GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR
NOMOR : %30 /KEP/HK/2022

TENTANG

HASIL ANALISIS JABATAN, ANALISIS BEBAN KERJA
DAN REKAPITULASI KEBUTUHAN PEJABAT /PEGAWAI
PADA BADAN PENANGGULANAN BENCANA DAERAH
PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR,

Menimbang

.a.

bahwa sesuai Keputusan Gubernur Nusa Tenggara
Timur Nomor : 356/KEP/HK/2020 telah ditetapkan
Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Badan
Penanggulangan Bencana Daerah Provinsi Nusa
Tenggara Timur;

bahwa dalam rangka  penyesuaian terhadap
nomenklatur jabatan sebagaimana yang diamanatkan
dalam Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia
Nomor 41 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan
Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan
Instansi Pemerintah, perlu dilakukan Analisis terhadap
Jabatan dan Beban Kerja, serta Kebutuhan Pejabat /
Pegawai pada Badan Penanggulangan Bencana Daerah
Provinsi Nusa Tenggara Timur;

bahwa tim analisis jabatan dan analisis beban kerja
Biro Organisasi Sekretariat Daerah Provinsi Nusa
Tenggara Timur telah melakukan analisis terhadap
jabatan dan  beban kerja  serta  kebutuhan
pejabat/pegawai pada Badan Penanggulangan Bencana
Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur;

bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, huruf b dan huruf c, perlu
menetapkan Keputusan Gubernur tentang Hasil
Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja Dan Rekapitulasi
Kebutuhan Pejabat/Pegawai Pada Badan
Penanggulangan Bencana Daerah Provinsi Nusa

Tenggara Timur;

Mengingat : ...




Mengingat

Menetapkan
KESATU

KEDUA

1. Undang-Undang Nomor 64 Tahun 1958 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat I Bali, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1958 Nomor 115,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
1649);

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 122, Tambahan lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 35587)
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang
Hubungan Keuangan Antara Pemerintah Pusat Dan
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2022 Nomor 4, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 67357);

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang
Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor
26);

MEMUTUSKAN :

. Hasil Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja Dan Rekapitulasi

Kebutuhan Pejabat/Pegawai Pada Badan Penanggulangan

Bencana Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur.

. Dokumen Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja

sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU adalah

sebagaimana tercantum dalam Lampiran I Keputusan ini.

KETIGA : ...



KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

KEENAM

KETUJUH

Tembusan:

. Rekapitulasi Kebutuhan Pejabat/Pegawai sebagaimana

dimaksud dalam Diktum KESATU adalah sebagaimana

tercantum dalam Lampiran II Keputusan ini.

: Berdasarkan Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja

sebagaimana dimaksud dalam Diktum KEDUA, ditetapkan
Peta Jabatan Badan Penanggulangan Bencana Daerah
Provinsi Nusa Tenggara Timur sebagaimana tercantum dalam

Lampiran III Keputusan ini.

: Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Provinsi Nusa

Tenggara Timur melakukan monitoring dan evaluasi terhadap
pelaksanaan penerapan Hasil Analisis Jabatan, Analisis
Beban Kerja dan kebutuhan pejabat/pegawai sebagaimana
dimaksud dalam Diktum KETIGA dan KEEMPAT secara
berkala sekurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
tahun.

: Pada saat keputusan ini mulai berlaku, Keputusan Gubernur

Nusa Tenggara Timur Nomor : 356/KEP/HK/2020 tentang
Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Badan

Penanggulangan Bencana Daerah Provinsi Nusa Tenggara
Timur, dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Kupang
pada tanggal ( NOVEME UL 2022/

FT GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR
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Wakil Gubernur Nusa Tenggara Timur di Kupang.



LAMPIRAN I :KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR
NOMOR : %%9 / KEP/HK/2022
TANGGAL: | NOVEMBER 2022

HASIL ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA
BADAN PENGGULANGAN BENCANA PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. KEPALA BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

1 NAMA KEPALA BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
JABATAN :

2 KODE 1.03.210105.53507.1
JABATAN

3 UNIT KERJA - A : KEPALA BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

4 IKHTISAR Membantu kepala badan penanggulangan bencana daerah dalam mengkoordinasikan,
JABATAN mengkomandokan dan melaksanakan kebijakan penanggulangan bencana yang

- meliputi prabencana, saat tanggap darurat dan pasca bencana secara terintegrasi
. sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk melindungi masyarakat dari
. ancaman dan dampak bencana

5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik
JABATAN Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

" a Pendidikan Formal
Tertinggi : S2 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik

Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat II atau minimal
Pendidikan & , Diklat Pimpinan Tingkat III
Pelatihan )

Teknis :-

2 (dua) tahun menduduki jabatan struktural eselon Illa
c Pengalaman Kerja : dan pernah menduduki minimal 2 (dua) kali Esselon
III/a ditempat yang berbeda

6 TUGAS POKOK , e S N Waktu
S IR Hasil * Jumlah _ i
No Uraian Tugas - - Kerja ' Hasil ‘Penyelesaia
1 Menyusun Rencana Kegiatan 4 16.5 66 0.05
Strategis (RENSTRA)
Badan
Penanggulangan

Bencana Daerah
berdasarkan Rencana



Pembangunan Jangka
‘Menengah Daerah

' (RPJMD) Provinsi dan
kebijakan Gubernur
serta masukan dari
‘komponen masyarakat
untuk meningkatkan
pelayanan
penyelenggaraan
pemerintahan

Menyusun Rencana Kegiatan 4 16.5 66  0.05
Kinerja Tahunan :

Badan berdasarkan

Rencana Strategis

(RENSTRA) Badan

serta masukan dari

komponen masyarakat

untuk digunakan :

sebagai pedoman f
pelaksanaan tugas ‘

Melakukan koordinasi Kegiatan 4 11 44 : "CW.0333

dengan satuan kerja
perangkat daerah,
instansi vertikal yang
berada di daerah,
lembaga usaha
dan/atau pihak lain
dalam bentuk
penyusunan
perencanaan
penanggulangan
bencana, pembuatan
prosedur tanggap
‘darurat bencana serta
pembuatan peta rawan-
‘bencana pada tahap
-pra bencana, dtanggap
darurat serta pasca
bencana guna
keterpaduan
pelaksanaan tugas

Mengkoordinasikan Kegiatan 4 11 44 = 0.0333
‘dan mengkomandokan ' t
pengerahan sumber

daya manusia,

peralatan, logistik dari

satuan kerja

perangkat daerah,

instansi vertikal yang

.berada di daerah,

lembaga usaha

dan/atau pihak lain

yang diperlukan dalam

rangka penanganan

darurat bencana
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‘Melaksanakan ’Kékgiatan - 36

pengendalian
penanggulangan
bencana secara
terkoordinasi dan
terintegrasi dengan
satuan kerja

.perangkat daerah dan

instansi vertikal yang
berada di daerah
dengan
memperhatikan
kebijakan dan
peraturan perundang-
undangan yang
berlaku

Mengusulkan kepada Kegiatan 36
Gubernur untuk
mengangkat seorang

.komandan
‘penanganan darurat

bencana

Mengkoordinasikan Kegiatan 36
penentuan status
keadaan darurat

‘bencana pada saat
‘tanggap darurat untuk
‘kemudahan akses
‘pengerahan sumber

daya manusia,
peralatan, logistik dll

Melakukan pembinaan Kegiatan 36

' teknis
_penyelenggaraan
.penangulangan
‘bencana pada

kabupaten /kota agar
terciptanya
keterpaduan

Melakukan Kegiatan 36
. pengawasan terhadap
‘penyelenggaraan

penanggulangan
bencana di masing-

.masing daerah agar

tercapainya sasaran
dan kinerja
penanggulangan
bencana

Mengkoordinir Kegiatan 96
penyusunan laporan

penyelenggaraan

penanggulangan

bencana yang meliputi

laporan situasi

1.5

108

180

180

144

0.1364

0.0818

0.1364

1 0.1364

0.1091



‘kejadian bencana,
laporan bulanan
-kejadian bencana dan
laporan menyeluruh

. penyelenggaraan
‘penanggulangan
‘bencana

11 Merumuskan dan Kegiatan 96 1.5 144 0.1091
menetapkan laporan
pelaksanaan Budaya
Kerja, Pengendalian
Internal, LKPJ, LPPD,
laporan Keuangan dan
laporan Kinerja

‘lainnya sesuai
‘ketentuan dan
peraturan
perundangan yang
berlaku

12 Melaksanakan Kegiatan 96 1.5 144 0.1091
pembinaan disiplin
‘terhadap bawahan
‘sesuai peraturan
perundangan yang
berlaku

13 Menyampaikan Kegiatan 26 1.5 © 144 0.1091
‘laporan bulanan dan !
tahunan serta laporan .
tugas kedinasan
lainnya sesuai target
kinerja atau hasil
kerja

14 Melaksanakan tugas Kegiatan 240 0.95 228 0.1727
kedinasan lain yang ;
diberikan oleh atasan
baik secara lisan

‘maupun tertulis
~sesuai tugas dan
fungsi

JUMLAH 84.95 . 1852 1.4031 ’

JUMLAH PEGAWAI ~ 1Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan koordinasi dengan satuan kerja
7.2 Dokumen Rencana Strategis (RENSTRA) Badan Penanggulangan Bencana Daerah

7.3 Dokumen Rencana Kinerja Tahunan Badan berdasarkan Rencana Strategis
(RENSTRA) Badan

7.4 Kegiatan koordinasi pengerahan sumber daya manusia

7.5 Kegiatan pengendalian penanggulangan bencana secara terkoordinasi dan



8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT
KERJA

10 TANGGUNG
JAWAB

terintegrasi

- 7.6 Kegiatan mengusulkan kepada Gubernur untuk mengangkat seorang komandan
. penanganan darurat bencana

7.7 Kegiatan koordinasi penentuan status keadaan darurat bencana

7.8 Kegiatan pembinaan teknis penyelenggaraan penangulangan bencana pada

~ kabupaten /kota

. 7.10 Dokumen tugas kedinasan lain

Keuangan dan laporan Kinerja

NO.

g

1

P 1
s Rl
e

'SOTK (Tupoksi)

Permenpan, Permendagri, Perka BKN,
Pergub serta Peraturan lain Terkait

Tupoksi
Disposisi Pimpinan

Surat Masuk

'SOP dan Petunjuk

Kerangka Acuan Kerja

Kerangka Acuan Kerja

Juklak dan Juknis

Rencana Operasional

SOP dan Petunjuk Teknis

Juklak dan Juknis‘

NO

BAHAN KERJA

| Menyusun Laporan

- 7.9 Kegiatan pengawasan terhadap penyelenggaraan penanggulangan bencana

- 7.11 Laporan bulanan dan tahunan serta laporan tugas kedinasan lainnya
+ 7.12 Laporan penyelenggaraan penanggulangan bencana

. 7.13 Laporan pelaksanaan Budaya Kerja, Pengendalian Internal, LKPJ, LPPD, laporan

~ 7.14 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja

pedoman pelaksanaan tugas ’

pedoman dalam melaksanakan tugas |

~dasar untuk ditindaklanjuti dalam *
bentuk pelaksanaan kegiatan :

Mendistribusikan Tugas
Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas

Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan |

Penyusunan target dan realisasi

Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas

Melaksanakan Koordinasi




Strategis (RENSTRA) Badan
2 Kelancaran koordinasi dengan satuan kerja
3 Kelancaran koordinasi pengerahan sumber daya manusia

4 Kelancaran pengendalian penanggulangan bencana secara terkoordinasi dan
terintegrasi

5 Kelancaran mengusulkan kepada Gubernur untuk mengangkat seorang
komandan penanganan darurat bencana

6 Kelancaran koordinasi penentuan status keadaan darurat bencana

7 Kelancaran pembinaan teknis penyelenggaraan penangulangan bencana pada
kabupaten /kota

8 Kelancaran pengawasan terhadap penyelenggaraan penanggulangan bencana |

9 Keakuratan laporan penyelenggaraan penanggulangan bencana

10 Keakuratan laporan pelaksanaan Budaya Kerja, Pengendalian Internal, LKPJ, *
LPPD, laporan Keuangan dan laporan Kinerja

11 Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

12 Keakuratan laporan bulanan dan tahunan serta laporan tugas kedinasan
lainnya

13 Kebenaran dokumen tugas kedinasan lain

14 Kebenaran dokumen Rencana Strategis (RENSTRA) Badan Penanggulangan
Bencana Daerah :

11 - WEWENANG

1 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
2 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

3 Menilai prestasi kerja bawahan

4 'Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

12 KORELASI NO ' JABATAN = UNIT KERJA/INSTANSI '
JABATAN Y e St o iy L e
1 Eselon III fBadan Penanggulangan Bencana Memberi perintah, kritik
‘Daerah dan saran
2 Ese-lor‘1 II | Pemerintah Provinsi Nusa Konsultasi dan Koordinasi

Tenggara Timur

3 Gubernur Provinsi Nusa Tenggara Timur Menerima masukan, kritik |



‘dan saran

13 KORELASI NO | ASPEK .

 FAKTOR
LINGKUNGAN e el e
, KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu Sejuk

3 .Udara | | Bersih

4 Penerangan Cukup

S Suara 'Tenang

14  RISIKO ‘ NO

FISIK/MENTAL

BAHAYA : L
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15 = SYARAT
JABATAN a = Ketrampilan Kerja Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat

mengoperasikan komputer

b ' Bakat Kerja 1. P : Penerapan Bentuk, merupakan
Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam obyek
atau dalam gambar atau dalam
bahan grafik

L 2.Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

3.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

=

Measurable and Verifiable Criteria
(MVC); Kemampuan menyesuaikan
diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji

¢ Temperamen Kerja

2. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

3. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

d

e

f

9.

10.

11.

