. Pengawas

. Pelaksana

. Jabatan Fungsional
HTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a.

b.

Pendidikan Formal
Pendidikan dan Pelatihan

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

Menyusun rencana kegiatan
Bidang Pemerintahan Desa
sebagai pedoman dalam
pelaksanaan tugas

INFORMASI JABATAN

KEPALA BIDANG

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
BIDANG BINA PEMERINTAHAN DESA

Memimpin dan melaksanakan tugas membantu Kepala Dinas dalam
mengoordinasikan, merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis

pemerintahan desa berdasarkan pedoman yang ada sehingga tercipta kelancaran

S-1 ( strata - satu )/ D-4 ( Diploma-Empat ) yang sesuai dengan Urusan

Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

e Diklat kepemimpinan Administrator

e DiklatTeknis Manajemen Pemerintahan Desa

e Diklat Manajemen Stratejik

e Diklat Manajemen asset daerah

1. Memilik pengalaman pada Jabatan pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun
atau JF yang setingkat dengan Jabatan pengawas sesuai dengan bidang

tugas Jabatan yang akan

Dokumen rencana kegiatan

330

75,000

0.004

5.5

Mendistribusikan dan memberi
petunjuk pelaksanaan tugas

Dokumen Uraian tugas Bawahan

1000

75,000

0.160

16.66667

Memantau, mengawasi, dan
mengevaluasi pelaksanaan
Tugas dalam lingkungan
Bidang Bina Pemrintahan desa
untuk mengetahui
perkembangan pelaksanaan
Tugas

Laporan hasil pelaksanaan tugas
bawahan

1000

75,000

0.160

16.66667

Menyusun Rancangan,
mengoreksi, memaraf
dan/atau menandatangani
naskah dinas

Dokumen rancangan tata naskah

1000

75,000

0.160

16.66667

Mengikuti rapat sesuai dengan
bidangtugasnya;

nutulensi rapat

1000

75,000

0.160

16.66667

Menyiapkan dan merumuskan
kebijakan teknis bidang bina
pemerintahan desa;

Dokumen rumusanKebijakan
urusan pemerintahan

1000

75,000

0.160

16.66667

Mengoordinasikan dan
melaksanakan pembinaan
teknis bidang bina
pemerintahan desa;

Laporan hasil Koordinasi dan
pelaksanaan pembinaan teknis

330

75,000

0.004

5.5

Mengoordinasikan dan
melaksanakan pemetaan
kewenangan asal usul,
kewenangan lokal berskala
desa, kewenangan yang
ditugaskan oleh pemerintah,
pemerintah daerah provinsi,
atau pemerintah daerah
kabupaten/kota, kewenangan
lain yang ditugaskan oleh
pemerintah, pemerintah daerah
provinsi, atau pemerintah
daerah kabupaten/kota;

Laporan hasil Koordinasi dan
pelaksanaan pemetaan wewenang

330

75,000

0.026

5.5

Melaksanakan penyiapan
bahan penyusunan norma,
standar, prosedur, dan kriteria
pembinaan administrasi
pengelolaan keuangan, aset
desa dan penyelenggaraan
administrasi pemerintahan
desa;

Laporan hasil Penyiapan bahan
penyusunan norma, standar
prosedur, dan kriteria pembinaan
administrasi keuangan dan aset
desa

330

75,000

0.004

5.5

10

Melaksanakan koordinasi dan
fasilitasi pelaksanaan produk
hukum desa;

Laporan hasil Koordinasi dan
fasilitasi pelaksanaan produk
hukum

330

75,000

0.004

5.5




Melaksanakan koordinasi,
fasilitasi, pembinaan,
pengawasan, supervisi,
monitoring, evaluasi dan

Laporan hasil Koordinasi,
fasilitasi, pembinaan,
pengawasan, supervisi,

11 o . 1 330 75,000 0.004 5.5
pelaporan pelaksanaan monitoring, evaluasi dan
pemilihan kepala desa, badan |pelaporan pelaksanaan pemilihan
permusyawaratan desa dan aparat pemerintahan desa
perangkat desa;
Mengoordinasikan dan Koordinasi dan pemantauan,
melaksanakan pemantauan, engendalian, dan evaluasi
12| pengendalian, dan evaluasi peng > aan ' 10 330 75,000 0.044 5.5
o - . kebijakan teknis bidang bina
kebijakan teknis bidang bina .
. pemerintahan desa;
pemerintahan desa;
Menyiapkan bahan dan
melakukan perencanaan Bahan perencanaan kebijakan
13 |kebijakan teknis teknis penyelenggaraan penataan 10 330 75,000 0.044 5.5
penyelenggaraan penataan desa
desa;
Mengoordinasikan dan . . .
L h
14 |melakukan pembinaan teknis aporan hasil Koordinasi dan 10 330 75,000 0.044 5.5
pembinaan teknis penataan desa
penataan desa;
Menyilapkan bahaim,
mengoordinasikan dan Dokumen Bahan Koordinasi dan
melakukan pembinaan, pelaksanaan pembinaan,
pengawasan, monitoring, pengawasan, monitoring, evaluasi
15 evaluasi dan pelaporan dan pelaporan pelaksanaan 1 330 75.000 0.004 55
pelaksanaan pembentukan, pembentukan, pemekaran,
pemekaran, penggabungan, penggabungan, penghapusan,
penghapusan, perubahan perubahan status, penetapan dan
status, penetapan dan batas batas desa;
deea-
Menyiapkan bahan,
mengoordinasikan dan Dokumen Bahan dan koordinasi
melakukan fasilitasi, fasilitasi, pembinaan,
| [Pembinaan, pengawasan, pengawasar, Supervisi, 1 330 75,000 0.004 5.5
supervisi, monitoring, evaluasi monitoring, evaluasi dan
dan pelaporan pelaksanaan pelaporan pelaksanaan pelayanan
pelayanan masyarakat dalam masyarakat dalam desa adat;
desa adat;
17 Melakukan pembuatan peta Dokumen Peta dan batas wilayah 1 330 75.000 0.004 5.5
dan batas wilayah desa; desa
18 Memfasilitasi pelaksanaan Dokumen Nama desa dan kode 1 330 75.000 0.004 55
penamaan desa dan kode desa; desa
Melakukan penataan urusan Laporan Penataan dan
19 [otonomi desa dan penugasan penugasan otonomi desa dan 1 330 75,000 0.004 5.5
urusan pemerintahan; urusan pemrintahan
Melakukan pembinaan Laporan Pembinaan pelaksanaan
pelaksanaan kebijakan produk kebijakan produk hukum desa
20 |hukum desa bidang bidang pemerintahan, bidang 1 330 75,000 0.004 5.5
pemerintahan, bidang ekonomi ekonomi dan bidang sosial
dan bidang sosial budaya; budaya;
Melakukan orientasi . . .
manaie intahan d Laporan Orientasi manajemen
21 Jemen pemenntanan desa pemerintahan desa dan penataan 1 330 75,000 0.004 5.5
dan penataan kewenangan
kewenangan desa;
desa;
Men}f.asﬂltam pelaksanaan Laporan Fasilitasi pemilihan
pemilihan kepala desa, kepala desa, perangkat desa, dan
22 |perangkat desa, dan layanan b » berangxat desa, 1 330 75,000 0.004 5.5
i . . layanan administrasi
administrasi pemerintahan .
pemerintahan desa;
desa;
Melakukan fasilitasi dan
23 pemb?naan pelaksanaan Laporan Fasilitasi dan pembinaan 1 330 75.000 0.004 5.5
pembinaan badan badan permusyawaratan desa;
permusyawaratan desa;
Melakukan fasilitasi dan Laporan Fasilitasi dan pembinaan
24 |pembinaan dalam pelaksanaan dalam pelaksanaan kebijakan 1 330 75,000 0.004 5.5
kebijakan lomba desa; lomba desa;
melcnkan perencanaan Dokumen Bahan dan
25 o p S perencanaan kebijakan teknis 1 330 75,000 0.004 5.5
kebijakan teknis bina X
bina keuangan dan aset desa;
keuangan dan aset desa;
Mengoordinasikan dan Laporan Koordinasi dan
26 [melakukan pembinaan teknis pembinaan teknis bina keuangan 1 330 75,000 0.004 5.5
bina keuangan dan aset desa; dan aset desa;
Melakukan perencanaan dan Dokumen Perencanaan dan
o7 |anggaran, pellaksanaan dan anggaran, pelfiksanaan dan 1 330 75.000 0.004 55
pertanggung jawaban serta pertanggung jawaban serta
pelaporan keuangan desa; pelaporan keuangan desa;
Melakukan fasilitasi Laporan Fasilitasi pelaksanaan
28 |pelaksanaan transfer dana P p 1 330 75,000 0.004 | 55
desa: transfer dana desa;
29 Melakukan penataan dan Laporan Penataan dan. 1 330 75.000 0.004 55
pemanfaatan aset desa; pemanfaatan aset desa;
Mengoordinasikan dan Laporan Koordinasi dan
melakukan pemantauan, pemantauan, pengendalian, dan
30 pengendalian, dan evaluasi evaluasi kebijakan teknis 12 330 75.000 0.053 5.5

kebijakan teknis pembinaan
dan pengawasan administrasi
keuangan dan aset desa;

pembinaan dan pengawasan
administrasi keuangan dan aset
desa;




31

Melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan lembaga
pemerintah dan lembaga
nonpemerintah dalam rangka
pelaksanaan Tugas;

Laporan Koordinasi dan
konsultasi dengan lembaga
pemerintah dan lembaga
nonpemerintah dalam rangka
pelaksanaan Tugas;

330

75,000

0.053

5.5

3

N

33

Menilai kinerja pegawai
aparatur sipil negara sesuai
ketentuan peraturan
perundang-undangan;

Laporan Penilaian kinaerja
Aparatus Sipil Negara

330

75,000

0.053

5.5

[IVIETIy USUIT [aporarn

pelaksanaan tugas Kepala
Bidang Bina Pemerintahan
Desa dan memberi saran
pertimbangan kepada atasan
sebagai bahan perumusan

lrehiialran:

Laporan hasil pelaksanaan tugas

330

75,000

0.053

5.5

34

Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diperintahkan atasan
sesuai dengan bidang tugasnya
untuk mendukung kelancaran

pelaksanaan tugas

Laporan tugas kedinasan lain

330

75,000

0.053

5.5

JUMLAH

1.310

JUMLAH PEGAWAI

7 HASIL KERJA

1 |Dokumen rencana kegiatan Dokumen

2 |Dokumen Uraian tugas Bawahan Dokumen

3 |Laporan hasil pelaksanaan tugas bawahan Laporan

4 |Dokumen rancangan tata naskah Dokumen

5 |nutulensi rapat Dokumen

6 |Dokumen rumusan Kebijakan urusan pemerintahan Dokumen

7 |Laporan hasil Koordinasi dan pelaksanaan pembinaan teknis Laporan

8 |Laporan hasil Koordinasi dan pelaksanaan oemetaan wewenang Laporan
Laporan nasil Penylapan banan penyusunan norma, standar

9 |prosedur, dan kriteria pembinaan administrasi keuangan dan aset Laporan
desa

10 [Laporan hasil Koordinasi dan fasilitasi pelaksanaan produk hukum Laporan
Laporan hasil Koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan,

11 [supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan Laporan
pemilihan aparat pemerintahan desa

12 Laporan hasil Koordinasi dan pemantauan, pengendalian, dan Laporan
evaluasi kebijakan teknis bidang bina pemerintahan desa; p

13 Dokumen Bahan perencanaan kebijakan teknis penyelenggaraan Dokumen
penataan desa

14 |Laporan hasil Koordinasi dan pembinaan teknis penataan desa Laporan
Dokumen Bahan Koordinasi dan pelaksanaan pembinaan,

15 |Pengawasan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan Dokumen
pembentukan, pemekaran, penggabungan, penghapusan,
perubahan status, penetapan dan batas desa;
Dokumen Bahan dan koordinasi fasilitasi, pembinaan,

16 |pengawasan, supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan Dokumen
pelaksanaan pelayanan masyarakat dalam desa adat;

17 |Dokumen Peta dan batas wilayah desa Dokumen

18 |Dokumen Nama desa dan kode desa Dokumen
Laporan Penataan dan penugasan otonomi desa dan urusan

19 . Laporan
pemrintahan
Laporan Pembinaan pelaksanaan kebijakan produk hukum desa

20|, . . ? i . Laporan
bidang pemerintahan, bidang ekonomi dan bidang sosial budaya;
Laporan Orientasi manajemen pemerintahan desa dan penataan

21 Laporan
kewenangan desa;

29 Laporan Fa31.11t.5131 pgmlhhaq kepala desa, perangkat desa, dan Laporan
layanan administrasi pemerintahan desa;

23 [Laporan Fasilitasi dan pembinaan badan permusyawaratan desa; Laporan
Laporan Fasilitasi dan pembinaan dalam pelaksanaan kebijakan

24 Laporan
lomba desa;

25 Dokumen Bahan dan perencanaan kebijakan teknis bina Dokumen
keuangan dan aset desa;
Laporan hasil Koordinasi dan pembinaan teknis bina keuangan

26 Laporan
dan aset desa;

27 Dokumen Per‘encanaan dan anggaran, pelaksanaan dan Dokumen
pertanggung jawaban serta pelaporan keuangan desa;

28 [Laporan Fasilitasi pelaksanaan transfer dana desa; Laporan

29 [Laporan Penataan dan pemanfaatan aset desa; Laporan
Laporan hasil Koordinasi dan pemantauan, pengendalian, dan

30 [evaluasi kebijakan teknis pembinaan dan pengawasan Laporan
administrasi keuangan dan aset desa;
Laporan nasil Koordmnasl dan Konsultasl dengan lembaga

31 |pemerintah dan lembaga nonpemerintah dalam rangka Laporan
nelaksanaan Thioas:

