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PEMERINTAN KARUPATEN FLORES TRAUR
KANTOR CAMAT S01LOR TIRUR
Anstie Jabstan Dn Ansties Reban Kerja

KATA PENGANTAR

Puji dan Syukur kehadiral Tuhan Yang Maha Pengasih dan Penyayang, karena hanya
dengan berkal, tuntunan dan penyertaan-Nya, sehingga Kantor Camat Solor Timur Kabupalen Flores
Timur sebagai salah satu entitas Organisasi Perangkat Daerah Lingkup Pemerintah Kabupaten Flores
Timur dapat menyelesaikan salah satu siklus penyelenggaraan pemerintahan umum yakni pelaporan
Analisa Jabatan dan Analisa Beban Kerja Tahun 2023 sekaligus bentuk pertanggungjawaban Camat
Solor Timur dalam penataan kepegawaian kepada Bupati Flores Timur. Laporan Analisa Jabatan dan
Analisa Beban Keda Kantor Camal Solor Timur sudah selaras dengan Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 1 Tahun 2020 Tentang Pedoman
Analisis Jabatan Dan Analisis Beban Kerja dan Peraturan Bupati Flores Timur Nomor 32 Tahun 2022
Tentang Pemberian Tambahan Penghasilan Pegawai Aparatur Sipil Negara Di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Flores Timur Tahun 2022 yang merumuskan gambaran Tugas Pokok dari masing-masing
formasi jabatan.

Ada pun Formasi Jabatan dengan Analisis Jabatan Dan Analisis Beban Kerja yang diusulkan
dalam laporan ini sesungguhnya sangat dibutuhkan di Lingkup Kantor Camat Solor Timur, sehingga
kiranya menjadi perhatian Bupati Flores Timur dalam penugasan kerja dan pelimpahan wewenang
kepada Camat Solor Timur.

Denmikian laporan ini disampaikan, semoga Tuhan Yang Maha Esa senantiasa membimbing

dan menyertai kita semua dalam tugas dan pengabdian.

\* \" il Wahid Bap Ana, SE. M. §
~ PembinaTk.|
NIP: 196608162000031008

25T (Y

Analisa jabatan dan analisa beban kerja tahun 2023
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. NAMA JABATAN
KODE JABATAN
3. UNITKERJA

a. JPT Utama

. JPT Madya
. JPT Pratama

b
t
d. Administrator
e
f.

~— s =~

. Pengawas

Pelaksana

9. Jabatan Fungsional

4, IKTISAR JABATAN

Lampiran

Surat - BO 065/07/L.em ANFRJ2023

INFORMASI JABATAN
Camat Solor Timur

Kantor Camat Kecamatan Solor Timur

Camat

Membantu Bupati dalam mengkoordinasikan, membina dan mengarahkan
penyelenggaraan pembangunan serta pelayanan kemasyarakatan di Wilayah
Kecamatan, meliputi Kesekretariatan, Bidang Pemerintahan, Bidang
Ketentraman  dan  Keterban, Bidang Pembangunan Masyarakat
Desa/Kelurahan, Bidang Kesejahteraan Sosial, Pelayanan Umum dan Bidang
Perekonomian sesuai ketentuan Peraturan Perundang-undangan.

5.  KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal Minimal $1 Hukum, S1 Sosial Politik/Pemerintahan
b. Pendididkan dan Pelatihan Diklat Pim IV, Diklat Kepamongprajaan, Pelatihan/Diklat Manajemen
Kepemerintahan, Pelatihan/Diklat Manajemen Pembangunan Daerah,
¢. Pengalaman Kerja Pelatihan/Diklat Manajemen Keuangan Daerah
Pemah menduduki jabatan Kepala Seksi di Kecamatan, Pemah menduduki
jabatan Sekretaris Camat
6. TUGAS POKOK
Wakiu | Waklu
8 Uraian Tugas Hasil | Jmih | penyele | efekif Kx;“v:‘;"
(Hanya tugas Pokok saja yang diisi) Kerja | hasil | saian (Jam) (6:1400)
(Jam) 4X5 :
1 2 3 4 5 6 7
1 Mengkoordinasikan penyusunan rencana keja Kecamatan, meliputi | Dok | 60 2 120 0.08
Kesekretariatan, Seksi Pemerintahan, Seksi Ketentraman dan
Ketertiban Umum, Seksi Pemberdayaan Masyarakat, Seksi Pelayanan
Umum dan Kesejahteraan Sosial, dan Seksi Perekonomian;
2 | Mengkoordinasikan Penyelenggaraan fugas umum Pemerintahan, [ Dok |60 |3 180 0.12
melipui pengkoordinasian kegiatan  pemberdayaan masyarakat,
ketentraman dan  keterban umum, pemeliharaan prasarana,
kesejahteraan sosial, fasilitas pelayanan umum dan pelayanan
perizinan;
3 | Membina Penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan; Frek |30 (4 120 0.08
4 | Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati [ Dok |12 |3 36 0.02
unfuk melaksanakan sebagian  otonomi yang meliputi aspek perijinan,
rekomendasi,  koordinasi, pembinaan, pengawasan, fasilitasi,
penetapan, penyelenggaraan dan kewenangan lain yang dilimpahkan;
5 | Mengkoordinasikan perencanaan dengan SKPD dan Instansi Vertikal | Dok |24 |6 14 0.10
dalam penyelenggaraan Pemerintahan;
6 | Melakukan koordinasi dengan instansilembaga terkait; Dok |24 |3 72 0.05
7 | Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Atasan; dan |Frek (24 |5 120 0.08
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan.
Total 792 0.53
Pembulatan 1
1. HASIL KERJA
No | HASIL KERJA
1 Koordinasi rencana kerja Kecamatan yang meliputi Sekretariat dan Seksi-Seksi
2 Koordinasi penyelenggaraan tugas umum Pemerintahan
3 Terbinanya Pemerintahan Desa dan Kelurahan
4 Tersedianya kewenangan Bupati untuk dilimpahkan kepada Camat
5 Tersedianya perencanaan lintas Satuan Kerja Perangkat Daerah maupun Instansi Vertikal
6 Terkoordinir tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan
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8. BANAN KERJA

) | BAHAN KERJA PENGGUNAMN DALAM TUGAS
‘, Disposisi Tugas dari stasan Petakeanam hugas
2 | Peraturan Perundang undangan | Petunjuk keda
3 | Renstra/ Renja OPD Pelaksanaon hugas
4 | RVDPA Pelaksanaan ugas i
5 | Sural Masu Informasi kebgakan dan pelaksanaan ugas -
6 Pengaduan Masyarakal Data/informasi untuk pengambitan keputisan/ebijakan dan pelaksanaan
& tugas
9. PERANGKAT KERJA
No__ | PERANGKAT KERJA | PENGGUNAANUNTUKTUGAS
1| Komputer, USB/Mash Disk, internel, printer, Laptop | Menyelesakanfugas
-] T*“PP"‘“’ i K Berkomunikasi dengan pihak ferkait
3 - Penunjang pelaksanaan tugas
= SOP  SOTKdan Petunjuk Teknis | Pedoman kerja
5 | Peratwan Peundangundangan Petunjuk kerja
10.TANGGUNG JAWAB
No | TANGGUNG JAWAB
1 Ketepatan penyusunan rencana kerja Kecamatan
2 Ketepatan waktu penyelesaian tugas
3 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
11.WEWENANG
No | WEWENANG
1 Pelimpahan tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas
2 Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan
regulasi yang ada
12.KORELASI JABATAN
No | NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 Bupati/ Wakil Bupati Flores Timur Pemerintah Kabupaten Flores Timur Konsultasi/Koordinasi
2 Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah Kab. Flores Timur Konsultasi/koordinasi
3 | Pejabat Terkait OPD terkait Konsultasi/koordinasi
4 | Kapolsek Kepolisian Sektoral Solor Konsultasi/Koordinasi
5 Danramil Komando Rayon Militer 1624-Solor Konsultasi/Koordinasi
6 Sekretaris Kecamatan Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
7 Kepala Seksi Pemerintahan Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
8 Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban | Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
] Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat | Kantor Camat Solor Timur Memben petunjuk
Desa/Kelurahan
10 | Kepala Seksi Kesejahteraan Sosialdan | Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
Pelayanan Umum
11 | Kepala Seksi Perekonomian Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
12 | Kepala Desa Desa Membina dan memberi
petunjuk
13.KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No | ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kefja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Cukup
5 Letak Rata
6 Penerangan Cukup
7 Suara Tidak Berisik
8 Getaran Tidak Ada
14.RESIKO BAHAYA
No | NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak ada -
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15.5YARAT JABATAN A -
8. | Keterampilan _ Mampu Mengoperasikan Komputer “
b. | Bakatketa AN IESA— —
¢ | Temporamen Kerja OMT I~
CE LT RN N T R -
L Yo WO Y Y Y T[T —————
1 | Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan
2) Umur Tidak ada syaral khusus
J) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Beral Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g | Fungsi Pekerjaan
a. Benda B3,
b. Data D0, D1, D2
¢. Orang 00, 01, 02, 06, 08

16.PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN . B (Baik)

17.KELAS JABATAN

12
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1 NAMA IARRTAN SERIE TARIS KECAMATAN 801 OR TR
7 KODE JABATAN

3 UNIT KERJIA KANTOR CAMAT SOLOR TIMUR
a IFT Utama

b JFT Madys

¢ JFT Pratams '

o Adminietrator - Sekretaris Kecarnatan

2. Pengawas

{ Pelaksana :

0. Jabatan Fungsional :

4. IKTISAR JABATAN “Membantu camat datam pelaksanaan kegiatan administrasi dan

penatausahaan perkantoran untuk mendukung kelancaran pelaksanaan
kegiatan pemerintahan, pembangunan dan pelayanan sosial

kemasyarakatan di wilayah.
5. KUALIFIKASI JABATAN :
a. Pendidikan Formal : 81 limu Pemerintahan, $1 Hukum, S1 limu Sosial, $1 Manajemen
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan, Diklat PIM IV, Diklat Produk Hukum Daerah, Diklat Kepemimpinan,
Diklat pengelolaan Keuangan Daerah,
¢. Pengalaman Kerja : Penah menduduki Kepala Seksi di Kecamatan
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumiah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif | Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan kesekretariatan
1 yang meliputi urusan umum dan Dok | 50 2 100 007

keuangan serta urusan penyusunan
program dan pelaporan sesuai Rencana
Strategis Kecamatan Solor Timur agar
kegiatan dapat berjalan dengan baik.

Memberi  petunjuk  penyelenggaraan
2 | sistem Akuntabilﬁtas Kinerja Instansi Dok (20 3 60 0.04
Pemerintah (SAKIP), yang meliputi
penyusunan  Rencana  Strategis,
Rencana Kinerja Tahunan, Penetapan
Kinefja, Laporan Kinerfja  Instansi
Pemerintah, dan Evaluasi Kinerja
Pemerintah ~ Kecamatan  sesuai
ketentuan  peraturan  perundang-
undangan,

Memberi petunjuk penyusunan Laporan
3 Keterangan Pertanggungjawaban, Dok |20 2 b e
Laporan Penyelenggaraan
Pemerintahan  Daerah  Kecamatan
sesuai peraturan perundang-undangan.
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' 'Mo'laku';knn leqln!mi kelatausahaan

lingkup ~ kecamatan  yang - meliputi
pengelolaan administrasl kepegawaian,
poengkapan, rumah tangga, - surat
menyural, kearsipan, dokumentasi, seta
urusan fumah tangga lainnya.

Frek

Menyelenggarakan penyediaan
kebutuhan, pemeliharaan,
pendayagunaan, serta pendistribusian
sarana dan prasarana di lingkungan
kecamatan agar efektif dan efisien.

Frek

60

280

180

0.2

0.12

Menyelenggarakan pengelolaan
administrasi  dan  penatausahaan
keuangan Kecamatan sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas.

Frek

90

180

0.12

Menyiapkan bahan dan melaksanakan
koordinasi teknis operasional kegiatan
instansi  pemerintah  di  wilayah
kecamatan yang Dberkaitan dengan
ketatausahaan sesuai prosedur.

frek

80

0.05

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

frek

12

84

0.06

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

frek

12

84

0.06

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

frek

30

920

0.06

1"

Melakukan koordinasi dengan
instansiflembaga ferkait agar kegiatan
dapat terlaksana dengan baik.

frek

2

0.01

12

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan baik secara tertulis
maupun lisan.

frek

40

80

0.06

13

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
kepada atasan berdasarkan tugas yang
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.

frek

50

150

0.11

Total

1430

0,98

Dipindai dengan CamScanner



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

3 W-‘Wlkak'ukan kegiatan  ketalausahaan

fingkup  kecamatan  yang  meliput
pongelolaan administrasi kepegawaian,
pelengkapan, rumah tangga,  sural
menyural, kearsipan, dokumentasi, serta
urusan rumah tangga lainnya,

Menyelenggarakan penyediaan
kebutuhan, pemeliharaan,
pendayagunaan, serta pendistribusian
sarana dan prasarana di lingkungan
kecamatan agar efektif dan efisien.

Frek

Frek

70

60

200

180

0.2

0.12

Menyelenggarakan pengelolaan
administrasi  dan  penatausahaan
keuangan Kecamatan sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas.