12.

dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
’ berhubungan dengan komunikasi
data
2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)

. Kegiatan koordinasi dengan satuan kerja

Dokumen Rencana Strategis (RENSTRA) Badan Penanggulangan Bencana Daerah

Dokumen Rencana Kinerja Tahunan Badan berdasarkan Rencana Strategis
(RENSTRA) Badan

Kegiatan koordinasi pengerahan sumber daya manusia

Kegiatan pengendalian penanggulangan bencana secara terkoordinasi dan
terintegrasi

Kegiatan mengusulkan kepada Gubernur untuk mengangkat seorang komandan
penanganan darurat bencana

Kegiatan koordinasi penentuan status keadaan darurat bencana

Kegiatan pembinaan teknis penyelenggaraan penangulangan bencana pada
kabupaten /kota

Kegiatan pengawasan terhadap penyelenggaraan penanggulangan bencana
Dokumen tugas kedinasan lain
Laporan bulanan dan tahunan serta laporan tugas kedinasan lainnya

Laporan penyelenggaraan penanggulangan bencana



13. Laporan pelaksanaan Budaya Kerja, Pengendalian Internal, LKPJ, LPPD, laporan
Keuangan dan laporan Kinerja

14. Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

17 = KELAS 15
JABATAN



2. SEKRETARIS BADAN

1 NAMA SEKRETARIS BADAN
JABATAN
2 KODE 2.04.210105.53507.1.1
JABATAN
3 UNIT KERJA - JPT : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Pratama
IIIA : SEKRETARIS
4 IKHTISAR Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan program data
’ JABATAN dan evaluasi, keuangan, kepegawaian dan umum berdasarkan ketentuan dan
' ~ prosedur yang berlaku agar terwujudnya pelayanan administratif yang cepat, tepat dan
. lancar
5 KUALIFIKASI Terendah: D4 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu
JABATAN pemerintahan/ Teknik Infomatika/

Manajemen Teknik Infomatika atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu
pemerintahan/ Teknik Infomatika/
Manajemen Teknik Infomatika atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat III atau minimal

Pendidikan & ) Diklat Pimpinan Tingkat IV
Pelatihan '
Teknis -
c Pengalaman Kerja : 2 (dua) tahun menduduki jabatan struktural eselon IVa

6 TUGAS POKOK

Merencanakan ‘Berkas
langkah-langkah

operasional Sekretariat
berdasarkan rencana

kerja Badan dan hasil

evaluasi tahun

sebelumnya serta data

yang ada untuk

digunakan sebagai

pedoman pelaksanaan

tugas

2 Mendistribusikan yKegiatan 12 27.5 330 0.25 L
: tugas kesekretariatan ' f
‘meliputi program data
dan evaluasi,



keuangan dan barang
milik daerah,
kepegawaian dan
umum agar
pelaksanaan tugas
‘berjalan dengan baik
dan lancar

Memberi petunjuk dan Kegiatan 12 1 12~ 0.0091
memeriksa hasil kerja
bawahan agar tercapai
efektifitas pelaksanaan
tugas

-Menyelia penyusunan - Kegiatan 240 4 960 = 0.7273
laporan kinerja, “ !
laporan keuangan dan
laporan kepegawaian

‘sesuai prosedur dan

‘ketentuan yang :
berlaku untuk !
digunakan sebagai
bahan
pertanggungjawaban
pelaksanaan kinerja

Menyelia penyusunan Kegiatan 24 2 48 = 0.0364
‘rencana ‘
program/kegiatan
Badan berdasarkan
masukan data dari
‘masing-masing unit
kerja di lingkungan
‘Badan agar tersedia
‘program kerja yang
. partisipatif

Mengevaluasi ZKegia’can 12 2 24 = 0.0182
pelaksanaan tugas ! '
kesekretariatan melalui
rapat, diskusi dan
‘sesuai hasil yang
dilaksanakan untuk
mengetahui
permasalahan dan
.mencari solusinya

Melaporkan hasil Laporan 48 1 48 = 0.0364

pelaksanaan kegiatan : '
kesekretariatan
berdasarkan rencana
kerja sebagai bahan
_pertanggungjawaban
dan masukan bagi
atasan

Melakukan koordinasi Kegiatan 96 1 96 0.0727
dengan instansi dan
pihak terkait dalam
pelaksanaan program




dan atau kegiatan agar |
terjalin kerjasama yang
baik

9 Memberi petunjuk Kegiatan 12 1 12 0.0091
kepada bawahan '
dalam meningkatkan
.disiplin sesuai
ketentuan yang
berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, professional,
beretika dan bermoral

10 Melaksanakan tugas Laporan 24 5.5 132 0.1
kedinasan lain yang '
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 72.5 1717  1.3009

JUMLAH PEGAWAI ' 1Orang |

7 HASIL KERJA 7.1 Laporan tugas kedinasan lain

- 7.2 Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Sekretariat
7.3 Kegiatan pendistribusian tugas kesekretariatan
7.4 Kegiatan pemberian petunjuk dan memeriksa hasil kerja bawahan

7.5 Kegiatan penyeliaan penyusunan laporan kinerja, laporan keuangan dan laporan
- kepegawaian

7.6 Kegiatan penyeliaan penyusunan rencana program/kegiatan Badan
7.7 Kegiatan pengevaluasian pelaksanaan tugas kesekretariatan

7.8 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan kesekretariatan

7.9 Kegiatan koordinasi dengan instansi dan pihak terkait

7.10 Kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan

8  BAHANKERJA  pno

BAHANKERIA

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas |

4 Surat Masuk dasar runtuk ditindaklanjuti dalam



9 PERANGKAT
KERJA

10 TANGGUNG
JAWAB

11 ©~ WEWENANG

Kerangka Acuan Kerja

Kelancaran kegiatan pendistribusian tugas kesekretariatan

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan kegiatan kesekretariatan
‘Kelancaran kegiatan koordinasi dengan instansi dan pihak terkait

‘Kelancaran kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan

Kebenaran laporan tugas kedinasan lain

bentuk pelaksanaan kegiatan

: Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas

’Kerangké’» Acuén Kéfjé.’ - Menyelia Pelaksah;an TugasBawahan T
Juklak dan Juknié | | Melaksanakah Koordinasiw - - |
Juklak d‘an Jukhisr ” | Penyusunan targetdanrea11sas1 o
Rencana Operasional ) o Mengevaluasi Pe1a1”<sa’n‘aaf; Tugas E—
" SOP danv‘ Petuﬁjuir; Teknis B Menyusun Laporankk
SOTK (Tupoks)  Mendistribusikan Tugas ”
SOP dén Petu’n’jklik ” | Teknis Menyﬁsun Rencana Keglatan B

 URAIAN

Kelancaran kegiatan pemberian petunjuk dan memeriksa hasil kerja bawahan

Kelancaran kegiatan penyeliaan penyusunan laporan kinerja, laporan keuangan

dan laporan kepegawaian

Kelancaran kegiatan penyeliaan penyusunan rencana program/kegiatan Badan L

Kelancaran kegiatan pengevaluasian pelaksanaan tugas kesekretariatan

Ketetapan dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Sekretariat

. URAIAN
Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin




12

13

14

15

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO

- BAHAYA

SYARAT
JABATAN

4 Menilai prestasi kerja bawahan

a

b

C

Tidak memiliki resiko bahaya

 © JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI

Eselon III - Bédah Penanggﬁlangén ‘Koordinasi
:Bencana Daerah

‘Eselon IV, Sub Sekretariat © Memberi perintah,

Koordinator dan JFT ‘kritik dan saran |

Kepala BaIdan | ’kBadan Penénggﬁlanganw Menenmapermtah,
Bencana Daerah kritik dan saran |
. FAKTOR -

‘Keadéar\i ‘ru:akrtlgan“keli'j a “ Didalafﬁ ruérIgan |

Suhﬁ. | o Sejuk

Udara | Bersih

P’enelv'angan . vCukup -

‘Suara ‘k - :Tenang

FISIK/MENTAL

Ketrampilan Kerja Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat
. mengoperasikan komputer

Bakat Kerja 1. P : Penerapan Bentuk, merupakan
Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam obyek
atau dalam gambar atau dalam
bahan grafik

2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

3.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Temperamen Kerja 1. M : Measurable and Verifiable Criteria
(MVC); Kemampuan merchsyllea‘II;gn -
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

d

(S

f

diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan Kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji

2. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

3. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama, °
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)

. Laporan tugas kedinasan lain tersusun dengan baik

Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Sekretariat tersusun dengan
baik

Kegiatan pendistribusian tugas kesekretariatan terlaksana dengan baik

Kegiatan pemberian petunjuk dan memeriksa hasil kerja bawahan terlaksana
dengan baik

Kegiatan penyeliaan penyusunan laporan kinerja, laporan keuangan dan laporan
kepegawaian terlaksana dengan baik

Kegiatan penyeliaan penyusunan rencana program/kegiatan Badan terlaksana
dengan baik

Kegiatan pengevaluasian pelaksanaan tugas kesekretariatan terlaksana dengan
baik



8. Laporan hasil pelaksanaan kegiatan kesekretariatan tersusun dengan baik
9. Kegiatan koordinasi dengan instansi dan pihak terkait terlaksana dengan baik

10. Kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan terlaksana dengan baik

17 - KELAS 12
JABATAN
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3. ANALIS KEUANGAN PUSAT DAN DAERAH AHLI MUDA

NAMA
JABATAN

- KODE
- JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

a Pendidikan Formal

- ANALIS KEUANGAN PUSAT DAN DAERAH AHLI MUDA

3.09.2304.53507.1.1.001.1.119.2

JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT

ANALIS KEUANGAN PUSAT DAN DAERAH AHLI MUDA

Melakukan kegiatan analisis di bidang keuangan pusat dan daerah.

Terendah: S1 Bidang Ekonomi/
Keuangan/Hukum/Administrasi atau bidang
lain yang ditentukan oleh Instansi Pembina

Tertinggi : S1 Bidang Ekonomi/
Keuangan/Hukum/Administrasi atau bidang
lain yang ditentukan oleh Instansi Pembina

Penjenjangan: -
Pend?dikan & . Teknis : Diklat fungsional jenjang ahli Pelatihan
Pelatihan fungsional Analis Keuangan Pusat dan
Daerah
Memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di
. ¢ Pengalaman Kerja : bidang analisis keuangan pusat dan daerah paling

kurang 2 tahun

Melakukan Kegiatan
identifikasi dan

inventarisasi data

terkait Pendapatan

Asli Daerah (PAD)

2 Melakukan Kegiatan 33 5.5 - 181.5 0.1375
pengolahan dan
analisis data terkait
Pendapatan Asli
Daerah (PAD)

.3 Mvelakukanvmonitoring Kegiatan 33 1 . 33 0.025
~dan evaluasi terkait ; ;
Pendapatan Asli
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11

Daerah (PAD)

Melakukan Kegié.tan 33 1

identifikasi dan
inventarisasi data
terkait Belanja daerah

Melakukan Kegiatan 33 1 |

pengolahan dan
analisis data terkait
Belanja Daerah

‘Melakukan monitoring Kegiatan 33 1

dan evaluasi terkait
belanja daerah

Melakukan Kegiatan 33 1

identifikasi dan
inventarisasi data
terkait Dana
Perimbangan, Dana
Otonomi Khusus,
Dana Transfer
Lainnya, Dana
Keistimewaan, dan
Dana Desa

‘Melakukan Kegiatan 33 1
_pengolahan dan

analisis data terkait

.Dana Perimbangan,

Dana Otonomi
Khusus, Dana
Transfer Lainnya,

Dana Keistimewaan,

dan Dana Desa

Melakukan monitoring Kegiatan 33 1
dan evaluasi terkait

‘Dana Perimbangan,
‘Dana Otonomi

Khusus, Dana

Transfer Lainnya,
-Dana Keistimewaan

dan Dana Desa

Melakukan Kegiatan 33 1

identifikasi dan
inventarisasi data
terkait Pembiayaan
Daerah

Melakukan ~ Kegiatan 33 1

pengolahan dan
analisis data terkait
terkait Pembiayaan
Daerah

33

0.025

e |
Ryl
TR
e
33 0.025
e
et
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Melakukan monitoring Kegiatan

‘dan evaluasi terkait

Pembiayaan Daerah

Melakukan Kegié.taﬁ

identifikasi dan
‘inventarisasi data

terkait laporan
keuangan daerah

Melakukan Kegiatan
pengolahan dan

analisis data terkait

terkait laporan

keuangan daerah

Melakukan monitoring Kegiatan -

dan evaluasi terkait
laporan keuangan
daerah

‘Melakukan Kegiatan
“identifikasi dan
.inventarisasi terkait

rancangan APBD dan
Rancangan Perubahan

_APBD

‘Melakukan Kegiatan
pengolahan dan

analisis data
rancangan APBD dan

‘Rancangan Perubahan

APBD

‘Melakukan monitoring Kegiatan

dan evaluasi terkait
rancangan APBD dan
Rancangan Perubahan
APBD

‘Melakukan Kegiatan
‘identifikasi dan inven

‘tarisasi terkait dana
dekonsentrasi

Melak‘ukank : Kegiatan

pengolahan dan

analisis data dana
dekonsentrasi

Melakukan monitoring Kegiatan
dan evaluasi terkait
dana dekonsentrasi

Melakukan Kegiatan

identifikasi dan
inventarisasi terkait

_dana tugas

33

33

33

33

33

33

33

33

33

33

33

33

33

a3 .