32 [Laporan hasil Penilaian kinaerja Aparatus Sipil Negara Laporan

33 [Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan

34 [Laporan tugas kedinasan lain Laporan




8 BAHAN KERJA

1 |Rumusan rencana kegiatan gzrslysunan rencana kegiatan bina pemerintahan
2 |Beban kerja unit Pendistribusian dan memberi petunjuk tugas
bawahan
3 |Tugas bawahan Pemantauan dan evaluasi tugas bawahan
4 |Rancangan Naskah dinas Penyusunan rancangan tata naskah dinas
5 |Undangan Rapat dan surat tugas Pelaksanaan rapat sesuai dengan bidang tugasnya
6 |Undangan dan bahan rapat Perum‘usan kebijakan teknis di bidang bina
pemerintahan desa
. . Pelaksanaan koordinasi dan pembinaan teknis
7 |Rancangan pembinaan teknis X R X
bidang bina pemerintahan desa;
8 |Teknis pemetaan Pelaksanaan dan koordinasi pemetaan
kewenangan
9 Teknis penyusunan norma, standar prosedur, dan kriteria Pelaksanaan penyiapan bahan penyusunan
pembinaan administrasi keuangan dan aset desa norma, standar, prosedur, dan kriteria pembinaan
Pelaksanaan koordinasi dan fasilitasi
R duk huku
10|Rancangan produk hukum pelaksanaan produk hukum desa;
PCIaKsdarnadrl KOOTUITIaST, TaSIITasT, PeIIoIradrl,
pengawasan, supervisi, monitoring, evaluasi dan
11 [Jadwal pelaksanaan kegiatan pelaporan pelaksanaan pemilihan kepala desa,
badan permusyawaratan desa dan perangkat
deca-
. . Pemantauan, pengendalian, dan evaluasi
Ji kegiat: . Y L .
12 |Jenis kegiatan kebijakan teknis bidang bina pemerintahan desa;
13 |Kebijakan teknis penataan desa Perencanaan kebijakan teknis penyelenggaraan
penataan desa;
14 |Kebijakan teknis penataan desa Pelaksanaan pembinaan teknis penataan desa;
Penyiapan bahan, mengoordinasikan dan
15 Kebijakan teknis pembentukan, pemekaran, penggabungan, melakukan pembinaan, pengawasan, monitoring,
penghapusan, perubahan status, penetapan dan batas desa; evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
pembentukan, pemekaran, penggabungan,
Penylapan banan, Mengoordinasikan aan
16 |Kebjakan teknis pelayanan masyarakat dalam desa adat; melakl,}k.an faS}lltEl.Sl, pembmagn, pengawasan,
supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan
nelaksanaan nelavanan masvarakat dalam desa
17 |Profil desa Pembuatan peta dan batas wilayah desa;
18 |Kebijakan teknis penamaan desa dan kode desa; Penamaan desa dan kode desa;
19 Kebijakan teknis urusan otonomi desa dan penugasan urusan Penataan urusan otonomi desa dan penugasan
pemerintahan; urusan pemerintahan;
. . . Pembinaan pelaksanaan kebijakan produk
Sist fi duk hukum d ) X .
20|Sistem Informasi produk hukum desa hukum desa bidang pemerintahan, bidang
21 Rencana orientasi manajemen pemerintahan desa dan penataan Pelaksanaan orientasi manajemen pemerintahan
kewenangan desa; desa dan penataan kewenangan desa;
29 Kebijakan teknis pemilihan kepala desa, perangkat desa, dan Pelaksanaan pemilihan kepala desa, perangkat
layanan administrasi pemerintahan desa; desa, dan layanan administrasi pemerintahan
23 [Rumusan kebijakan pembinaan badan pemusyawaratan desa Pelaksanaan fasﬂlt-am dan pembinaan
pelaksanaan pembinaan badan permusyawaratan
" . Pelaksanaan fasilitasi dan pembinaan dalam
24 [Kebijakan teknis pelaksanaan lomba desa .
pelaksanaan kebijakan lomba desa;
. c Penyiapan bahan dan melakukan perencanaan
25 [Rumusan kebijakan teknis bina keuangan dan aset desa; T o
kebijakan teknis bina keuangan dan aset desa;
26 |Kebijakan teknis bina keuangan dan aset desa; Plelaksanaan dan koordinasi pembinaan teknis
bina keuangan dan aset desa;
27 |[Rumusan Anggaran pendapatan dan belanja desa Perencanaan ‘dan anggaran, pelaksanaan dan
pertanggung jawaban serta pelaporan keuangan
28 |Rekomendasi Pelaksanaan transfer dana desa;
PelaKsanaan penataan dan pemaniaatan aset |
29 |Data aset desa Adesa-
Pemantauan, pengendalian, dan evaluasi
30 [Laporan pertanggung jawaban pemerintah desa kebijakan teknis pembinaan dan pengawasan
administrasi keuangan dan aset desa;
Data lembaga pemerintah dan lembaga non pemerintah dalam Pelaksanaan kqordmam dan konsultasi dengan
31 . lembaga pemerintah dan lembaga nonpemerintah
rangka mendukung pelaksanaan Tugas dan Fungsi;
dalam rangka pelaksanaan Tugas;
32 [Data dan informasi kepegawaian Penilaian kinerja Aparatur Sipil Negara
- - Ugas BIOaNg DI |
33 |Hasil pelaksanaan kegiatan renyu.SIiHiH ldf:m ATTESITT
- i nemsrintaban desa
34 |Disposisi atasan PetunjuR pelax




9 PERANGKAT KERJA

Menyusun rencana kegiatan bina pemerintahan

1 [SOP dan petunjuk teknis desa

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi |Mendistribusikan dan memberi petunjuk tugas

2 Birokrasi terkait penyelenggaraan manajemen ASN bawahan

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri terkait penyelenggaraan Memantau dan evaluasi tugas bawahan
Pemerintahan Daerah

4 |SOP dan petunjuk teknis Menyusun rancangan tata naskah dinas

5 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait Melaksanakan rapat sesuai dengan bidang tugasny

Merumuskan kebijakan teknis di bidang bina
pemerintahan desa

Melaksanakan koordinasi dan pembinaan teknis
bidang bina pemerintahan desa;

6 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait

7 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait

Melaksanakan dan koordinasi pemetaan

8 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait kewenangan

Melaksanakan penyiapan bahan penyusunan
9 [SOP norma, standar, prosedur, dan kriteria pembinaan

Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi

10 [Petunjuk teknis dan Peraturan terkait pelaksanaan produk hukum desa;

Melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pembinaan,
pengawasan, supervisi, monitoring, evaluasi dan
pelaporan pelaksanaan pemilihan kepala desa,
badan permusyawaratan desa dan perangkat

1

—_

SOP,petunjuk teknis dan perturan terkait

Memantau, mengendalikan, dan mengevaluasi

12|SOP, petunjuk teknis dan perturan terkait kebijakan teknis bidang bina pemerintahan desa;

Merencanakan kebijakan teknis penyelenggaraan

13 |Peraturan perundang-undangan penataan desa;

Melaksanakan pembinaan teknis penataan desa;
14 [Peraturan perundang-undangan

Kenyiapkan bahan, mengoordinasikan dan
melakukan pembinaan, pengawasan, monitoring,
evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
pembentukan, pemekaran, penggabungan,

15 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait

Menyiapkan bahan, mengoordinasikan dan

16(SOF, petunjuk teknis dan peraturan terkait melakukan fasilitasi, pembinaan, pengawasan,

Membuat peta dan batas wilayah desa;
17 |Petunjuk teknis dan Peraturan terkait P Y

Melaksnakan fasilitasi Penamaan desa dan kode

18 [Petunjuk teknis dan Peraturan terkait desa:
esa;

Melaksanakan penataan urusan otonomi desa

19 |Petunjuk teknis dan Peraturan terkait d . K
an penugasan urusan pemerintahan;

Melaksanakan kebijakan produk hukum desa

20|Kerangka acuan kerja bidang pemerintahan, bidang ekonomi dan

Melaksanakan orientasi manajemen

2 pemerintahan desa dan penataan kewenangan

—_

SOP dan petunjuk teknis

Melaksanakan pemilihan kepala desa, perangkat

22|Petunjuk teknis dan Peraturan terkait desa, dan layanan administrasi pemerintahan

Pelaksanaan fasilitasi dan pembinaan

23 |Kerangka acuan kerja pelaksanaan pembinaan badan permusyawaratan

Melaksanakan fasilitasi dan pembinaan dalam

24|Kerangka acuan kerja pelaksanaan kebijakan lomba desa;

Menyiapkan bahan dan melakukan perencanaan

25|SOP dan peraturan perundang-undangan kebijakan teknis bina keuangan dan aset desa;

Melaksanakan dan koordinasi pembinaan teknis

26 [Petunjuk teknis dan Peraturan terkait bina keuangan dan aset desa;

27 [SOP dan petunjuk teknis Melaksanakan perencanaan dan anggaran,

28 [Petunjuk teknis dan Peraturan terkait Mefasilitasi pelaksanaan transfer dana desa;

29 [Petunjuk teknis dan Peraturan terkait Melaksanakan penataan dan pemanfaatan aset
Memantau, mengendalikan, dan mengevaluasi

30|SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait kebijakan teknis pembinaan dan pengawasan

administrasi keuangan dan aset desa;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan

31 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait lembaga pemerintah dan lembaga nonpemerintah
dalam rangka pelaksanaan Tugas;

32|SOP Melaksanakan penilaian kinerja Aparatur Sipil
33[SOP Menyusun laporan hasil tugas Bidang bina
34 [SOP, Surat Perintah Tugas Terkait Melaksanakan tugas kedinasan

TANGGUNG JAWAB :
Tersusunnya rencana kegiatan di Bidang Bina pemerintahan Desa;

Kelacaran pelaksanaan tugas di lingkungan Bidang Bina Pemerintahan Desa

Kecermatan memantau dan mengevaluasi tugas bawahan

Kecermatan menyusun rancangan naskah dinas

Ketepatan menyiapkan petunjuk dan pedoman kerja serta bimbingan mengenai tugas bidang bina Pemerintahan Desa;
Keakuratan dokumen hasil evaluasi penyusunan laporan di bidang Bina Pemerintahan Desa;

N O Ul A [WIN =

Ketepatan menyusun Laporan hasil pelaksanaan tugas Bidang BinaPemerintahan Desa dan memberikan saran
pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan;

8 |Kelancaran melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan baik lisan maupun tertulis sesuai dengan
bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas.
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12

14

15

16

17

WEWENANG

Mengajukan usulan, pendapat dan saran kepada atasan

Meminta petunjuk atasan

Meminta bawahan untuk berkoordinasi dalam pelaksanaan tugas;

Memberi tugas tambahan kepada bawahan

Meminta laporan pelaksanaan tugas bawahan;

o |h[W|IN[-

Memberikan penilaian terhadap kinerja bawahan

KORELASI JABATAN

Kepala Dinas Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
2 |Sekretaris/pejabat Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Koordinasi
3 |JFT dan Pelaksana Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa dalam pelaksanaan
nrooram dan kegiatan

KONDISI LINGKUNGAN KERJA

TIDAK ADA

—

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan

2 [Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 [Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran
RISIKO BAHAYA

SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temperamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin
2)
) Tinggi Badan
) Berat Badan
) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisik
g. Fungsi Pekerjaan
1) Data

2) Orang

3) Benda
PRESTASI KERJA YANG
DIHARAPKAN
KELAS JABATAN

1) Menyusun rencana operasional
2) Kemampuan berkomunikasi efektif
3) Kemampuan menyusun Anggaran

G = Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk

D= kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan.
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

F= . . S
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pendangan pribadi

R= Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang,atau

secara terus-menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan

1) Realistik - R
Sosial - S
Investigatif - I

L

Berbicara
Duduk
Mendengar
Melihat
Berjalan

S S

Laki - Laki / Perempuan

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

D3: Menyusun Data

DO : Memadukan Data

D2: Menganalisa data

D4 : Menghitung Data

D1: Mengkoordinasikan Data
O3 = Menyelia

O1 =Berunding

O7 = Melayani orang

Sangat Baik
11
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NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

R 20T

41

~

. JPT Utama

. JPT Madya

. JPT Pratama

. Administrator

. Pengawas

. Pelaksana

. Jabatan Fungsional
HTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a.

b.

C.

Pendidikan Formal
Pendidikan dan Pelatihan
Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

: JF.PENGGERAK SWADAYA MASYARAKAT AHLI MUDA

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
BIDANG BINA PEMERINTAHAN DESA

Melaksanakan kegiatan pemberdayaan masyarakat melalui penggerakan
keswadayaan masyarakat dalam rangka mencapai kemandirian dan berkelanjutan.

Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Sosial, Ekonomi, Hukum, Politik, Pendidikan,
Psikologi, Komunikasi dan Pertanian.

e Uji Kompetensi Penggerak Swadaya Masyarakat

- Memiliki pengalam dalam pelaksanaan tugas di bidang jabatan funsional yang
akan diduduki paling kurang 2 (dua) tahun

Menyusun Instrumen Pemetaan Dokumen Instrumen Pemetaan
1 |sosial Sosial 1 1200 75,000 0.016 20
2 Mer}golah Data Hasil pemetaan Laporan HasiliPengolahan Data 12 3600 75,000 0.576 60
Sosial pemetaan Sosial
Menyusun instrumen evaluasi dokumen instrumen evaluasi
identifikasi kelompok sasaran identifikasi kelompok sasaran
3 dan/atau obyek penggerakan dan/atau obyek penggerakan ! 1200 75,000 0.016 20
masyarakat; masyarakat;
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
4 |panduan pengembangan solidaritas |panduan pengembangan 1 1200 75,000 0.016 20
sosial; solidaritas sosial;
menyusun rencana diseminasi dokumen instrumen evaluasi
5 |panduan pengembangan solidaritas |pengembangan solidaritas sosial; 1 1200 75,000 0.016 20
sosial;
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
6 papfiuan pengembangan kesadaran |panduan pengf;mbangan 1 1200 75,000 0.016 20
kritis masyarakat kesadaran kritis masyarakat
untuk perubahan; untuk perubahan;
mengolah data hasil pelaksanaan laporan pengolahan data hasil
pengembangan pelaksanaan pengembangan
7 kesadaran kritis masyarakat untuk |kesadaran kritis masyarakat 12 3600 75,000 0.576 60
perubahan; untuk perubahan;
menyusun instrumen evaluasi dokumen instrumen evaluasi
8 |pengembangan kesadaran kritis pengembangan kesadaran kritis 1 1200 75,000 0.016 20
masyarakat untuk perubahan; masyarakat untuk perubahan;
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
9 |panduan pengelolaan risiko panduan pengelolaan risiko 1 1200 75,000 0.016 20
perubahan; perubahan;
mengolah data hasil pelaksanaan laporan pengolahan data hasil
10 [pengelolaan risiko perubahan; pelaksanaan pengelolaan risiko 1 1200 75,000 0.016 20
perubahan;
11 menyusun rencana diseminasi . naskah rencana diseminasi . 1 1200 75,000 0.016 20
panduan penyuluhan masyarakat; panduan penyuluhan masyarakat;
12 melaksanakan penyuluhan laporan hasil penyuluhan 1 1200 75.000 0.016 20
masyarakat; masyarakat;
menyusun instrumen evaluasi dokumen instrumen evaluasi
13 |penyelenggaraan penyuluhan penyelenggaraan penyuluhan 1 1200 75,000 0.016 20
masyarakat; masyarakat;
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
14 [panduan identifikasi kebutuhan panduan identifikasi kebutuhan 1 1200 75,000 0.016 20
pelatihan masyarakat; pelatihan masyarakat;
15 melaksanakan pelatihan laporan pelaksanaan pelatihan 12 3600 75,000 0.576 60
masyarakat; masyarakat;
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
16 |panduan pendampingan masyarakat;|panduan pendampingan 1 1200 75,000 0.016 20
masyarakat;
17 |menyusun rencana operasional naskah rencana operasional 1 1200 75,000 0.016 20
pendampingan masyarakat; pendampingan masyarakat;
18 melaksanakan pendampingan laporan pendampingan masyarakat; 1 1200 75,000 0.016 20
masyarakat;
19 mengolah drflta hasil pendampingan |laporan p.engolahan data ha.lsﬂ 12 3600 75,000 0.576 60
masyarakat; pendampingan masyarakat;
menyusun instrumen evaluasi dokumen instrumen evaluasi
20 [penyelenggaraan pendampingan penyelenggaraan pendampingan 1 1200 75,000 0.016 20
masyarakat; masyarakat;
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HASIL KERJA

pengawasan berbasis masyarakat;