Frek

90

180

0.12

Menyiapkan bahan dan melaksanakan
koordinasi teknis aperasional kegiatan
instansi  pemerintah  di  wilayah
kecamatan yang berkaitan dengan
ketatausahaan sesuai prosedur.

frek

40

80

0.05

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

frek

12

84

0.06

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

frek

12

84

0.06

10

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

frek

30

90

0.06

1

Melakukan koordinasi dengan
instansifiembaga ferkait agar kegiatan
dapat terlaksana dengan baik.

frek

1

2

0.01

12

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan baik secara tertulis
maupun fisan.

frek

40

80

0.06

13

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
kepada atasan berdasarkan tugas yang
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.

frek

50

150

0.11

Total

1430

0,98
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HASIL KERIA

W S C—

| Dokumen Sistem AkunlabiIiiéé-rkriru\;ri;lns!ansi ﬁé}ﬁéﬁniéﬂ'(éARiP) yangi ;neliputi - Rencana Strategié,A

Pombulatan 1

L iselb———— e A .
Rencana kerja Sub Bagian Tala Usaha,

? | Rencana Kerja Tahunan, Penetapan Kinerja, Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, dan
Evaluasi Kinerja Kantor;
3 Laporan Keterangan Pertanggungjawaban, Informasi Penyelenggaraan Pemerintah Daerah, Laporan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah, Pengawasan Melekat, Budaya Kerja, Kinerja Kevangan,
A Rencana kerja Sekretariat berdasarkan RENSTRA,
5 Petunjuk pelaksanaan tugas/kegiatan Sekretariat sesuai informasi dan ketentuan;
6 Beban tugas terbagi,
7 Pelaksanaan tugas oleh staf;
8 Catatan pelaksanaan tugas staf;
9 Rencana kebutuhan barang unit,dokumen pendataan aset sesuai tahun pengadaan,sumber dane;
0 Konsep Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU), catatan penerimaan distribusi alat tulis dan alat
1 perlengkapan kantor; ,
1" Konsep rencana kebutuhan biaya kegiatan kantor, pengeluaran, pembukuan, dan atau
pertanggungjawaban keuangan serta SPPD;
" Tersusunnya konsep Naskah Dinas;
3 Tersediannya dokumen penyusunan rencana dan program kerja Kantor Camat;
Kemitréan kerja;
" "
" Pelaksanaan pekerjaan berdasarkan tugas yang diberikan;
% Laporan tertulis dan lisan;
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
’ Surat Masuk/Naskah dinas : Pedoman Naskah Dinas
2 Peraturan Perundang-undangan Petunjuk Teknis
3 RENSTRA Acuan/pedoman kerja
' DPA Acuan/pedoman kerja
5 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Acuan/pedoman kerja
6 Petunjuk Teknis, Jukiak kerja Acuan/pedoman kerja
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USB/flash Disk, intemet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop
2 | Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
K ATK ‘ Paniiniann nalakeanaan tiunae
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4 | S0P, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGU‘NQ:IAWI}I? 23 )

T

No i
—1 | Kebenaran program Sekretariat;
y Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar, T
3 Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja; .
4 Peningkatan disiplin kerja bawahan; 1
5 Kebenaran data dan laporan;
6 Menjamin kerahasiaan data.
11. WEWENANG
No WEWENANG
i Memberi pertimbangan dan masukan kepada Atasan;
2 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap bawahan;
3 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur, disiplin;
4 Menilai prestasi kerja bawahan;
; Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai;
6 Memberikan sanksi kepada bawahan yang mefakukan kesalahan.
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJAVINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
2 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
3 |Kasie PMD Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
4 |Kasie Perekonomian Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
5 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
6 |Kasie Trantib Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
7 |Kasubag Umum dan Keuangan |Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
8 |Kasubag Penyusunan Program |Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
dan Pelaporan
9 |Kepala Desa Desa Koordinasi

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASPEK FAKTOR

1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
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1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) BeratBadan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

Laki-laki atau Perempuan
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus

Rapih

| S Norma

L. - e,

4 |NeodoanRuengen | Luas
S AT ORI
6 | Penerangan Baik

7 | Suara Tidak Berisik

8 | Getaran Tidak Ada ]
14. RESIKO

No NAMA RESIKO PENYEBAB

Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan Mampu memimpin

b. | BakatKerja G QE

¢. | Tempermen Kerja DP

d. | Minat Kerja Atistik

e. | Upaya b,c,e0,p, st udanv

f. | Kondisi Fisik Normal

. | FungsiPekerjaan

a. Beda
b, Data D0, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 00, 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN < B (BAIK)

17. KELAS JABATAN N
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Lampiran .
Surat . BO.065071.em ANFRJ2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN - KEPALA SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA
2 KODE JABATAN ;
3 UNIT KERJA KANTOR CAMAT SOLOR TIMUR
a. JPT Utama :
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama N
d. Administrator : Camat Solor Timur
e. Pengawas : Seksi Pemberdayaan Mayarakat Desa
f. Pelaksana :
g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN : Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pembinaan dan pengawasan

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

5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal : S1 Manajemen, S1 Ekonomi, S1 limu Hukum, S1 limu Pemerintahan, S1 limu
Sosial
b. Pendidikan dan Pelatihan : Prajabatan, Diklat Kepemimpinan, Diklat Pengelolaan Keuangan Desa
¢. Pengalaman Kerja : Pemah menjadi Kasubag di Kecamatan, pemah menjadi analis pemberdayaan
masyarakat desa
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif | Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan pada Seksi
1 Pembangunan Masyarakat Dok | 50 3 150 0.10
Desa/Kelurahan berdasarkan Rencana
strategis Kantor Camat agar kegiatan
dapat berjalan dengan baik.
Membagi tugas kepada bawahan sesuai
2| yraian kegiatan agar tercapainya hasil | Fek | 50 3 150 0.10
pelaksanaan tugas yang maksimal.

Membina bawahan sesuai ketentuan
3| perundang-undangan yang beriaku agar | FeK |2 3 6 0.00
melaksanakan tugas dengan baik.

Mengevaluasi  kegiatan berdasarkan

4 hasil yang diperoleh untuk mengetahui Frek |70 2 140 0.1
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan.

Memberikan  bimbingan,  supervisi,

5 | fasiitasi dan pelaksanaan administrasi | [k | 68 4 2 {049
pembangunan desa/kelurahan sesuai
prosedur dan ketentuan agar tertib
administrasi.

Menyelenggarakan pembinaan di bidang

6 | produksi, distibusi dan lingkungan hidup | Frek [ 50 2 100 007
sesuai prosedur dan ketentuan agar
pelaksanaan tugas berjalan maksimal.

Melaksanakan ~ pembinaan  dan
7 | pengawasan  terhadap kegiatan | Frek | 80 3 240 0.17

h nan di A valiirahan
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“polakeanaan kegiatan beralan dengan
baik

Memfasiltasi penydlenggaraan kegiatan
8 | perokonomian di wilayah kecamatan
sosunl prosedur dan ketentuan agar
kegiatan teclaksanan dengan baik.
Melaksanakan
¥ | pemberdayaan masyarakal
desa/kelurahan sesuai peraturan dan
kondisi kemasyarakatan unluk
mendorong partisipasi aklif masyarakat
dalam pembangunan Desa/Keturahan.

Frek

pembinaan

Frek

100 0.07

140 0.1

70 ?

Memfasilitasi penyelenggaraan kegiatan
lomba Desa/Kelurahan sesuai prosedur
dan ketentuan untuk keberhasilan
pelaksanaan kegiatan.

10

Frek

180 0.12

60 3

Melakukan koordinasi dengan
1 instansiflembaga terkait  mengenai
kegiatan  bidang  pembangunan
masyarakat desa/kelurahan agar dapat
terlaksana dengan baik.

Frek

50 3 150 0.10

~

Melaksanakan tugas kedinasan lain
yang diberikan oleh atasan baik secara
tertulis maupun lisan.

12

Frek

50 3 150 0.10

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
kepada atasan berdasarkan tugas yang
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.

13

Dok

50 3 150 0.10

Total

1928 1,23

Pembulatan

. HASIL KERJA

No

HASIL KERJA

1

Rencana kerja Seksi Pembangunan Masyarakat Desa

o

5 Optimalisasi hasil kerja bawahan.

3

Terlaksananya bimbingan, supervisi, fasilitasi dan pelaksanaan administrasi desa .

DPA
4

BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Surat Masuk

Pedoman Naskah dinas

Rencana Kerja Tahunan (RKT)

Pedoman kerja/acuan kerja

DPA Kecamatan

Pedoman kerja

Petunjuk Teknis dan juklak kefja

Acuan pelaksanaan

Disposisi Atasan

Dokumen tindak lanjut

Peraturan perundang-undangan

Petunjuk Teknis, Juklak kerja
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i

0 PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1| Komputer, USB/Mash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
g [twbow | oo dmom phe e
3| | ponmog ploksenantogas
4 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja —
5 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
| Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
5 Kebenaran data dan laporan.
3 Memastikan terdistribusinya surat menyurat.
4 Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.
11. WEWENANG
No WEWENANG
. Memberikan pertimbangan dan masukan kepada atasan.
9 Menilai prestasi kerja bawahan.
3 Menerima atau menolak konsep dari bawahan.
' Mengevaluasi dokumen perencanaan APBDes
5 Memelihara perangkat kerja yang digunakan.
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
5 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
Ketertiban
6 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
7 |Kasie Perekonomian Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
8 |Pemerintahan Desa Desa Pembinaan dan pengawasan
13. KONDIS! LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
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3 klrldﬂr*a Normal

i T R L S—— . ;
L - R e —
5_ - _Pfqemngan " Baik e ——— R ————
7| Suara Tidak Berisik

8 | Getaran Tidak Ada N
14, RESIKO

No NAMA RESIKO PENYEBAB

Tidak Ada -

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja G KFE

c. | Tempermen Kerja P

d. | MinatKerja Artistik

e. |Upaya b,c,j,0,p, 1St danv

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

g. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b, Data D0, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN :9
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1. NAMA JABATAN
2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama
d. Administrator
e. Pengawas
f. Pelaksana
g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN

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

Lampiran
Surat : BO.065/071.em ANFRJ/2023

INFORMASI JABATAN

t KEPALA SEKSI PEREKONOMIAN

: Camat Solor Timur
: Seksi Perekonomian

: Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan administrasi dan

pemberdayaan ekonomi masyarakat desa

: $1 limu Sosial, S1 Manajemen, S1 Ekonomi, D3 Manajemen
: Prajabatan, Diklat Kepemimpinan Tingkat 4, Diklat Pemberdayaan Masyarakat,

Diklat BUMDes
¢. Pengalaman Kerja : Pemah menjadi Kasubag di kecamatan, pemah menjadi kepala seksi lainnya di
kecamatan
6. TUGAS POKOK :
Uraian Tugas Hasil [ Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif | Pegawai
aian {Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
/ 1 2 I 3 I 4 5 6 7
Menyiapkan rencana kegiatan
berdasarkan tugas dan kebijakan Dok | 68 4 30 024
sebagai bahan penyusunan RENSTRA
unit
Menyusun  rencana  pelaksanaan
kegiatan seksi perekonomian Dok | 68 2 136 0.10
berdasarkan RENSTRA UNIT
Menyiapkan bahan  perumusan
kerjasama desa dalam pengembangan Dok |17 4 68 0.05
ekonomi
Menyiapkan bahan koordinasi
pelaksanaan  pendampingan  usaha- Dok | 17 2 A 0.02
usaha masyarakat desa
Meneliti dan  menyiapkan  bahan
koordinasi pelaksanaan pendampingan Dok |4 6 o 0.02
terhadap Badan Usaha Milik Desa
Melakukan  pengawasan  terhadap '
6 | perkembangan BUMDES di masing- | ek |4 6 24 002
masing desa
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| Monyiapkan bahan fasitasi pelaksanaan |
7| yoglatan-kegiatan yang  diaksanakan | 00K 12 4 18 0.03
oleh organisasi perangkal daerah yang
membidangi perekonomian di wilayah
kecamaan " 7 L
| Melakukan pembemukaﬁ: o P
8 | pendampingan dan supervise terhadap | ek | 17 6 102 0,07
kegiatan BUMDES di desa-desa
Melakukan kegiatan pembinaan dan
9 | pengawasan terhadap keriasama antar | Fek | 17 4 68 0.05
desa
Melakukan pengawasan dan pembinaan
10 terhadap  kelompok-kelompok  usaha Dok | 68 6 408 029
simpan pinjam bergulir dan koperasi di
desa-desa
Total 1.252 0,89
Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
1 Rencana kerja tahunan
g Pendampingan pengelolaan BUMDES dan kerja sama antar desa
3 Pendampingan kegiatan OPD teknis perekonomian di wilayah
i Pendampingan kelompok simpan pinjam bergulir di desa
§ Pendampingan koperasi-koperasi
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat-surat/naskah dinas Pedoman Naskah dinas
) DPA Pedoman kerja
3 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Disposisi dari Atasan Petunjuk Teknis/Tindak lanjut
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 | Komputer, USB/flash Disk, internet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop
2 | Telephone - Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 |AK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | Mejadan kursi kerja Melaksanakan pekerjaan
5 | Peraturan Perundang-undangan Petunjuk Teknis
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10, TANGGUNG JAWAB

B o TANGGUNG JAWAB
Keakuratan data perekonomian
2‘”‘" | Memastiken pelaksanann kegiatan sesua standar. ,
i e ve————————
11, WEWENANG
No WEWENANG
i Memberikan pertimbangan dan masukan kepada atasan.
) Memelihara perangkat kerja yang digunakan. i
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANS DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
2 | Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Salor Timue Koordinasi
4 |Kasie PMD Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
5 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
6 |Pemerintah Desa Desa Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | TempatKera Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Luas
5 | Letak Rata
6 | Penerangan Baik
7 ) Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada :
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G, K F,E
¢ |[Tempermenkeda | [P

wn
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d. | Minal Kerja

Artistik

e. | Upaya B,c,j,0,p 18t danv
{. | Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin LakHek|
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih

g. | FungsiPekerjaan
a. Beda
b. Data
¢. Orang

DO, D1, D2, D3, DS
08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

: B (BAIK)
.8
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Lampiran .
Surat - B0.065/071.em ANFRJ/2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN * KEPALA SEKSI PELAYANAN UMUM DAN KESEJAHTERAAN
SOSIAL
2. KODE JABATAN ;
3, UNIT KERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama i
d. Administrator : Gamat Solor Timur
¢. Pengawas : Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial
f. Pelaksana :
9. Jabatan Fungsional :
4, \KTISAR JABATAN  Membantu camat datam pelaksanaan kegiatan pefayanan urnum dan

kesejahteraan masyarakat umum dan desa
5. KUALIFIKASI JABATAN :

a. Pendidikan Formal + 81 limu Sosial, $1 Manajemen, D3 Manajemen

b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan, Diklat kepemimpinan Tingkat 4

¢. Pengalaman Kerja : Pemah menjadi Kasubag di kecamatan, pemah menjadi kepala seksi lain di

kecamatan
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumiah | Waktu | Waktu Kebutuhqn
Keja | Hasil | Penyeles Efektif | Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5

1 2 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan pada Seksi

1 Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan Dok )2 6 2 0.1
Umum berdasarkan rencana strategis
Kecamatan agar kegiatan dapat
berjalan dengan baik.
Membagi tugas kepada bawahan sesuai

2 | yraian kegiatan agar tercapainya hasil Frek |20 3 60 0.4
pelaksanaan tugas yang maksimal.
Membina bawahan sesuai ketentuan

3 perundang-undangan yang berlaku agar Frek |6 2 12 0.01
melaksanakan tugas dengan baik.
Mengevaluasi kegiatan berdasarkan

4 | hasil yang diperoleh untuk mengetahui Frek | 60 3 180 0.42
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan.
Melaksanakan pendataan  dan

5 pembinaan di bidang kepemudaan, Frek | 50 2 100 0.07
peranan wanita dan kegiatan olahraga.
Melaksanakan ~ pendataan  dan

6 | pembinaan di bidang kehidupan | FreK [ 90 2 100 1007
keagamaan, pendidikan dan
kebudayaan.