33

33

33

0.025
o




- 23

24

25

-, 26

27

28

29
30

.31

32

pembantuan

Melakukén

pengolahan dan
analisis data terkait
dana tugas
pembantuan

Melakukan monitoring
dan evaluasi terkait
dana tugas
pembantuan

Menyiapkan bahan
analisis kebutuhan
pengembangan sistem
informasi keuangan
daerah

Menganalisis
permasalahan
pengembangan sistem
informasi keuangan
daerah

‘Melakukan analisis

alternatif
pengembangan sistem

‘informasi keuangan
-daerah sebagai solusi

Melakukan analisis

‘penilaian terhadap

alternatif
pengembangan sistem
informasi keuangan
daerah yang dibuat
oleh jenjang jabatan
dibawahnya

Menyusun konsep
pengembangan sistem
informasi keuangan

-Menyajikan informasi
‘keuangan daerah

Mengumpulkan
(mengenali dan
mencari) informasi
keuangan daerah
yang bersifat internal
(institusional)

Mengumpulkan
(mengenali dan

mencari) informasi

keuangan daerah

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

yang bersifat eksternal

33

33

33

33

33

33

33

33

33

33

33

33

33

33

0.025

© 0.025

0.025



33

34

36

37

- 38
39

40

a1

42

43

(regional/wilayah/
daerah, nasional, dan
Internasional)

Mengidentifikasi
informasi keuangan

daerah

Memverifikasi dah

‘menspesifikasi

informasi keuangan
daerah

Menggunakan metode
untuk mengolah
informasi keuangan
daerah, yang bersifat
sederhana (1 -2
metode}

‘Menggunakan metode

untuk mengolah
informasi keuangan
daerah, yang bersifat
kompleks (3 atau
lebih metode)

Mengolah data dan

informasi keuangan

‘daerah yang diperoleh

dari penerapan
metodologi terpilih

Melakukan telaah

‘pengelolaan barang

milik negara/ daerah

Melakukan telaah
standar analisa

-belanja

Melakukan telaah
standar satuan harga

Melakukan telaah
tambahan
penghasilan
(tunjangan daerah)

Menyusun buku
pegangan/tulisan
teknis terkait
hubungan keuangan
pusat dan daerah

Menulis makalaiq /
artikel terkait
hubungan keuangan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Berkas

Berkas

33

33

33

33

33

33

33

33

33

33

33

0.75

0.75

0.75

0.75

% oo
TR
33 0025
33 0025
33 0025
33 0.025
S

2475 00188

2475 00188

2475 0.0188
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HASIL KERJA

‘pusat dan daerah

44 - Memberikan Kegiatan 33 0.75 2475 © 0.0188 ?
sosialisasi terkait : 2
hubungan keuangan
pusat dan daerah

45 Memberikan Kegiatan 33 0.75 ' 2475  0.0188
bimbingan teknis
terkait hubungan
keuangan pusat dan ; ‘ ,
daerah : f |

JUMLAH 48 . 1584 = 1.2003

JUMLAH PEGAWAI ;1 Orang

7.1 Kegiatan identifikasi dan inventarisasi data terkait Pendapatan Asli Daerah (PAD)
- 7.2 Kegiatan pengolahan dan analisis data terkait Pendapatan Asli Daerah (PAD)

- 7.3 Kegiatan monitoring dan evaluasi terkait Pendapatan Asli Daerah (PAD)

: 7.4 Laporan identifikasi dan inventarisasi data terkait Belanja daerah

| 7.5 Dokumen pengolahan dan analisis data terkait Belanja Daerah

7.6 Laporan monitoring dan evaluasi terkait belanja daerah

- 7.7 Dokumen identifikasi dan inventarisasi data terkait Dana Perimbangan, Dana
- Otonomi Khusus, Dana Transfer Lainnya, Dana Keistimewaan, dan Dana Desa

- 7.8 Dokumen pengolahan dan analisis data terkait Dana Perimbangan, Dana Otonomi

Khusus, Dana Transfer Lainnya, Dana Keistimewaan, dan Dana Desa

~ 7.9 Dokumen monitoring dan evaluasi terkait Dana Perimbangan, Dana Otonomi

Khusus, Dana Transfer Lainnya, Dana Keistimewaan dan Dana Desa

- 7.10 Dokumen identifikasi dan inventarisasi data terkait Pembiayaan Daerah

- 7.11 Laporan pengolahan dan analisis data terkait terkait Pembiayaan Daerah

7.12 Laporan monitoring dan evaluasi terkait Pembiayaan Daerah

7.13 Kegiatan identifikasi dan inventarisasi data terkait laporan keuangan daerah

- 7.14 Kegiatan pengolahan dan analisis data terkait terkait laporan keuangan daerah

7.15 Kegiatan monitoring dan evaluasi terkait laporan keuangan daerah

© 7.16 Kegiatan identifikasi dan inventarisasi terkait rancangan APBD dan Rancangan

Perubahan APBD

7.17 Kegiatan pengolahan dan analisis data rancangan APBD dan Rancangan
Perubahan APBD

7.18 Dokumen monitoring dan evaluasi terkait rancangan APBD dan Rancangan

- Perubahan APBD

7.19 Laporan identifikasi dan inventarisasi terkait dana dekonsentrasi

7.20 Laporan pengolahan dan analisis data dana dekonsentrasi
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BAHAN KERJA

7.21 Dokumen monitoring dan evaluasi terkait dana dekonsentrasi

' 7.22 Laporan identifikasi dan inventarisasi terkait dana tugas pembantuan

7.23 Dokumen pengolahan dan analisis data terkait dana tugas pembantuan

~ 7.24 Dokumen monitoring dan evaluasi terkait dana tugas pembantuan

7.25 Laporan bahan analisis kebutuhan pengembangan sistem informasi keuangan

. daerah

7.26 Dokumen analisis permasalahan pengembangan sistem informasi keuangan

- daerah

~ 7.27 Laporan analisis alternatif pengembangan sistem informasi keuangan daerah

sebagai solusi

7.28 Laporan analisis penilaian terhadap alternatif pengembangan sistem informasi

- keuangan daerah yang dibuat oleh jenjang jabatan dibawahnya

- 7.29 Dokumen konsep pengembangan sistem informasi keuangan

7.30 Dokumen informasi keuangan daerah

: 7.31 Dokumen informasi keuangan daerah yang bersifat internal (institusional);

. 7.32 Dokumen informasi keuangan daerah yang bersifat eksternal (regional/wilayah /
- daerah, nasional, dan Internasional)

- 7.33 Laporan identifikasi informasi keuangan daerah

- 7.34 Dokumen verifikasi informasi keuangan daerah

7.35 Laporan metode untuk mengolah informasi keuangan daerah, yang bersifat

. sederhana ( 1 - 2 metode)

~ 7.36 Laporan metode untuk mengolah informasi keuangan daerah, yang bersifat
- kompleks (3 atau lebih metode)

7.37 Dokumen data dan informasi keuangan daerah yang diperoleh dari penerapan

~ metodologi terpilih

- 7.38 Dokumen telaah pengelolaan barang milik negara/ daerah

7.39 Dokumen telaah standar analisa belanja

7.40 Dokumen telaah standar satuan harga

- 7.41 Dokumen telaah tambahan penghasilan (tunjangan daerah)

- 7.42 Dokumen buku pegangan/tulisan teknis terkait hubungan keuangan pusat dan

daerah
7.43 Dokumen makalah/ artikel terkait hubungan keuangan pusat dan daerah
7.44 Kegiatan sosialisasi terkait hubungan keuangan pusat dan daerah

7.45 Dokumen bimbingan teknis terkait hubungan keuangan pusat dan daerah

G

1 Usulan dari unit terkait Pelaksanaan tugas sehari-hari

2 Notulen kegiatan Penyusunan draft laporan pelaksanaan tugas |

E

)
]



3 Catatan harian Menyusun laporan pelaksanaan tugas ?
4 Disposisi pimpinan ‘Menyusun laporan lain-lain E

9 PERANGKAT
KERJA

1 Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, jaringan
internet sebagai Pelaksanaan tugas sehari hari

2 Peraturan perundang-undangan bidang kesehatan Pelaksanaan tugas sehari
hari
3 'Pedoman kerja 'Pelaksanaan tugés sehari »
‘ ‘hari

10 = TANGGUNG
JAWAB

1

.Ketepatan Laporan monitoring dan evaluasi terkait belanja daerah

2 Kelancaran identifikasi dan inventarisasi data terkait Dana Perimbangan, Dana
Otonomi Khusus, Dana Transfer Lainnya, Dana Keistimewaan, dan Dana Desa

3 Kelancaran pengolahan dan analisis data terkait Dana Perimbangan, Dana
Otonomi Khusus, Dana Transfer Lainnya, Dana Keistimewaan, dan Dana Desa

4 Kelancaran monitoring dan evaluasi terkait Dana Perimbangan, Dana Otonomi
Khusus, Dana Transfer Lainnya, Dana Keistimewaan dan Dana Desa

S5 Kelancaran identifikasi dan inventarisasi data terkait Pembiayaan Daerah

Ketepatan Laporan pengolahan dan analisis data terkait terkait Pembiayaan
Daerah

(o)

7 Ketepatan Laporan monitoring dan evaluasi terkait Pembiayaan Daerah

8 Kelancaran identifikasi dan inventarisasi data terkait laporan keuangan daerah

9 Kelancaran pengolahan dan analisis data terkait terkait laporan keuangan
daerah

- 10 Kelancaran identifikasi dan inventarisasi terkait rancangan APBD dan
‘ Rancangan Perubahan APBD

11 | WEWENANG

 URAIAN

1 Menilai kelengkapan data/informasi/bahan i

2 Menggunakan perangkat kerja yang tersedia
3 'Memberikan informasi yang diperlukan |
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13

14

15

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN

© KERJA

- RISIKO
* BAHAYA

SYARAT
'~ JABATAN

a

(o]

-Sekretaris

Eselon IV A , Sub

Koordinator dan JET

Suhu
Udara

Penerangan

‘Suara

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Tidak memiliki resiko bahaya

A/INSTANS
Sekretariat Menerima perintah, kritik
dan saran
-Sekretariat | Koord1nas1dan
Konsultasi

‘Sejuk

Bersih

‘Cukup

‘Tenang

| FAKTOR

FISIK/MENTAL

‘Keadaan ruangan kerja ‘Didalam ruangan

Menguasai aplikasi Office dan internet

Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Measurable and Verifiable Criteria
(MVC); Kemampuan menyesuaikan
diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji !

Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri

dalam kegiatan-kegiatan yang

berulang, atau secara terus menerus




16 = PRESTASI
KERJA YANG
. DIHARAPKAN

10.

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

Minat Kerja 1. 2a ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang Z
: berhubungan dengan orang dalam :
niaga ’

2. 4.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

3. 4b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

berhubungan dengan proses, mesin f
dan teknik ’

- Upaya Fisik - 1. Duduk : Sedang
2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sedang

Fungsi Pekerjaan - 1. B7 : Memegang

2. D2 . Menganalisa
3. 08 : Menerima Instruksi

. Kegiatan identifikasi dan inventarisasi data terkait Pendapatan Asli Daerah (PAD)

terlaksana dengan baik

Kegiatan pengolahan dan analisis data terkait Pendapatan Asli Daerah (PAD)
terlaksana dengan baik

Kegiatan monitoring dan evaluasi terkait Pendapatan Asli Daerah (PAD)
terlaksana dengan baik

Laporan identifikasi dan inventarisasi data terkait Belanja daerah tersusun
dengan baik

Dokumen pengolahan dan analisis data terkait Belanja Daerah tersusun dengan
baik

Laporan monitoring dan evaluasi terkait belanja daerah tersusun dengan baik

Dokumen identifikasi dan inventarisasi data terkait Dana Perimbangan, Dana
Otonomi Khusus, Dana Transfer Lainnya, Dana Keistimewaan, dan Dana Desa
tersusun dengan baik

Dokumen pengolahan dan analisis data terkait Dana Perimbangan, Dana Otonomi
Khusus, Dana Transfer Lainnya, Dana Keistimewaan, dan Dana Desa tersusun
dengan baik

Dokumen monitoring dan evaluasi terkait Dana Perimbangan, Dana Otonomi
Khusus, Dana Transfer Lainnya, Dana Keistimewaan dan Dana Desa tersusun
dengan baik

Dokumen identifikasi dan inventarisasi data terkait Pembiayaan Daerah tersusun
dengan baik




11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Laporan pengolahan dan analisis data terkait terkait Pembiayaan Daerah
tersusun dengan baik

Laporan monitoring dan evaluasi terkait Pembiayaan Daerah tersusun dengan
baik

Kegiatan identifikasi dan inventarisasi data terkait laporan keuangan daerah
terlaksana dengan baik

Kegiatan pengolahan dan analisis data terkait terkait laporan keuangan daerah
terlaksana dengan baik

Kegiatan monitoring dan evaluasi terkait laporan keuangan daerah terlaksana
dengan baik

Kegiatan identifikasi dan inventarisasi terkait rancangan APBD dan Rancangan
Perubahan APBD terlaksana dengan baik

Kegiatan pengolahan dan analisis data rancangan APBD dan Rancangan
Perubahan APBD terlaksana dengan baik

Dokumen monitoring dan evaluasi terkait rancangan APBD dan Rancangan
Perubahan APBD tersusun dengan baik

Laporan identifikasi dan inventarisasi terkait dana dekonsentrasi tersusun
dengan baik

Laporan pengolahan dan analisis data dana dekonsentrasi tersusun dengan baik

Dokumen monitoring dan evaluasi terkait dana dekonsentrasi tersusun dengan
baik

Laporan identifikasi dan inventarisasi terkait dana tugas pembantuan tersusun
dengan baik

Dokumen pengolahan dan analisis data terkait dana tugas pembantuan tersusun
dengan baik

Dokumen monitoring dan evaluasi terkait dana tugas pembantuan tersusun
dengan baik

Laporan bahan analisis kebutuhan pengembangan sistem informasi keuangan
daerah tersusun dengan baik

Dokumen analisis permasalahan pengembangan sistem informasi keuangan
daerah tersusun dengan baik

Laporan analisis alternatif pengembangan sistem informasi keuangan daerah
sebagai solusi tersusun dengan baik

Laporan analisis penilaian terhadap alternatif pengembangan sistem informasi
keuangan daerah yang dibuat oleh jenjang jabatan dibawahnya tersusun dengan
baik