1 |Dokumen Instrumen Pemetaan Sosial Dokumen
2 |Laporan Hasil Pengolahan Data pemetaan Sosial Laporan
3 |dokumen instrumen evaluasi identifikasi kelompok sasaran dan/atau
Dokumen
obyek penggerakan
4 |naskah rencana diseminasi panduan pengembangan solidaritas sosial; Dokumen
5 |dokumen instrumen evaluasi pengembangan solidaritas sosial; Dokumen
6 |naskah rencana diseminasi panduan pengembangan kesadaran kritis Dokumen
masyarakat
7 |laporan pengolahan data hasil pelaksanaan pengembangan kesadaran
s Laporan
kritis masyarakat
8 |dokumen instrumen evaluasi pengembangan kesadaran kritis
Dokumen
masyarakat untuk perubahan;_
9 | ana d 451 be s Dokumen
TATTalT Jata NasIl PelaKSalaall Peng
10 [F@POTarT PEngo EIOTaAl TISIKO PEruDaltart Laporan
11|naskah rencana diseminasi panduan penyuluhan masyarakat; Dokumen
12 |1aporan hasil penyuluhan masyarakat; Laporan
13|dokumen instrumen evaluasi penyelenggaraan penyuluhan masyarakat; Dokumen
14 |naskah rencana diseminasi panduan identifikasi kebutuhan pelatihan
Dokumen
masyarakat;
15 IaporalIl pCIakSarradall peratInall TIIaSydarakat; Laporan
77 [TIaSKalT TelCarTa aISeNNasT ParualT PeTaarTpITZarT
1 6 masyarakat; Dokumen
17 [naskah rencana operasional pendampingan masyarakat; Dokumen
18 IapOTaIT PEITAAIITPIITZAIT TITAaSyaraKkdat; Laporan
[19g [Taporan pengolana H
19 [[APOTan Pengoanan aata Nasil pendampingan masyarakat; Laporan
50 |doRumen m.strumen evaluasl penyelenggaraan pendampingan Dokumen
H%ﬁamm“emrwaﬁahiﬁ—mlmmﬁgaan AT
masyarakat yang inklusif dan berkelanjutan dalam Pembangunan Desa; Dokumen
22|dokumen instrumen evaluasi pelaksanaan fasilitasi pelembagaan nilai
. . . Dokumen
masyarakat yang inklusif dan berkelanjutan dalam Pembangunan Desa
3 rorrcomTooT provrrororonTT porormro Trrrer
pengawasan berbasis masyarakat; Dokumen
24 UURKUIIITIT IIISTTUIIITIT TVAaIUSST PTIaRSaltadalT ISSIIITaST prICIIIUagadarl IIrar
pengawasan berbasis masyarakat; Dokumen
25 (fasilitasi pelembagaan nilai
Laporan

BAHAN KERJA

1 |Rumusan instrumen pemetaan sosial Penyusunan instrumen pemetaan sosial
2 |Hasil pengolahan data pemetaan sosial Mengolah data hasil pemetaan sosial
3 |Rumusan instrumen evaluasi identifikasi kelompok sasaran dan/atau Penyusunan instrumen evaluasi identifikasi
obyek penggerakan masyarakat; kelompok sasaran dan/atau obyek penggerakan
4 |Rancangan rencana diseminasi panduan pengembangan solidaritas sosial;|Menyusun rencana diseminasi panduan
pengembangan solidaritas sosial;
5 |Hasil pengembangan solidaritas sosial; Menyusun instrumen evaluasi pengembangan
6 |Rancangan rencana diseminasi panduan pengembangan kesadaran kritis |Menyusun rencana diseminasi panduan
masyarakat pengembangan kesadaran kritis masyarakat
7 |data hasil pelaksanaan pengembangan kesadaran kritis masyarakat Pengolahan data hasil pelaksanaan
untuk perubahan; pengembangankesadaran kritis masyarakat
8 |Hasil pengembangan kesadaran kritis masyarakat untuk perubahan; Menyusun instrumen evaluasi pengembangan
kesadaran kritis masyarakat untuk perubahan;
9 |Rancangan rencana diseminasi panduan pengelolaan risiko perubahan; Menyusun rencana diseminasi panduan

pengelolaan risiko perubahan;

menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
panduan fasilitasi pelembagaan nilai |panduan fasilitasi pelembagaan
21 [masyarakat yang inklusif dan nilai masyarakat yang inklusif dan 1 1200 75,000 0.016 20
berkelanjutan dalam Pembangunan |berkelanjutan dalam
Desa; Pembangunan Desa;
menyusun instrumen evalusi dokumen instrumen evaluasi
pelaksanaan fasilitasi pelembagaan |pelaksanaan fasilitasi pelembagaan
22 |nilai masyarakat yang inklusif dan |nilai masyarakat yang inklusif dan 1 1200 75,000 0.016 20
berkelanjutan dalam Pembangunan |berkelanjutan dalam
Desa; Pembangunan
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
23 panduan fasilitasi pfelembagaan nilai p.anfiuan fasilitasi peleml?agaan 1 1200 75,000 0.016 20
pengawasan berbasis masyarakat; nilai pengawasan berbasis
masyarakat;
menyusun instrumen evalusi dokumen instrumen evaluasi
pelaksanaan fasilitasi pelembagaan |pelaksanaan fasilitasi pelembagaan
24| R o R 1 1200 75,000 0.016 20
nilai pengawasan berbasis nilai pengawasan berbasis
masyarakat; masyarakat;
mengolah data dalam rangka laporan hasil pengolahan data
25 evaluasi pelaksf'in‘aan fasilitasi dalam rangka ev.a.lua.si 12 3600 75,000 0.576 60
pelembagaan nilai pengawasan pelaksanaan fasilitasi pelembagaan
berbasis masyarakat; nilai
JUMLAH 3.200
JUMLAH PEGAWAI 3
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Hasil pelaksanaan pengelolaan risiko perubahan;

Mengolah data hasil pelaksanaan pengelolaan

11

Rancangan rencana diseminasi panduan penyuluhan masyarakat;

Menyusun rencana diseminasi panduan

12

Jadwal penyuluhan masyarakat

Melaksanakan penyuluhan masyarakat;

13

Hasil penyelenggaraan penyuluhan masyarakat;

Menyusun instrumen evaluasi penyelenggaraan
penyuluhan masyarakat;

14

Rancangan rencana diseminasi panduan identifikasi kebutuhan
pelatihan masyarakat;

Menyusunrencana diseminasi panduan
identifikasi kebutuhan pelatihan masyarakat;

15

Jadwal pelatihan masyarakat;

melaksanakan pelatihan masyarakat;

16

Rancangan rencana diseminasi panduan pendampingan masyarakat;

Menyusun rencana diseminasi panduan
pendampingan masyarakat;

17

Rancangan rencana operasional pendampingan masyarakat;

menyusun rencana operasional pendampingan

18

Jadwal pendampingan masyarakat;

melaksanakan pendampingan masyarakat;

19

Hasil pendampingan masyarakat;

Mengolah data hasil pendampingan masyarakat;

20 |[Rumusan instrumen evaluasi penyelenggaraan pendampingan Menyusun instrumen evaluasi penyelenggaraan
masyarakat; pendampingan masyarakat;
21 |Rancangan rencana diseminasi panduan fasilitasi Menyusun rencana diseminasi panduan fasilitasi
pelembagaan nilai masyarakat yang inklusif dan pelembagaan nilai masyarakat yang inklusif dan
22 |Hasil pelaksanaan fasilitasi pelembagaan nilai masyarakat yang inklusif |Menyusun instrumen evalusi pelaksanaan
dan berkelanjutan dalam Pembangunan Desa; fasilitasi pelembagaan nilai masyarakat yang
inklusif dan berkelanjutan dalam Pembangunan
23 |Rancangan rencana diseminasi panduan fasilitasi Menyusun rencana diseminasi panduan fasilitasi
pelembagaan nilai pengawasan berbasis pelembagaan nilai pengawasan berbasis
24 |Hasil pelaksanaan fasilitasi pelembagaan nilai pengawasan berbasis Menyusun instrumen evalusi pelaksanaan
masyarakat; fasilitasi pelembagaan nilai pengawasan berbasis
25 |Data hasil pelaksanaan fasilitasi pelembagaan nilai pengawasan berbasis |Mengolah data dalam rangka evaluasi

masyarakat;

pelaksanaan fasilitasi pelembagaan nilai

PERANGKAT KERJA

1

SOP dan petunjuk taknis

Penyusunan instrumen pemetaan sosial

2 |SOP Mengolah data hasil pemetaan sosial

3 |SOP dan petunjuk taknis Penyusunan instrumen evaluasi identifikasi
kelompok sasaran dan/atau obyek penggerakan

4 |SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait Menyusun rencana diseminasi panduan
pengembangan solidaritas sosial;

5 |SOP dan petunjuk taknis Menyusun instrumen evaluasi pengembangan

6 |SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait Menyusun rencana diseminasi panduan
pengembangan kesadaran kritis masyarakat

7 |SOP Pengolahan data hasil pelaksanaan
pengembangankesadaran kritis masyarakat

8 |SOP dan petunjuk taknis Menyusun instrumen evaluasi pengembangan
kesadaran kritis masyarakat untuk perubahan;

9 |SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait Menyusun rencana diseminasi panduan
pengelolaan risiko perubahan;

10|SOP Mengolah data hasil pelaksanaan pengelolaan

11|SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait Menyusun rencana diseminasi panduan

12|SOP Melak;a;akan penyu‘lu};an masyarakat;

13|SOP dan petunjuk taknis Menyusun instrumen evaluasi penyelenggaraan
penyuluhan masyarakat;

14 [SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait Menyusunrencana diseminasi panduan
identifikasi kebutuhan pelatihan masyarakat;

15|SOP melaksanakan pelatihan masyarakat;

16 |SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait Menyusun rencana diseminasi panduan
pendampingan masyarakat;

17|SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait menyusun rencana operasional pendampingan

18 [SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait melaksanakan pendampingan masyarakat;

19|SOP Mengolah data hasil pendampingan masyarakat;

20 [SOP dan petunjuk taknis Menyusun instrumen evaluasi penyelenggaraan
pendampingan masyarakat;

21|SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait Menyusun rencana diseminasi panduan fasilitasi
pelembagaan nilai masyarakat yang inklusif dan

22 [SOP dan petunjuk taknis Menyusun instrumen evalusi pelaksanaan
fasilitasi pelembagaan nilai masyarakat yang

23 |SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait Menyusun rencana diseminasi panduan fasilitasi
pelembagaan nilai pengawasan berbasis

24 |SOP dan petunjuk taknis Menyusun instrumen evalusi pelaksanaan
fasilitasi pelembagaan nilai pengawasan berbasis

25|SOP Mengolah data dalam rangka evaluasi

pelaksanaan fasilitasi pelembagaan nilai




10 TANGGUNG JAWAB

Keaukuratan data Hasil kegiatan

Ketepatan rencana kegiatan

Terlaksananya kegiatan

Kelengkapan bahan perumusan kebijakan

Keakuratan data inventarisasi permasalahan-permasalahan

Ketepatan pelaksanaan tugas berdasarkan SOP untuk pelayanan administratif;

Ketersedianya dan keakuratan laporan hasil pelaksanaan kegiatan;

@ N Ul b W[N]

Kesiapan melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

11 WEWENANG

—

Meminta bimbingan dan petunjuk dari pimpinan dalam pelaksanaan tugas;

2 |Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;
3 |Memberikan bahan dan data untuk diproses.

12 KORELASI JABATAN

Kepala Dinas

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

Sekretaris

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

Kepala Bidang

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

PlW(N|—

JFT dan pelaksana

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan
2 [Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 [Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran

14 RISIKO BAHAYA

TIDAK ADA

—

15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temperamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin
2)
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisik
g. Fungsi Pekerjaan
1) Data

2) Orang

3) Benda
16
PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
17 KELAS JABATAN

1) Mendeteksi dan memantau kondisi lapangan;
2) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
3) Menganalisis data potensi ekonomi dan potensi daerah;

4) Kemampuan mengoperasikan Komputer

5) Menyusun konsep yang berkaitan dengan bidang tugas

G = Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari

hanya penerimaan dan pembuatan instruksi.

F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran

perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan pribadi.

1) Realistik - R
2) Sosial - S

3) Investigatif - I
1 Berbicara

2. Duduk

3. Mendengar

4 Melihat

5 Berjalan

Laki - Laki / Perempuan

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

D3: Menyusun Data
DO : Memadukan Data
D4 : Menghitung Data

D1: Mengkoordinasikan Data

O7 = Melayani Orang
03 = Menyelia
O1 =Berunding

Sangat Baik
9




—_

NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

R O TD

41

=~

. JPT Utama

. JPT Madya

. JPT Pratama

. Administrator

. Pengawas

. Pelaksana

. Jabatan Fungsional
HTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a.

b.

C.