7 | Melaksanakan  pendataan  dan | Frek | 80 2 160 0.11
pembinaan di bidang kesehatan
masyarakat dan keluarga berencana.
Melakukan urusan umum yang meliputi

8 { pendetean kekevaen dan inventaris | Frek |40 2 80 0.05

Dipindai dengan CamScanner


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

| ampiran |
Surat - BO.06607M.em ANFRJ2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN © KEPALA SEKSI PELAYANAN UMUM DAN KESEJAHTERAAN
SOSIAL
2. KODE JABATAN '
3. UNIT KERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama '
d. Administrator : Camat Solor Timur
e. Pengawas : Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial
f. Pelaksana :
g. Jabatan Fungsional '
4. \KTISAR JABATAN - Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pefayanan umum dan

kesejahteraan masyarakat umum dan desa

5. KUALIFIKASI JABATAN '
a. Pendidikan Formal + 61 llmu Sosial, S1 Manajemen, D3 Manajemen

b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan, Diklat kepemimpinan Tingkat 4
¢. Pengalaman Kerja : Pemah menjadi Kasubag di kecamatan, pemah menjadi kepala seksi lain di
kecamatan
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumiah | Waktu | Waktu Kebutuhan
Keja | Hasil | Penyeles Efektif | Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5

1 2 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan pada Seksi

1 Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan Dok )2 b 12 0.01
Umum berdasarkan rencana strategis
Kecamatan agar kegiatan  dapat
berjalan dengan baik.
Membagi tugas kepada bawahan sesuai

2| yraian kegiatan agar tercapainya hasil Frek | 20 3 60 0.4
pelaksanaan tugas yang maksimal.
Membina bawahan sesuai ketentuan

3 perundang-undangan yang berlaku agar Frek |6 2 12 0.01
melaksanakan tugas dengan baik.
Mengevaluasi kegiatan berdasarkan

4 | hasil yang diperoleh untuk mengetahui Frek | 60 3 180 0.42
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan.
Melaksanakan ~ pendataan  dan

S | pembinaan di bidang kepemudaan, Frek | 50 2 100 0.07
peranan wanita dan kegiatan olahraga.
Melaksanakan ~ pendataan  dan

6 | pembinaan di bidang kehidupan | FTEK 50 2 100 0.07
keagamaan, pendidikan dan
kebudayaan.

7 Melaksanakan pendataan dan | Frek |80 2 160 0.11
pembinaan di bidang kesehatan
masyarakat dan keluarga berencana.
Melakukan urusan umum yang meliputi

8 | pendeteen kekavaan dan inventaris | FeK {40 2 80 0.05
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1 desa, pomeliharaan kebersihan  serta
sarana dan prasarana umum.
Memfasilitasi  kegiatan  organisasi
0 | sosialhemasyarakatan,  Lembaga | ek [ 90
Swadaya Masyarakal (LSM) dan
pemberdayaan lembaga adat sesuai
ketentuan agar pelaksanaan kegiatan
berlangsung dengan baik.

Memfasiitasi  den  memberkan | | .
10 pelayanan terhadap kegiatan Frek | 60 9 10 008
keagamaan Sesuai prosedur agar

kegiatan teriaksana dengan baik.

Memantau dan mendata penyaluran
11| pantuan sosial dan pelaksanaan
program kesejahteraan sosial sesuai
prosedur agar berjalan optimal.

Menyelenggarakan pelayanan
12| agministrasi kesejahteraan sosial sesuai
prosedur dan ketentuan agar kegiatan
supaya terlaksana dengan baik.

Melakukan koordinasi dengan

83 | instansilembaga terkait  mengenai Frek |9 3 a 0.1
kegiatan bidang kesejahteraan sosial
dan pelayanan umum agar dapat
terlaksana dengan bak.

Melaksanakan tugas kedinasan [ain
1 yang diberikan oleh atasan baik secara
tertulis maupun lisan.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
15 kepada atasan berdasarkan tugas yang
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.

ppm——

Frek |68 2 136 0.09

Dok | 500 1 500 0.35

Frek |40 2 80 0.05

Dok |40 2 80 0.05

Total 1747 1,18

Pembulatan 1

. HASIL KERJA

No HASIL KERJA
Rencana Kerja Kecamatan

1

Rencana Strategis Kecamatan

LKIP Kecamatan

LPPD Kecamatan

5 LKPJ Pemerintah Kecarmatan

RKA Kecamatan

DPA Kecamatan

Laporan Camat Akhir Tahun
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8 RAHAN KERIA

WL e AT  PENGGUNMNDALAMTUGAS
‘ | Surat Masuk Pedoman Naskah dinas
s “{ronmakefa Tohnen (K~ [Acwanketa S
' 3” | opa K = TPedomenree
T’“ Do dosn | Trdeewt ]
§ Peraturan perundang-undangan s Fetuajbk_Tekm; R —1
9, PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
. ’L:?:m:mputer, kalkulator, Printer, USB Mertyslslhan tiges
2 P Melaksanakan pekerjaan
3 AR Penunjang pelaksanaan tugas
4 Alat komunikasi (Handphone, telpon kantor) Pedoman Kera
5 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
1 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
2 Kebenaran data dan laporan.
11. WEWENANG
No WEWENANG
. Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai.
) Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan.
12. KORELAS| JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
92 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
4 |Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
Ketertiban
5 |Kasie PMD - Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
7 |Kasie Perekonomian Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
8 |ParaKepala desa Desa Koordinasi
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13, KONDISI UNGN!NGAN KERJA

No .. NSPEK FAKTOR

| | Tompethese | DelermRuangen e
2 | Suh Nomal
RERA. I L. I ———
4 | Keadaan Ruangan B L —
5 | Letak Rata

6 | Penerangan Baik

7 | Suara Tidak Berisik

8 ) Getaran Tidak Ada
14, RESIKO

No NAMA RESIKO PENYEBAB

Tidak Ada -

15. SYARAT JABATAN

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKera G KF,E

¢. | Tempermen Kerja P

d. | MinatKerja Artistik

e. | Upaya b,c.i,0,p,1,s,t,danv

f. | Kondisi Fisik Normal

Laki-laki atau Perempuan
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus

Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data DO, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 8
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L ampiran
Surat “B0.065/07/.6m ANF RJI2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN - KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN
2 KODE JABATAN !
3, UNITKERJA .
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama !
d. Administrator : Camat Solor Timur
e. Pengawas : Seksi Pemerintahan
f. Pelaksana )
g. Jabatan Fungsional :
4. IKTISAR JABATAN - Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pemerintahan umum,
pembinaan dan pengawasan terhadap pemerintahan desa di wilayah
Kecamatan Solor Timur
5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal : $1 Hukum, S1 limu Pemerintahan, S1 llmu Sosial
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan, Diklat Kepemimpinan Tingkat 4, Diklat Produk Hukum Daerah
¢. Pengalaman Kerja : Pemah menjadi Kasubag di kecamatan, pemah menjadi kepala seksi ain di
kecamatan
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu Kebutuha_n
Kea | Hasil | Penyeles | Efektf Pegawai
aian {Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Merencanakan kegiatan pada Seksi
1 Pemerinahan  berdasarkan Rencana Dok |50 3 150 0.10
Strategis Kantor Camat agar kegiatan
dapat berjalan dengan baik.
Membagi tugas kepada bawahan sesuai
2| yraian kegiatan agar tercapainya hasil Dok | %0 3 150 0.10
pelaksanaan tugas yang maksimal.
Membina bawahan sesuai ketentuan
3 | perundang-undangan yang beriaku agar Frek |2 2 4 0.00
melaksanakan tugas dengan baik.
Mengevaluasi  kegiatan berdasarkan
b My Mook |50 |2 0 |00

4 | hasi yang diperoleh untuk mengetahui
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan.

Melaksanakan ~ pembinaan  dan
’ pengawasan administrasi pemerintahan
desa agar tertib administrasi.

Menyelenggarakan ~ program  dan

pembinaan administrasi kependudukan | FeK | 20 2 4 002
dan pencatatan sipil sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku.

Melaksanakan ~ pembinaan  dan
pengawasan terhadap Kepala Desa
serta  perangkat-perangkatnya  agar
pelaksanaan tugas berjalan dengan baik.
Melakukan inventarisasi pemasalahan
yang berhubungan dengan

nemearintahan dan menviankan altematif

Frek |20 17 340 0.24

Frek |20 17 340 0.24

Dok |30 2 60 0.04
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Lampiran :
Surat : BO.065071.em ANFRJ/2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN - KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN
2. KODE JABATAN :

3 UNIT KERJA :

a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator - Camat Solor Timur
e. Pengawas - Seksi Pemerintahan
f. Pelaksana '
0. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN + Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan pemerintahan umum,
pembinaan dan pengawasan terhadap pemerintahan desa di wilayah
Kecamatan Solor Timur
5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal + S1 Hukum, S1 llmu Pemerintahan, S1 llmu Sosial
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan, Diklat Kepemimpinan Tingkat 4, Diklat Produk Hukum Daerah
¢. Pengalaman Kerja : Pemah menjadi Kasubag di kecamatan, pemah menjadi kepala seksi lain di
kecamatan
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif | Pegawai
aian {Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
nakan kegia d i
1 y:rr:enﬁcra;’tahan beer%atsaar:kaza ;eri:imks; Dok | 50 3 10 0.4

Strategis Kantor Camat agar kegiatan
dapat berjalan dengan baik.

Membagi tugas kepada bawahan sesuai

2 | uraian kegiatan agar tercapainya hasi | Dok | 50 3 150 0.10
pelaksanaan tugas yang maksimal. ,
Membina bawahan sesuai ketentuan

3 perundang-undangan yang berlaku agar Frek |2 2 4 0.00

melaksanakan tugas dengan baik.

Mengevaluasi  kegiatan  berdasarkan
4 hasil yang diperoleh untuk mengetahui Dok | 50 2 100 0.07
keberhasilan atau kegagalan kegiatan
yang dilaksanakan.

Melaksanakan ~ pembinaan  dan
pengawasan administrasi pemerintahan Frek |20 17 0 024
desa agar tertib administrasi.

Menyelenggarakan ~ program  dan
pembinaan administrasi kependudukan | Tk | 20 2 4 002
dan pencatatan sipil sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku.

Melaksanakan ~ pembinaan  dan
pengawasan terhadap Kepala Desa | Frek |20 17 Cl b2t
serta  perangkat-perangkatnya agar
pelaksanaan tugas berjalan dengan baik.
Melakukan inventarisasi permasalahan
yang berhubungan dengan Dok | 30 2. 60 004

nemerintahan dan menviankan altematif
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| pombcahan mashiah mengacy kepada
poraturan yang beraku demi kelancaran
polaksanann tugas

Menyiaphan bahan koordinasi. dengan
O | gann heda porangkal doerah dan | OOk | 90 ? foo | 007
instansl kel di  bidang
penyelengaaraan kegiatan pemerintahan
nagat kegiatan erlaksana dengan baik.

Melaksanaken fugas kedinasan lain | .
0 yang diberikan oleh atasan baik secara Dok | 50 2 100 007

tertulis maupun lisan,
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas | |
11| kepada atasan berdasarkan tugas yang | D0k | 50 f 50 0.03

telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan

tugas.
Total 1434 0,98
Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
i Rencana Kerja Seksi
) Optimalisasi hasil kerja bawahan
3 Terlaksananya urusan pemerintahan desa
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
i Surat Masuk Pedoman Naskah dinas
) Rencana Kerja Tahunan (RKT) Acuan/pedoman kerja
3 DPA Petunjuk Teknis, Juklak kerja
. Disposisi Atasan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 | Komputer, USB/lash Disk, intemet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop
2 | Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 |ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB

1 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
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?

Khnatah dath dan Iapean

WENENAYS

1 1_
.. 3 LA - WEWENANG
‘ Mengembalikan hasil pekeriaan yang tidak secuai
, | Momberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan
2 5935&& JABATAN B o
No NAMA JABATAN UNIT KERJAMINSTANS e DALAM HAL
1 |Camal Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
3 {Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
Ketertiban
4 |Kasie PMD Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
5 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
6 |Kasie Perekonomian Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
7 |Pengadministrasi kependudukan | Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
8 |Juru Pungut pajak PBB Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
9 |Pemerintahan Desa Desa-desa Pembinaan dan pengawasan
13. KONDIS! LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Luas
5 | Letak Rata
6 | Penerangan Baik
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a. | Ketérampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja

G,KFE

¢. | Tempermen Kerja

P
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d. | Minat Kerja Atistik

e. | Upaya B,c,j,0,p, 1,5t danv

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

0. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data D0, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN ‘9
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1. NAMA JABATAN
2. KODE JABATAN

Lampiran

Surat

INFORMASI JABATAN

3 UNITKERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya

¢. JPT Pratama

d. Administrator

e. Pengawas

. Pelaksana

0. Jabatan Fungsional
4, IKTISAR JABATAN

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan : Prajabatan
¢. Pengalaman Kerja :ASN

6. TUGAS POKOK :

: Camat Solor Timur
. Seksi Ketenteraman dan Ketertiban

+ §1 Hukum, S1 limu Sosial

t KEPALA SEKSI KETENTERAMAN DAN KETERTIBAN

BO 065071.m ANFRJI2023

: Membantu camat dalam pelaksanaan kegiatan ketenteraman dan ketertiban
umum desa di wilayah Kecamatan Solor Timur

No

Uraian Tugas

Hasil
Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
Penyeles
aian
(Jam)

Waktu
Efektif
(Jam)

4%5

Kebutuhan
Pegawai

(6:1400)

2

6

Menyusun rencana kegiatan  Seksi
Ketentraman dan Ketertiban Umum;

Dok

17

102

0.07

Menyusun rencana program berdasarkan
skala prioritas untuk bahan perumusan
RENSTRA unit;

Dok

85

0.06

Menyusun  rencana  pelaksanaan
program berdasarkan RENSTRA unit;

Dok

40

160

0.11

Menyelenggarakan koordinasi
pelaksanaan program untuk mewujudkan
keterpaduan dan keserasian kerja;

Dok

17

51

0.04

Mengendalikan  pelaksanaan  tugas
administratif dan teknis operasional untuk
optimalisasi tugas;

Frek

0.01

Mengkordinasikan pelaksanaan kerja
sama untuk tercapainya program;

Frek

76

0.05

Melakukan inventarisasi permasalahan
yang berhubungan dengan ketentraman
dan ketertiban dan menyiapkan alternatif
pemecahan masalah mengacu kepada
peraturan guna kelancaran pelaksanaan
tugas,

Dok

17

51

0.04

Memfasilitasi penyelesaian
masalah/sengketa yang terjadi di wilayah
kecamatan  sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku;

Frek

30

180

0.13
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Mahyiapkan — bahan  koordinasi
% | penogakan Peraturan Daerah (PERDA), | Dok | 10 2 20 2y
Peraturan Bupati dan Keputusan Bupati
sefla _poraturen — perundang-undangan
lalnnya  diwilayah Kecamatan sesuai
| prosedur dan ketentuan yang berlaku;

Menyiapkan bahan koordinasi dengan | )

10 | nstansi terkait mengenai program dan | Dok | 19 3 5 0.04
kegiatan penyelenggaraan ketenteraman
dan ketertban umum di  wilayah
Kecamatan agar kegiatan terlaksana

dengan baik; o
Menyiapkan bahan koordinasi dengan
"1 |pemuka agama  dan tokoh | Dok |17 2 E7 0.02

adat/masyarakat yang berada di wilayah
kerja Kecamatan untuk mewujudkan
ketenteraman  dan  ketertiban - umum
masyarakat di wilayah Kecamatan;
Mengevaluasi penyelenggaraan
12 | ketenteraman dan ketertiban umum | Frek | 17 3 51 0.04
berdasarkan laporan untuk penyusunan
rencana tindak lanjut pembinaan;
Melaksanakan  pembinaan  terhadap
13 | Linmas yang berada di wilayah kera | Frek |17 6 102 0.07
kecamatan agar pelaksanaan tugas
berjalan dengan baik;