Dokumen konsep pengembangan sistem informasi keuangan tersusun dengan
baik

Dokumen informasi keuangan daerah tersusun dengan baik

Dokumen informasi keuangan daerah yang bersifat internal (institusional);
tersusun dengan baik

Dokumen informasi keuangan daerah yang bersifat eksternal (regional/wilayah/
daerah, nasional, dan Internasional) tersusun dengan baik
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KELAS

~ JABATAN

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

Laporan identifikasi informasi keuangan daerah tersusun dengan baik
Dokumen verifikasi informasi keuangan daerah tersusun dengan baik

Laporan metode untuk mengolah informasi keuangan daerah, yang bersifat
sederhana ( 1 - 2 metode) tersusun dengan baik

Laporan metode untuk mengolah informasi keuangan daerah, yang bersifat
kompleks (3 atau lebih metode) tersusun dengan baik

Dokumen data dan informasi keuangan daerah yang diperoleh dari penerapan
metodologi terpilih tersusun dengan baik

Dokumen telaah pengelolaan barang milik negara/ daerah tersusun dengan baik
Dokumen telaah standar analisa belanja tersusun dengan baik

Dokumen telaah standar satuan harga tersusun dengan baik

Dokumen telaah tambahan penghasilan (tunjangan daerah) tersusun dengan baik

Dokumen buku pegangan/tulisan teknis terkait hubungan keuangan pusat dan
daerah tersusun dengan baik

Dokumen makalah/ artikel terkait hubungan keuangan pusat dan daerah
tersusun dengan baik

Kegiatan sosialisasi terkait hubungan keuangan pusat dan daerah terlaksana
dengan baik

Dokumen bimbingan teknis terkait hubungan keuangan pusat dan daerah
terlaksana dengan baik



4. ARSIPARIS TERAMPIL PELAKSANA LANJUTAN

1 NAMA JABATAN ' ARSIPARIS TERAMPIL PELAKSANA LANJUTAN
2 KODE JABATAN  3.14.210217.53507.1.1.001.1.5.2
3 UNIT KERJA - JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
* Administrator: SEKRETARIAT
ARSIPARIS TERAMPIL PELAKSANA LANJUTAN
4 . IKHTISAR . Melakukan kegiatan di bidang kearsipan dalam hal pengelolaan arsip dinamis,
: JABATAN ' pengelolaan arsip statis dan pembinaan kearsipan.
S KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Kearsipan atau bidang lain yang
JABATAN ; relevan dengan tugas jabatan

1 a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang Kearsipan atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Kearsipan Tata persuratan
¢ Pengalaman Kerja : mampu bekerja sebagai arsiparis

6  TUGAS POKOK o Wakta
Hasil  Jumlah _
Kerja  Hasil TFePyelesaia

1 Mengarahkan Kegiatan 48
surat/naskah
2 Mengendalikan surat Kegiatan 48 1 48 0.0364

dan memantau
tindak lanjut surat

, ,k 3 Mélakukén entfi data Kegiatan 48 2 96 0.0727
ke komputer | ;
4 Melakukan ~ Kegiatan 48 1 48 00364
monitoring :

. penggunaan aplikasi
:sistem informasi

kearsipan

5 Menyusun rencana Kegiatan 48 2 96 0.0727
pemberkasan arsip ‘
aktif

6 Memberkaskan arsip Kegiatan 48 2 9%  0.0727

aktif




~ 10

- 11

12

13

14

15

16

17

+ . 18

‘Membuat daftar isi

-Membuat inventaris

Membuat daftar arsip

aktif

Membuat daftar arsip
inaktif

berkas

‘Melaksanakan |

penyeleksian hasil
penilaian arsip

-inaktif yang akan

disusutkan

arsip organisasi
berbahasa Indonesia

Menyusun informasi
arsip pandang

‘dengar beridentitas

(film, video, gambar

-statik, rekaman
‘suara)

Membuat daftar arsip
kartografi

: Menyeleksi arsip
‘yang akan direstorasi

(arsip konvensional,
film, video, rekaman
suara/sejarah lisan
dan kartografi)

Menyeleksi arsip foto
yang akan
dialihmediakan

(klise/foto negatif

yang akan dicetak,

' positif yang akan

direpro/discan)

" Mélakukan alih

media arsip Video ke
Video dan CD/ DVD

Melakukan alih
media arsip foto ke
kertas foto dan CD

fMelakukan alih N

media arsip audio
(rekaman suara/
sejarah lisan) ke
kaset dan CD

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

48

48

48

48

48

48

48

48

48

48

48

48

48

48

48

0.0364
Tl
00364

00364

0.0364

00727

 0.0364




19 Melakukan konversi Kegiatan 48 N 1 - 48ﬁ00364
media simpan arsip '
elektronik

20 Melakukan alih  Kegiatan 48 1 48 00364
format arsip
elektronik

21 Melakukan Kegiatan 48 v 1 ‘ - 48 L b0364 N
pemindaian
(scanning)

' 22 Memberikan layanan Kegiatan 48 1 . 48  0.0364 ‘
arsip (film, video, ~
rekaman suara,
kartografik dan
-gambar statik)

: 23 Memberikan layanan Kegiatan 48 k 1 o 48 0036:1, L

alih media arsip
konvensional
: . 24 :Melaksanakan | Kegiaf.ari ” 48 | 1 M w48 00564

kegiatan publikasi
arsip pandang
dengar melalui media
elektronik sebagai
7penata gambar

25 Menyeleksi Kegiatan 48 1 48 0.0364
materi/bahan
pameran kearsipan

26 Memberikan Kegiatan 48 1 . 48 . 0.0364
bimbingan arsiparis
'yang berkaitan
‘dengan jabatan
‘fungsional arsiparis

JUMLAH 33 1584 = 1.2005

. JUMLAH PEGAWAI 1 Orang |
7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen pengarahan surat/naskah
7.2 Kegiatan layanan arsip (film, video, rekaman suara, kartografik dan gambar statik)
- 7.3 Kegiatan layanan alih media arsip konvensional

7.4 Kegiatan publikasi arsip pandang dengar melalui media elektronik
75 Kegiatan penyeleksian materi/bahan pameran kearsipan
7.6 Kegiatan bimbingan arsiparis

7.7 Kegiatan pengendalian surat dan memantau tindak lanjut surat

7.8 Kegiatan entri data ke komputer




7.9 Kegiatan monitoring penggunaan aplikasi sistem informasi kearsipan

7.10 Dokumen penyusunan rencana pemberkasan arsip aktif

8 BAHAN KERJA

R - L

‘Pemindahan, penyerahan, pemusnahan, dan
pengelolaan arsip

1 Surat/dokumen/arsip

2 Catatan harian Penyusunan laporan kegiatan -
3 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

9 PERANGKAT
KERJA

1 Aplikasi e-filing/ e-archive Pelaksanaan e-filing/e-archive

2 ;Alat penghancur kertas Pemusnahan
surat/dokumen/arsip

3 éKomputer/ Laptop, Printer, Flash disk, Alat Pelaksanaan tugas sehari-hari
- komunikasi, Jaringan internet, Telepon dan '
‘Mesin Fax, Mesin  Fotokopi, dan Alat Tulis

‘Kantor
4 jPedoman Tata Naskah Dinas Pencatatan surat/dokumen
; serta  pemberian lembar
Z disposisi

10 = TANGGUNG
JAWAB

1 Kelengkapan surat/dokumen/arsip
2 'Kelengkapan peralatan kerja
3 'Kerapihan kearsipan

4 Kelancaran proses pelaksanaan tugas pimpinan

11 . WEWENANG

Y

1 Menilai kelengkapan surat atau dokumen masuk untuk pimpinan

2 | Menggunakan peralatan kerja yang tersedia

P

12 KORELASI L BT . UNIT ,
JABATAN - UABATAN . kERJa/INSTANSI
1 Sekretaris -Sekretariat Menerima perintah, saran ‘




13 KORELASI
LINGKUNGAN
~ KERJA 1
2
3
4
g
14  RISIKO BAHAYA
15  SYARAT |
- JABATAN Loa
.
i . C
o d

‘Eselon IV A , Sub

‘Tidak memiliki resiko baha:y;a

: Sekretariat
Koordinator dan JFT

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja 1. G
2. Q

~ Temperamen Kerja 1. R
Minat Kerja 1. l.a
2. 3.a

3. 5b

| de,m kntlk S

Koordinasi dan
‘konsultasi

 FABTOR

Keadaan ruangan kerja Di dalani ruangan

Suhu Dihgin tanpa pefubahaﬁ
,Udafa Sejuk ’
fﬁenerangén ‘Terang |
7Sﬁaré Tenang

Menguasai aplikasi Ms Office dan internet

Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek i

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang‘
menghasilkan kepuasan nyata dan :,
produktif |
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PRESTASI

KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

e Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sedang

f - Fungsi Pekerjaan - 1. B7 : Memegang

2. D6 : Menyalin
3. 08 : Menerima Instruksi

1. Dokumen pengarahan surat/naskah

2. Kegiatan layanan arsip (film, video, rekaman suara, kartografik dan gambar
statik)

3. Kegiatan layanan alih media arsip konvensional

4. Kegiatan publikasi arsip pandang dengar melalui media elektronik

5. Kegiatan penyeleksian materi/bahan pameran kearsipan

6. Kegiatan bimbingan arsiparis

7. Kegiatan pengendalian surat dan memantau tindak lanjut surat

8. Kegiatan entri data ke komputer

9. Kegiatan monitoring penggunaan aplikasi sistem informasi kearsipan

10. Dokumen penyusunan rencana pemberkasan arsip aktif



5. PERENCANA AHLI MUDA

1 NAMA - PERENCANA AHLI MUDA

JABATAN
2 KODE 3.09.2303.53507.1.1.001.1.57.2
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

~ Administrator: SEKRETARIAT

PERENCANA AHLI MUDA

4 IKHTISAR Menyiapkan, mengkaji, merumuskan kebijakan dan menyusun rencana
JABATAN . pembangunan pada instansi pemerintah secara teratur dan sistematis, termasuk
mengendalikan, memantau, dan mengevaluasi pelaksanaan rencana pembangunan

-5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Humaniora/ Ilmu Sosial/

. JABATAN Ilmu Alam/ Ilmu Formal/ Ilmu Terapan atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

- a Pendidikan Formal
' Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Humaniora/ Ilmu Sosial/

llmu Alam/ Ilmu Formal/ Ilmu Terapan atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan * Teknis : Diklat fungsional jenjang ahli Pelatihan

fungsional bidang perencana

Memiliki pengalaman dalam kegiatan perencanaan

¢ Pengalaman Kerja " paling singkat 2 tahun

6  TUGAS POKOK

. Hasil., ‘fJ‘i‘mlah‘}?éleé da
Kerja  Hasil "V

1 Memformulasikan  Kegiatan 48 2 96 0.0727
sajian untuk analisis Y’

2 Melakukan riset Kegiatan 48 3 - 144 0.1091
kebijakan untuk
~menghasilkan
dokumen bahan
perencanaan
pembangunan

3 Menyusun kaidah Konsep 48 2 96 0.0727
pelaksanaan rencana »
pembangunan




4 Menyusun alternatif ,Kegiataf; 48 o 2 - 96- ~w007§7 i
dan model hubungan ’
kausal/fungsional

S5 .Menguji alternatif Kegiatan 48 | 2 o 96 ;m 00727 ”
kriteria dan model : | ;

6 Menyusun  Konsep 48 3 144 01001

perencanaan
kebijakan strategis
jangka pendek

7 Menyusun Konsep 48 3 14;1 0109i
-perencanaan program ' !
-dan kegiatan lintas

sektoral

8 Menyusun Konsep 48 3 . 144 0.1091
perencanaan program : z

dan kegiatan regional
-9 :Menyusun :Konsep 48 4 . 192 ’ 0.1455
perencanaan program ; "

dan kegiatan sektoral

SRS —

; 10 ‘Menyusun rancangan Konsep 48 3 144 ° 0.1091
: rencana anggaran dan f’
‘pembiayaan '
‘pembangunan

11 Melakukan telaahan Kegiatan 48 3 | 144 ~0.1091
lingkup 7 |
' sektoral/regional
terhadap proses dan
hasil pembahasan
‘anggaran dengan
mitra legislatif

12 Mengendalikan Kegiatan 48 3 144 0.1091
‘pengendalian dan 3
evaluasi pelaksanaan
rencana
pembangunan

JUMLAH 33 1584 1.2

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

-7 HASIL KERJA 7.1 Laporan formulasi sajian analisis
| 7.2 Makalah kebijakan (Policy Paper)
. 7.3 Dokumen kaidah pelaksanaan rencana pembangunan
7.4 Laporan penyusunan alternatif dan model hubungan kausal/fungsional

7.5 Laporan hasil uji alternatif kriteria dan model




8  BAHAN KERJA

9  PERANGKAT
 KERJA

10 TANGGUNG
- JAWAB

7.6 Dokumen rencana kebijakan strategis jangka pendek

7.7 Dokumen rencana program dan kegiatan lintas sektoral
7.8 Dokumen rencana program dan kegiatan regional
7.9 Dokumen rencana program dan kegiatan sektoral

7.10 Rancangan rencana anggaran dan pembiayaan (RKA harus memuat uraian ,

~ pembiayaan belanja agar penggunaan anggaran tepat sasaran)

7.11 Laporan telaahan hasil pembahasan rencana anggaran

7.12 Laporan aporan hasil pengendalian dan evaluasi pelaksanaan rencana
pembangunan

. PENGGUNAAND,.