Pendidikan Formal
Pendidikan dan Pelatihan

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

Mengumpulkan bahan-bahan
dan data pengelolaan institusi
masyarakat pedesaan sesuai
dengan prosedur yang berlaku
untuk keperluan penyelesaian
pekerjaan;

INFORMASI JABATAN

PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
BIDANG BINA PEMERINTAHAN DESA

Melakukan kegiatan analis dan penelaahan institusi masyarakat pedesaan dalam rangka
penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang pemberdayaan masyarakat dan desa

S-1 ( strata - satu )/ D-4 ( Diploma-Empat ) Bidang Sosiologi pedesaan/Kesehatan
Masyarakat atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

o Pelatihan Dasar Gol. III

e Diklat terkait Pengelolaan Ekonomi Kecil dan Menengah
e BIMTEK Budaya Kerja

o BIMTEK Pelayanan Prima

e Workshop Penyusunan Rencana Kerja

e BIMTEK Penyusunan Laporan

- Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

Dokumen bahan-bahan dan
data pengelolaan institusi
masyarakat pedesaan

2500 75,000 0.400 | 41.666667

Menyediakan bahan-bahan
dan data penyusunan institusi
masyarakat pedesaan sesuai
dengan prosedur yang berlaku
agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

Laporan Tersedianya bahan-
bahan dan data penyusunan 6
institusi masyarakat pedesaan

1500 75,000 0.120 25

Melakukan telaah berdasarkan
permasalahan data
penyusunan institusi
masyarakat pedesaan dalam
rangka menyelesaikan
pekerjaan;

Dokumen hasil penelitian

masalah 3000

75,000 0.600 50

Membuat laporan berdasarkan
hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat

Laporan hasil kerja 1 990 75,000 0.013 16.5

Memberikan saran
berdasarkan pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk
disampaikan kepada pimpinan

Laporan pelakasanaan tugas 1 990 75,000 0.013 16.5

6

Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan

Laporan pelaksanaan tugas

kedinasan lain 990

75,000 0.158 16.5

JUMLAH

1.305

JUMLAH PEGAWAI

7 HASIL KERJA

Dokumen bahan-bahan dan data pengelolaan institusi
1 Dokumen
masyarakat pedesaan
Laporan Tersedianya bahan-bahan dan data penyusunan
N Laporan
institusi masyarakat pedesaan
3 |Dokumen hasil identifikasi permasalahan Dokumen
4 |Laporan hasil kerja Laporan
5 |Laporan pelakasanaan tugas Laporan
6 |Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan




8 BAHAN KERJA

1 |Rencana Kegiatan Pengumpulan baha-bahan dan data pengelolaan
institusi masyarakat

2 |Data dan informasi Menganalisa dan menelaah bahan-bahan dan data
penyusunan institusi masyarakat pedesaan

3 |Catatan identifikasi permasalahan Penelitian masalah data institusi masyarakat pedesaan

4 |Hasil evaluasi Pembuatan laporan hasil evaluasi

5 |Hasil pelaksanaan tugas Pelaporan hasil pelaksanaan tugas

6 |Disposisi dan penugasan pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

9 PERANGKAT KERJA

1 |SOP, Juknis dan peraturan terkait Pengumpulan baha-bahan dan data pengelolaan
institusi masyarakat

2 |SOP Menganalisa dan menelaah bahan-bahan dan data
penyusunan institusi masyarakat pedesaan

3 |SOP dan peraturan terkait Penelitian masalah data institusi masyarakat pedesaan

4 |SOP dan Juknis Pembuatan laporan hasil evaluasi

5 |SOP Pelaporan hasil pelaksanaan tugas

6 |SOP, Surat Perintah Tugas Terkait Pelaksanaan tugas kedinasan lain

10 TANGGUNG JAWAB

Kelengkapan bahan dan keakuratan data rencana kerja Bidang;

Keakuratan data pengelolaan institusi masyarakat pedesaan

Menganalisa masalah data institusi masyarakat pedesaan

Keakuratan masalah data institusi masyarakat pedesaan

Ketersediaan dan keakuratan laporan hasil pelaksanaan kegiatan;

1
2
3
4
5
6

Kesiapan melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

11 WEWENANG

—

Meminta bimbingan dan petunjuk dari pimpinan dalam pelaksanaan tugas;

2 |Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;

3 |[Memberikan bahan dan data untuk diproses.

12 KORELASI JABATAN

1 |Kepala Dinas Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
2 [Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
3 [Kepala Bidang Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
4 |JFT dan Pelaksana Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan

2 [Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 [Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran
14 RISIKO BAHAYA

1 |TIDAK ADA




15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temperamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisik
g. Fungsi Pekerjaan
1) Data

2) Orang
3) Benda
16 PRESTASI KERJA YANG
DIHARAPKAN
17 KELAS JABATAN

1) Keterampilan berkomunikasi efektif

2) Keterampilan Menelaah Data

3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

G =
V=
Q=

R

Intelegensia
Bakat Verbal
Bakat Ketelitian

: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus

menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu

Realistik - R
Sosial - S
Investigatif - I

Berbicara
Duduk
Mendengar
Melihat
Berjalan

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

D3:
D1:
D4 :
D2 :
o7 :

Baik

Menyusun Data

Mengkoordinasikan Data

Menghitung Data
Menganalisa data
Melayani Orang



INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya
c. JPT Pratama
d. Administrator

PENGOLAH DATA DAN INFORMASI

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
BIDANG BINA PEMERINTAHAN DESA

e. Pengawas
f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
4 IKHTISAR JABATAN Melakukan kegiatan pengelolaan keuangan dan pendapatan desa
5 KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal D-3 (Diploma tiga) bidang sosiologi pedesaan/manajemen/Administrasi atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan
b. Pendidikan dan Pelatihan
Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

® Pelatihan Dasar Gol. II

e Diklat terkait Pengelolaan Ekonomi Kecil dan Menengah
o BIMTEK Budaya Kerja

o BIMTEK Pelayanan Prima

e BIMTEK Penyusunan Laporan

c. Pengalaman Kerja - Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

6 TUGAS POKOK

Menerima dan mencatat bahan-
bahan dan data Pengelolaan
keuangan dan pendapatan Dokumen bahan-bahan dan data
desa sesuai denganprosedur pengelolaan keuangan dan 12 1200 75,000 0.192 20
yang berlaku untuk keperluan pendapatan desa
penyelesaian pekerjaan;
Memeriksa dan mengklasifikasi
bahan-bahan dan data Laporan Hasil pemeriksaan dan
pengelolaan sumber daya penklasifikasian bahan-bahan

2 |sesuai dengan prosedur yang dan data pengelolaan keuangan 12 2500 75,000 0.400 | 41.666667
berlaku agar memperlancar dan pendapatan desa
pelaksanaan tugas;
Mengkaji dan menelaah
berdasarkan permasalahan Dokumen Data hasil pengkajian
data Pengelolaan keuangan dan penelaahan permasalahan

3 |dan pendapatan desa dalam data pengelolaan keuangan dan 2 2500 75,000 0833 417
rangka menyelesaikan pendapatan desa
pekerjaan;
Membuat laporan berdasarkan
hasil kerja untuk disampaikan . .

4 kepada pimpinan unit agar Laporan hasil pekerjaan 12 2500 75,000 0.400 41.7
hasil telaahan dapat
Memberikan saran
berdasarkan pelaksanaan

5 |pekerjaan dan pemanfaatannya Laporan pelakasanaan tugas 1 2500 75,000 0.033 41.7
untuk disampaikan kepada
pimpinan unit; dan
Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diperintahkan oleh Laporan pelaksanaan tugas

6 pimpinan baik secara tertulis kedinasan lain 12 2500 75,000 0.400 41.7
maupun lisan.

JUMLAH 2.259
JUMLAH PEGAWAI 2
7 HASIL KERJA

1 Dokumen bahan-bahan dan data pengelolaan keuangan dan Dokumen
pendapatan desa
Laporan Hasil pemeriksaan dan pengklasifikasian bahan-bahan

2 |dan data pengelolaan keuangan dan pendapatan desa Laporan
Dokumen data Data hasil pengkajian dan penelaahan

3 |permasalahan data pengelolaan keuangan dan pendapatan desa Dokumen

4 |Laporan hasil pekerjaan Laporan

5 |Laporan pelakasanaan tugas Laporan

6 |Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan




8 BAHAN KERJA

Jenis bahan dan data

Penerimaan dan pencatatat bahan-bahan dan data
pengelolaan keuangan dan pendapatan desa

2 |Jenis bahan dan data

Pemeriksaan dan pengklasifikasian bahan-bahan dan
data pengelolaan keuangan dan pendapatan desa

3 |Rencana kegiatan

Pengkajian dan penelaahan permasalahan data
pengelolaan keuangan dan pendapatan desa

4 |Hasil pelaksanaan kegiatan

Pembuatan laporan hasil pekerjaan

5 |Hasil pelaksanaan tugas

Pelaporan hasil pelaksanaan tugas

6 |Disposisi dan penugasan pimpinan

Pelaksanaan tugas kedinasan lain

9 PERANGKAT KERJA

Menerima dan mencatat bahan-bahan dan data
pengelolaan keuangan dan pendapatan desa

1 [SOP, Juknis dan peraturan terkait

2 |SOP, Juknis dan peraturan terkait Memeriksa dan mengklasifikasikan bahan-bahan dan

data pengelolaan keuangan dan pendapatan desa

3 |SOP dan peraturan terkait Mengkaji dan menelaah permasalahan data

pengelolaan keuangan dan pendapatan desa

4 |SOP dan Juknis Membuat laporan hasil pekerjaan

5 |SOP Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

6 |SOP, Surat Perintah Tugas Terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain

10 TANGGUNG JAWAB

Kelengkapan bahan dan keakuratan data rencana kerja Bidang;

Keakuratan data program pemberdayaan masyarakat dan kelembagaan
Keakuratan masalah data program pemberdayaan masyarakat dan kelembagaan
Ketersediaan dan keakuratan laporan hasil pelaksanaan kegiatan;

yg| A WIN|-

Kesiapan melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

11 WEWENANG

1 [Meminta bimbingan dan petunjuk dari pimpinan dalam pelaksanaan tugas;
2 |Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;
3 |Memberikan bahan dan data untuk diproses.

12 KORELASI JABATAN

1 [Kepala Dinas Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
2 |Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
3 [Kepala Bidang Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
4 |JFT dan Pelaksana Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan
2 |Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 [Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran

14 RISIKO BAHAYA

1 (TIDAK ADA




15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja
1) Keterampilan berkomunikasi efektif
2) Keterampilan Menelaah Data
3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

b. Bakat Kerja
G = Intelegensia
= Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

c. Temperamen Kerja
R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

d. Minat Kerja
1) Realistik - R
2) Sosial - S
3) Investigatif - I
e. Upaya Fisik

1 Berbicara
2. Duduk
3. Mendengar
4 Melihat
5 Berjalan
f. Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Tidak ada syarat khusus
7) Keadaan Fisik : Tidak ada syarat khusus
g. Fungsi Pekerjaan :
1) Data D3 : Menyusun Data
D1: Mengkoordinasikan Data
D4 : Menghitung Data
2) Orang 07 : Melayani Orang
3) Benda -
16 PRESTASI KERJA YANG Baik
DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN 16



1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a.

JPT Utama

b. JPT Madya

W@ o ® Qo0

41

)

. JPT Pratama
. Administrator

. Pengawas

. Pelaksana

. Jabatan Fungsional
HTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan

C.

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

Menerima, mencatat dan surat
masuk terkait bidang bina
pemerintahan desa sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku

INFORMASI JABATAN

PENGADMINSTRASI PERKANTORAN

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
BIDANG BINA PEMERINTAHAN DESA

Melakukan kegiatan pencataan dan pedokumentasian bahan, surat dan dokumen
terkait

SLTA/D1/D-2 ( Diploma Dua )/ D-3 ( Diploma Tiga ) bidang manajem
perkantoran/administrasi perkantoran/Tata perkantoran atau bidang lain yang

® Pelatihan Dasar Gol. II

o BIMTEK Budaya Kerja

o BIMTEK Pelayanan Prima

e BIMTEK Penyusunan Laporan

- Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

Dokumen register dan arsip surat

25 990 75,000 0.330
masuk

16.5

Memberi lembar pengantar
pada surat ke desa-desa ,
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian,;

Dokumen pengantar pada surat 25 990 75,000 0.330

16.5

pengarsipan surat atau
dokumen pencairan desa
menurut jenis dan sifatnya
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pendistribusian.

Dokumen Pengelompokan surat
atau dokumen pencairan 25 990 75,000 0.330
menurut jenis dan kegiatan

16.5

Mendokumentasikan surat dan
dokumen SPJ terkait pencairan
dana desa sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar tertib

adminictraci

Dokumentasi SPJ 81 330 75,000 0.356

5.5

Melaporkan hasil pelaksanaan
tugas sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku,
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban.

Laporan pelakasanaan tugas 1 330 75,000 0.004

5.5

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

Laporan pelaksanaan tugas

kedinasan lain 12 330 75,000 0.053

5.5

JUMLAH

1.404

JUMLAH PEGAWAI

7 HASIL KERJA

1 |Dokumen register dan arsip surat masuk Dokumen

2 Dokumen lembar pengantar pada surat Dokumen
Dokumen Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan

3| Dokumen
sifatnya

4 |Dokumentasi surat Dokumen

5 |Laporan pelakasanaan tugas Laporan

6 |Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan




8 BAHAN KERJA

1 |Surat masuk

Penerimaan dan pencatatan dan penyortiran surat
masuk

2 [Surat keluar

Pemberian lembar pengantar pada surat

3 |Klasisifikasi surat

Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis
dan sifatnya

4 |Dokumen belanja APB Desa

Kelengkapan Dokumen pencairan selanjutnya

5 [Hasil pelaksanaan tugas

Pelaporan hasil pelaksanaan tugas

6 |Disposisi dan penugasan pimpinan

Pelaksanaan tugas kedinasan lain

9 PERANGKAT KERJA

1 |SOP, Juknis dan peraturan terkait

Menerima, mencatat dan menyortir surat masuk

2 |SOP

Memberi lembar pengantar pada surat

3 |SOP dan peraturan terkait

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut
jenis dan sifatnya

4 [SOP dan Juknis

Mendokumentasikan surat

5 [SOP

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

6 |SOP, Surat Perintah Tugas Terkait

Melaksanakan tugas kedinasan lain

10 TANGGUNG JAWAB

Tertib administrasi surat masuk dan surat keluar

Kecermatan memantau, pengelolaan administrasi umum
Keamanan dan kerahasiaan arsip dan dokumen

Ketersediaan dan keakuratan laporan hasil pelaksanaan kegiatan;

gl A WIN|—

Kesiapan melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

11 WEWENANG

1 [Meminta bimbingan dan petunjuk dari pimpinan dalam pelaksanaan tugas;
Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;
Memberikan bahan dan data untuk diproses.