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

Melakukan pembinaan pegawai untuk
15 peningkatan k[ne[]'a; Frek |2 1 2 0.00
Mengevaluai  pelaksanaan  program
16 | berdasarkan rencana dan realisasinya | Frek | 19 3 57 0.04
untuk mengetahui tingkat pencapaian
program dan permasalahan  yang
dihadapi serta pemecahan masalahnya;
Merumuskan upaya peningkatan dan

17 pengembangan program; Dok 7 4 28 0.02
Melaksanakan tugas lain yang diberikan
18 | oleh Camat sesuai bidang tugasnya; Frek | 10 4 40 0.03
Melaporkan pelaksanaan tugas secara |
19 | jisan maupun tertulis kepada atasan. Frek |6 2 12 0.01
Total 1128 0,79
Pembulatan 1
Keterangan : Keadaan jabatan terakhir 0 0 0 0 0
sekarang adalah belum teralokasikan
(kosong)

7. HASIL KERJA

No HASIL KERJA

1 | Dokumen rencana kegiatan Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum;

2 | Bahan rencana program berdasarkan skala prioritas untuk bahan perumusan RENSTRA unit;

3 | Dokumen rencana pelaksanaan program berdasarkan RENSTRA unit;

4 | Keterpaduan dan keserasian kerja;

5 | Meningkatnya kualitas pelayanan administratif dan teknis;

6 | Kelancaran pelaksanaan kerja sama untuk tercapainya program;
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Bahan/data permasalahan yang berhubungan dengan ketentraman dan ketertiban dan menylapkan

| altematt pemecahan masalah mengacy kepada peraturan guna kelancaran pelaksanaan lugas,
Dokumen penyelesaian masalah/sengketa yang terjadi di wilayah kecamatan sesuai prosedur dan

§ | ketentuenyengbedeky,

Bahan koordinasi penegakan Peraturan Daerah (PERDA), Peraturan Bupati dan Keputusan Bupall
serta peraturan perundang-undangan lainnya diwilayah Kecamatan sesuai prosedur dan ketentuan
| yang beraky; )

Bahan koordinasi dengap instansi terkail mengenai program dan kegiatan penyelenggaraan
10 ketenteraman dan ketertiban umum di wilayah Kecamatan agar kegiatan terlaksana dengan baik;
Bahan koordinasi dengap pemuka agama dan tokoh adat/masyarakat yang berada di wilayah kerja
11 | Kecamatan untuk mewujudkan ketenteraman dan ketertiban umum masyarakat di wilayah
Kecamatan;

Bahan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum berdasarkan laporan untuk penyusunan
12 | rencana tindak lanjut pembinaan;
Bahan pembinaan terhadap Linmas yang berada di wilayah kerja kecamatan agar pelaksanaan tugas
13 | berjalan dengan baik;

14 | Dokumen penilaian kinerja bawahan /SKP

-~

-3

15 | Meningkatnya kinerja bawahan

8. BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Disposisi dari atasan Petunjuk kerja

9 | Peraturan Perundangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
3 Petunjuk teknis dan Juklak kerja Dasar Petunjuk kerja

4 Surat-surat/naskah surat Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
5 | Data-datalain yang terkait Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 LapTop, Komputer, printer Untuk melaksanakan pekerjaan
9 | Telepon, Intemet Untuk menghubungi pihak terkait
3 |ATK Habis Pakai Untuk menunjang pelaksanaan kerja
4 | Kursi &an Meja Kerja Untuk menunjang pelaksanaan kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
Kerahasiaan surat-surat/dokumen

1

Pemeliharaan surat-surat/dokumen

2
j Laporan pertanggungjawaban kegiatan Kecamatan
i Penyelesaian tugas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan

11. WEWENANG

No WEWENANG
Pelimpahan tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas;

1

Menerima/menolak konsep dari bawahan;
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Menegur, membert petunuk, memotvasi dan mendai bawahan

bl RN
N NAMA JABATAN | UNITKERJMNSTANSI DALAM HAL
“‘ Camat Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
3 | Para Kepala Seksi Kantor Camat o Koordinasi
Dalam tangka koordinasi keria,
4 | Kepala Desa dan Ketua BPD  |Pemerintah Desa dan BPD memberi petunjuk, pembinaan
dan pengawasan
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | TempatKefa Dalam Ruangan
2 | Sulu Normal
3 | VUdara Normal
4 | Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 |Letak Rata
6 ) Penerangan Baik
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G KF,E
¢. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya B,c,j,0,p,r, 5t danv
f. | Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Lok
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
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A O A e 3 b

g | Fungsi Pekerjaan

a. Beds
b. Dala : D0, D1, D2, D3, DS
¢. Orang : 08

16. PRESTAS! KERJA YANG DIHARAPKAN : B(BAIK)
17. KELAS JABATAN 8
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Lampiran .
Surat 1 BO.06507.em ANFRJI2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN - KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN
2. KODE JABATAN :

3. UNIT KERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator  Sekretaris Kecamatan Solor Timur
e. Pengawas : Sub Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian
f. Pelaksana :
0. Jabatan Fungsional !
4, IKTISAR JABATAN - Membantu sekretaris dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan administrasi,

aset dan sumber daya, pengelolaan keuangan dan pengelolaan kepegawaian
5. KUALIFIKAS| JABATAN '

a. Pendidikan Formal - $1 limu Sosial, S1 Manajemen, S1 Ekonomi, D3 Manajemen,

b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan

¢. Pengalaman Kerja : Pemah menduduki jabatan eselon 5, pemah menjadi kasubag di kecamatan
lain

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif | Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
&5
1 2 3 4 5 6 7
Menyiapkan ~ rencana  kegiatan
1| berdasarken tugas dan kebjakan | DOk |33 2 100 o0
sebagai bahan penyusunan RENSTRA
unit

Menyusun  rencana  pelaksanaan
2 | kegiatan berdasarkan RENSTRAUNIT | Dok | 33 2 150 |01

Menyusun rencana kebutuhan barang

3 Dok |25 3 150 0.11
Melakukan pendataan aset sesuai tahun '

4 pengadaan Dok | 200 2 100 0.07
Menyusun rencana anggaran dan

S belanja perjalanan dinas Dok | 50 2 100 0.07
Memverifikasi anggaran penerimaan dan

7 pengeluaran sesuai dengan keuangan Frek | 80 4 320 023
yang akuntabe)

8 Menyusun laporan keuangan Dok |2 6 1 001
Menyiapkan bahan dalam rangka

9| penyusunan DUK, KARPEG, KARIS, | Dok |15 3 45 003

KARSU,TASPEN
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“Menyiapkan dan mengoroksi bahan
10| ysulan kenalkan pangkal, berkala ASN | Dok | 10 30 0.02
sesual periodenya
| Melaksanakan administrasi kepegawaian | | o
11| organisasi . Dok |30 90 0.06
Melaksanakan administrasi barang dan
? |t U0 ook |50 150 |0
Menyiapkan dan merekapitulasi daftar
13| hadir pegawai sesuai data absensi harian | D% | 12 2 001
" ::e;a;us‘a;:akan administrasi  surat Dok |2 0 0.00
Menghimpun  data  pengembangan
15 kapasitas sumber daya aparatur sesuai Dok | 50 100 007
usulan masing-masing seksi
" Menyusun Analisa Jabatan Dinas ook | 15 % 0.06
7 Menyusun Analisa Beban Dinas ook |15 % 006
Melakukan pembinaan pegawai untuk
9 peningkatan kapasitas sesuai petunjuk Frek 11 3 0%
atasan
Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan sub
9 | pagan umum, keuangan dan | Tk |90 100 007
kepegawaian berdasarkan rencana dan
realisasinya untuk mengetatui tingkat
pencapaian program dan pemmasalahan
yang dihadapi serta pemecahannya
Merumuskan upaya peningkatan dan j
2 pengembangan kegiatan sub bagian Dok | 50 100 007
umum, keuangan dan kepegawaian
Total 1654 1,23
Pembulatan 1
HASIL KERJA
No HASIL KERJA
i Laporan Keuangan
y Rencana Kerja
A Petunjuk Teknis Pengelolaan Keuangan
A DPA yang telah diferivikasi
; DUK dan Nominatif
] Dokumen kepegawaian
; Tata surat menyurat
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LN
B STEUNA | PENGGUNAAN DALAM TUGAS
. | Renstra Kantor Camat Solor Timur Pedoman Pelaksanaan tugas
2 [oPARA T [Aumdampedomankeds
.4 | Data Kepegawaian P Acuan tindak lanjut ]
| Peratranperondengundangan | Petunjuk Teknis, Juklak kera
§ Disposisi dari Atasan Tindak lanjut
6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
] Surat-surat/naskah dinas Pedoman naskah dinas
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USB/flash Disk, intemet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop
2 | Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 |AIK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
1 Keakuratan aporan keuangan.
2 Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
3 Memastikan terdistribusinya surat menyurat.
' Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.
11. WEWENANG
No WEWENANG
\ Memberikan pertimbangan dan masukan kepada atasan.
2 Menilai prestasi kerja bawahan.
3 Menerima atau menolak konsep dari bawahan.
4 Menyetujui atau menolak permintaan anggaran.
5 Memelihara perangkat kerja yang digunakan.
12. KORELAS| JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
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3 [KosioPomeriahan | Kantor Gomat Solor Timur | Koordinasi-
v [NosoKelnvamandan | Kanlor Gamal oo Timur | Koordnasi
Ketertiban -
"5 |Kasie PMD Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
"5 [Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Solor Timur Koordinasi l
"7 |Kasie EXonomi Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
8 |Bendahara Pengeluaran Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
9 |Bendahara Gaji Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
10 |Bendahara Barang Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
11 |Pengelola Kepegawaian Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
12 |Pengadministrasi Surat Kantor Camat Solor Timur Memberi petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Luas
5 | Lletak Rata
6 | Penerangan Baik
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Gefaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G KF,E
c. | Tempermen Kerja D,I,P
d. | MinatKerja Sosial
e. | Upaya b,c,d e fhkoprstuvwyz
f. | Kondisi Fisik Normal
1) Jeris Kelamin Laki-laki atau Perempuan
Tidak ada syarat khusus
2 Umur Tidak ada syarat khusus
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Ty e | [Pk
4) Beral Badan Tidak ada syarat Khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b. Data B4, B7, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
.9

17. KELAS JABATAN
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L ampiran |
Surat - BO.06507/Lem ANFRJ2023

INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DATA DAN EVALUASI
2. KODE JABATAN ;

3, UNITKERJA :
a.JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama ‘
d. Administrator : Sekretaris Kecamatan Solor Timur
e. Pengawas : Sub Bagian Program Data dan Evaluasi
f. Pelaksana :
g. Jabatan Fungsional
4, IKTISAR JABATAN : Membantu sekretaris dalam pelaksanaan kegiatan penyusunan rencana kerja
Tahunan dan evaluasi program Kantor Camat Solor Timur
5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal : $1 Manajemen, S1 Ekonomi, S1 limu Sosial, D3 Manajemen, D3 Akuntansi
b. Pendidikan dan Pelatihan : Prajabatan
¢. Pengalaman Kerja  Pemah menduduki jabatan di kelurahan, pemah menjadi kasubag di
kecamatan lain

6. TUGAS POKOK

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kefa | Hasil | Penyeles | Efekiif | Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5

1 2 3 4 5 6 7

Merencanakan kegiatan pada Sub
1 Bagian Penyusunan Program dan
Pelaporan berdasarkan Rencana
strategis Kantor Camat agar kegiatan
dapat berjalan dengan baik.

Mengecek datafinformasi  berkenaan
2 dengan pelaksanaan program dan
kegiatan lingkup kecamatan dalam
rangka penyusunan laporan.

Menghimpun data/bahan penyusunan
4 program dan kegiatan pada masing-
masing unit kerja lingkup kecamatan
sebagai bahan untuk penyusunan
laporan.

Menyusun materi Sistem Akuntabilitas
5 | Kinefa Instansi Pemerintah (SAKIP), | Dok |80 6 480 1034
yang meliputi penyusunan Rencana
Strategis, Rencana Kinerja Tahunan,
Penetapan Kinerja, Laporan Kinerja
Instansi  Pemerintah, dan Evaluasi
Kinerja Pemerintah Kecamatan sesuai
peraturan perundang-undangan.

Menyusun  Laporan  Keterangan
Pertanggungjawaban, Laporan Dok 150 4 200 b ds
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
Kecamatan sesuai peraturan perundang-
undangan.

Membagi tugas kepada bawahan sesuai

wraian kegiatan agar tercapainya hasi | Fek | 0 0 0 0.00
pelaksanaan tugas yang maksimal.

Dok |.50 3 150 0.11

Frek | 60 4 240 0.07

Dok |20 6 120 0.07
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Marbina bawahan sesuni Ketentuan o
§ | perundang-undangan yang berlak agar | Dot | 0 0 0 0.00
melaksanakan hugas dengan baik
Mengevaluasi kegiatan berdasarkan | |
8 | hasil yang diperoleh untuk mengetahyi | D% | 50 2 00 | 007
keberhasilan alaw kegagalan kegiatan
i yang dilaksanakan,
Melakukan  koordinasi  dengan
10 instansilembaga  terkail  mengenai Frek | 50 2 100 0,07
kegiatah penyusunan program dan
pelaporan agar dapat terlaksana dengan
baik.
Melaksanakan tugas kedinasan lain
11| yang diberikan oleh atasan baik secara | Fek |20 2 40 0,02
tertulis maupun lisan.
Melaporkan hasil pelaksanaan ftugas
12 kepada atasan berdasarkan tugas yang Dok | 20 2 0 0,02
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.
Total 1470 0,91
Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
i Rencana Kerja Kecamatan
2 Rencana Strategis Kecamatan
KIP
3 L
4 LPPD Kecamatan
5 LKPJ Pemerintah Kecamatan
6 RKA Kecamatan
7 DPA Kecamatan
8 Laporan Camat
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
’ Surat Masuk Pedoman Naskah dinas
) Rencana Kerja Tahunan (RKT ) Pedoman kerja
3 RKA, DPA Pedoman kerja
4 Disposisi Atasan Tindaklanjut
5 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Laptop/Komputer, kalkulator, USB Flashdisk, ;
1 Printer Menyelesaikan tugas
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“Tadankusi
2 kg Melaksanakan pekerjaan
ATK )
10 NSIERRSSRRSETTINIIIE L. -, | cscoossiid . O
Alat komunikasi (Handphone, telpon kantor), g ,
4 et Berkomunikasi dengan pihak terkail

0. '[ANGGUNG JAWAB

" - -
No TANGGUNG JAWAB

¢ " | Memastiken pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
2 Kebenaran data dan laporan.
3 Pemeliharaan surat-surat / dokumen dinas.
11. WEWENANG
No WEWENANG
i Mengembalikan hasil pekerjaan yang tidak sesuai.
2 Memberikan sanksi kepada bawahan yang melakukan kesalahan.
12. KORELAS| JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 [Camat Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
5 (Kasie PMD Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
6 |Kasie Pelum dan Kesos Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
7 |Kasie Ekonomi Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
8 |Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
Kepegawaian
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Luas
5 | Letak Rata
6 | Penerangan Baik
7_ | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
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W RESKO

o[ w0 e
15, SYARAT JABATAN : ' e e
§ (Neee Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | Bakat Kerja G,KF.E
¢. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Atistik
e. | Upaya B,c,j0,pr st danv
f. ) Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Laki-laki atau Perempuan
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b, Data D0, D1, D2, D3, D5
c. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
17. KELAS JABATAN ‘9
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Lampiran |
Surat : BO.065/07/L.em ANFRJI2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : PENGELOLA KEPEGAWAIAN
2. KODE JABATAN ;
3. UNITKERJA: KANTOR CAMAT SOLOR TIMUR
a. JPT Utama !
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator  Sekretaris Kecamatan
¢. Pengawas  Sub Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian
f. Pelaksana : Pengelola Kepegawaian
9. Jabatan Fungsional :
4. IKTISAR JABATAN : Membantu Kasubag Umum, Keuangan dan Kepegawaian dalam pelaksanaan
kegiatan administrasi kepegawaian