1 Usulan dari unit terkait Pelaksanaan tugas sehari-hari

2 Notulen kegiatan Penyusunan draft laporan pelaksanaan tugasg
3 Catatan harian Menyusun laporan pelaksanaan tuga
4 Disposisi pimpinan Menyusun laporan lain-lain

1 Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, Pelaksanaan tugas sehari-hari

-jaringan internet

2 Peraturan perundang-undangan bidang Pelaksanaan tugas sehari-hari N
kesehatan
3 ‘Pedoman kerja Pelaksanaan tugas sehari-hari

Kebenaran formulasi sajian analisis

2 ‘Kebenaran kebijakan (Policy Paper)
- 3 Kebenaran kaidah pelaksanaan rencana pembangunan

4 Kebenaran penyusunan alternatif dan model hubungan kausal/fungsional

S Kebenaran hasil uji alternatif kriteria dan model
. 6 Kebenaran rencana kebijakan strategis jangka pendek

7 Kebenaran rencana program dan kegiatan lintas sektoral

8 Kebenaran rencana program dan kegiatan regional P




11  WEWENANG

12 KORELASI
JABATAN

13 = KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

14 . RISIKO

BAHAYA

15 SYARAT
JABATAN

12 Kebenaran hasil pengendalian dan evaluasi pelaksanéan rencanapemban

9 Kebenaran rencana program dan kegiatan sektoral

‘uraian pembiayaan belanja agar penggunaan anggaran tepat sasaran)

11 Kebenaran telaahan hasil pembahasah rencana anggafan o

Menilai kelengkapan data /informasi/ bahén
2 Menggunakan perangkat kerja yang tersedia

3 Memberikan informasi yang diperlukan

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu  Sejuk

3 Uaara BerSIh O
4 Pe»n’er’éngan’ Cukup

kk5 | Suara 'Tenahg

~ FISIK/MENTAL |

1 Tidak memiliki resiko bahaya

a  Ketrampilan Kerja Menguasai aplikasi Office dan internet
b  Bakat Kerja 1. G Intelegensi, yaitu memahami |
instruksi/prinsip '
2. Q Ketelitian, merupakan kemampuan

10 Kebenaran rancangan rencana anggaran dan pembiayaan (RKA harus memuat |

gunan

1 EselonIVA, Sub Sekretariat fKoordinasi dan konsultasif :
Koordinator dan JFT '

2 ‘Sekretaris Sekretariat éMenerima perintah, saran :
‘dan kritik




16 = PRESTASI
KERJA YANG
- DIHARAPKAN

f

Temperamen Kerja

Minat Kerja

- Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

. Duduk : Sedang

. Berbicara: Sedang

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

.V ¢ Verbal, merupakan kemampuan

untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

. M : Measurable and Verifiable Criteria

(MVC); Kemampuan menyesuaikan
diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji

. R : Repetitive and Continuous (REPCON);

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

. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam »,
niaga .
. 4.a ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang

dianggap baik bagi orang lain

. 4.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

berhubungan dengan proses, mesin
dan teknik

. Melihat Sedang

. B7 : Memegang

. D2 ¢ Menganalisa

. 08 : Menerima Instruksi

. Laporan formulasi sajian analisis

Makalah kebijakan (Policy Paper)
Dokumen kaidah pelaksanaan rencana pembangunan

Laporan penyusunan alternatif dan model hubungan kausal/fungsional
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KELAS
JABATAN

10.

11.

12.

Laporan hasil uji alternatif kriteria dan model
Dokumen rencana kebijakan strategis jangka pendek
Dokumen rencana program dan kegiatan lintas sektoral
Dokumen rencana program dan kegiatan regional
Dokumen rencana program dan kegiatan sektoral

Rancangan rencana anggaran dan pembiayaan (RKA harus memuat uraian
pembiayaan belanja agar penggunaan anggaran tepat sasaran)

Laporan telaahan hasil pembahasan rencana anggaran

Laporan aporan hasil pengendalian dan evaluasi pelaksanaan rencana
pembangunan




6

6. PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA
IKHTISAR
JABATAN

- KUALIFIKASI
- JABATAN

- TUGAS POKOK

PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA
3.10.210209.53507.1.1.001.1.61.5

JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT

PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

- Melaksanakan kegiatan teknologi informasi berbasis komputer yang meliputi tata

kelola dan tata laksana teknologi informasi, infrastruktur teknologi informasi, serta
sistem informasi dan multimedia.

Terendah: D4 bidang teknologi informasi
a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 bidang teknologi informasi

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan " Teknis : Pelatihan fungsional Pranata Komputer

Diklat Fungsional Jenjang Ahli

Memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di
¢ Pengalaman Kerja : bidang sistem teknologi informasi berbasis komputer
paling singkat 1 (satu) tahun;

R Wakt ~
‘Penyelesaia

’Me’hgelola: katalog Kegiatan ‘ 0.0091
layanan teknologi | ;

informasi
-2 ‘Mengelola permintaan Kegiatan 48 1 . 48 0.0364
dan layanan teknologi z :
informasi i
3 , Méﬁyusun alternatif  Konsep 1 11 .11 0.0083 <

solusi permasalahan ! ;
pengelolaan data : | |

4 'Melakukan “ Kegiatan M 12 o 1 .12 . 0.0091
implementasi data '
model

5 Melakukan Kegiatan 12 1 12 00091

implementasi business




10

11

13
‘pengujian rancangan

,14,

15

16
-dokumentasi

17

,,18

19

intelligence

Menyusun taksonomi
data

Menyusun arsitektur

data

Melakukan
pengumpulan
kebutuhan informasi

Melakukan

‘perancangan layanan

akses data

Melakukan
implementasi
rancangan layanan
akses data

Melakukan ingestion

‘data

‘Melakukan
implementasi
rancangan integrasi
-data

integrasi data

Melakukan evaluasi
hasil pengujian
prosedur validasi
kebutuhan informasi

i Melakukan vaiidéisi ”

kebutuhan informasi

Menyusun

rancangan database

Melakukan instalasi

dan konfigurasi

database management °

system

Melakukan backup
atau pemulihan data

:Menyusun tingkat

kinerja layanan
database

Data

‘Data

Berkas

Kegiatan

Kegiatan

Data

Data

Konsep

Kegiatan
Kegiatan
Kegiatan

.Kegiatan

Kegiatan

Konsep
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20

21

22

23

24

$ 25
.dan hak akses data

26

27

28

29

30

31

32

33

‘Melakukan
‘pengumpulan data

‘Menyusun prosedur

-Melakukan
 peningkatan kinerja
.database

Menyusun rencana

-retensi data

Melakukan evélﬁasi
teknologi data

Mélakukan

pengadministrasian
teknologi data

Mélakukan deteksi dan

- perbaikan terhadap
‘permasalahan

teknologi data

Mengelola pengguna

Menyusun pemetaan
data berdasarkan
tingkat kerahasiaan

informasi

audit teknologi
informasi

‘menggunakan metode

tertentu

Menerapkan
rancangan fisik sistem
jaringan komputer
kompleks

Menerapkan
rancangan logis sistem
pengamanan jaringan
komputer kompleks

pemanfaatan system

‘jaringan

Melakukan uji coba

_sistem jaringan

computer kompleks

Melakukan evaluasi uji
coba sistem jaringan
komputer sederhana

‘Menyusun

‘ dokumentasi

Kegiatan

-Konsep

) Kegiatan

-Berkas

Kegiatan

Kegiatan

‘Kegiatan

Data

‘Konsep

Konsep

| Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan
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12
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34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

'Melakukan deteksi

penggunaan system

Jjaringan komputer

Melakukan
optimalisasi sistem
jaringan

dan/atau perbaikan
terhadap
permasalahan yang
terjadi pada sistem
jaringan kompleks

:Melakukan |

pemeriksaan
kesesuaian antara

infrastruktur teknologi -

informasi dengan
spesifikasi teknis

-Melakukan pengujian

infrastruktur teknologi

informasi

Melakukan

pemeliharaan

infrastruktur teknologi
informasi

'Melakukan

pemasangan

‘infrastruktur teknologi k

informasi

Melakukan pengaturan
akses keamanan fisik

-teknologi informasi

: Melakukan defeksi daﬁ

atau perbaikan
terhadap
permasalahan

‘infrastruktur teknologi

informasi

Menyusun prosedur

pemanfaatan
infrastruktur teknologi
informasi

Menyiapkan peralatan
video conference
(streaming],
monitoringperalatan
berupa audio, video,
dan perangkat

jaringan,

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan
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44

45

46

47

48

49

50

5,1 ;

52

3

54

55

56

’Melakukan instalasi,
‘upgrade, dan

sertamengatur layout

Melakukan
optimalisasi kinerja

infrastruktur teknologi

informasi

Melakukan
perancangan sistem
informasi

Membuat program
aplikasi sistem
informasi

Mengembangkan
program aplikasi
system informasi

Melakukan penyiapan

‘data untuk uji coba
‘sistem informasi

Melakukan uji coba

‘sistem informasi

Melakukan det‘e-kqsiq

.dan/atau perbaikan
‘kerusakan sistem

informasi

Menyusun petunjuk
operasional program
aplikasi sistem

informasi

Menyusun
dokumentasi
pengembangan system

'informasi

konfigurasi sistem
operasi dan/atau
aplikasi

Melakukan data
crawling, data feeding,

‘dan data loading

Melakukan manipulasi
data

Menyusun definisi
sistem proyeksi pada
suatu data spasial

-Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

-Kegiatan
‘Berkas
‘Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Data

Data

Kegiatan
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48
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HASIL KERJA

rinci

58 Melakukan pengolahanv ‘Kegiata"n 41 16.5 4 | 165

data atribut dan
spasial rinci

59 Mengoperasikan tools Kegiatan 12 ’ 11 o _k 132

untuk membuat
storyboard

60 Membuat ﬂowchal“tu - ’Ke‘giata;'l | 12 - 11M 132

untuk pemrograman
multimedia

61 Melakukan editing ~ Kegiatan 12 165 198

objek multimedia
‘kompleks dengan
piranti lunak

62 Membuat objek Kegiatan 12 16,5 . 198

multimedia kompleks
dengan piranti lunak

kompleks pada
program multimedia

64 jMembuat program Kegiatan 14 16.5 - 231

multimedia kompleks

JUMLAH PEGAWALI

7.1 Laporan pengelolaan katalog layanan teknologi informasi

7.2 Laporan pengelolaan permintaan dan layanan teknologi informasi

- 7.3 Daftar alternatif solusi permasalahan pengelolaan data

7.4 Dokumen implementasi data model

7.5 Laporan implementasi business intelligence
7.6 Dokumen taksonomi data

7.7 Dokumen arsitektur data

7.8 Dokumen kebutuhan informasi

7.9 Dokumen rancangan layanan akses data

~ 7.10 Dokumen implementasi rancangan layanan akses data

~ 7.11 Dokumen hasil ingestion data

7.12 Dokumen implementasi rancangan integrasi data

7.13 Dokumen prosedur pengujian rancangan integrasi data

JUMLAH 3385 2013

00125

. 63 gMembuat prototype Kegiaté.n | 15 : 165 | é4’;5 0'1875

0175

2.2074

2 Orang




7.14 Dokumen evaluasi hasil pengujian prosedur validasi kebutuhan informasi
7.15 Dokumen hasil validasi kebutuhan informasi

7.16 Dokumen rancangan database

7.17 Laporan hasil instalasi dan konfigurasi database management system
7.18 Dokumen hasil backup atau pemulihan data

7.19 Dokumen tingkat kinerja layanan database

7.20 Laporan peningkatan kinerja database

7.21 Dokumen rencana retensi data

7.22 Dokumen hasil evaluasi teknologi data

7.23 Surat tugas dan laporan administrasi teknologi data

7.24 Laporan deteksi dan perbaikan terhadap permasalahan teknologi data
7.25 Laporan pengelolaan pengguna dan hak akses data

7.26 Dokumen peta data berdasarkan tingkat kerahasiaan informasi

7.27 Dokumen kumpulan data audit teknologi informasi

: 7.28 Dokumen implementasi rancangan fisik system jaringan komputer kompleks

7.29 Dokumen implementasi rancangan logis system pengamanan jaringan komputer
kompleks

7.30 Dokumen prosedur pemanfaatan sistem jaringan

7.31 Laporan uji coba sistem Jjaringan computer kompleks

7.32 Dokumen hasil evaluasi uji coba sistem jaringan komputer sederhana
7.33 Dokumen penggunaan sistem jaringan komputer

| 7.34 Dokumen optimalisasi sistem jaringan

7.35 Dokumen hasil deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan yang terjadi
- pada system jaringan kompleks

7.36 Dokumen hasil pemeriksaan kesesuaian antara infrastruktur teknologi informasi
dengan spesifikasi teknis

7.37 Laporan hasil pengujian infrastruktur teknologi informasi
7.38 Laporan pemeliharaan infrastruktur teknologi informasi
7.39 Laporan pemasangan infrastruktur teknologi informasi

~ 7.40 Dokumen aturan akses keamanan fisik teknologi informasi

7.41 Laporan hasil deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan infrastruktur
teknologi informasi

7.42 Dokumen prosedur pemanfaatan infrastruktur teknologi informasi

- 7.43 Laporan hasil penyiapan peralatan video conference, monitoring peralatan, dan
pengaturan layout

7.44 Dokumen optimalisasi kinerja infrastruktur teknologi informasi

7.45 Dokumen hasil perancangan sistem informasi
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- BAHAN KERJA

' PERANGKAT
- KERJA

7.46 Program aplikasi sistem informasi

7.47 Dokumentasi hasil pengembangan program aplikasi sistem informasi
7.48 Dokumen contoh data uji coba sistem informasi

7.49 Laporan uji coba sistem informasi

7.50 Laporan hasil deteksi dan atau perbaikan kerusakan sistem informasi

- 7.51 Buku petunjuk operasional program aplikasi sistem informasi

7.52 Dokumen pengembangan sistem informasi

7.53 Laporan pelaksanaan instalasi dan upgrade dan konfigurasi sistem operasi
dan/atau aplikasi

7.54 Laporan hasil data crawling, data feeding, atau data loading

. 7.55 Laporan manipulasi data

7.56 Dokumen sistem proyeksi data spasial

7.57 Peta tematik rinci

- 7.58 Laporan hasil pengolahan peta yang telah dilengkapi data atribut dan spasial
. rinci