N

w

12 KORELASI JABATAN

Kepala Dinas Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
Kepala Bidang Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
JFT dan Pelaksana Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Koordinasi

Menerima penugasan

Hlw[N]—

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 [Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan
2 |Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 [Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran

14 RISIKO BAHAYA

1 |TIDAK ADA




15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja
1) Keterampilan berkomunikasi efektif
2) Keterampilan Menelaah Data
3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

b. Bakat Kerja
G = Intelegensia
= Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

c. Temperamen Kerja
R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

d. Minat Kerja
1) Realistik - R
2) Sosial - S
3) Investigatif - I
e. Upaya Fisik

1. Berbicara
2. Duduk
3. Mendengar
4. Melihat
S. Berjalan
f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Tidak ada syarat khusus
7) Keadaan Fisik : Tidak ada syarat khusus
g. Fungsi Pekerjaan :
1) Data D3: Menyusun Data
D1: Mengkoordinasikan Data
D4 : Menghitung Data
2) Orang 07 : Melayani Orang
3) Benda -
16 PRESTASI KERJA YANG Baik
DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN : 5



—_

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a.
b.
c.

d.

e.
f.

JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama

Administrator

Pengawas
Pelaksana

g. Jabatan Fungsional
IKHTISAR JABATAN

KUALIFIKASI JABATAN

a.

b.

C.

Pendidikan Formal
Pendidikan dan Pelatihan

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

TUGAS POKOK

Menyusun rencana kegiatan
Bidang Pengembangan, Kerjasama,
Pemberdayaan, Kelembagaan dan
Sosial Budaya Masyarakatsebagai
pedoman dalam pelaksanaan
Tugas;

INFORMASI JABATAN

KEPALA BIDANG

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
BIDANG BINA PENGEMBANGAN KERJASAMA, PEMBERDAYAAN, KELEMBAGAAN DAN SOSIAL
BUDAYA MASYARAKAT

Memimpin dan melaksanakan tugas membantu Kepala Dinas dalam mengoordinasikan,
merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis pemerintahan desa berdasarkan pedoman yang
ada sehingga tercipta kelancaran tugas

S-1 ( strata - satu )/ D-4 ( Diploma-Empat ) yang sesuai dengan Urusan Pemerintahan atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

e Diklat kepemimpinan Administrator

e DiklatTeknis Manajemen Pemerintahan Desa
e Diklat Manajemen Stratejik

e Diklat Manajemen asset daerah

1. Memilik pengalaman pada Jabatan pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau JF yang
setingkat dengan Jabatan pengawas sesuai dengan bidang tugas Jabatan yang akan
diduduki;

Dokumen rencana kegiatan 1 330 75,000

0.004

5.5

Mendistribusikan dan memberi
petunjuk pelaksanaan tugas

Dokumen Uraian tugas Bawahan 12 330 75,000

0.053

5.5

Memantau, mengawasi dan
mengevaluasi pelaksanaan Tugas
dalam lingkungan Bidang
Pengembangan, Kerjasama,
Pemberdayaan, Kelembagaan dan
Sosial Budaya Masyarakat untuk
mengetahui perkembangan
pelaksanaan Tugas;

Laporan hasil pelaksanaan tugas

bawahan 75,000

0.053

5.5

Menyusun Rancangan, mengoreksi,
memaraf dan/atau
menandatangani naskah dinas

Dokumen rancangan tata naskah 12 330 75,000

0.053

5.5

Mengikuti rapat sesuai dengan
bidangtugasnya;

Notulensi rapat 10 330 75,000

0.044

5.5

Menyiapkan dan merumuskan
kebijakan teknis bidang
pengembangan, kerjasama,
pemberdayaan, kelembagaan dan
sosial budaya masyarakat;

Dokumen rumusan kebijakan

teknis 75,000

0.044

5.5

Mengoordinasikan dan
melaksanakan pembinaan teknis
bidang bina pemberdayaan dan
kelembagaan sosial budaya
masyarakat;

Laporan hasil Koordinasi dan

pelaksanaan pembinaan teknis 75,000

0.044

5.5

Melaksanakan koordinasi,
fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
supervisi, monitoring, evaluasi dan
pelaporan pelaksanaan kerjasama
desa dan pekan inovasi
perkembangan desa;

Laporan hasil Koordinasi dan

75,000
pelaksanaan pemetaan wewenang

0.044

5.5

Melaksanakan koordinasi,
fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
supervisi, monitoring, evaluasi dan
pelaporan pelaksanaan kebijakan
kerjasama usaha badan usaha
milik desa dan badan usaha milik
daerah serta badan usaha milik
negara;

Laporan hasil Penyiapan bahan
penyusunan norma, standar
prosedur, dan kriteria pembinaan 10 330
administrasi keuangan dan aset

desa

75,000

0.044

5.5




Melaksanakan koordinasi,
fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
supervisi, monitoring, evaluasi dan
pelaporan pelaksanaan kebijakan

Laporan hasil Koordinasi dan

10 R fasilitasi pelaksanaan produk 10 330 75,000 0.044 5.5
kerjasama antar desa dengan huk
. . ukum
lembaga non pemerintah bidang
kesatuan bangsa, kebencanaan,
dan kedaruratan;
Mengoordinasikan dan
melaksanakan pengembangan,
kerjasama, kelembagaan dan sosial Laporan hasil Koordinasi,
budaya masyarakat meliputi fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
11 |pengembangan desa dan desa adat, |supervisi, monitoring, evaluasi dan 10 330 75,000 0.044 5.5
pengembangan kapasitas aparatur | pelaporan pelaksanaan pemilihan
pemerintahan desa dan kerjasama aparat pemerintahan desa
desa, kelembagaan dan sosial
budaya masyarakat;
Mengoordinasikan dan
melaksanakan fasilitasi,
pembinaan, pengawasan, supervisi, Laporan hasil Koordinasi dan
12 monitoring, evaluasi dan pe}aporan pemant?uan‘,. pengenda-lian', dan 10 330 75,000 0.044 5.5
pelaksanaan pelayanan sosial evaluasi kebijakan teknis bidang
dasar, peningkatan kesejahteraan bina pemerintahan desa;
sosial, kesejahteraan keluarga, dan
kesejahteraan masyarakat;
Mengoordinasikan dan
melaksanakan, fasilitasi,
pembinaan, pengawasan, supervisi,
monitoring, evaluasi dan pelaporan
iz}:ﬁfs;zi;pengu atatr)l Dokumen Bahan perencanaan
13 mbagaan, pengembangan kebijakan teknis penyelenggaraan 10 330 75,000 0.044 5.5
partisipasi masyarakat, ¢ desa
pemberdayaan adat istiadat dan penataan
pengembangan kehidupan sosial
budaya masyarakat, budaya
nusantara, kerukunan dan
ketentaraman desa;
Mengoordinasikan dan
melaksanakan, fasilitasi,
14 pem?ingan, pengawasan, supervisi, Lapgran hasil Koordinasi dan 10 330 75,000 0.044 5.5
monitoring, evaluasi dan pelaporan | pembinaan teknis penataan desa
pelayanan kesehatan dan
pendidikan desa;
Dokumen Bahan Koordinasi dan
pelaksanaan pembinaan,
Menyiapkan bahan dan melakukan | pengawasan, monitoring, evaluasi
15 |perencanaan kebijgkan teknis dan pelaporan pelaksanaan 10 330 75.000 0.044 5.5
pengembangan kerjasama dan pembentukan, pemekaran,
usaha ekonomi masyarakat; penggabungan, penghapusan,
perubahan status, penetapan dan
batas desa;
Dokumen Bahan dan koordinasi
Mengoordinasikan dan melakukan |fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
16 |pembinaan teknis pengembangan |supervisi, monitoring, evaluasi dan 10 330 75,000 0.044 5.5
usaha ekonomi masyarakat; pelaporan pelaksanaan pelayanan
masyarakat dalam desa adat;
Menyiapkan bahan,
mengoordinasikan dan melakukan
17 fasilita.sii pempinagn, pengawasan, Dokumen Peta dan batas wilayah 10 330 75.000 0.044 5.5
supervisi, monitoring, evaluasi dan desa
pelaporan pelaksanaan pekan
inovasi perkembangan desa;
Melakukan penyiapan bahan
analisa, validasi, peninjauan,
18 |Klarifikasi dan pemeringkatan Dokumen Nan;a desa dan kode 10 330 75,000 0.044 5.5
tingkat perkembangan desa esa
di tingkat Kabupaten;
Meny 1apk§n bghan, Laporan Penataan dan penugasan
19 |mengoordinasikan dan melakukan otonomi desa dan urusan 10 330 75,000 0.044 5.5
fasilitasi, pelaksanaan kebijakan .
pemrintahan
profil dan data desa;
Laporan hasil Pembinaan
Menyiapkan bahan dan melakukan pelaksanaan kebijakan produk
20 [perencanaan kebijakan teknis hukum desa bidang pemerintahan, 10 330 75,000 0.044 5.5
pemanfaatan teknologi tepat guna; | bidang ekonomi dan bidang sosial
budava:
Mengoordinasikan dan melakukan Laporan hasil Orientasi
21 |pembinaan teknis pemanfaatan manajemen pemerintahan desa 10 330 75,000 0.044 5.5
teknologi tepat guna; dan penataan kewenangan desa;
Mengimpun dan mengadian | Fop0 o T b
22 |pembinaan dan pendayagunaan ! ’ 10 330 75,000 0.044 5.5

teklogi pedesaan;

layanan administrasi
nemerintahan desa:




HASIL KERJA

1 |[Dokumen rencana kegiatan Dokumen

2 |Dokumen Uraian tugas Bawahan Dokumen

3 |Laporan hasil pelaksanaan tugas bawahan Laporan

4 |Dokumen rancangan tata naskah Dokumen

5 [Notulensi rapat Dokumen

6 |Dokumen rumusan kebijakan teknis Dokumen

7 |Laporan hasil Koordinasi dan pelaksanaan pembinaan teknis Laporan

8 |Laporan hasil Koordinasi dan pelaksanaan pemetaan wewenang Laporan
Laporan hasil Penyiapan bahan penyusunan norma, standar prosedur,

9 . : . Y Laporan
dan kriteria pembinaan administrasi keuangan dan aset desa

10 |Laporan hasil Koordinasi dan fasilitasi pelaksanaan produk hukum Laporan
Laporan hasil Koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan, supervisi,

11 |monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pemilihan aparat Laporan
pemerintahan desa

12 Laporan hasil Koordinasi dan pemantauan, pengendalian, dan evaluasi Laporan
kebijakan teknis bidang bina pemerintahan desa; P

13 Dokumen Bahan perencanaan kebijakan teknis penyelenggaraan Dokumen
penataan desa

14 |Laporan hasil Koordinasi dan pembinaan teknis penataan desa Laporan
Dokumen Bahan Koordinasi dan pelaksanaan pembinaan, pengawasan,
monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pembentukan,

15 Dokumen
pemekaran, penggabungan, penghapusan, perubahan status,
penetapan dan batas desa;
Dokumen Bahan dan koordinasi fasilitasi, pembinaan, pengawasan,

16 |supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pelayanan Dokumen
masyarakat dalam desa adat;

17 |Dokumen Peta dan batas wilayah desa Dokumen

18 [Dokumen Nama desa dan kode desa Dokumen
Laporan Penataan dan penugasan otonomi desa dan urusan

19 . Laporan
pemrintahan

20 Laporan hasil Pembinaan pelaksanaan kebijakan produk hukum desa Laporan
bidang pemerintahan, bidang ekonomi dan bidang sosial budaya; p
Laporan hasil Orientasi manajemen pemerintahan desa dan penataan

21 Laporan
kewenangan desa;

20 Laporan ha51'1 Easﬂlt?m pem}llhan kepala desa, perangkat desa, dan Laporan
layanan administrasi pemerintahan desa;

23 |Laporan hasil Fasilitasi dan pembinaan badan permusyawaratan desa; Laporan
Laporan hasil Fasilitasi dan pembinaan dalam pelaksanaan kebijakan

24 Laporan
lomba desa;

25 Laporan hasil Koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah Laporan
dan lembaga nonpemerintah dalam rangka pelaksanaan Tugas; P

26 |Laporan hasil Penilaian kinaerja Aparatus Sipil Negara Laporan

27 |Laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan

28 |Laporan tugas kedinasan lain Laporan

Mengoordinasikan dan melakukan Laporan hasil Fasilitasi dan
23 |fasilitasi pelaksanaan pemanfaatan pembinaan badan 10 330 75,000 0.044 5.5
teknologi tepat guna; permusyawaratan desa;
Mengoordinasikan dan melakukan Laporan hasil Fasilitasi dan
24 |[Pemantauan, pengendalian, dan pembinaan dalam pelaksanaan 12 330 75,000 0.053 5.5
evaluasi kebijakan teknis bidang kebiiakan lomba desa:
. ebijakan lomba desa;
pemanfaatan teknologi tepat guna;
Melaksanakan koordinasi dan Laporan hasil Koordinasi dan
konsultasi dengan lembaga konsultasi dengan lembaga
25 |pemerintah dan lembaga non pemerintah dan lembaga 12 330 75,000 0.053 5.5
pemerintah dalam rangka nonpemerintah dalam rangka
pelaksanaan Tugas dan Fungsi; pelaksanaan Tugas;
Menilai kinerja pegawai aparatur . - . .
26 [sipil negara sjesgaigketentlzlan Laporan hasil Penilaian kinaerja 12 330 75,000 0.053 5.5
Aparatus Sipil Negara
peraturan perundang-undangan;
Menyusun laporan hasil
pelaksanaan Tugas Kepala Bidang
Pengembangan, Kerjasama,
27 gzrsri‘;’fgifg:;:Miifggii::ﬁian Laporan hasil pelaksanaan tugas 12 330 75,000 0.053 5.5
memberikan saran pertimbangan
kepada atasan sebagai bahan
perumusan kebijakan;
Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diperintahkan atasan
28 |sesuai dengan bidang tugasnya Laporan tugas kedinasan lain 12 330 75,000 0.053 5.5
untuk mendukung kelancaran
pelaksanaan tugas
JUMLAH 1.263
JUMLAH PEGAWAI 1




8  BAHAN KERJA

1 |[Rumusan rencana kegiatan Penyusunan rencana kegiatan bina pemerintahan desa

2 |Beban kerja unit Pendistribusian dan memberi petunjuk tugas bawahan

3 |Tugas bawahan Pemantauan dan evaluasi tugas bawahan

4 |Rancangan Naskah dinas Penyusunan rancangan tata naskah dinas

5 |Undangan Rapat dan surat tugas Pelaksanaan rapat sesuai dengan bidang tugasnya

6 |Undangan dan bahan rapat Perumusan kebijakan teknis di bidang bina pemerintahan desa

Pelaksanaan koordinasi dan pembinaan teknis bidang bina

7 |Rancangan pembinaan teknis pemerintahan desa;