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a. Pendidikan Formal : S1 limu Sosial, $1 Manajemen, S1 Hukum, S1 limu Pemerintahan
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan, Diklat Penyusunan ANJAB dan ABK, Diklat Peningkatan Sumber
Daya Aparatur Pemerintah Daerah
¢. Pengalaman Kerja :ASN

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kera | Hasil | Penyeles | Efektif | Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
45
1 2 3 4 5 6 7
Menyusun program kerja, bahan dan alat
1 perlengkapan  kegiatan  pengelolaan Dok | %0 3 10 0.11

kepegawaian sesuai prosedur dan
petunjuk teknis agar dalam pelaksanaan
pekerjaan dapat berjalan dengan baik

Memantau  kegiatan  pengelolaan
kepegawaian agar dalam pelaksanaan | D% | 90 2 100 0.07
terdapat kesesuaian dengan rencana
awal

Mengendalikan program kerja kegiatan
3 pengelolaan  kepegawaian  sesuai Dok | 40 3 120 0.08
prosedur dan petunjuk teknis agar tidak
terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaan

Mengevaluasi dan menyusun laporan
secara berkala sesuai dengan prosesdur Frek | 50 3 150 011
dan petunjuk teknis sebagai bahan
penyusunan program

Membuat laporan A2 terhadap

penerimaan gaji dan funjangan ASN | Frek | 90 2 180 0.13
untuk dilaporkan dalam laporan pajak
tahunan
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Menyiapkan dafar hadi PNS dan
6 | Tonaga Jasa Pelayanan Umum sesyai | 0% [ 90 2 60 013
har kalender kerja
_ | Membual SKP ASN untuk pengusulan |
| pangkat, pengajuan TPP ASN dan | ek | 90 3 210 0.19
laporan tahunan
Menyiapkan bahan pengajuan usulan | | |
8 | pangkat maupun berkala bagi ASN frek | 90 2 180 0.13
Melaksanakan tugas kedinasan lain T
% | yang diperintahkan oleh pimpinan baik | ek | 50 ? 100 007
secara tertulis maupun lisan
Melaporkan ~ hasil  pelaksanaan
10 penugasan oleh pimpinan baik secara frek | 50 2 100 0.07
tertulis maupun lisan
Total 1540 1,09
Pembulatan 1
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
i Rencana kerja Sub Bagian Kepegawaian;
) Rencana kerja Sekretariat berdasarkan RENSTRA;
3 Petunjuk pelaksanaan tugas/kegiatan Sekretariat sesuai informasi dan ketentuan;
4 Rencana penyiapan berkas pengusulan pangkat dan berkala
i Tersusunnya konsep ben'alanan dinas ASN
6 Tersediannya dokumen penyusunan peremajaan/mutasi ASN
7 Pelaksanaan pekerjaan berdasarkan tugas yang diberikan;
8 Laporan tertulis dan lisan;
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
’ Surat Masuk/Naskah dinas Pedoman Naskah dinas
' ) Peraturan Perundang-undangan Petunjuk Tekni dan Juklak Kerja
3 DPA Pedoman kerja
\i Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja

wn
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o PERANCKAT KERUA

Bl SOOI PENGOUNAAN UNTUK TUGAS
1 | Komputer, USB/flash Disk, intermet, printer, | Menyelesaikan tugas
s . T
2N |Penongpelksmamtgss
3 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja o
4 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Ken;x
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
: Kebenaran program Sub Bagian Kepegawaian;
) Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar;
3 Kebenaran data dan laporan;
A Menjamin kerahasiaan data.
11. WEWENANG
No WEWENANG
Tidak ada wewenang
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 [Sekretaris Camat Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
2 |Kasubag Umum Keuangandan |Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
Kepegawaian
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | Tempat Kerja ‘ Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Luas
5 | Letak Rata
6 | Penerangan Baik
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
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WA

No| o NAARESKO PENYEBAD
RSO Db SIS O —
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | Bakal Kerja G,V
¢. | Tempermen Xerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya b,c,j,0,p,r,8,t danv
f. | Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Laki-laki atau Perempuan
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g. | Fungsi Pekérjaan
a. Beda
b Da DO, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
17. KELAS JABATAN :6
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Lampiran |
Surat | B0 065071.em ANFRJ/2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : BENDAHARA
2. KODE JABATAN ;
3 UNIT KERJA : KANTOR CAMAT SOLOR TIMUR
a. JPT Utama '
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama \
d. Administrator » Sekretaris Kecamatan
e. Pengawas - Sub Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian
f. Pelaksana : Bendahara
g. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN - Membantu Kasubag Umum, Keuangan dan Kepegawaian melaksanakan tata

usaha administrasi keuangan rutin/operasional, admnistrasi asset-aset/sumber
daya dan kesejahteraan pegawai Kantor Camat Solor Timur
5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal : D3 Akuntansi, D3 Manajemen Umum, D3 Perpajakan, S1 limu Sosial, S1
Akuntansi, $1 llmu Ekonomi
b. Pendidikan dan Pelatihan : Prajabatan
¢. Pengalaman Kerja : Pemah menjadi bendahara di OPD lain

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kera | Hasil | Penyeles | Efektif | Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5

1 2 3 4 5 6 7
Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian
Umum dan Keuangan berdasarkan Dok 170 3 0 015
rencana strategis kantor camat untuk
kelancaran pelaksanaan tugas.

Mengajukan  surat  permintaan
2 pembayaran berdasarkan surat perintah Dok | 50 3 150 0.11
untuk mengurus keuangan.

Menyiapkan  slip  penarkan  dan
memproses pencairan uang berdasarkan Dok |12 6 n 0.05
prosedur yang berfaku.

Melakukan pembayaran atas permintaan
4 dan tagihantagihan  berdasarkan Dok | 50 3 150 0.1
perintah ~ atasan untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.

Mencatat, menyusun penerimaan dan
pengeluaran uang di dalam formulir Dok | 300 2 600 043
daftar penerimaan dan pengeluaran
yang telah ditetapkan sesuai prosedur
yang beriaku untuk bahan penyusunan
laporan.

Membuat faporan mengenai permintaan,

pengeluaran  dan  keadaan  kas | ek |50 3 10 0.1
berdasarkan penerimaan dan
pengetuaran sebagai bahan
pertanggungjawaban.
Menyelenggagarakan administrasi
masuk  keluamya barang  sesuai Dok |70 J 350 025
prosedur agar tertib administrasi.
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| Menerima, —— menyimpan ~_gan
§ | mongoluarken  barang  berdasarkan | DOk | 70 1 280 0.2
" perintah atasan untuk keamanan barang
.| dan kelancaran pelaksanaan tugas.
Membual kartu inventaris borang dan | ) )
10 | angen seswal kondisi agar tergi | Dok | 50 3 150 0.1
administrasi,
Membuat laporan persediaan barang | |
" |sesusi kondisi  untuk  bahan | OOk |50 2 100 0.07
pertimbangan atasan.
Menyiapkan  dokumen  SPP-LS E
12| pembayaran gaji dan tunjangan serta | OOk | 70 5 350 0.25
penghasilan lainnya sesuai ketentuan
guna memperoleh persetujuan atasan.
Menyiapkan data rekening bank pegawai
131 gan memproses pencairan uang gaji dan | 00k | 50 18 900 0.64
tunjangan serta penghasilan lainya
sesuai prosedur.
Meyiapkan daftar dan melakukan
" pembayaran gaji dan tunjangan serta Dok {50 2 100 0.07
penghasilan  lainnya  berdasarkan
SPP/SPM;
Melaksanakan tugas kedinasan lain
15| yang diberikan oleh atasan baik secara | D% | 50 2 100 007
tertulis maupun lisan.
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
16| kepada atasan berdasarkan tugas yang | DOk | 50 2 100 007
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.
Total 3.762 2.69
Pembulatan 3
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
’ Dokumen permintaan uang
2 Dokumen pengeluaran uang
3 Pencatatan arus kas uang masuk dan keluar
s Laporan keuangan
5 Tersedianya Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU)
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
: Surat Masuk Pedoman Naskah dinas
9 DPA Petunjuk Teknis, Juklak kerja
3 Disposisi Atasan Petunjuk Tindak lanjut
4 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja

wn

Dipindai dengan CamScanner


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

o PERNNOKATKERUA

No . PERANGKAT KERIA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 | Komputer, USB/Mash Disk, intemel, printer, | Menyelesaikan pekerjaan

2| Telephone o | Berkomunikasi dengan pinak lerkait

3 ATK Penunjang pelaksanaan fugas

4 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja

5 | Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
i Memastikan keamanan penyimpanan uang.

) Memastikan kebenaran pencatatan arus kas.

3 Memastikan keamanan dan ketepatan penyaluran gaji dan tunjangan pegawai

Memastikan keamanan penyimpanan barang.

4
5 Memastikan pengeluaran barang.
6 Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas

11. WEWENANG

No WEWENANG
i Menerima uang.
2 Mengeluarkan uang
3 Menerima barang
‘ Mengeluarkan barang
5 Membatalkan perintah atasan yang salah
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk dan
konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Menminta petunjuk dan
konsultasi
3 |Kasubag Umum, Keuangan dan | Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
Kepegawaian
4 |Kasubag Program data dan Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
Evaluasi

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Norial
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WL L DO | ... ... o
-, ... - i} -
$ i B _
7 | Svara Tidak Berisik o
8 | Getaran Tidak Ada N
14, RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada ]
15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G KF.E
¢. | Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik
e. |Upaya B,c,j,0,p, 1,5t danv
f. | Kondisi Fisik Normal

1) Jenis Kelamin Laki-laki atau Perempuan

2) Umur Tidak ada syarat khusus

3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus

4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus

5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus

6) Penampilan Rapih

g. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data D0, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 7
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Lampiran .
Surat  00.06507/Lem ANFRJ/2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : PENGADMINISTRASI KEPENDUDUKAN
2 KODE JABATAN i
3. UNITKERJA : KANTOR CAMAT SOLOR TIMUR
a. JPT Utama :
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator : Camat Solor Timur
e. Pengawas : Seksi Pemerintahan
f. Pelaksana : Pengadministrasi Kependudukan
g. Jabatan Fungsional '
4. IKTISAR JABATAN : Membantu Kepala Seksi Pemerintahan dalam pelaksanaan kegiatan
admimistrasi kependudukan
5. KUALIFIKAS! JABATAN
a. Pendidikan Formal - 1 limu Sosial, $1 Manajemen Umum, D3 Manajemen Umum
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan
¢. Pengalaman Kerja  Pemah mengikuti Bimtek Sistem Administrasi Kependudukan Terpadu
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (61400)
45
1 2 3 4 5 6 7
Menerima, mencatat, dan menyortir
1 administrasi  pemerintahan  sesuai Dok | 120 3 360 0.26
posedur dan  ketentuan  agar
memudahkan pencarian.
Mengelompokkan administrasi ook |70 2 ” 01

2 pemerintahan menurut jenis dan sifamya
sesuai prosedur unfuk memudahkan
pendistribusian dan tindak lanjut.

Melaksanakan pelayanan administrasi
3| kependudukan dan pencatatan sipi | K | 60
berdasarkan perintah atasan.

Memberikan pelayanan administrasi
4 | pemerintahan  berdasarkan perintah | FTek | 60 2 120 0.08
atasan

Mendokumentasikan administrasi
5 pemerintzhan  berdasarkan pokok Dok |90 2 180 0.13
masalah untuk memudahkan pencarian.

Melaksanakan tugas kedinasan lain
6 | yang diberikan oleh atasan baik secara | ek | 40 2 80 0.06
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
1 kepada atasan berdasarkan tugas yang frek | 40 2 80 0.06
telah diberikan sebagai
pertanggungjawaban atas pelaksanaan
tugas.

3 180 0.13

Total 1140 0,82

Pembulatan 1

Dipindai dengan CamScanner
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7HASLKERA

Wi FERSPOTIARESISURIN ...t N IR
"1 Rencana Kerja Kecamatan
“; | Rencana Stategis Kecamatan ST T
’3 LKIP Kecaralan E
M‘ LPPD Kecamatan P

" LKPJ Pemerintah Kecamatan

6 RKA Kecamatan

7 DPA Kecamatan

8 ILapomn Camat Akhir Tahun

8. BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

\ Surat Masuk Pedoman Naskah dinas

) Rencana Kerja Tahunan (RKT) Petunjuk Teknis, Juklak kerja

3 DPA Petunjuk Teknis

" Disposisi Atasan Pedoman tindak lanjut

5 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

i ‘L:laa;;tﬁgil;(komputer, kalkulator,Printer, USB Mestyelessikan togas

2 e e Melaksanakan pekerjaan

3 i Penunjang pelaksanaan tugas

' Alat komunikasi (Handphone, telpon kantor) Berkaifiufikasi dengan ik ekt

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB

: Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas

2 Menyelesaikan tugas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan.
3 Kebenaran data dan laporan;

|

11. WEWENANG

No

WEWENANG

Tidak ada wewenang

Dipindai dengan CamScanner



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

12 KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJAVINSTANS DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
"2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
3 |Kepala Seksi Pemerintahan Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
13, KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 | lLetak Rata
6 | Penerangan Baik
7 | Suara Tidak Berisik
8 [ Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G,V
c. | Tempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya b,c,j,0,p, 1,5t danv
f. | Kondisi Fisik Normal
1) Jdenis Kelatin Laki-laki atau Perempuan
2 Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
: 6) Penampilan Rapih

Dipindai dengan CamScanner
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g e e i AL 5 Pl A o e

0 Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data D0, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08

16. PRESTAS! KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 5

Dipindai dengan CamScanner
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1. NAMA JABATAN
2. KODE JABATAN

3. UNITKERJA: KANTOR CAMAT SOLOR TIMUR
a.JPT Utama :
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator - Sekretaris Kecamatan
e. Pengawas  Sub Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian
f. Pelaksana : Pengadministrasi Persuratan
0. Jabatan Fungsional :

4. 1KTISAR JABATAN

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

Lampiran ;

Surat

INFORMASI JABATAN

- PENGADMINISTRAS PERSURATAN

- Membantu Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan

+B0.065/071.em ANFRJ/2023

Kepegawaian dalam urusan pengadmiristrasian dan penatausahaan sura

menyurat

b. Pendidikan dan Pelatihan ~ : Prajabatan

¢. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :

: Pemah mengikuti Bimtek Kerasipan

: D3 Manajemen Umum, D3 Perpustakaan, $1 limy Sosial

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Menerima, mencatat, dan menyortir surat
1 | seta dokumen sesuai prosedur dan | Dok | 120 3 30 0.26
petunjuk teknis agar memudahkan
pencarian;
Memberi lembar pengantar pada surat
2 | serta dokumen sesuai prosedur dan | DOk |70 2 140 041
petunjuk teknis agar  memudahkan
pengendalian;
Mengelompokkan surat atau dokumen
3 | menunt jenis dan sifatnya  sesuai | Frek | 60 3 180 0.13
prosedur dan petunjuk teknis agar
memudahkan pendistribusian;
Mendokumentasikan ~ surat  sesuai
4 prosedur dan petunjuk teknis agar tertib Dok (90 2 180 0.13
administrasi;
Membuat laporan hasil pelaksanaan
’ tugas sesuai prosedur sebagai bahan frek | 40 2 80 0.06
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
6 | diperintabikan oleh pimpinan baik tertuls
maupun lisan. frek | 40 2 80 0.06
Total 1020 0,73

Dipindai dengan CamScanner
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PTANCIRAOIIN ... . .| 1
Keterangan : Keadaan jabatan terakhir 0 0 0 0
sekarang adalah belum teralokasikan

| (kosong)
ot " o ]
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA
1 Agenda surat masuk dan keluar
9 Distribusi disposisi atasan ke setiap seksi
3 Pengarsipan
8. BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

| Surat masuk dan keluar Naskah dinas

2 Disposisi Atasan Petunjuk distribusi surat

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Meja dan kursi

1 el Melaksanakan pekerjaan
Alat komunikasi (H

2 e (Hendphat) Berkomunikasi dengan pihak terkait
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
: Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas
11. WEWENANG

No WEWENANG

Tidak ada wewenang
12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL

1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk

2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk

3 |Kasubag Umum, Keuangan dan  |Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk

Kepegawaian
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 | TempatKerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
13 | Udara Normal

Dipindai dengan CamScanner
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B

|t Ta® |Colpluss snsiisinond
(3 ... - i —
3§ |fees - s ——————
_7_..-4 _S_u—ai Tidak Berisik

g | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO

No NAMA RESIKO PENYEBAB

Tidak Ada |

15. SYARAT JABATAN

Mampu mengoperasikan computer dan menulis dengan baik

a. | Keterampilan

b. | BakatKerja GV

¢. | Tempermen Kerja P

d. | Minat Kerja Atistik

e. | Upaya b,cjoprstdanv

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

g. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data D0, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 5

Dipindai dengan CamScanner
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5. KUALIFIKASI JagaTAN
a. Pend|

b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK :
—

No

idikan Forma)

+ 81 Manajemen Umym
Perpajakan

 Prajabatan

:ASN

\

Uraian Tugas Hasil

Kerja

2 3
Mengumpulkan bahan kerja g bidang
Dok

Mengklasifikasikan dan merekapitulasi

data di bidang evaluas; dan pelaporan
yang diterima guna  bahan

pengembangan metoda dan teknis;

—

Dok

Menganalisa serta menelaah bahan-
bahan di bidang evaluasi dan pelaporan
agar memperfancar pelaksanaan fugas;

Dok

Jumlah
Hasil

80

80

Menyusun  konsep telaahan dan
rekomendasi di bidang evaluasi dan
pelaporan sesuai peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis;

Kebutuhan
Pegawai

(6:1400)

320 0.23

400 0.28

20 0.4

Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
permasalahan yang timbul dengan
pejabat yang berwenang dan terkait
sesuai prosedur agar tercapai sasaran
yang diharapkan;

Dok

200 0.14

Membuat laporan hasil pelaksanaan

tugas sesuai prosedur sebagai bahan Dok

evaluasi dan pertanggungjawaban; dan

240 017

Dipindai dengan CamScanner
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| evaluasi dan pertanggungiawaban, dan ] I l
i i 0 (13
..o f
Keterangan : Keadaan jabatan terakhic 0 0 0 0 0
sekarang adalah belum teralokasikan
(kosong) oAb
7. HASIL KERJA PRI
No HASIL KERJA )
‘ Rencana Kerja Kecamatan
2 Rencana Strategis Kecamatan -
LKIP
3 "
: LPPD Kecamatan
5 LKPJ Pemerintah Kecamatan
6 RKA Kecamatan
7 DPA Kecamatan
8 Laporan Camat
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
2 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Juklak Kerja
3 DPA Pedoman kerja
s Disposisi Atasan Petunjuk Tindak lanjut
6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
/K kalkulat B Flashdisk
) Il;aptop omputer, kalkulator, USB Flashdisk, Meiyswsaita togss
rinter
Meja dan kursi
2 ikl Melaksanakan pekerjaan
ATK .
3 Penunjang pelaksanaan tugas
Alat komunikasi (Hand , intemet]
4 ?5‘( PR, SRl Berkomunikasi dengan pihak terkait
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
1 Memastikan kebenaran data.
2 Memastikan kebenaran konsep program.
3 Memastikan kebenaran konsep laporan

Dipindai dengan CamScanner
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evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
Heren Total SN, e (13
Pembulatan 1
Keterangan : Keadaan jabatan terakhir 0 0 0 0 0
sekarang adalah belum teralokasikan
(kosong)
7. HASIL KERJA

No HASIL KERJA

\ Rencana Kerja Kecamatan

2 Rencana Strategis Kecamatan

3 LKIP

4 LPPD Kecamatan

5 LKPJ Pemerintah Kecamatan

6 RKA Kecamatan

, DPA Kecamatan

8 Laporan Camat

8. BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

i Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas

9 Rencana Kerja Tahunan (RKT ) Juklak Kerja

3 DPA Pedoman kerja

s Disposisi Atasan Petunjuk Tindak lanjut

8 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja

9. PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
i ;;::;;:/Komputer, kalkulator, USB Flashdisk, Hetiyelesaitat e

2 Weja 1 e Melaksanakan pekerjaan

3 A Penunjang pelaksanaan tugas

4 B km\m@ frierithe, bieey Berkomunikasi dengan pihak terkait

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
' Memastikan kebenaran data.

) Memastikan kebenaran konsep program.

3 Memastikan kebenaran konsep laporan

Dipindai dengan CamScanner
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11. WEWENANG

A __ WEWENANG
1 Tidak ada A e G s Ten s
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANS| DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur | Meminta Petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur | Meminta Petunjuk
3 |Kasubag Program Data dan Kantor Camat Solor Timur Meminta Petunjuk
Evaluasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Cukup Luas
§ Letak Rata
6 Penerangan Baik
7 Suara Tidak Berisik
8 [ Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada s

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja G,KF,E
c. | Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik
e. | Upaya B,c,j,0,p 1,5t danv
f. ] Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin S
2 Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus

Dipindai dengan CamScanner
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5) Postur Tubuh : Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan : Rapih
g. | Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data D0, D1, D2, D3, D5
¢. Orang ' 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN ‘7

Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran ;
Surat { B0.0GS/O?ILem.ANFRJ/ZOZS

INFORMAS| JABATAN

1. NAMA JABATAN ‘A
2 K008 JABATAN : NALIS DESA DAN KELURAHAN
3. UNITKERJA ; KANT!
T : OR CAMAT SOLOR TIMUR
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator : Camat Solor Timur
e. Pengawas + Seksi Pemerintahan
f. Pelaksana  Analis Desa dan Kelurahan
9. Jabatan Fungsional :

4. IKTISAR JABATAN : Membantu kepala seksi Pemerintahan dalam pelaksanaan kegiatan pembinaan
dan pengawasan terhadap pemerintahan desa,
5. KUALIFIKASI JABATAN :

a. Pendidikan Formal + $1 Hukum, S1 Manajemen, S1 Ekonomi, S1 lim

Sosial, D3 Manajemen Umum
b. Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan

¢. Pengalaman Kerja

u Pemerintahan, S1 limu

: Pemah mengikuti Bimtek Peningkatan Kapasitas Pemerintah Desa, pemah

mengikuti Diklat Produk Hukum Daerah
6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerjia | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)

(Jam) (6:1400)
4x5

1 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang

desa dan kelurahan sesuai dengan Dok | 80 4 320 023
prosedur untuk keperluan penyelesaian
pekerjaan;

Mengklasifikasikan dan merekapitulasi
data di bidang desa dan kelurahan yang Dok | 80 3 240 017
diterima guna bahan pengembangan
metode dan teknis;

Menganalisa serta menelaah bahan-
bahan di bidang desa dan kelurahan | Dok |70 4 280 02

agar memperiancar pelaksanaan tugas;

Menyusun  konsep telaahan dan
4 | rekomendasi di bidang desa dan | Dok |60 2 120 0.08
kelurahan sesuai peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis;

Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
pem?asalahan yang timbul dengan | Frek |30 2 60 0.04
pejabat yang berwenang dan terkait
sesuai prosedur agar tercapai sasaran
yang diharapkan;

Membuat laporan hasil pelaksanaan Wi 57
fugas sesuai prosedur sebagai bahan | Frek | 50 2
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan

Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran :
Surat : BO.065/07/Lem. ANFRJ/2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN t ANALIS DESA DAN KELURAHAN
2. KODE JABATAN !
3. UNIT KERJA
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama '
d. Administrator : Camat Solor Timur
e. Pengawas : Seksi Pemerintahan
f. Pelaksana : Analis Desa dan Kelurahan
g. Jabatan Fungsional :
4. IKTISAR JABATAN : Membantu kepala seksi Pemerintahan dalam pelaksanaan kegiatan pembinaan

5. KUALIFIKASI JABATAN

dan pengawasan terhadap pemerintahan desa.

a. Pendidikan Formal + §1 Hukum, S1 Manajemen, S1 Ekonomi, S1 limu Pemerintahan, S1 limu

Sosial, D3 Manajemen Umum

b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan
¢. Pengalaman Kerja :ASN

6. TUGAS POKOK :

No

Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu Waktu | Kebutuhan
Kefja | Hasil | Penyeles [ Efektif | Pegawai
aian (Jam)
425

2 3 4 5 6 7

Mengumpulkan bahan kerja di bidang
desa dan kelurahan sesuai dengan
prosedur untuk keperluan penyelesaian
pekerjaan;

Dok {80 4 320 0.23

Mengklasifikasikan dan merekapitulasi
data di bidang desa dan kelurahan yang
diteima guna bahan pengembangan
metode dan teknis;

Dok |80 3 240 0.17

Menganaliéa sertamenelaah bahan-
bahan di bidang desa dan kelurahan
agar memperiancar pelaksanaan tugas;

Dok |70 4 280 0.2

Menyusun  konsep telaahan dan
rekomendasi di bidang desa dan
kelurahan sesuai peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis;

Dok |60 2 120 0.08

Mengevaluasi. dan mengkonsultasikan
permasalahan yang timbul dengan
pejabat yang berwenang dan terkait
sesuai prosedur agar tercapai sasaran
yang diharapkan;

Frek |30 2 60 0.04

Membuat teporan hesil pelaksanaan
tugas sesuai prosedur sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan

Frek |50 2 100 0.07

Dipindai dengan CamScanner
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Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
T | diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis | F 50 2 100 0.07
maupun lisan.
Total = 1262|081
Pembulatan 1
Keterangan : Keadaan jabatan terakhir 0 0 0 0
sekarang adalah belum teralokasikan
{kosong)
7.HASIL KERJA
No HASIL KERJA
\ Rencana kerja dan evaluasi pekerjaan Seksi Pemerintahan
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
\ Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
9 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Pedoman kerja
3 DPA Kecamatan Juklak kerja
4 Petunjuk Teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Disposisi Atasan Dokumen tindak lanjut
6 Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USB/flash Disk, intemet, printer, Menyelesaikan tugas
Laptop
2 | Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Petunjuk Teknis
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
: Kebenaran data dan laporan.
9 Memastikan terdistribusinya surat menyurat.
3 Memastikan keamanan penyimpanan surat dan dokumen.

11. WEWENANG

No

WEWENANG

1

Tidak ada wewenang

s o

Dipindai dengan CamScanner
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12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN ___UNITKERJMINSTANSI | DALAM HAL
1 ___CU""_"W* Hwro Kamot Camat Solor Timur Konsultasi L
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timut | Konsultasi
3 [Kaslo Pemerintahan | Kantor Camat Solor Timur "Meminta petunjuk
[— eu—
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
e —
No ASPEK FAKTOR
s
1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 | Letak Rata
6 | Penerangan Baik
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada <

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

b. | BakatKerja G KFE

c¢. | Tempermen Kerja P

d. | MinatKerja Artistik

e. ) Upaya b,c,jo,prstdanv

f | Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin i
2 Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilari Rapih

Dipindai dengan CamScanner
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ﬂ;.l Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data 00, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN .7

Dipindai dengan CamScanner
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-

Lampiran .
Surat
INFORMASI JABA
1. NAMA JABATAN *ANALIS K L
2. XODE JABATAN } i
3. UNIT KERJA :
b | KANTOR CAMAT SOLOR TIMUR
b. JPT Madya
C. JPT Pratama :
d. ::mlnistrator : Camat Solor Timur
e. Pengawas : Seksi Ketenteraman dan Keterti
f. Pelaksana : Analis Keamanan o
8. Jabatan Fungsional :

4. IKTISAR JABATAN

{ B0.0GSIO?ILem.ANFRJIZO23

teraman dan ketertiban dalam pelaksa
kegiatan ketenteraman dan ketertiban umuy i o
m d
Tvins | wilayah Kecamatan Solor
5. KUALIFIKASI JABATAN :
a. Pendidikan Formal * S1 Hukum, S1 limy Sosial, $1 limy Pemerintahan, STPDN
b. Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan '
¢. Pengalaman Kerja Pemah mengikuti Bimtek Pamong Praja pemah mengikuti Diklat Satuan
Linmas
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Wakty Waktu | Kebutuhan
Keria | Hasil Penyeles | Efektif Pegawai
aian {Jam)
(Jam) (521400)
4x5
\\\_______. o S
1 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang
1 Keamanan  sesua; dengan prosedur | Dok | 80 3 0 0.7
untuk keperiuan penyelesaian pekerjaan;
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi
2 data di bidang Keamanan yang diterima | Dok | 60 3 180 013
guna bahan pengembangan metode dan
teknis;
Menganalisa serta menelash bahan- 04
3 bahan di bidang Keamanan agar Dok |70 2 W y
memperlancar pelaksanaan tugas;
Menyusun  konsep telaahan dar! 3 180 043
4 rekomendasi di bidang Keamanan sesuai | Dok | 60
peraturan  perundang-undangan  dan
petunjuk teknis;
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan 60 3 180 0.13
5 permasalahan yang timbul dengafl reh
pejabat yang berwenang dan terkait
sesuai prosedur agar tercapai sasaran
yang diharapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan N I 3 180 013
6 tugas sesuai prosedur sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan

Dipindai dengan CamScanner
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Melaksanakan tugas kedinasan lain yang | ]
diperintahkan oleh pimpinan baik tertyis T
maupun lisan.
7 Frek J 60 2 120 0.08
Total ST
e 1220 [ 0,87
- Pembulatan 1
Keterangan : Keadaan jabatan terakhir 8
sekarang adalah belum teralokasikan ! v v Y '
(kosong)
D/r
7. HASIL KERJA
i
,NOJ HASIL KERJA
14 Rencangan rencana kegiatan Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum
2 Data-data Keamanan Desa/Kelurahan
/‘
3 Laporan Analisis Data
8. BAHAN KERJA
/——1
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
{ | Disposisi dari atasan Petunjuk kerja
9 Peraturan Perundangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
A Surat-surat/naskah surat Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
5 Data-data lain yang terkait Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 | Telepon, Intemet Untuk memperiancar pelaksanaan kerja
9 |ATK Habis Pakai Untuk menunjang pelaksanaan kerja
3 | Kursidan Meja Kerja Untuk menunjang pelaksanaan kerja
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB _
: Keakuratan Dokumen Rancangan rencana kegiatan Seksi Ketentraman dan Ketentraman Umum;
4 Kebenaran Data;
11. WEWENANG
No
| Menyediakan data;
) Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;
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12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Konsultasi
2 |Sekretaris Kantor Camat Solof Timur | Konsultasi
3 |Kasie Pemerintahan Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
4 (Kasie Ketentraman dan Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
Ketertiban
5 |Pemerintahan Desa Kantor Camat Solor Timur Koordinasi
sl i
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
—
No ASPEK FAKTOR
1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Suhu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 Letak Rata
6 | Penerangan Baik
7 Suara Tidak Berisik
r_____.__
8 Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer, Spesifikasi khusus di
bidang keamanan dan ketertiban
b. | BakatKerja G KFE
¢. | Tempermen Kerja B
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya b,c,j,0,p,r,8 t,danv
f. | Kondisi Fisik Normal
) Jeris Kelarin Laki-laki
2) Umut Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
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g. [ Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data ‘ DO, D1, D2, D3, DS
¢. Orang H 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN 7
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el

Lampiran :
Surat

INF
1. NAMA JABATAN ORMASI JABATAN

- B0.0GSIO?ILem.ANFRJ/2023

2. KODE JABATAN +ANAUIS PEMBEROAY AN MASYARAKAT
3. UNIT KERJA :

a. JPT Utama

b. JPT Madya

C. JPT Pratama :

oS i

f. Pelaksana iﬁk? F;’"‘b‘*’daman Masyarakat Desa

. Jabatan Fungsional o emberdayean Masyarakat
4. IKTISAR JABATAN Me

nelaah dan Menganalisa bahan urusan
pemberdayaan
mur yang berlaky Ar semua pekerjaan dapat i m?sayna :gmmua'

5. KUALIFIKAS! JABATAN: 7o0U18. den brhasi guna

a. Pendidikan Formal + 81 limu Sosj
. u .
b. Pendidikan dan Pelatihan - P'aiabat::s'a" $1 Ekonomi, $1 Manajemen Umum, D3 Manajemen
C. alaman Kerj ! i
Peng, ena : Pemah mengikuti Bimtek Peningkatan Kapasitas Aparatur Pemerintah Daerah,
pemah mengikut Diklat Pengelofaan Keuangan Desa
6. TUGAS POKOK :
Y
No Uraian Tugas Hasil Jumiah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian {dam)
(Jam) (6:1400)
4x5
L 2 3.l A 5 6 7
Mengumpulkan bahan keja di bidang
| pemberdayaan masyarakat  sesuai | 00k | 60 4 20 047
dengan  prosedur untuk keperiuan
penyelesaian pekerjaan;
Mengklasifikasikan dan merekapitulas;
2 ldata di bidang pemberdayaan | Dok | 60 4 240 0.17
masyarakat yang diterima guna bahan
pengembangan metode dan teknis;
Menganalisa serta menelaah bahan-
3 |bahan di bidang pemberdayaan | DOk |50 4 200 0.14
masyarakat agar memperiancar
pelaksanaan tugas;
Menyusun konsep telaghan dan
4 rekomendasi di bidang pemberdayaan Dok | 40 3 120 0.08
masyarakat sesuai peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis;
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan 5 54
9 permasalahan yang timbul dengap Dok 130 2
pejabat yang berwenang da.n terkait
sesuai prosedur agar tercapai sasaran
yang diharapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan A 200 0.14
6 tugas sesuai prosedur sebagai bahan Frek 190
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
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[ | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Frek {80 2 160 L
7 | maupun lisan.

Total 1220 |085

Pembulatan 1
Keterangan : Keadaan jabatan terakhir 0 0 0 0 0
sekarang adalah belum teralokasikan
(kosong)
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA

1 Rancangan rencana kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat

) Data-data di bidang Pemberdayaan Masyarakat Desa/Kelurahan

3 | Laporan Analisis Data

8. BAHAN KERJA

No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Disposisi dari atasan Petunjuk kerja

? Peraturan Perundang-undangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
3 Surat-surat/naskah surat Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi
4 Data-data lain yang terkait Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

9. PERANGKAT KERJA

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

o | ATKHabis Pakai Untuk menunjang pelaksanaan kerja

3 | Kursidan Meja Kerja Untuk menunjang pelaksanaan kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
Keakuratan Dokumen Rancangan rencana kegiatan Seksi Perekonomian;

1

5 Kebenaran Data;
11. WEWENANG
No WEWENANG
i Menyediakan data;
5 Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;
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12. KORELASI JABATAN

’:° e g:kmi’:?b'::;m _ UNIT KERJMINSTANS| DALAM HAL
|| Masyaraat e ~'gi«(?liMATAN Konsultasi
2 Kepala Desa dan Ketua BPD Pemerintah Desa dan BPD Dalam rangka koordinasi kerja
S pengumpulan data
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
! Tempat Kera Dalam Ruangan
2 _|Suu Normal
3 |Udera Normal
_4_' Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 | Letak Rata
6 Penerangan Baik
7 | Suara Tidak Berisik
8 | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada 3
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKera G KF,E
¢. | Tempemmen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
e. | Upaya b,c,j,0,p, 1,8t danv
f. ] Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Sl
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
|-
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E Fungsi Pekerjaan

a. Beda
b. Data D0, D1, D2, D3, D5
¢. Orang 08

16. PRESTAS! KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN ‘9

Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran :

Surat + BO.065/07/Lem ANFRJ/2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN - ANALIS PERENCANAAN

2. KODE JABATAN

3. UNITKERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama

d. Administrator : Camat Solor Timur

e. Pengawas : Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa
f. Pelaksana * Analis Pere,

! ncanaan
0. Jabatan Fungsional !

4, IKTISAR JABATAN

: Membantu Kepala Seksi PMD dalam menyusun rencana Kerja Tahunan

Kantor Camat Solor Timur yang meliputi program dan kegiatan pembinaan dan
pengawasan pengelolaan keuangan desa, perencanaan desa, dan
Pemberdayaan masyarakat desa

5. KUALIFIKAS| JABATAN

a. Pendidikan Formal : $1 lmu Sosial, S1 Man
b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan
c. Pengalaman Kerja

ajemen Umum, S1 Ekonomi, D3 Manajemen

: Pemah mengikuti Bimtek Penatausahaan SIPD, pemah mengikuti Bimtek

Penatausahaan SisKeudes
6. TUGAS POKOK :
No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kefja | Hasil | Penyeles | Efekif | Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
| Mengumpulkan bahan kerja di bidang
perencanaan sesuai dengan prosedur | DOk |7 16 12 0,08
untuk keperluan penyelesaian pekerjaan;
2 Mengklasifikasikan dan merekapitulasi
data di bidang perencanaan yang Dok |7 18 126 0,09
diterima guna bahan pengembangan
metoda dan teknis;
Menganalisa serta menelaah bahan-
3 bahan di bidang perencanaan agar Dok |7 16 112 0,08
memperiancar pelaksanaan tugas;
Menyusun  konsep telaahan dan
4 rekomendasi di bidang perencanaan Dok |7 18 126 0.09
sesuai peraturan perundang-undangan
dan petunjuk teknis;
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
J permasalahan yang timbul dengan Frek | 11 18 198 0,14
pejabat yang berwenang dan terkait
sesuai prosedur agar tercapai sasaran
yang diharapkan;
Membuat laporan hasil pelaksanaan
6 tugas sesuai prosedur sebagai bahan Dok |5 A 120 0,08
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain
7| yang diperintahkan oleh pimpinan baik | FTek | 10 40 40 1028
tertulis maupun lisan.
Total 1.194 0,84
Pembulatan 1
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Keterangan : Keadaan jabatan terakhi
r
sekarang adalah belum teralokasikan ! ! ' ¢ !
(kosong)
7.HASIL KERJA
| No_ HASIL KERJA
( Rencana Kerja Tahunan Kecamatan
g Rencana Kerja Seksi PMD
3 Laporan Camat Akhir Tahun
8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
: Surat Masuk Surat Masuk/Naskah dinas
9 Rencana Kerja Tahunan (RKT) Pedoman kerja
3 DPA Kecamatan Juklak kerja
. Petunjuk Teknis dan juklak kerja Petunjuk Teknis, Juklak kerja
5 Disposisi Atasan Dokumen tindak lanjut
g Peraturan perundang-undangan Petunjuk Teknis, Juklak kerja
9. PERANGKAT KERJA
m PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Komputer, USB/flash Disk, intemet, printer, Menyélesaikan tugas
Laptop
2 | Telephone Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 |[ATK Penunjang pelaksanaan tugas
4 | SOP, SOTK dan Petunjuk Teknis Pedoman Kerja
5 Peraturan Perundang-undangan Pedoman Kerja !
10. TANGGUNG JAWAB
s
No TANGGUNG JAWAB
’ Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
9 Kebenaran data dan laporan.
11. WEWENANG
No : WEWENANG
’ Tidak ada wewenang
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat e Kantor Camat Solor Timur Meminta Petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Meminta Petunjuk
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3 |Kasie PMD Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
'3, KONDISI LINGKUNGAN KERJA
s ASPEK FAKTOR
1 | Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 | Subu Normal
3 | Udara Normal
4 | Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 Letak Rata
6 | Penerangan Baik
7 | Suara Tidak Berisik
8§ | Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Mampu Mengoperasikan Komputer
b. | BakatKerja G KFE
c. | Tempermen Kerja P
d. | MinatKerja Artistik
e. | Upaya b,c,j,0,p 1,58t danv
f. | Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin el
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
9. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b. Data DO, D1, D2, D3, D5
c. Orang 08
16. PRESTASI KERJA YANG DlHARAPKAN : B (BAIK)
17. KELAS JABATAN 7
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Lampiran :
Sura’t) - B0.065/07/Lem.ANFRJ/2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : ANALIS KESEJAHTERAAN RAKYAT
2. KODE JABATAN :

3. UNITKERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya
c. JPT Pratama :
d. Administrator : Camat Solor Timur
e. Pengawas : Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial
f. Pelaksana : Analis Kesejahteraan Rakyat
g. Jabatan Fungsional

1 IKTISAR JABATAN - Membantu Kepala Seksi Petayanan Urnurn dan Kesejaheraan Sosial dalarn

pelaksanaan kegiatan pelayanan umum dan kesejahteraan masyarakat di
Kecamatan Solor Timur

). KUALIFIKAS| JABATAN

a.Pendidikan Formal ~ :S1limu Sosial, $1 Manajemen Pembangunan, D3 Manajemen Umum
b. Pendidikan dan Pelatihan : Prajabatan
¢. Pengalaman Kerja :ASN

). TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil [ Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
S
1 : 2 3 4 5 6 7
Mengumpulkan bahan kerja di bidang
1 kesejahteraan rakyat sesuai dengan Dok | 50 10 500 035
prosedur untuk keperluan penyelesaian
pekerjaan;
Mengklasifikasikan dan merekapitulasi
2 | data di bidang kesejahteraan rakyat | Dok | 50 10 500 0,35

yang  diterima guna  bahan
pengembangan metode dan teknis;

Menganalisa serta menelaah bahan-
bahan di bidang kesejahteraan rakyat Dok |15 8 120 0,08
agar memperlancar pelaksanaan tugas;

Menyusun  konsep telaahan dan
rekomendasi di bidang kesejahteraan | DOk | 10 2 20 0,01
rakyat sesuai peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis;

Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
permasalahan yang timbul dengan | Frek | 20 2 40 0,02
pejabat yang berwenang dan terkait
sesuai prosedur agar tercapai sasaran
yang diharapkan;

Membuat laporan hasil pelaksanaan

tugas sesuai prosedur sebagai bahan | DOk | 10 5 50 0,03
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan

Melaksanakan tugas kedinasan lain
yang dipefintahkan oleh pimpinan baik | Frek | 30 2 60 0,04
tertulis maupun fisan.
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s
Total 1.290 0,88
RRTII i adis )
Keterangan : Keadaan jabatan terakhir 0 0 0 0 0
sekarang adalah belum teralokasikan
(kosong)
' HASIL KERJA
No HASIL KERJA
| Rencana Kerja Tahunan
g Rencana Kerja Seksi Pelum dan Kesos
LKPPD camat akhir tahun
I 8
3. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Surat masuk dan keluar Naskah dinas
1
Disposisi Atasan Petunjuk distribusi surat
12
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Mejacen K Melaksanakan pekerjaan
2 el il bR Berkomunikasi dengan pihak terkait
3 LapTop, Printer, Flash-USB Melaksanakan pekerjaan
' ATK Pendukung pekerjaan
10. TANGGUNG JAWAB
No TANGGUNG JAWAB
A Memastikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar.
2 Kebenaran data dan laporan.
11. WEWENANG
No WEWENANG
’ Tidak ada wewenang
12. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
3 |Kepala Seksi Pelayanan Umum  |Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
dan Kesejahteraan Sosial
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13, KONDIS! LINGKUNGAN KERJA
ey

| No_ = KO FAKTOR
i Tempat Kerja | Dalam Ruangan ol
12 ] Suhu et Normal AT
dara
R U Normal
eadaan Ruangan
4 |K g Cukup Luas
5 Le‘ak Rata
6 Penerangan Baik
7 | Svara Tidak Berisik
g | Getaran Tidek Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada P

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu mengoperasikan computer

1)  Jenis Kelamin

b Bakat Kerja G,V

c. | Tempermen Kerja P

d. | MinatKerja Artistik

e. |Upaya b,c.j,0,p,r,5,t, danv
f. | Kondisi Fisik Normal

Laki-laki atau Perempuan

2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g. [ Fungsi Pekerjaan

a. Beda -
b. Data DO, D1, D2, D3, D5
c. Orang 08

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)

17. KELAS JABATAN .7
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Lampiran :
Surat : B0.065/07/Lem ANFRJ/2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : ANALIS PEREKONOMIAN
2. KODE JABATAN g
3. UNITKERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama :
d. Administrator : Camat Solor Timur
e. Pengawas : Seksi Perekonomian
f. Pelaksana : Analis Perekonomian
g. Jabatan Fungsional
1. IKTISAR JABATAN : Menelaah dan menganalisa bahan urusan perekonomian untuk sesuai

prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayaguna dan berhasil guna.