~ 7.59 Story board

7.60 Flow chart pemrograman multimedia

7.61 Dokumen hasil editing objek multimedia kompleks

- 7.62 Dokumen objek multimedia kompleks

7.63 Dokumen prototype kompleks pada program multimedia

. 7.64 Program multimedia kompleks

1 Disposisi pimpinan Penyusunan laporan pelaksanaan tugas

2 Notulen kegiatan Catatan harian Penyusunan draft laporan L

3 ' Data/ program Penggandaan, perekaman data, pembuatan
database
4 Perangkat lunak (software) Instalasi/up-grade pembuatan program aplikasi j
5 Sistem komputer Pemasangan dan perbaikan sistem komputer
6 Pefélatan Komputer ‘Pemasangan, pemeliharaan peralatan komputer =
(hardware)

1 Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, Pelaksanaan tugas sehari-hari
jaringan internet
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TANGGUNG
JAWAB

10

11

>

13
14

15
16

17

18

20

21
22

23

Kebenaran dokumen kebutuhan informasi

. Kebenaran dokumen rancangan layanan akses data

Kebenaran dokumen tingkat kinerja layanan database

Peraturan perundang-undangan bidang Pelaksanaan tugas sehari-hari

‘kesehatan

Pedoman kerja Pelaksanaan tugas sehari-hari

Kebenaran laporah peﬁgeloiaén katalog lyé)‘rvanhan fekhf;ld;gi ‘informasi
Kebenaran iapofan pengélolaan “permrintaan dan layananteknolog11nforma31
Kebenaran daftar alternatif sblusi perrknasalahan’ péngéloiaéri data
Kebenaran dokuinen implémentési data model

Kebenaraﬁ laporan implemehtaéi business infeliigeﬁéé -
Ke‘beriaran dokurﬁen taksonomi data

Kebenaran dokumen arsitektur data

Kebenaran dokumen implementasi rancangan layanan akses data

Kebenaran dokumen hasil ingestion data

Kebenaran dokumen implementasi rancangan integrasi data

Kebenaran dokumen prosedur pengujian rancangan integrasi data

Kebenaran dokumen evaluasi hasil pengujian prosedur validasi kebutuhan

‘informasi

Kebenaran dokumen hasil validasi kebutuhan informasi
Kebenaran dokumen rancangan database
Kebenaran laporan hasil instalasi dan konfigurasi database management system :

Kebenaran dDokumen hasil backup atau pemulihan data

Kebenaran laporan peningkatan kinerja database
Kebenaran dokumen rencana retensi data
Kebenaran dokumen hasil evaluasi teknologi data

Kebenaran surat tugas dan laporan administrasi teknologi data




24

25

26
97
28
29

30

32

34

35
36

- 37

38

39

40
41
42
43
44
45
46
47

48

‘Kebenaran dokumen hasil pemeriksaan kesesuaian antara infrastruktur

Kebenaran dokumen prosedur pemanfaatan infrastruktur teknologi informa

Kebenaran laporan deteksi dan perbaikan terhadap permasalahan teknologi data

Kebenaran laporan pengelolaan pengguna dan hak akses data

Kebenaran dokumen peta data berdasarkan tingkat kerahasiaan informasi

Kebenaran dokumen kumpulan data audit teknologi informasi

Kebenaran dokumen implementasi rancangan fisik system jaringan komputer
kompleks

Kebenaran dokumen implementasi rancangan logis system pengamanan
Jjaringan komputer kompleks

Kebenaran dokumen prosedur pemanfaatan sistem jaringan

Kebenaran laporan uji coba sistem jaringan computer kompleks
Kebenaran dokumen hasil evaluasi uji coba sistem jaringan komputer sederhana )

Kebenaran dokumen penggunaan sistem jaringan komputer

Kebenaran dokumen optimalisasi sistem jaringan

Kebenaran dokumen hasil deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalah

'yang terjadi pada system jaringan kompleks

teknologi informasi dengan spesifikasi teknis

Kebenaran laporan hasil pengujian infrastruktur teknologi informasi

Kebenaran laporan pemeliharaan infrastruktur teknologi informasi

Kebenaran dokumen aturan akses keamanan fisik teknologi informasi
Kebenaran laporan hasil deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalaha
infrastruktur teknologi informasi

si ;

Kebenaran laporan hasil penyiapan peralatan video conference, monitoring
peralatan, dan pengaturan layout

Kebenaran dokumen optimalisasi kinerja infrastruktur teknologi informasi

Kebenaran dokumen hasil perancangan sistem informasi
Kelancaran program aplikasi sistem informasi
Kelancaran dokumentasi hasil pengembangan program aplikasi sistem informasi

Kebenaran dokumen contoh data uji coba sistem informasi

Kebenaran laporan uji coba sistem informasi
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12

13

KORELASI
. JABATAN

. WEWENANG

KORELASI
- LINGKUNGAN
 KERJA

49

50

51

52

53
54

55

56

57

58
59
60
e

63

64

1

‘Kebenaran laporan hasil pengolahan peta yang telah dilengkapi dat
spasial rinci

Kebenaran laporan hasil deteksi dan atau perbaikan kerusakan sistem informasi b

Kebenaran buku petunjuk operasional program aplikasi sistem informasi

Kebenaran Story board - '
:Kabenararl Flaw chart bemrogranian mulytimedia’ o »
Kebenaran dokumen hasil editing objek multimedia komploks
7 Ke&l’)’en’aran dokurnen objek ﬁlultimedia kompleks |
Kebenaran dokumen prototype kompleks pada program multimedia
Keiancaran program a'k‘lulrfkirrredia korrrpleks -
‘Kebenaran laporan pemasangan infrastruktur teknologi informasi

Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggung jawab

‘Menilai kondisi kelaikan komputer dan peralatannya

© UABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI

Sekretaris Badan Penanggulangan Menerima masukan,
Bencana Daerah -saran dan kritik

Eselon IV, Sub Sekretariat Konsultasi dan

Koordinator dan JFT ‘Koordinasi

 FAKTOR

‘Keadaan ruangan kerja Di dalam ruangan

a atribut dan =

Kebenaran dokumen pengémbaﬁgan sistem informas£ w -
Kebenaran laporan pelaksanaan instalasi dan upwgrade‘ dankonﬁguras1 Sisterri‘ o
‘operasi dan/atau aplikasi

fKebenaran laporan has’il data crawling, data feedrng, atarl data loadlng -
Ke;benaran laparan manipulasi data ST
Kebenaran dakurrren sistém proyéksi‘ data‘ spasial B _
iKaBenaran pa:ca rénﬁatkikrichi M ) ;

;




2 Suhu ‘Dingin tanpa perubahan

3 Udara Sejuk
4 Penerangan .Terang : i
5 Suara ‘Tenang

14  RISIKO
BAHAYA I e
1 Tidak memiliki resiko bahaya L
15 SYARAT - ‘ . R N o N . - B 4 L e s st 1 1 s e e )
JABATAN a - Ketrampilan Kerja Pengoperasian komputer, pemrograman o]

b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
‘ instruksi/prinsip
2. N : Numerik, merupakan kemampuan

untuk melakukan operasi arithmetik
secara tepat dan akurat

3. Q . Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan ‘
dalam obyek atau dalam gambar atau |
dalam bahan grafik

¢  Temperamen Kerja 1. R . Repetitive and Continuous (REPCON);
i Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

d Minat Kerja 1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
' berhubungan dengan komunikasi
data

2. 4b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan proses, mesin
dan teknik ?

3. 5b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif

‘ e . Upaya Fisik - 1. Duduk : Sedang
2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sering




16 ' PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Fungsi Pekerjaan 1. BO : Memasang (instalasi)
2. D6 : Menyalin
3. 08 : Menerima Instruksi

. Laporan pengelolaan katalog layanan teknologi informasi

Laporan pengelolaan permintaan dan layanan teknologi informasi
Daftar alternatif solusi permasalahan pengelolaan data

Dokumen implementasi data model

Laporan implementasi business intelligence

Dokumen taksonomi data

Dokumen arsitektur data

Dokumen kebutuhan informasi

Dokumen rancangan layanan akses data

Dokumen implementasi rancangan layanan akses data

Dokumen hasil ingestion data

Dokumen implementasi rancangan integrasi data

Dokumen prosedur pengujian rancangan integrasi data

Dokumen evaluasi hasil pengujian prosedur validasi kebutuhan informasi
Dokumen hasil validasi kebutuhan informasi

Dokumen rancangan database

Laporan hasil instalasi dan konfigurasi database management system
Dokumen hasil backup atau pemulihan data

Dokumen tingkat kinerja layanan database

Laporan peningkatan kinerja database

Dokumen rencana retensi data

Dokumen hasil evaluasi teknologi data

Surat tugas dan laporan administrasi teknologi data

Laporan deteksi dan perbaikan terhadap permasalahan teknologi data
Laporan pengelolaan pengguna dan hak akses data

Dokumen peta data berdasarkan tingkat kerahasiaan informasi
Dokumen kumpulan data audit teknologi informasi

Dokumen implementasi rancangan fisik system jaringan komputer kompleks

Dokumen implementasi rancangan logis system pengamanan jaringan komputer
kompleks




30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

S1.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Dokumen prosedur pemanfaatan sistem jaringan

Laporan uji coba sistem jaringan computer kompleks

Dokumen hasil evaluasi uji coba sistem jaringan komputer sederhana
Dokumen penggunaan sistem jaringan komputer

Dokumen optimalisasi sistem jaringan

Dokumen hasil deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan yang terjadi
pada system jaringan kompleks

Dokumen hasil pemeriksaan kesesuaian antara infrastruktur teknologi informasi
dengan spesifikasi teknis

Laporan hasil pengujian infrastruktur teknologi informasi
Laporan pemeliharaan infrastruktur teknologi informasi
Laporan pemasangan infrastruktur teknologi informasi
Dokumen aturan akses keamanan fisik teknologi informasi

Laporan hasil deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan infrastruktur
teknologi informasi

Dokumen prosedur pemanfaatan infrastruktur teknologi informasi

Laporan hasil penyiapan peralatan video conference, monitoring peralatan, dan
pengaturan layout

Dokumen optimalisasi kinerja infrastruktur teknologi informasi
Dokumen hasil perancangan sistem informasi

Program aplikasi sistem informasi

Dokumentasi hasil pengembangan program aplikasi sistemn informasi
Dokumen contoh data uji coba sistem informasi

Laporan uji coba sistem informasi

Laporan hasil deteksi dan atau perbaikan kerusakan sistem informasi
Buku petunjuk operasional program aplikasi sistem informasi
Dokumen pengembangan sistem informasi

Laporan pelaksanaan instalasi dan upgrade dan konfigurasi sistem operasi
dan/atau aplikasi

Laporan hasil data crawling, data feeding, atau data loading

Laporan manipulasi data

Dokumen sistem proyeksi data spasial

Peta tematik rinci

Laporan hasil pengolahan peta yang telah dilengkapi data atribut dan spasial rinci

Story board

Flow chart pemrograman multimedia




61. Dokumen hasil editing objek multimedia kompleks
62. Dokumen objek multimedia kompleks
63. Dokumen prototype kompleks pada program multimedia

64. Program multimedia kompleks

17 ~ KELAS 8
JABATAN




7. SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM, DATA DAN EVALUASI

1 | NAMA SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM, DATA DAN EVALUASI

JABATAN
. 2 KODE 2.05.210105.53507.1.1.1
k . JABATAN
~ 3 . UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

 Administrator: SEKRETARIAT

IVA : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM, DATA DAN EVALUASI
F 4 IKHTISAR Merencanakan dan melaksanakan kegiatan program, data dan evaluasi melalui
- JABATAN - pengumpulan data, mengolah dan menganalisa data serta menyusun pelaporan

kinerja instansi berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia
program, data dan hasil evaluasi yang akurat

5  KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu
JABATAN pemerintahan/ Teknik Infomatika/
Manajemen Teknik Infomatika atau bidang

lain yang relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu

pemerintahan/ Teknik Infomatika/
Manajemen Teknik Infomatika atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & . Penjenjangan: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
Pelatihan Teknis )
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

.6  TUGAS POKOK
~ Uraian Tuga

1 Merencanakan ‘Berkas 1 ( 55 55  0.0417
kegiatan Sub Bagian
Program, Data dan ‘
'Evaluasi berdasarkan | ; i i
langkah-langkah :
operasional
kesekretariatan dan
hasil evaluasi tahun
sebelumnya serta
sumber data yang ada
untuk menjadi
‘pedoman dalam
pelaksanaan tugas

2 Membagi tugas dan Berkas 240 1 240 | 0.1818
memeriksa kerja '



bawahan baik secara
‘tertulis maupun lisan
sesuai dengan '
permasalahan dan
bidang tugas masing-
masing agar tercapai
efektivitas pelaksanaan |
tugas '

Memeriksa dan ‘Berkas 48 2 96 = 0.0727
‘melaksanakan hasil i
‘penyusunan dan

penjabaran program
berdasarkan ketentuan
‘yang berlaku agar ‘
tersusunnya program
dan kegiatan yang
akomodatif

‘Menghimpun dan ‘Berkas 96 1 96 | 00727
mengolah serta i i
-menganalisis data dari |

masing-masing unit

kerja di lingkungan :

Badan agar tersedia ‘ ?
data base dan statistik | ‘
‘Badan sesuai ‘
kebutuhan

Menyusun laporan ‘Laporan 12 16.5 198 | 0.15
kinerja dan laporan | 3

dinas lainnya sesuai

target kinerja atau

hasil kerja sebagai

‘bahan masukan bagi

atasan

Mengevaluasi program Kegiatan 96 1 9% = 0.0727
dan kegiatan sesuai 3
target kinerja sehingga
dapat menjadi bahan
masukan program dan
‘kegiatan tahun ;
berikutnya