8 |Teknis pemetaan Pelaksanaan dan koordinasi pemetaan kewenangan

9 Teknis penyusunan norma, standar prosedur, dan kriteria pembinaan Pelaksanaan penyiapan bahan penyusunan norma, standar,
administrasi keuangan dan aset desa prosedur, dan kriteria pembinaan

10 |Rancangan produk hukum gzlsaal?sanaan koordinasi dan fasilitasi pelaksanaan produk hukum

Pelaksanaan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
pemilihan kepala desa, badan permusyawaratan desa dan
perangkat desa;

1

—_

Jadwal pelaksanaan kegiatan

Pemantauan, pengendalian, dan evaluasi kebijakan teknis bidang

12 |Jenis kegiatan bina pemerintahan desa;

13 |Kebijakan teknis penataan desa Perencanaan kebijakan teknis penyelenggaraan penataan desa;

14 |Kebijakan teknis penataan desa Pelaksanaan pembinaan teknis penataan desa;

Penyiapan bahan, mengoordinasikan dan melakukan pembinaan,
Kebijakan teknis pembentukan, pemekaran, penggabungan, pengawasan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
penghapusan, perubahan status, penetapan dan batas desa; pembentukan, pemekaran, penggabungan, penghapusan,
perubahan status, penetapan dan batas desa;

15

Penyiapan bahan, mengoordinasikan dan melakukan fasilitasi,
16 |Kebjakan teknis pelayanan masyarakat dalam desa adat; pembinaan, pengawasan, supervisi, monitoring, evaluasi dan
pelaporan pelaksanaan pelayanan masyarakat dalam desa adat;

17 |Profil desa Pembuatan peta dan batas wilayah desa;

18 |Kebijakan teknis penamaan desa dan kode desa; Penamaan desa dan kode desa;

19 Kebijakan teknis urusan otonomi desa dan penugasan urusan Penataan urusan otonomi desa dan penugasan urusan
pemerintahan; pemerintahan;

Pembinaan pelaksanaan kebijakan produk hukum desa bidang

20|Sistem informasi produk hukum desa pemerintahan, bidang ekonomi dan bidang sosial budaya;

21 Rencana orientasi manajemen pemerintahan desa dan penataan Pelaksanaan orientasi manajemen pemerintahan desa dan
kewenangan desa; penataan kewenangan desa;

20 Kebijakan teknis pemilihan kepala desa, perangkat desa, dan layanan Pelaksanaan pemilihan kepala desa, perangkat desa, dan layanan
administrasi pemerintahan desa; administrasi pemerintahan desa;

Pelaksanaan fasilitasi dan pembinaan pelaksanaan pembinaan
badan permusyawaratan desa;

Pelaksanaan fasilitasi dan pembinaan dalam pelaksanaan
kebijakan lomba desa;

Pelaksanaan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga
pemerintah dan lembaga nonpemerintah dalam rangka
pelaksanaan Tugas;

23 [Rumusan kebijakan pembinaan badan pemusyawaratan desa

24 |Kebijakan teknis pelaksanaan lomba desa

Data lembaga pemerintah dan lembaga non pemerintah dalam rangka

25 mendukung pelaksanaan Tugas dan Fungsi;

26 |Data dan informasi kepegawaian Penilaian kinerja Aparatur Sipil Negara

27 |Hasil pelaksanaan kegiatan Penyusunan laporan hasil tugas Bidang bina pemerintahan desa
PETUNJUK pelaksanaan tugas Kednasan

28 |Disposisi atasan

9  PERANGKAT KERJA

Menyusun rencana kegiatan bina pemerintahan desa
1 [SOP dan petunjuk teknis yu € P

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Mendistribusikan dan memberi petunjuk tugas bawahan
Birokrasi terkait penyelenggaraan manajemen ASN

Peraturan Menteri Dalam Negeri terkait penyelenggaraan Pemerintahan |Memantau dan evaluasi tugas bawahan

3 Daerah
4 |SOP dan petunjuk teknis Menyusun rancangan tata naskah dinas
5 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait Melaksanakan rapat sesuai dengan bidang tugasnya

6 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait Merumuskan kebijakan teknis di bidang bina pemerintahan desa
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11

12

. . . Melaksanakan koordinasi dan pembinaan teknis bidang bina
7 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait pemerintahan desa;
. . . Melaksanakan dan koordinasi pemetaan kewenangan
8 |SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait
Melaksanakan penyiapan bahan penyusunan norma, standar,
9 |SOP prosedur, dan kriteria pembinaan
. . . Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi pelaksanaan produk
10 |Petunjuk teknis dan Peraturan terkait hukum desa:
Melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan,
. . . supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
11 |SOP,petunjuk teknis dan perturan terkait pemilihan kepala desa, badan permusyawaratan desa dan
perangkat desa;
SoP “uk teknis d Kai Memantau, mengendalikan, dan mengevaluasi kebijakan teknis
12 ,petunjuk teknis dan perturan terkait bidang bina pemerintahan desa;
Merencanakan kebijakan teknis penyelenggaraan penataan desa;
13 |Peraturan perundang-undangan
Melaksanakan pembinaan teknis penataan desa;
14 |Peraturan perundang-undangan
Kenyiapkan bahan, mengoordinasikan dan melakukan
. . . pembinaan, pengawasan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
15|SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait pelaksanaan pembentukan, pemekaran, penggabungan,
penghapusan, perubahan status, penetapan dan batas desa;
S0 1k teknis d Kai Menyiapkan bahan, mengoordinasikan dan melakukan fasilitasi,
16 P, petunjuk teknis dan peraturan terkait pembinaan, pengawasan, supervisi, monitoring, evaluasi dan
Membuat peta dan batas wilayah desa;
17 |Petunjuk teknis dan Peraturan terkait P v
. A R Melaksnakan fasilitasi Penamaan desa dan kode desa;
18 |Petunjuk teknis dan Peraturan terkait
P 1k teknis dan P Kai Melaksanakan penataan urusan otonomi desa dan penugasan
19 |Petunjuk teknis dan Peraturan terkait urusan pemerintahan;
" Keri Melaksanakan kebijakan produk hukum desa bidang
20|Kerangka acuan kerja pemerintahan, bidang ekonomi dan bidang sosial budaya;
d “uk tekni Melaksanakan orientasi manajemen pemerintahan desa dan
21|SOP dan petunjuk teknis penataan kewenangan desa;
. A R Melaksanakan pemilihan kepala desa, perangkat desa, dan
22 |Petunjuk teknis dan Peraturan terkait layanan administrasi pemerintahan desa;
K " Keri Pelaksanaan fasilitasi dan pembinaan pelaksanaan pembinaan
23 |Kerangka acuan kerja badan permusyawaratan desa;
. Melaksanakan fasilitasi dan pembinaan dalam pelaksanaan
24 |Kerangka acuan kerja kebijakan lomba desa;
Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga
25 [SOP, petunjuk teknis dan peraturan terkait pemerintah dan lembaga nonpemerintah dalam rangka
pelaksanaan Tugas;
26|sop Melaksanakan penilaian kinerja Aparatur Sipil Negara
27 [sop Menyusun laporan hasil tugas Bidang bina pemerintahan desa
28 |SOP, Surat perintah Tugas terkait Melaksanakan tugas kedinasan
TANGGUNG JAWAB
1 |Tersusunnya rencana kegiatan di Bidang Bina pemerintahan Desa;
2 |Kelacaran pelaksanaan tugas di lingkungan Bidang Bina Pemerintahan Desa
3 |Kecermatan memantau dan mengevaluasi tugas bawahan
4 |Kecermatan menyusun rancangan naskah dinas
5 |Ketepatan menyiapkan petunjuk dan pedoman kerja serta bimbingan mengenai tugas bidang bina Pemerintahan Desa;
6 |Keakuratan dokumen hasil evaluasi penyusunan laporan di bidang Bina Pemerintahan Desa;
7 |Ketepatan menyusun Laporan hasil pelaksanaan tugas Bidang BinaPemerintahan Desa dan memberikan saran pertimbangan kepada
atasan sebagai bahan perumusan kebijakan;
8 |Kelancaran melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan baik lisan maupun tertulis sesuai dengan bidang tugasnya
untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas.

WEWENANG

Mengajukan usulan, pendapat dan saran kepada atasan

Meminta petunjuk atasan

Meminta bawahan untuk berkoordinasi dalam pelaksanaan tugas;

Memberi tugas tambahan kepada bawahan

Meminta laporan pelaksanaan tugas bawahan;

QU [D|W[N|—

Memberikan penilaian terhadap kinerja bawahan

KORELASI JABATAN

1 |Kepala Dinas Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
2 |Sekretaris/pejabat administrator Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Koordinasi
3 |JFT dan Pelaksana Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Memberi penugasan dalam pelaksanaan

program dan kegiatan
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KONDISI LINGKUNGAN KERJA

Keadaan Tempat Kerja

Bersih dan Rapih

Getaran

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan
2 |Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 [Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8

9

Tanpa Getaran

14 RISIKO BAHAYA

—

TIDAK ADA

15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja
1) Menyusun rencana operasional
2) Kemampuan berkomunikasi efektif
3) Kemampuan menyusun Anggaran

b. Bakat Kerja
G = Intelegensia
= Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

c. Temperamen Kerja
Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk

D= kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan.

F= Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran perasaan,
gagasan atau fakta dari sudut pendangan pribadi

R= Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang,atau secara terus-

menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urtan atau
d. Minat Kerja
1) Realistik - R
2) Sosial - S

3) Investigatif - I
e. Upaya Fisik

1 Berbicara

2. Duduk

3. Mendengar

4 Melihat

5 Berjalan

f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Tidak ada syarat khusus
7) Keadaan Fisik Tidak ada syarat khusus
g. Fungsi Pekerjaan :
1) Data D3: Menyusun Data
DO: Memadukan Data
D2: Menganalisa data
D4 : Menghitung Data
D1: Mengkoordinasikan Data
2) Orang O3 = Menyelia
O1 = Berunding
O7 = Melayani orang
3) Benda -
16 S Baik
PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN angat Bal
17 KELAS JABATAN : 11



1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a.
b.
c.

W o o

JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama

. Administrator

. Pengawas

. Pelaksana

. Jabatan Fungsional

4 IKHTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a.

b.

Pendidikan Formal

Pendidikan dan Pelatihan
Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

. Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

: JF.PENGGERAK SWADAYA MASYARAKAT AHLI MUDA

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
BIDANG BINA PENGEMBANGAN KERJASAMA, PEMBERDAYAAN, KELEMBAGAAN DAN
SOSIAL BUDAYA MASYARAKAT

Melaksanakan kegiatan pemberdayaan masyarakat melalui penggerakan keswadayaan
masyarakat dalam rangka mencapai kemandirian dan berkelanjutan.

Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Sosial, Ekonomi, Hukum, Politik, Pendidikan,
Psikologi, Komunikasi dan Pertanian.
o Uji Kompetensi Penggerak Swadaya Masyarakat

- Memiliki pengalam dalam pelaksanaan tugas di bidang jabatan funsional yang akan
diduduki paling kurang 2 (dua) tahun

1 Mer.lyusun Instrumen Pemetaan Dok'umen Instrumen Pemetaan 1 1200 75,000 0.016 20
Sosial Sosial
9 Mengolah Data Hasil pemetaan Sosial |Laporan HasilvPengolahan Data 12 3600 75,000 0.576 60
pemetaan Sosial
Menyusun instrumen evaluasi dokumen instrumen evaluasi
identifikasi kelompok sasaran identifikasi kelompok sasaran
3 dan/atau obyek penggerakan dan/atau obyek penggerakan ! 1200 75,000 0.016 20
masyarakat; masyarakat;
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
4 |panduan pengembangan solidaritas |[panduan pengembangan solidaritas 1 1200 75,000 0.016 20
sosial; sosial;
menyusun rencana diseminasi dokumen instrumen evaluasi
5 |panduan pengembangan solidaritas |pengembangan solidaritas sosial; 1 1200 75,000 0.016 20
sosial;
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
6 |panduan pengembangan kesadaran |panduan pengembangan kesadaran 1 1200 75,000 0.016 20
kritis masyarakat untuk perubahan; |kritis masyarakat untuk perubahan;
mengolah data hasil pelaksanaan laporan pengolahan data hasil
7 pengembangan kesadaran Kkritis pelaksanaan .p(.engembangan 12 3600 75,000 0.576 60
masyarakat untuk perubahan; kesadaran kritis masyarakat
untuk perubahan;
menyusun instrumen evaluasi dokumen instrumen evaluasi
8 |pengembangan kesadaran Kkritis pengembangan kesadaran Kkritis 1 1200 75,000 0.016 20
masyarakat untuk perubahan; masyarakat untuk perubahan;
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
9 |panduan pengelolaan risiko panduan pengelolaan risiko 1 1200 75,000 0.016 20
perubahan; perubahan;
mengolah data hasil pelaksanaan laporan pengolahan data hasil
10 |pengelolaan risiko perubahan; pelaksanaan pengelolaan risiko 1 1200 75,000 0.016 20
perubahan;
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
11 panduan penyuluhan masyarakat; panduan penyuluhan masyarakat; 1 1200 75,000 0.016 20
melaksanakan penyuluhan laporan hasil penyuluhan
12 masyarakat; masyarakat; 1 1200 75,000 0.016 20
menyusun instrumen evaluasi dokumen instrumen evaluasi
13 |penyelenggaraan penyuluhan penyelenggaraan penyuluhan 1 1200 75,000 0.016 20
masyarakat; masyarakat;
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
14 |[panduan identifikasi kebutuhan panduan identifikasi kebutuhan 1 1200 75,000 0.016 20
pelatihan masyarakat; pelatihan masyarakat;
15 melaksanakan pelatihan masyarakat; |laporan pelaksanaan pelatihan 12 3600 75,000 0.576 60
masyarakat;
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
16 |panduan pendampingan masyarakat; |[panduan pendampingan 1 1200 75,000 0.016 20
masyarakat;
17 menyusup rencana operasional naskah re.ncana operasional 1 1200 75,000 0.016 20
pendampingan masyarakat; pendampingan masyarakat;
18 melaksanakan pendampingan laporan pendampingan masyarakat; 1 1200 75,000 0.016 20
masvarakat:
19 mengolah data hasil pendampingan |laporan p.engolahan data hasil 12 3600 75,000 0.576 60
masyarakat; pendampingan masyarakat;
menyusun instrumen evaluasi dokumen instrumen evaluasi
20 [penyelenggaraan pendampingan penyelenggaraan pendampingan 1 1200 75,000 0.016 20
masvarakat; masvyarakat;