5. KUALIFIKASI JABATAN:

a. Pendidikan Formal : §1 Ekonomi Manajemen, S1 Ekonomi Akuntansi, D3 Akuntansi, D3 Manajemen
b. Pendidikan dan Pelatihan : Prajabatan
¢. Pengalaman Kerja :ASN

3. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
(Jam) s (6:1400)
B A
1 2 3 4 5 6 7

Mengumpulkan bahan kerja di bidang
1 perekonomian sesuai dengan prosedur
untuk keperiuan penyelesaian pekerjaan;

Dok |60 5 300 0.21

Mengklasifikasikan dan merekapitulasi
2 ldata di bidang perekonomian yang
diterima guna bahan pengembangan
metoda dan teknis;

Dok | 60 4 240 0.17

Menganalisa serta menelaah bahan-
3 bahan di bidang perekonomian agar
memperancar pelaksanaan tugas;

Dok | 50 4 200 0.14

Menyusun  konsep telaahan  dan
4 rekomendasi di bidang perekonomian
sesuai peraturan perundang-undangan
dan petunjuk teknis;

Dok |40 2 80 0.06

Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
5 permasalahan  yang timbul dengan
pejabat yang berwenang dan terkait
sesuai prosedur agar tercapai sasaran
yang diharapkan;

Frek | 40 2 80 0.06

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

Dok |50 2 100 0.07
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; Mela!xsanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertyiis | F'ek | 40 2 80 0.05
maupun lisan,

Total i 1.080 | 076
Pealn_ll\ilatan 1
Keterangan : Keadaan jabatan terakhir ¢ |
sekarang adalah belum teralokasikan : i . ;
(kosong)
". HASIL KERJA

No HASIL KERJA

1 Rancangan rencana kegiatan Seks; Perekonomian

2 Data-data di bidang Perekonomian Desa

3 Laporan Analisis Data

J, BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Disposisi dari atasan Petunjuk kerja

9 | Peraturan Perundang-undangan Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

3 Petunjuk teknis / Juklak kerja Dasar Petunjuk kerja

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

5 Data-data lain yang terkait Dasar Pelaksanaan tugas, pokok dan fungsi

). PERANGKAT KERJA

No PERANGKAT KERJA

PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

1 LapTop, Komputer, printer

Melaksanakan tugas/pekerjaan

) Telepon, Intemet

Menghubungi pihak terkait

3 | ATK Habis Pakai

Untuk menunjang pelaksanaan kerja

4 Kursi dan Meja Kerja

Untuk menunjang pelaksanaan kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No

TANGGUNG JAWAB

1

Keakuratan Dokumen Rancangan rencana kegiatan Seksi Perekonomian;

y Kebenaran Data;

11. WEWENANG

No

WEWENANG

1 Menyediakan data;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan;
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12. KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJAINSTANS! DALAM HAL
1 | Kepala Seksi Perekonomian Kantor Camat Konsultasi
2 Kepala Desa dan Ketua BPO | Pemerintat Desa de;n“!‘!;t;mm 0] g::gz;r:ﬁ:: ;:?ardmaSi AP
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1__ | Tempat Keja Dalam Ruangan
2 _|Suu Normal
3 |Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Cukup Luas
5 | Letak Rata
6 Penerangan Baik
7 Suara Tidak Berisik
8 |( Getaran Tidak Ada
14. RESIKO
No NAMA RESIKO PENYEBAB
Tidak Ada -

15. SYARAT JABATAN

a. | Keterampilan

Mampu Mengoperasikan Komputer

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Tubuh

6) Penampilan

b. |BakatKefja G KF,E

¢. | Tempermen Kerja P

d. | MinatKerja Artistik

e. | Upaya b,¢,j,0,p, 1,8t danv
i Kondisi Fisik Normal

Laki-laki atau Perempuan
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus

Rapih
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g. | FungsiPekerjaan
a. Beda
b. Data ; DO, D1, D2, D3, DS
¢. Orang : 08
16. PRESTAS! KERJA YANG DIHARAPKAN : B(BAIK)
17. KELAS JABATAN 7
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Lampiran :
Surat : BO.065/07/Lem.ANFRJ/2023

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : PENGEMUDI
2. KODE JABATAN -
3. UNITKERJA :
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama '
d. Administrator : Sekretaris Camat
e. Pengawas : Sub Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian
f. Pelaksana : Pengemudi
g. Jabatan Fungsional {
4. IKTISAR JABATAN : Menjaga, merawat dan mengemudi kendaraan dinas untuk melayani pejabat

dalam tugas-tugas kedinasan

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a. Pendidikan Formal - D3 Teknik Sipil, D3 Teknik Mesin

b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan
¢. Pengalaman Kerja :ASN

6. TUGAS POKOK :

No Uraian Tugas Hasil | Jumlah | Waktu | Waktu | Kebutuhan
Keja | Hasil | Penyeles | Efektif Pegawai
aian (Jam)
(Jam) (6:1400)
425

1 2 3 4 5 6 7
Memeriksa  kelengkapan  kendaraan
1 dengan mengecek rem, oli dan lampu di
mesin, air radiator, air aki dan tekanan
udara ban agar kendaraan dapat
dikendarai dengan baik;

Dok |80 3 240 0.17

Memanaskan mesin kendaraan guna

2 | mengetahui kelainan mesin; Dok | 60 3 180 0.13

Merawat kendaraan dengan
3 | membersihkan mesin, ruangan dalam
dan luar kendaraan agar kendaraan
kelihatan bersih;

Dok (70 2 140 0.1

Mengemudikan kendaraan berdasarkan
4 tujuan dan ketentuan lalu lintas agar
kendaraan dapat tiba di tujuan dengan
selamat;

Dok | 60 3 180 0.13

Memperbaiki  kerusakan kecl agar
5 | kendaraan dapat beroperasional secara
layak;

Frek |60 3 180 0.13

Membuat laporan hasil pelaksanaan
tugas sesual prosedur sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

Dok | 60 3 180 0.13

melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis
maupun lisan.
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y Memeriksa  kelengkapan  kendaraan
dengan mengecek rem, oli dan lampu di
mesin, air radiator, air aki dan tekanan
- Frok | 6 2 20 | 008
udara ban agar kendaraan dapat ;
dikendarai dengan baik;
i Total 1220 L
i Pembulatan :
7. HASIL KERJA
No HASIL KERJA

y | Pembersihan kendaraan dinas roda empat (mobil inas)

I

9 Penggantian suku cadang

3 Mengantar dan menjemput pejabat tingkat kabupaten

8. BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Disposisi/perintah dari atasan Petunjuk kerja
9. PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 Telepon, Intemet Untuk memperiancar pelaksanaan kerja
2 | Mobil dinas Untuk menunjang pelaksanaan kerja

10. TANGGUNG JAWAB

No TANGGUNG JAWAB
Keamanan dan kebersihan mobil dinas

1

Keselamatan para pejabat

2

11. WEWENANG

No

1 Tidak ada

12. KORELAS| JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
3 |Kasubag Umum, Kéuangan dan Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk

Kepegawaian
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASPEK FAKTOR

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 | Kondisional Normal
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. RESIKO

E. X NAVARESIO ... PENVEBAB
—"*-‘J' T”n m = N—
. SYARAT JABATAN
8. | Keterampilan Mampu Mengemudi
L Bakat Kerja G KECM
€ | Yempermen Kerja P
d. | Minat Kerja Artistik
€. UWYC bicvllolpl'lsll‘ldmv
.| Kondisi Fisik Normal
Laki-laki
1) Jenis Kelamin
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
8. | Fungsi Pekerjaan
DO, D1, D2, D3, D5
a. Beda
b. Data &
c. Orang 08
PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B (BAIK)
KELAS JABATAN 03
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IR A==

(llxm : B0 .06507A.em ANFRJ2023
INFORMASI JARATAN

NAMA JABATAN  PRAMU KERER!
KODE JABATAN : "OERSAN
UNIT KERJA :

2 JPT Utama

b. JPT Madya

¢. JPT Pratama ;

d Administrator S

e.Pengm - Sub Bagi "“’lu' - :

{. Pelaksana P gian Umum, Keuangan dan Kepegawaian

0. Jabatan Fungsional : -
- - Membersihan dan kantor dan halaman kantor
KUAUFIKASI JABATAN - -

3. Pendidian Formal : D3 Perhotelan, D3 Pertamanan, D3 Perpustakaan, SMA

b. Pendidikan dan Pelatihan ~ : Prajabatan

¢. Pengalaman Kerja - ASN
TUGAS POKOKX :
i Uraian Tugas Hasi | Jumiah | Wektu | Waktu | Kebutuhan
Kerja | Hasil | Penyeles Efekti)f Pegawai
aian (Jam
(Jam) (6:1400)
4x5
1 2 3 4 5 6 7
Menyiapkan peralatan kebersihan
' mmmﬂm:ﬁm 120 |3 %0 (026
pelaksanaan tugas berjalan lancar;
Menyiapkan  kebutuhan latan
2 | kebershan yang dipenukanmsem Dok |70 2 1 o
perintah dan petunjuk teknis agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar,
Membersihkan peralatan  kebersihan
3 | yang digunakan dengan menggunakan | Fek | 60 3 180 |043
fasilitas yang ada agar tetap bersih dan
siap digunakan kembali;
Menyimpan dan merawat peralatan
4 | yebersihan yang digunakan agar tidak | 0% | % 2 180 013
cepat rusak;
Membersihkan kantor dan
5 | tenett ki o Frek | 340 1 340 0.24
Membual laporan _hasil
6 | woss sesusl dengm pmsepdamd"w Dok |40 2 80 0.06
bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban; dan
Total 1280 | 0,92
Pembulatan 1
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. HASIL KERJA

o Kebersiha T P T e ‘_@fjﬁill.!(ERJA " N
1 M fuangan kantor dan halaman kantor i
o |Memeokonsilden b cabenkeborshen
BAHAN KERJA A e i T RS
) e BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 atan kebersihan Naskah dinas
PERANGKAT KERJA
2 PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
\ Peralatan kebersihan
Melaksanakan pekerjaan
|. TANGGUNG JAWAB
] ; TANGGUNG JAWAB
1 Kebersihan dan kenyamanan tenpat kerja para pegawai
. WEWENANG
No WEWENANG
Tidak ada wewenang
.. KORELASI JABATAN
No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 |Camat Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
3 |Kasubag Umum, Keuangandan |Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
Kepegawaian
. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No ASPEK FAKTOR
1 Tempat Kerja Dalam Ruangan
2 Kondisional Normal
.RESIKO
No NAMA RESIKO ) PENYEBAB
Tidak Ada
.. SYARAT JABATAN
a. | Keterampilan Rajin, terampil dan ulet
b. | BakatKerja E
c. | Tempermen Kerja P
‘_d. Minat Kerja Artistik.
| e. Ubava b.c.i.o.n.r.s.t.danv
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e

oo p———
f. | Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin Laki-aki
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
§) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Repih
g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda
b. Data o7
¢. Orang 08
6. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : B(BAIK)
7. KELAS JABATAN 3
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Lampiran :

Surat  BO.065/07/L.em ANFRJ/2023
INFORMASI JABATAN
NAMA JABATAN - PETUGAS KEAMANAN
KODE JABATAN '
UNIT KERJA:
a. JPT Utama
b. JPT Madya
¢. JPT Pratama !
d. Administrator : Sekretaris Camat
e. Pengawas  Sub Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian
f. Pelaksana : Petugas Keamanan
g. Jabatan Fungsional ]
IKTISAR JABATAN : Menjaga keselamatan kantor termasuk aset-aset yang dikuasai oleh

KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan  : Prajabatan
c. Pengalaman Kerja : ASN

TUGAS POKOK :

* S1 Hukum, D3 Teknik Sipil, SMA

Pemerintah Kabupaten Flores Timur yang ada di Kecamatan Solof Timur

No

Uraian Tugas

Hasil
Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
Penyeles
aian
(Jam)

Waktu
Efektif
(Jam)

4x5

Kebutuhan
Pegawai

(6:1400)

2

Menyiapkan peralatan yang diperiukan
sesuai ketentuan untuk memperlancar
tugas;

Dok

24

144

0.10

Melakukan penjagaan terhadap fasilitas
kantor atau .fuangan dan
mengindentifikasi terhadap keluar masuk
pegawaitamu, lalu lintas kendaraan dan
barang sesual prosedur delam rangka
ketertiban dan keamanan; '

Dok

24

120

0.08

Melakukan ~ pengawasan  barang,
kendaraan dan pegawai di lingkungan
kantor berdasarkan ketentuan dalam
rangka ketertiban dan keamanan;

Frek

15

24

360

0.26

Melakukan antisipasi dan tindakan
segera apabila  terjadi  musibah
berdasarkan  prosedur kerja- yang
ditetapkan agar terhindac dari hal-hal
yang tidak diinginkan;

Dok

10

24

240

0.17

Mencatat setiap peristiwa yang terjadi
pada kantor sesuai prosedur untuk
bahan laporan;

Frek

25

24

600

0.43

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

Frek

24

120

0.08
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pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ¥ #
7| diperintahkan pimpinan baik tertulis | Frek | 10 6 60 0.04
maupun lisan,
Total 1644 1.16
Pembulatan 1
Keterangan : Keadaan jabatan terakhir 0 0 0 0 0
sekarang adalah belum teralokasikan
(kosong) ]
HASIL KERJA
No HASIL KERJA
' Keamanan Kantor Camat dan sekitamya
5 Keselamatan lalu lintas orang dan barang di areal Kantor
BAHAN KERJA
No BAHAN KERJA PENGGUNAAN DAU\M TUGAS
: Lampu/senter penerangan Mengawasi lalu-lintas orang dan barang
9 Alat penjaga diri Keamanan diri pribadi dan umum
PERANGKAT KERJA
No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
Peralata
1 i Melaksanakan pekerjaan
S dukung lai
2 s Melaksanakan pekerjaan
. TANGGUNG JAWAB
No : TANGGUNG JAWAB
1 Keamanan dan keselamatan kantor camat dan sekitamya
WEWENANG
No WEWENANG

’ Menghentikan lalulintas orang yang mencurigakan

KORELASI JABATAN

No NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
1 [Camat Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
2 |Sekretaris Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
3 |Kasubag Umum, Keuangan dan |Kantor Camat Solor Timur Meminta petunjuk
Kepegawaian
4 )Kepolisian Sektor Solor POLSEK SOLOR Koordinasi
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13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No ASP[EK (s e -FAKTOR ikt
1| Tempat Kerja | i Dalam ﬁt;/eungan i
2 | Kondisional Normal
4, RESIKO
FNo NAMA RESIKO PENYEBAB
L Tidak Ada
5. SYARAT JABATAN
s
| a__ | Keterampilan Menguasai penggunaan bahan pekerjaan
b. | Baket Kerja G,K E,CM
c¢. | Tempemmen Kerja PT
d. | MinatKerja Atistik
e. | Upaya b,¢,i,0,9,5,5,t, danv
f. | Kondisi Fisik Normal
1) Jenis Kelamin K
2) Umur Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan Tidak ada syarat khusus
4) BeratBadan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Tubuh Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan Rapih
g. | Fungsi Pekerjaan
a. Beda q
b Batk B1, B4, B7
c. Orang o
6. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :B(BAIK)
7. KELAS JABATAN :3

-~
4

ERN

.~ QEM

N\ 47 o Pembina Tk. |
~niB 1 96608162000031008
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