HASIL KERJA

pengawasan berbasis masyarakat;

1 |Dokumen Instrumen Pemetaan Sosial Dokumen
Laporan Hasil Pengolahan Data pemetaan Sosial Laporan
P g p p
dokumen instrumen evaluasi identifikasi kelompok sasaran dan/atau Dokumen
obyek penggerakan
4 |naskah rencana diseminasi panduan pengembangan solidaritas sosial; Dokumen
5 |dokumen instrumen evaluasi pengembangan solidaritas sosial; Dokumen
6 |naskah rencana diseminasi panduan pengembangan kesadaran Kkritis Dokumen
masyarakat
7 |laporan pengolahan data hasil pelaksanaan pengembangan kesadaran
ips Laporan
kritis masyarakat
8 |dokumen instrumen evaluasi pengembangan kesadaran kritis masyarakat
Dokumen
untuk perubahan;
Tiaskan rencana diSeminasl panduan Pengelolaan TISIKo perubalan
9 ’ Dokumen
7 [TApOTalT pengoanan aata Nasil PEaKSanaarn Pengeloaar TTSIKO Perupanarnt
10 p ? Laporan
11|naskah rencana diseminasi panduan penyuluhan masyarakat; Dokumen
12 |laporan hasil penyuluhan masyarakat; Laporan
13 |dokumen instrumen evaluasi penyelenggaraan penyuluhan masyarakat; Dokumen
14 [naskah rencana diseminasi panduan identifikasi kebutuhan pelatihan Dokumen
masyarakat;
Iapordall pClaKSdalladall PCIatITalT IIIaSydrdakKdat
15 [P p P Y ’ Laporan
TIasKarl remncarna arseninasl panauar penaampingarn nasyarakat
16 P p PIE Y ? Dokumen
17 |naskah rencana operasional pendampingan masyarakat; Dokumen
IapOrall peIiadaIripIirigdarlr Irnasyaraxkdat
18 [P 1% PIITE: y 5 Laporan
Taporan pengolanan data hasil pendampingan masyarakar;
19 [FAP peng p pmg Y H Laporan
20 |dokumen instrumen evaluasi penyelenggaraan pendampingan masyarakat; Dokumen
1 |aSKam Tencar am niat
masyarakat yang inklusif dan berkelanjutan dalam Pembangunan Desa; Dokumen
22|dokumen instrumen evaluasi pelaksanaan fasilitasi pelembagaan nilai
. . . Dokumen
masyarakat yang inklusif dan berkelanjutan dalam Pembangunan Desa
23 IIESKAIT TTITCAITa UISTIIIITIIAST Ppariaudail ISSIIITEST PCICTITDAagadall IIIar
pengawasan berbasis masyarakat; Dokumen
24 UURKUIIITIT IIISTTUIIITIT TVAIUaST PTIAKSAlIadall ISSIITaST PTICTIIIUagadall TIar
pengawasan berbasis masyarakat; Dokumen
25 |fasilitasi pelembagaan nilai
Laporan

BAHAN KERJA

perubahan;

1 |Rumusan instrumen pemetaan sosial Penyusunan instrumen pemetaan sosial

2 |Hasil pengolahan data pemetaan sosial Mengolah data hasil pemetaan sosial

3 |Rumusan instrumen evaluasi identifikasi kelompok sasaran dan/atau Penyusunan instrumen evaluasi identifikasi kelompok
obyek penggerakan masyarakat; sasaran dan/atau obyek penggerakan masyarakat;

4 |Rancangan rencana diseminasi panduan pengembangan solidaritas sosial; |Menyusun rencana diseminasi panduan

pengembangan solidaritas sosial;

5 |Hasil pengembangan solidaritas sosial; Menyusun instrumen evaluasi pengembangan

6 |Rancangan rencana diseminasi panduan pengembangan kesadaran kritis [Menyusun rencana diseminasi panduan
masyarakat pengembangan kesadaran kritis masyarakat

7 |data hasil pelaksanaan pengembangan kesadaran kritis masyarakat untuk |Pengolahan data hasil pelaksanaan

pengembangankesadaran kritis masyarakat untuk

menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
panduan fasilitasi pelembagaan nilai |panduan fasilitasi pelembagaan
21 |masyarakat yang inklusif dan nilai masyarakat yang inklusif dan 1 1200 75,000 0.016 20
berkelanjutan dalam Pembangunan |berkelanjutan dalam Pembangunan
Desa: Desa:
menyusun instrumen evalusi dokumen instrumen evaluasi
pelaksanaan fasilitasi pelembagaan |pelaksanaan fasilitasi pelembagaan
22 |nilai masyarakat yang inklusif dan  |nilai masyarakat yang inklusif dan 1 1200 75,000 0.016 20
berkelanjutan dalam Pembangunan |berkelanjutan dalam Pembangunan
Desa: Desa
menyusun rencana diseminasi naskah rencana diseminasi
panduan fasilitasi pelembagaan nilai |panduan fasilitasi pelembagaan
23 pengawasan berbasis masyarakat; nilai pengawasan berbasis L 1200 75,000 0.016 20
masyarakat;
menyusun instrumen evalusi dokumen instrumen evaluasi
04 pfelal.ksanaan fasilitasi pe?embagaan pfela.ksanaan fasilitasi pel-embagaan 1 1200 75,000 0.016 20
nilai pengawasan berbasis nilai pengawasan berbasis
masyarakat; masyarakat;
mengolah data dalam rangka laporan hasil pengolahan data
25 evaluasi pelaks:an.aan fasilitasi dalra.m rtemgka evaluasi pelejlksanaan 12 3600 75,000 0.576 60
pelembagaan nilai pengawasan fasilitasi pelembagaan nilai
berbasis masvarakat: pengawasan berbasis masvarakat:
JUMLAH 3.200
JUMLAH PEGAWAI 3




8 |Hasil pengembangan kesadaran kritis masyarakat untuk perubahan; Menyusun instrumen evaluasi pengembangan
kesadaran kritis masyarakat untuk perubahan;
9 |Rancangan rencana diseminasi panduan pengelolaan risiko perubahan; Menyusun rencana diseminasi panduan pengelolaan
risiko perubahan;
10 |Hasil pelaksanaan pengelolaan risiko perubahan; Mengolah data hasil pelaksanaan pengelolaan risiko
11 |Rancangan rencana diseminasi panduan penyuluhan masyarakat; Menyusun rencana diseminasi panduan penyuluhan
12 |Jadwal penyuluhan masyarakat Melaksanakan penyuluhan masyarakat;
13 |Hasil penyelenggaraan penyuluhan masyarakat; Menyusun instrumen evaluasi penyelenggaraan
penyuluhan masyarakat;
14 |Rancangan rencana diseminasi panduan identifikasi kebutuhan pelatihan |Menyusunrencana diseminasi panduan identifikasi
masyarakat; kebutuhan pelatihan masyarakat;
15 |Jadwal pelatihan masyarakat; melaksanakan pelatihan masyarakat;
16 |Rancangan rencana diseminasi panduan pendampingan masyarakat; Menyusun rencana diseminasi panduan pendampingan
masyarakat;
17 |Rancangan rencana operasional pendampingan masyarakat; menyusun rencana operasional pendampingan
18 |Jadwal pendampingan masyarakat; melaksanakan pendampingan masyarakat;
19 |Hasil pendampingan masyarakat; Mengolah data hasil pendampingan masyarakat;
20 [Rumusan instrumen evaluasi penyelenggaraan pendampingan masyarakat; |Menyusun instrumen evaluasi penyelenggaraan
pendampingan masyarakat;
21 |[Rancangan rencana diseminasi panduan fasilitasi Menyusun rencana diseminasi panduan fasilitasi
pelembagaan nilai masyarakat yang inklusif dan pelembagaan nilai masyarakat yang inklusif dan
22 |Hasil pelaksanaan fasilitasi pelembagaan nilai masyarakat yang inklusif Menyusun instrumen evalusi pelaksanaan fasilitasi
dan berkelanjutan dalam Pembangunan Desa; pelembagaan nilai masyarakat yang inklusif dan
berkelanjutan dalam Pembangunan Desa;
23 [Rancangan rencana diseminasi panduan fasilitasi Menyusun rencana diseminasi panduan fasilitasi
pelembagaan nilai pengawasan berbasis pelembagaan nilai pengawasan berbasis
24 |Hasil pelaksanaan fasilitasi pelembagaan nilai pengawasan berbasis Menyusun instrumen evalusi pelaksanaan fasilitasi
masyarakat; pelembagaan nilai pengawasan berbasis masyarakat;
25 [Data hasil pelaksanaan fasilitasi pelembagaan nilai pengawasan berbasis Mengolah data dalam rangka evaluasi pelaksanaan
masyarakat; fasilitasi pelembagaan nilai pengawasan berbasis

9 PERANGKAT KERJA

SOP dan petunjuk taknis

Penyusunan instrumen pemetaan sosial

SOP

Mengolah data hasil pemetaan sosial

SOP dan petunjuk taknis

Penyusunan instrumen evaluasi identifikasi kelompok
sasaran dan/atau obyek penggerakan masyarakat;

SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait

Menyusun rencana diseminasi panduan
pengembangan solidaritas sosial;

SOP dan petunjuk taknis

Menyusun instrumen evaluasi pengembangan

SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait

Menyusun rencana diseminasi panduan
pengembangan kesadaran kritis masyarakat

7 |SOP Pengolahan data hasil pelaksanaan
pengembangankesadaran kritis masyarakat untuk
8 [SOP dan petunjuk taknis Menyusun instrumen evaluasi pengembangan

kesadaran kritis masyarakat untuk perubahan;

SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait

Menyusun rencana diseminasi panduan pengelolaan
risiko perubahan;

10 [SOP Mengolah data hasil pelaksanaan pengelolaan risiko
11 [SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait Menyusun rencana diseminasi panduan penyuluhan
12|SOP Melaksanakan penyuluhan masyarakat;

13 [SOP dan petunjuk taknis Menyusun instrumen evaluasi penyelenggaraan

penyuluhan masyarakat;

14

SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait

Menyusunrencana diseminasi panduan identifikasi
kebutuhan pelatihan masyarakat;

15

SOP

melaksanakan pelatihan masyarakat;

16

SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait

Menyusun rencana diseminasi panduan pendampingan
masvarakat:

17

SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait

menyusun rencana operasional pendampingan

18

SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait

melaksanakan pendampingan masyarakat;

19

SOP

Mengolah data hasil pendampingan masyarakat;

20

SOP dan petunjuk taknis

Menyusun instrumen evaluasi penyelenggaraan
pendampingan masyarakat;

21

SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait

Menyusun rencana diseminasi panduan fasilitasi
pelembagaan nilai masyarakat yang inklusif dan

22

SOP dan petunjuk taknis

Menyusun instrumen evalusi pelaksanaan fasilitasi
pelembagaan nilai masyarakat yang inklusif dan

23

SOP, Petunjuk teknis dan peraturan terkait

Menyusun rencana diseminasi panduan fasilitasi
pelembagaan nilai pengawasan berbasis

24

SOP dan petunjuk taknis

Menyusun instrumen evalusi pelaksanaan fasilitasi
pelembagaan nilai pengawasan berbasis masyarakat;

25

SOP

Mengolah data dalam rangka evaluasi pelaksanaan
fasilitasi pelembagaan nilai pengawasan berbasis

10 TANGGUNG JAWAB

Keaukuratan data Hasil kegiatan

Ketepatan rencana kegiatan

Terlaksananya kegiatan

Kelengkapan bahan perumusan kebijakan Seksi;

Keakuratan data inventarisasi permasalahan-permasalahan

Ketepatan pelaksanaan tugas berdasarkan SOP untuk pelayanan administratif;

Ketersedianya dan keakuratan laporan hasil pelaksanaan kegiatan;

Q|| O |U|H|WIN|=

Kesiapan melaksanakan tugas kedinasan lainnya.




11 WEWENANG

Meminta bimbingan dan petunjuk dari pimpinan dalam pelaksanaan tugas;

Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;

3 |Memberikan bahan dan data untuk diproses.

KORELASI JABATAN

Kepala Dinas

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

Sekretaris

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

Kepala Bidang

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

A (WN =

JFT dan pelaksana

Koordinasi

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan

2 [Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran
14 RISIKO BAHAYA

1 |TIDAK ADA

15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temperamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisik

g. Fungsi Pekerjaan
1) Data

2) Orang

3) Benda
16
PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
17 KELAS JABATAN

1) Mendeteksi dan memantau kondisi lapangan;

2) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

3) Menganalisis data potensi ekonomi dan potensi daerah;
4) Kemampuan mengoperasikan Komputer

5) Menyusun konsep yang berkaitan dengan bidang tugas

G = Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus
menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu

P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penerimaan dan pembuatan instruksi.

F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran perasaan,
gagasan atau fakta dari sudut pandangan pribadi.

1) Realistik - R
2) Sosial - S
3) Investigatif - 1

Berbicara
Duduk
Mendengar
Melihat
Berjalan

RN

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

D3: Menyusun Data

DO : Memadukan Data

D4 : Menghitung Data

D1: Mengkoordinasikan Data
O7 = Melayani Orang

03 = Menyelia

O1 = Berunding

Sangat Baik
9



1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a
b
c
d

[S]

. JPT Utama

. JPT Madya

. JPT Pratama
. Administrator

. Pengawas

f. Pelaksana

g

. Jabatan Fungsional

4 IKHTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a.

b.

Pendidikan Formal
Pendidikan dan Pelatihan

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

Mengumpulkan bahan-bahan
dan data pengembangan
ekonomi pedesaan;

INFORMASI JABATAN

PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
BIDANG BINA PENGEMBANGAN KERJASAMA, PEMBERDAYAAN, KELEMBAGAAN DAN

SOSIAL BUDAYA MASYARAKAT

Menyiapkan bahan penyusunan rencana kerja dan penyusunan perumusan kebijakan

teknis dibidang pengembangan potensi ekonomi dan pendapatan asli desa

S-1 ( strata - satu )/ D-4 ( Diploma-Empat ) Bidang Sosiologi pedesaan/Kesehatan

Masyarakat atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

e Pelatihan Dasar Gol. III

e Diklat terkait Pengelolaan Ekonomi Kecil dan Menengah

o BIMTEK Budaya Kerja
o BIMTEK Pelayanan Prima

e Workshop Penyusunan Rencana Kerja

e BIMTEK Penyusunan Laporan

- Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

Dokumen bahan-bahan dan data
pengembangan ekonomi pedesaan

1200

75,000

0.016

20

Menganalisa serta menelaah
bahan-bahan dan data
pengembangan ekonomi
pedesaan

Dokumen Hasil Analisa dan
telaahan

2400

75,000

0.384

40

Mengadakan penelitian
berdasarkan permasalahan
data pengembangan ekonomi
pedesaan dalam rangka
menyelesaikan pekerjaan;

Dokumen hasil penelitian masalah

1200

75,000

0.016

20

Membuat laporan berdasarkan
hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat

Laporan hasil kerja

990

75,000

0.013

16.5

Memberikan saran
berdasarkan pelaksanaan
pekerjaan dan pemanfaatannya
untuk di sampaikan kepada
pimpinan unit; dan

Laporan pelakasanaan tugas

2400

75,000

0.384

40

6

Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis

Laporan pelaksanaan tugas
kedinasan lain

2400

75,000

0.384

40

JUMLAH

1.197

JUMLAH PEGAWAI

7 HASIL KERJA

Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain

1 |Dokumen bahan-bahan dan data pengembangan ekonomi Dokumen
2 Doi{umen Hasil Analisa dan telaahan Dokumen
3 |Dokumen hasil penelitian masalah Dokumen
4 |Laporan hasil kerja Laporan
5 |Laporan pelakasanaan tugas Laporan
6

Laporan




8 BAHAN KERJA

Rencana Kegiatan Pengumpulan baha-bahan dan data pengembangan

ekonomi pedesaan

2 |Hasil Observasi Penganalisaan dan penelaahan bahan-bahan dan
data pengembangan ekonomi pedesaan

3 |Rencana penelitian Penelitian masalah data pengembangan ekonomi
cedecaon

4 |Hasil peneliatian Pelaporan hasil penelitian

5 [Hasil pelaksanaan tugas Pelaporan hasil pelaksanaan tugas

6 |Disposisi dan penugasan pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

9 PERANGKAT KERJA

1 [SOP, Juknis dan peraturan terkait Mengumpulkan bahan-bahan dan data

pengembangan ekonomi pedesaan

2 |SOP Menganalisa dan menelaah bahan-bahan dan data
pengembangan ekonomi pedesaan

3 |SOP dan peraturan terkait Meneliti masalah data pengembangan ekonomi
A

4 |SOP dan Juknis Membuat laporan hasil penelitian

5 |SOP Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

6 |SOP, Surat Perintah Tugas terkait Pelaksanaan tugas kedinasan lain

10 TANGGUNG JAWAB

Kelengkapan bahan dan keakuratan data rencana kerja Bidang;
Keakuratan data pengembangan ekonomi pedesaan

Menganalisa masalah data pengembangan ekonomi pedesaan
Keakuratan masalah data pengembangan ekonomi pedesaan
Ketersediaan dan keakuratan laporan hasil pelaksanaan kegiatan;

Q| Ul A |WIN [~

Kesiapan melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

11 WEWENANG

Meminta bimbingan dan petunjuk dari pimpinan dalam pelaksanaan tugas;
Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;
Memberikan bahan dan data untuk diproses.

N

w

12 KORELASI JABATAN

Kepala Dinas

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

Sekretaris

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

Kepala Bidang

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Menerima penugasan

EN 11

JFT dan Pelaksana

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 [Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan

2 |Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 [Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran
14 RISIKO BAHAYA

1 [TIDAK ADA




15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja
1) Keterampilan berkomunikasi efektif
2) Keterampilan Menelaah Data
3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

b. Bakat Kerja
G = Intelegensia
= Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

c. Temperamen Kerja
R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

d. Minat Kerja
1) Realistik - R
2) Sosial - S
3) Investigatif - I
e. Upaya Fisik

1. Berbicara
2. Duduk
3. Mendengar
4. Melihat
S. Berjalan
f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Tidak ada syarat khusus
7) Keadaan Fisik : Tidak ada syarat khusus
g. Fungsi Pekerjaan :
1) Data D3: Menyusun Data
D1: Mengkoordinasikan Data
D4 : Menghitung Data
D2 : Menganalisa data
2) Orang 07 : Melayani Orang
3) Benda -
16 PRESTASI KERJA YANG Baik
DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN 7



INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : PENGOLAH DATA DAN INFORMASI

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a. JPT Utama
b. JPT Madya :
c. JPT Pratama : DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
d. Administrator : BIDANG BINA PENGEMBANGAN KERJASAMA, PEMBERDAYAAN, KELEMBAGAAN DAN SOSIAL
BUDAYA MASYARAKAT
e. Pengawas
f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional :
4 TKHTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan analisis dan pengelolaan data dan informasi terkait kerjasama kelembagaan

sosial dan budaya masyarakat dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang
5 KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal :  D-3 ( Diploma-Tiga ) Bidang Sosiologi pedesaan/Kesehatan Masyarakat atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
b. Pendidikan dan Pelatihan :
Diklat Penjenjangan : o Pelatihan Dasar Gol.Il
Diklat Teknis . e Diklat terkait Pengelolaan Ekonomi Kecil dan Menengah
e BIMTEK Penyusunan Laporan

c. Pengalaman Kerja : - Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

6 TUGAS POKOK

Mengumpulkan bahan-bahan Dokumen bahan-bahan dan data
dan data program program pembedayaan umat

pemberdayaan umat sesuai 1 1500 75,000 0.020 25
dengan prosedur yang berlaku
untuk keperluan penyelesaian

Menganalisa serta menelaah Dokumen Hasil Analisa dan
bahan-bahan dan data program telaahan
pemberdayaan umat sesuai
dengan prosedur yang berlaku
agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

12 1500 75,000 0.240 25

Mengadakan penelitian Dokumen hasil penelitian masalah
berdasarkan permasalahan
3 |data program pemberdayaan 12 1500 75,000 0.240 25
umat dalam rangka
menyelesaikan pekerjaan;
Membuat laporan berdasarkan Laporan hasil kerja
hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
Memberikan saran berdasarkan Laporan pelakasanaan tugas
pelaksanaan pekerjaan dan
5 |pemanfaatannya untuk 12 1500 75,000 0.240 25
disampaikan kepada pimpinan
unit: dan

Melaksanakan tugas kedinasan Laporan pelaksanaan tugas
lain yang diperintahkan oleh kedinasan lain
pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan.

JUMLAH 1.220
JUMLAH PEGAWAI 1

12 1500 75,000 0.240 25

12 1500 75,000 0.240 25

7 HASIL KERJA

1 |Dokumen bahan-bahan dan data program pemberdayaan umat Dokumen
2 |Dokumen Hasil Analisa dan telaahan Dokumen
3 |Dokumen hasil penelitian masalah Dokumen
4 |Laporan hasil kerja Laporan
5 |Laporan pelakasanaan tugas Laporan
6 |Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan




8 BAHAN KERJA

Rencana Kegiatan Pengumpulan baha-bahan dan data program pemberdayaan umat
2 |Hasil Observasi Penganalisaaan dan penelaahan bahan-bahan dan data
pengembangan ekonomi pedesaan
3 |Rencana penelitian Penelitian masalah data program pemberdayaan umat
4 |Hasil peneliatian Membuat laporan hasil penelitian
5 |Hasil pelaksanaan tugas Laporan hasil pelaksanaan tugas
6 |Disposisi dan penugasan pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

9 PERANGKAT KERJA

1 [SOP, Juknis dan peraturan terkait Mengumpulkan bahan-bahan dan data program pemberdayaan
umat

2 |SOP Menganalisa dan menelaah bahan-bahan dan data program
pemberdayaan umat

3 |SOP dan peraturan terkait Meneliti masalah data pengembangan ekonomi oedesaan

4 |SOP dan Juknis Membuat laporan hasil penelitian

5 |SOP Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

6 |SOP, Surat Perintah Tugas Terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain

10 TANGGUNG JAWAB

Kelengkapan bahan dan keakuratan data rencana kerja Bidang;
Keakuratan data program pemberdayaan umat

Menganalisa masalah data program pemberdayaan umat
Keakuratan masalah data program pemberdayaan umat
Ketersediaan dan keakuratan laporan hasil pelaksanaan kegiatan;

G’\U‘l-b|0)l\)>—l

Kesiapan melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

WENANG

1 |Meminta bimbingan dan petunjuk dari pimpinan dalam pelaksanaan tugas;
2 [Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;
3 |Memberikan bahan dan data untuk diproses.

12 KORELASI JABATAN

1 [Kepala Dinas Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
2 |Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
3 |Kepala Bidang Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
4 |JFT dan Pelaksana Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan

2 |Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran
14 RISIKO BAHAYA

1 |TIDAK ADA




15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja
1) Keterampilan berkomunikasi efektif
2) Keterampilan Menelaah Data
3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

b. Bakat Kerja
G = Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

c. Temperamen Kerja
R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang
tertentu

d. Minat Kerja
1) Realistik - R
2) Sosial - S
3) Investigatif - I
e. Upaya Fisik

1 Berbicara
2. Duduk
3. Mendengar
4 Melihat
5 Berjalan
f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Tidak ada syarat khusus
7) Keadaan Fisik : Tidak ada syarat khusus
g. Fungsi Pekerjaan :
1) Data D3: Menyusun Data
D1: Mengkoordinasikan Data
D4 : Menghitung Data
D2: Menganalisa data
2) Orang O7: Melayani Orang
3) Benda -
16 PRESTASI KERJA YANG Baik
DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN 6



1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

oo o

e.
f.

g.

. JPT Utama

. JPT Madya

. JPT Pratama
. Administrator

Pengawas
Pelaksana
Jabatan Fungsional

4 IKHTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

a.

b.

C.

Pendidikan Formal
Pendidikan dan Pelatihan

Diklat Penjenjangan
Diklat Teknis

Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

Menerima, mencatat dan
menyortir surat masuk terkait
kelembagaan dan sosial
budaya sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan
pencarian,;

INFORMASI JABATAN

PENGADMINSTRASI PERKANTORAN

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
BIDANG BINA PENGEMBANGAN KERJASAMA, PEMBERDAYAAN, KELEMBAGAAN
DAN SOSIAL BUDAYA MASYARAKAT

Melakukan kegiatan pencataan dan pedokumentasian bahan dan dokumen bidang
pengembangan kerjasama,pemberdayaan,kelembagaan dan sosial budaya

: SLTA/D1/D-2 ( Diploma Dua )/ D-3 ( Diploma Tiga ) bidang manajem
perkantoran/administrasi perkantoran/Tata perkantoran atau bidang lain yang

® Pelatihan Dasar Gol. II

o BIMTEK Budaya Kerja

o BIMTEK Pelayanan Prima

e BIMTEK Penyusunan Laporan

- Sedang/pernah mendudukan jabatan pelaksana 1 (satu) tahun

Dokumen register dan arsip surat
masuk

50

660 75,000 0.440 11

Memberi lembar pengantar
pada surat yang ditujukan
kepada lembaga sosial
kemasyarakatan;

Dokumen pengantar pada surat

50 660 75,000 0.440 11

Mengelompokkan surat atau
dokumen menurut jenis dan
sifatnya sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan
pendistribusian.

Dokumen Pengelompokan surat
atau dokumen menurut jenis dan

sifatnya

50 330 75,000 0.220 5.5

Mendokumentasikan surat dan
dokumen SPJ BUMDES

Dokumentasi surat dan SPJ

50 330 75,000 0.220 5.5

Melaporkan hasil pelaksanaan
tugas sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku,
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban.

Laporan pelakasanaan tugas

330 75,000 0.053 5.5

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

Laporan pelaksanaan tugas

kedinasan lain

330 75,000 0.053 5.5

JUMLAH

1.426

JUMLAH PEGAWAI

7 HASIL KERJA

1 |Dokumen register dan arsip surat masuk Dokumen

2 |Dokumen lembar pengantar pada surat Dokumen

3 D_okumen Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan Dokumen
sifatnya

4 |Dokumentasi surat Dokumen

5 |Laporan pelakasanaan tugas Laporan

6 |Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan




8 BAHAN KERJA

Surat masuk

Penerimaan dan pencatatan dan penyortiran surat

Surat keluar

Pemberian lembar pengantar pada surat

Klasusifikasi surat

Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis

Surat masuk dan surat keluar

Pendokumentasian surat

Hasil pelaksanaan tugas

Pelaporan hasil pelaksanaan tugas

Q| G|l B W[ N

Disposisi dan penugasan pimpinan

Pelaksanaan tugas kedinasan lain

9 PERANGKAT KERJA

1 [SOP, Juknis dan peraturan terkait

Menerima, mencatat dan menyortir surat masuk

2 |SOP

Memberi lembar pengantar pada surat

3 |SOP dan peraturan terkait

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis
dan sifatnya

4 [SOP dan Juknis

Mendokumentasikan surat

5 [SOP

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

6 |SOP, Surat Perintah Tugas Terkait

Melaksanakan tugas kedinasan lain

10 TANGGUNG JAWAB

Tertib administrasi surat masuk dan surat keluar

Kecermatan memantau, pengelolaan administrasi umum
Keamanan dan kerahasiaan arsip dan dokumen

Ketersediaan dan keakuratan laporan hasil pelaksanaan kegiatan;

gl A WIN|-

Kesiapan melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

11 WEWENANG

1 [Meminta bimbingan dan petunjuk dari pimpinan dalam pelaksanaan tugas;
2 |Menggunakan peralatan kerja untuk pelaksanaan tugas;
3 |Memberikan bahan dan data untuk diproses.

12 KORELASI JABATAN

Kepala Dinas Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan

1

2 |Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
3 [Kepala Bidang Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Menerima penugasan
4 |JFT dan Pelaksana Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1 |Tempat Kerja DI dalam dan Luar Ruangan

2 |Suhu Normal (25-300 C)

3 |Udara Kering

4 |Keadaan Ruangan Luas

5 [Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapih

9 |Getaran Tanpa Getaran
14 RISIKO BAHAYA

1 [TIDAK ADA




15 SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja
1) Keterampilan berkomunikasi efektif
2) Keterampilan Menelaah Data
3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;
4) Menganalisis alternatif pemecahan masalah;

b. Bakat Kerja
G = Intelegensia
V = Bakat Verbal
Q = Bakat Ketelitian

c. Temperamen Kerja
R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

d. Minat Kerja
1) Realistik - R
2) Sosial - S
3) Investigatif - I
e. Upaya Fisik

1. Berbicara
2. Duduk
3. Mendengar
4. Melihat
S. Berjalan
f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan
2) Umur : Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Tidak ada syarat khusus
7) Keadaan Fisik : Tidak ada syarat khusus
g. Fungsi Pekerjaan :
1) Data D3: Menyusun Data
D1: Mengkoordinasikan Data
D4 : Menghitung Data
2) Orang 07 : Melayani Orang
3) Benda -
16 PRESTASI KERJA YANG Baik
DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN : 5
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