Melaporkan hasil ‘Laporan 12 11 132 0.1
pelaksanaan kegiatan : ‘
program data dan

evaluasi berdasarkan

‘rencana kerja sebagai

‘bahan

pertanggungjawaban

.dan masukan bagi

‘atasan

Melakukan konsultasi Kegiatan 24 5.5 132 . 0.1
pelaksanaan kegiatan

dengan unit/instansi

atau lembaga terkait z
untuk mendapatkan e ]




masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas

9 Melaksanakan ‘Kegiatan 12 5.5 66 = 0.05
pembinaan disiplin ’
terhadap bawahan
ketentuan yang
berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, profesional, |

‘beretika dan bermoral

10 Melaksanakan tugas Kegiatan 480 0.9833 . 472 0.3576

‘ kedinasan lain yang :
diberikan oleh atasan ‘
baik secara lisan |
‘maupun tertulis sesuai ‘ .
tugas dan fungsinya Z
untuk kelancaran :' "
.pelaksanaan tugas

i
§ !
b

JUMLAH 99.4833 1583  1.1992

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7 . HASILKERJA 7.1 Dokumen penyusunan laporan kinerja dan laporan dinas lainnya
7.2 Kegiatan pembagian tugas
| - 7.3 Dokumen perencanaan kegiatan
f 7.4 Kegiatan pemeriksaan hasil penyusunan dan penjabaran program
7.5 Kegiatan analisis data dari masing-masing unit kerja
7.6 Kegiatan evaluasi program dan kegiatan sesuai target kinerja
7.7 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan
- 7.8 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan
- 7.9 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.10 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

8 BAHAN KERJA

1’ Permenpan, Peffﬂéﬁdagfi, éerka BKN, ’V “pyédb‘r;lyé)hﬂa;"‘l‘érr;&;).;laksana; ;
-Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja '
i 2 : ‘Tupoksi , o pedoma,n, pelaksanaan tugas R
‘ ‘, A3 Diébbsisi leplnan - . ”pedorﬁén ci;lam melaksanakan tugas |
4’ -Surat Masuk H | A daéar unfui% d1t1ndak1anjut1 dalém |

bentuk pelaksanaan kegiatan




9

i

10 = TANGGUNG

11

12

PERANGKAT
KERJA

JAWAB

~ WEWENANG

KORELASI
JABATAN

'NO

1 | SOTK (Tupok31) Mend1str1bus1kan Tugas
2 SOPdanPetunjuk  Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 ‘Kerkangka Acuan Kérja Mefnbéri Petuhjuk Pelaksanaan’I‘ugas o
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
| S5 ‘Juklak dan Juknis‘ Penyusunan target dan ré;IAi‘s;as/i
6 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
7 kSOP dah Petunjuk Teknis Menyusun Laporén
8 ” Juklak dan Ju’knivs | Melaksanakan Koord1nas1
"o -
"1 Kelancaran pembagian tugas
2 kKeylancaran pemeriksaan hasil penyusunan dan penjabaranprogram -
‘ ‘3 Kélancaran angiiisis déta ‘déri masing.masing umt k e,j-a B
ﬁ4’ ’Kebenaran penyusﬁnan laporan kinerja dan laporan dinas’ lamnya -
S Kelancarah‘ evalu‘aski progfam dan kééiatéh sésuéi target klner_]a
6 | Kebeharah laporai'l hkakxksil pelak.kksanaan“ kegiatanw
” 7 ‘Keylancarénv konsuyltvas”i pevlakvsanaan’kegiata’n’
8 U‘Kela‘n‘;:arén‘ pembinéaﬁ dlslphn ‘t“erha‘dap bawa‘ha;n‘ T
] 9 Kelancaran tugaé kedinasan lain yang dibérikkanwaleh at’asavr;"
10 Kebéné.réﬁ perencénaan kegiatah

1 Men11a1 éfésfélsi kerj’a’bé\&;};é;l‘ ‘k

kk2 Méiakukari evaluési dah fnoﬁitﬁﬁfing terhédé.p sfafhyé | M
3 Memberi pertin‘ibangan ’dan masukan 0kepa’da" atasan VVVVVVVVVVVVV ’
4 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan bé.ik, jujuf dand1s1pl1n o

' JABATAN ' UNIT KERJA/INSTANSI




1 EselonIV A, Sub Sekretariat Koordinasi dan
Koordinator dan JFT Konsultasi

2 Sekretaris Sekretariat Menerima perintah,
“kritik dan saran

- 3 Pelaksana Sub Koordinator Substansi Memberi perintah, B
Program, Data Dan Evaluasi kritik dan saran

13 °* KORELASI

ASPEK  FAKTOR

LINGKUNGAN TR :

KERJA 1 Keadaan ruangan kerja ‘Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4 Penerangan Cukup
S Suara Tenang

14  RISIKO N0 . FISIK/MENTAL

1 Tidak memiliki resiko bahaya

JABATAN a = Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu

© mengoperasikan komputer

b  Bakat Kerja 1. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

2. V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan .
efektif

¢  Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL};
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

2. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

d

€

f

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

Kegiatan pembagian tugas

. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

. Duduk : Sering
. Berbicara: Sering

. Melihat : Sering

. D1 : Mengkoordinasikan
. 00 : Menasehati
. 06 : Berbicara (Informasi)

. Dokumen penyusunan laporan kinerja dan laporan dinas lainnya

Dokumen perencanaan kegiatan

Kegiatan pemeriksaan hasil penyusunan dan penjabaran program
Kegiatan analisis data dari masing-masing unit kerja

Kegiatan evaluasi program dan kegiatan sesuai target kinerja
Laporan hasil pelaksanaan kegiatan

Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan

Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

10. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan



8. ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

1 NAMA JABATAN .= ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

2 KODE JABATAN = 2.06.2303.53507.1.1.1.1.1.14

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM DATA DAN EVALUASI

ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

- 4 IKHTISAR Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
JABATAN untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang perencanaan, evaluasi
dan pelaporan

. 5 - KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ekonomi pembangunan/
JABATAN Akuntansi/ Manajemen atau bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Ekonomi pembangunan/

Akuntansi/ Manajemen atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan * Teknis : Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6  TUGAS POKOK SO
. Hasil:  Jumlah _

Py N° ~‘f’a‘an' Tugas 5 Kerja  Hasil ~

o8 eV TR g L

1 Mempelajari tugas  Berkas 240
“dan petunjuk kerja
vyang diberikan atasan
secara seksama agar
‘terhindar dari ;
kesalahan dan " : L
kekeliruan dalam

pelaksanaannya;

2 ‘Mengumpulkan Berkas 12 27.5 - 330 0.25
.bahan-bahan ' :
. perencanaan, evaluasi
dan pelaporan sesuai
dengan ketentuan dan
prosedur yang
“berlaku untuk
keperluan
penyelesaian



pekerjaan;

3 Mempelajari, Berkas 12 27.5 330  0.25
menganalisa serta ‘
menelaah bahan-
bahan perencanaan,
-evaluasi dan
pelaporan sesuai
dengan obyek kerja
dalam bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas;

4 Membuat laporan Berkas 12 27.5 . 330 @ 0.25
-berdasarkan hasil >
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat;

5 Memberikan saran Berkas 240 2 - 480 0.3636
berdasarkan :
pelaksanaan tugas
‘untuk disampaikan
kepada pimpinan,;

6 Melaksanakan tugas Berkas 240 1.9667 472  0.3576
kedinasan lain yang ‘
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara , :

‘tertulis maupun lisan : .
“sesuai dengan tugas -
dan fungsinya untuk

‘kelancaran

pelaksanaan tugas.

JUMLAH 90.4667 = 2902 = 2.1985

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang
7  HASILKERJA 7.1 Laporan hasil kerja

7.2 Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
. pemanfaatannya

. 7.3 Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain
7.4 Dokumen bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan

7.5 Dokumen bahan-bahan hasil klasifikasi dan penelaahan

'8 BAHANKERJA  No  BAHANKERJA  PENGGUNA!

1 Peraturan Terkait Tupoksi atau peraturan Inventarisasi kegiatan
lain yang mendukung pelaksanaan kerja



2

9  PERANGKAT  po

KERJA

10 TANGGUNG NO

JAWAB

11 WEWENANG  pno

e 'NO  JABATAN

- JABATAN

Petunjuk kerja tentang Analis Pelaksanaan tugas Analis
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan Perencanaan, Evaluasi dan
Pelaporan

Ketepatan dan kesesuaian laporan hasil kerja

Alat Tulis Kantor membuatklapoxk'a'n Analis Perencanaan, .
Evaluasi dan Pelaporan ;

Komputer, Printer, dan membuat laporan Analis Perencanaan, :',
Kelengkapannya Evaluasi dan Pelaporan ;
Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam |
Jaringan Internet pelaksanaan tugas ‘

vy

Kebenaran bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan

Kebenaran bahan-bahan hasil klasifikasi dan penelaahan

‘Kelancaran dan kesesuaian kegiatan pemberian saran berdasarkan
‘pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya

Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

~ URAIAN

Melaksanakan tugas sebagai Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

_ UNIT KERJA/INSTANSI

1 Sub 7’ Sub Koordinator Substansi Program, Menerima perintah,
Koordinator Data Dan Evaluasi 1 kritik dan saran
2  Pelaksana Sub Koordinator Substansi Program, ' Koordinasi
‘Data Dan Evaluasi

LINGKUNGAN R o | L e
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu Normal

3 Udara Sejuk

| 4 Penerangan Cukup



5 Suara Tenang

14 RISIKOBAHAYA yno = =

1 Tidak memiliki re;svikbl ‘bvahaya

15  SYARAT
JABATAN a = Ketrampilan Kerja Penguasaan Komputer

b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

3.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

¢ Temperamen Kerja 1. F : Feeling-Idea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran |
perasaan (Feeling), gagasan (Idea) ‘
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi

2. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

d . Minat Kerja 1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

berhubungan dengan komunikasi
data
2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

3. 3b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

e  Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang



16 - PRESTASI
. KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

2. D2 : Menganalisa

3. 08 : Menerima Instruksi

. Laporan hasil kerja

. Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

pemanfaatannya

. Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain
. Dokumen bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan

. Dokumen bahan-bahan hasil klasifikasi dan penelaahan



9. PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN

1 NAMA PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN
JABATAN
L2 KODE 2.06.2303.53507.1.1.1.1.1.21
- JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM DATA DAN EVALUASI

PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan

- JABATAN penyusunan laporan di bidang program dan kegiatan
5 KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/ Ekonomi
' JABATAN Pembangunan atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/ Ekonomi
Pembangunan atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat Pengolahan Data
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

) TUGAS POKOK

1 Membuat bahan ‘Berkas 12 11 132 0.1
pertanggungjawaban

dan laporan

pelaksanaan tugas

dinas/badan

2 Membuat dan Berkas 24 4 96  0.0727
mengedaran surat- ;
surat ke bidang terkait
permintaan data

3 Mengumpulkan bahan- Berkas 1 ‘ 55 55 | 0.0417
bahan LPPD sebagai i ‘
bahan penyusunan
LPPD tahunan

- 4 Mengagendakan surat ‘Berkas 48 2 96 0.0727



- 10

11

12

13
14
15
: 16

17

Mengolah dan

| Melakukan
. penyimpanan dokumen
program dan kegiatan

Menghimpun dan

Mengentri RKA pada

yang masuk

mengentry data
laporan evaluasi
pelaksanaan renja
Dinas/Badan

Melakukan entry data
daftar informasi publik .
termasuk
perubahannya

Mérigumumké.h dafiar

-informasi publik

melalui elektronik

menyusun RKA belanja '
langsung :

Menghimpun dan
menyusun RKA belanja
tidak langsung

Menghimpun dan
menyusun RKA
perubahan belanja
langsung

Menghimpun dan
menyusun RKA
perubahan belanja
tidak langsung

Menghimpun bahan
RKA dan DPA

Menghimpun bahan

'RKA-P dan DPA-P

aplikasi SIPKD

Mengentri RKA-P pada
aplikasi SIPKD

Mengumpulkan bahan
dan menyusun LKPJ
akhir tahun

JUMLAH

‘Berkas

‘Berkas

Berkas

. Kegiatan

‘Berkas

Berkas.

i Berkas

Berkas

Berkas

Berkas
' Berkas
‘Berkas

‘Berkas

48

24

580.5

T T
2 96 0.0727
4
- Ty
. & e |
e YT
e e
55 55 | 0.0417
55 55 0.0417
Y i
55 110 0.0833
55 110 0.0833
T o

1459 @ 1.1053




-7

8

9

HASIL KERJA

' BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Dokumen bahan pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas
dinas/badan

7.2 Kegiatan membuat dan mengedaran surat-surat
7.3 Dokumen pengumpulan bahan-bahan LPPD
7.4 Kegiatan mengagendakan surat yang masuk

7.5 Dokumen hasil pengolahan dan pengentryan data laporan evaluasi pelaksanaan
renja Dinas/Badan

7.6 Kegiatan entry data daftar informasi publik termasuk perubahannya
7.7 Kegiatan mengumumkan daftar informasi publik melalui elektronik
7.8 Kegiatan penyimpanan dokumen program dan kegiatan

7.9 Dokumen penyusunan RKA belanja langsung

7.10 Dokumen penyusunan RKA belanja tidak langsung

7.11 Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja langsung

© 7.12 Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja tidak langsung

7.13 Dokumen bahan RKA dan DPA

7.14 Dokumen bahan RKA-P dan DPA-P

- 7.15 Kegiatan mengentri RKA pada aplikasi SIPKD

7.16 Kegiatan mengentri RKA-P pada aplikasi SIPKD

7.17 Dokumen pengumpulan bahan dan menyusun LKPJ akhir tahun

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
‘Peraturan Daerah serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Terkait
2 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan k
tugas
‘ 3 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
‘bentuk pelaksanaan kegiatan
4 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
NO PERANGKATKERJA  PENGGUNAA
1 Printer | ,alét untuk mencetak naskah dinas
2 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif




3 Komputer alat penyusunan naskah dinas

10 TANGGUNG ‘NO
JAWAB

1 Kelancaran dan' kebenaran entry data daftar informasi publik tem&asuk

perubahannya
2 Kelancaran kegiatén méngumﬁmkan daftar informasi pul;lik me1a1u1 elektromk
3 Kelancaran kegiatan Iﬁenyimpanan dokumen pfogfam dankeglatan -
4 Kebenaran dokumen penyusunah RKA belanja langsung -
S5 Kebenaran dokumen penyusunan RKA belénja tidak laﬁgsﬁnéw -
/ ’6 Kebenaran dokumen penyusunan RKA pefﬁbahan béianja langsung
7 | Kébénaran dokumeh ’p”eny{.l‘sunan RKA perﬁbahairi belanJatldaklangsun:g
| 8 Kebenéran dokufneh bahari ‘RKA dan DPA i

9 Kebenaran dokumen bahan RKA-P dan DPA-P

10 Kelancaran dan kebenaran mengentri RKA pada aplikasi SIPKD

11 Kelancaran dan kebenaran mengentri RKA-P pada aplikasi SIPKD

12 'Kebenaran dokumen pengumpulan bahan dan menyusun LKPJ akhir tahun

. 13 Kebenaran dokumen bahan pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan
tugas dinas/badan

14 Kelancaran kegiatan membuat dan mengedaran surat-surat

- 15 Kebenaran dokumen pengumpulan bahan-bahan LPPD

16 Kelancaran kegiatan mengagendakan surat yang masuk

17 Kebenaran dokumen hasil pengolahan dan pengentryan data laporan evaluasi
; pelaksanaan renja Dinas/Badan

11 WEWENANG  xo  umamN
1 'Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
2 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

3 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

12 KORELASI 'NO' JABATAN =~ UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN T e T R e




1 Pelaksana Sub Koordinator Substansi Program, Koordinasi
Data Dan Evaluasi '

2 Sub Sub Koordinator Substansi Program, 'Menerima perintah, |
Koordinator Data Dan Evaluasi ‘kritik dan saran
13 KORELASI 'NO  ASPEK . FAKTOR .
LINGKUNGAN R B , ‘ N
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
S Suara Tenang
14~ RISIKO FISIK/MENTAL
BAHAYA e R e
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15 = SYARAT ‘ : "
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan

. Penyusunan Data, mengetik 10 jari

b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
’ instruksi/ prinsip
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

3.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan i
efektif ;

- ¢ ' Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

2. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu



16

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

d

e

f

3. S : Performing under Stress (PUS);
Kemampuan menyesuaikan diri
untuk bekerja dengan ketegangan
jiwa berhadapan dengan keadaan
darurat, kritis, tidak biasa atau
bahaya, atau bekerja dengan
kecepatan kerja dan perhatian terus
menerus merupakan keseluruhan
atau sebagai aspek pekerjaan

4. V : Variety and Changing Conditions ;
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan = |
diri untuk melaksanakan berbagai '
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

bersifat ilmiah dan teknik

Minat Kerja 1. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam |
niaga

2. 2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

3. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

4. 4.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang -
2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
3. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen bahan pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas

dinas/badan

Kegiatan membuat dan mengedaran surat-surat
Dokumen pengumpulan bahan-bahan LPPD
Kegiatan mengagendakan surat yang masuk

Dokumen hasil pengolahan dan pengentryan data laporan evaluasi pelaksanaan
renja Dinas/Badan

Kegiatan entry data daftar informasi publik termasuk perubahannya

Kegiatan mengumumkan daftar informasi publik melalui elektronik
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KELAS

" JABATAN

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Kegiatan penyimpanan dokumen program dan kegiatan
Dokumen penyusunan RKA belanja langsung

Dokumen penyusunan RKA belanja tidak langsung

Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja langsung
Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja tidak langsung
Dokumen bahan RKA dan DPA

Dokumen bahan RKA-P dan DPA-P

Kegiatan mengentri RKA pada aplikasi SIPKD |
Kegiatan mengentri RKA-P pada aplikasi SIPKD

Dokumen pengumpulan bahan dan menyusun LKPJ akhir tahun




10.ANALIS DATA DAN INFORMASI

1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN

-3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

. 5  KUALIFIKASI
JABATAN

6  TUGAS POKOK

- JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

: No ;ﬁraian';'lfi:l‘gafs“ o

~ ANALIS DATA DAN INFORMASI

© 2.06.2306.53507.1.1.1.1.8.1

~ Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas :  SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM DATA DAN EVALUASI

ANALIS DATA DAN INFORMASI

. Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
- untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi

Terendah: S1 Bidang Statistik/ Manajemen/ Teknik
Infomatika/ Sistem Informasi/ Ilmu Ekonomi
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Statistik/ Manajemen/ Teknik
Infomatika/ Sistem Informasi/ Ilmu Ekonomi
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan " Teknis : Administrasi Umum, Sistem dan Program
Komputer
© ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

_ Hasil  Jumlal
Kerja . Hasil

1 ‘Mempelajari tugas ‘Berkas 240 1 - 240 ~ 0.1818

dan petunjuk kerja 5 :
“yang diberikan atasan

secara seksama agar
terhindar dari

kesalahan dan

-kekeliruan dalam

pelaksanaannya;

2 Mengumpulkan data Berkas 60 5.5 ¢ 330 0.25
.dan informasi dari :
.masing-masing unit

kerja di lingkungan
Badan
Penanggulangan
Bencana Daerah agar
tersedia database dan



statistik untuk
keperluan
penyelesaian
pekerjaan,;

3 Mempelajari, Berkas 60 ‘ 2 120 © 0.0909
menganalisa serta
menelaah data dan
informasi dari
masing-masing unit

-kerja di lingkungan
Badan
Penanggulangan
Bencana Daerah agar
tersedia database dan -
statistik sesuai

‘dengan obyek kerja

‘dalam bidangnya agar |

‘memperlancar

: pelaksanaan tugas;

4 Membuat laporan 'Berkas 48 11 . 528 0.4
berdasarkan hasil ! ~'
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat;

5 .Memberikan saran Berkas 240 0.5 ~ 120 @ 0.0909
berdasarkan :
pelaksanaan tugas
untuk disampaikan
kepada pimpinan;

6 Melaksanakan tugas Berkas 240 0.5 120  0.0909
kedinasan lain yang : '
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
‘tertulis maupun lisan
- sesuai dengan tugas
‘dan fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas.

JUMLAH 20.5 1458 @ 1.1045
JUMLAH PEGAWALI 1 Orang
7 . HASIL KERJA 7.1 Dokumen hasil klasifikasi data kepegawaian

- 7.2 Dokumen hasil identifikasi data Kepegawaian

7.3 Laporan hasil analisis karakteristik, spesifikasi, dan hal-hal yang terkait dengan
data dan informasi kepegawaian

7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas.



8  BAHAN KERJA

1 Peraturan terkait Tupoksi atau peraturan lain
yang mendukung pelaksanaan kerja

2 Petunjuk kerja tentang Analis Data dan Pelaksanaan tugas Analis
Informasi Data dan Informasi

9 PERANGKAT  no

PERANGKAT KERJA . PENGGUNAAN]
KERJA P R G
1 Komputer, Printer, dan membuat laporan Analis Data dan
Kelengkapannya Informasi
© 2 ATK membuat laporan Analis Data dan
Informasi
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
‘Jaringan Internet pelaksanaan tugas
10 . TANGGUNG . No URAIAN

JAWAB

1 Kelengkapan data dan informasi kepegawaian
2 Ketepatan konsep identifikasi data dan informasi kepegawaian

3 Keakuratan konsep analisa karakteristik dan spesifikasi data dan informasi
, kepegawaian

4 Keakuratan konsep laporan dan evaluasi pelaksanaan tugas

11 WEWENANG ~ ?E':NO; .

URAIAN

1 Melaksanakan tugas sebagai Analis Data dan Informasi

12 KORELASI

NO JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI

JABATAN u ;
1 Sub Sub Koordinator Substansi Program, Menerima perintah,
Koordinator Data Dan Evaluasi ‘kritik dan saran
- 2 Jabatan Sub Koordinator Substansi Program, Koordinasi
' 'Pelaksana ‘Data Dan Evaluasi i
13 KORELASI - NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN C L
KERJA

1 Keadaan ruangan kerja: Di luar dan di dalam ruangan;

2 Suhu Normal



3 Udara . Sejuk
4 Penerangan . Cukup

5 Suara . Tenang

14 RISIKOBAHAYA no =

| FISIK/MENTAL

1 Tidak memiliki resiko bahaya

15 SYARAT
JABATAN © a  Ketrampilan Kerja . Mampu mengoperasikan komputer

b ¢ Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

3. V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

¢ Temperamen Kerja 1. F : Feeling-ldea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran
perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi

2. P : Dealing with People (DEPL); -
Kemampuan menyesuaikan diri !
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

d Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
: berhubungan dengan komunikasi
data '
2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

3. 3.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif
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. PRESTASI

KERJA YANG

" DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

P e

.

. Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan . 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa
3. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen hasil klasifikasi data kepegawaian

. Dokumen hasil identifikasi data Kepegawaian

. Laporan hasil analisis karakteristik, spesifikasi, dan hal-hal yang terkait dengan

data dan informasi kepegawaian

. Laporan hasil pelaksanaan tugas.




6

11.SUB KOORDINATOR SUBSTASI KEUANGAN

NAMA

JABATAN

~ KODE
JABATAN

UNIT KERJA
~ IKHTISAR
JABATAN

- KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

~ JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

; No o Utaian Tugas

SUB KOORDINATOR SUBSTASI KEUANGAN

2.05.210105.53507.1.1.2

Administrator: SEKRETARIAT

IVA : SUB KOORDINATOR SUBSTASI KEUANGAN

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan urusan keuangan berdasarkan ketentuan
dan prosedur yang berlaku agar terwujud pengelolaan keuangan yang transparan dan
akuntabel

Terendah: S1 Bidang Ekonomi/ Akuntansi/ Manajemen
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Ekonomi/ Akuntansi/ Manajemen

atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & . Penjenjangan: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
Pelatihan Teknis .
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal
'Hasilf : Jumlah i Wakt e
: e ~ Penyelesaian

Kerja  Hasil

1 Merencanakan ‘Konsep 2 : 55 110 : 0.0833
kegiatan Sub Bagian
Keuangan berdasarkan
langkah-langkah
operasional
kesekretariatan dan
hasil evaluasi tahun
sebelumnya serta
sumber data yang ada
untuk menjadi
pedoman dalam
pelaksanaan tugas

2 Membagi tugas, Kegiatan 12 3 36  0.0273
memberi petunjuk dan :
memeriksa hasil kerja
bawahan agar tercapai
efektifitas pelaksanaan



tugas

‘Memeriksa hasil ‘Kegiatan 48 3 144 0.1091

penyusunan rencana
anggaran pendapatan
dan belanja Badan
termasuk gaji PNS dan
tunjangan lainnya agar
terwujud pengelolaan
keuangan yang
transparan dan
akuntabel

Meneliti dan mengkaji Kegiatan 24 5.5 132 | 0.1 :

anggaran penerimaan
dan pendapatan sesuai
rencana agar
terwujudnya
pencapaian
penerimaan sesuai
target

Melakukan verifikasi Kegiatan 12 3 . 36  0.0273
dan rekonsiliasi
anggaran penerimaan
dan pengeluaran

Badan sesuai dengan
data keuangan yang
ada agar terwujud
pengelolaan keuangan
yang akuntabel melalui
rekonsiliasi dan
koordinasi dengan
instansi dan pihak
terkait

Melakukan pencatatan :Kegiatan 12 5.5 66 0.05
aset sesuai ‘
pembelanjaan Badan

untuk penyusunan

laporan neraca Badan

Menyusun laporan Kegiatan 12 22 264 0.2 k
keuangan setiap bulan :
dan tahunan agar
tersedia data
pertanggungjawaban
keuangan yang akurat

Melaporkan hasil Laporan 12 3 36 - 0.0273

pelaksanaan kegiatan
keuangan berdasarkan
rencana kerja sebagai
bahan
pertanggungjawaban
dan masukan bagi
atasan

Melakukan konsultasi . Kegiatan 12 4 48  0.0364
pelaksanaan kegiatan



dengan unit/instansi
‘atau lembaga terkait
untuk mendapatkan
masukan dalam
‘rangka kelancaran
pelaksanaan tugas

. 10 Membimbing bawahan Kegiatan 12 2 24 | 0.0182
dalam menegakkan '
disiplin sesuai
ketentuan yang
berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, professional,

beretika dan bermoral

: 11 'Melaksanakan tugas 2.9167 700
’ kedinasan lain yang

diberikan oleh atasan

baik secara lisan

maupun tertulis sesuai

tugas dan fungsinya

untuk kelancaran

pelaksanaan tugas

Kegiatan 240 ' 05303

JUMLAH 108.9167 = 1596 1.2092

JUMLAH PEGAWAI  1Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pembagian tugas

7.2 Kegiatan pemeriksaan hasil penyusunan rencana anggaran
7.3 Dokumen perencanaan kegiatan

7.4 Dokumen kajian anggaran penerimaan dan pendapatan
7.5 Dokumen verifikasi anggaran penerimaan dan pengeluaran
7.6 Dokumen catatan aset

7.7 Laporan keuangan setiap bulan dan tahunan

7.8 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan

7.9 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan

7.10 Kegiatan pembimbingan bawahan

7.11 Laporan tugas kedinasan lain

8 BAHAN KERJA NO

. BAHANKERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN,

Pergub serta Peraturan lain Terkait

2 Tupoksi

,Ped”ovxyhamnv délam pelaksanaan

kegiatan, tatalaksana dan kinerja

Pedoman pelaksanaan tugas



.9

10

11

PERANGKAT
. KERJA

. TANGGUNG
 JAWAB

~ WEWENANG

- 3 'Disposisi Pimpinan

1 SOTK (Tupoksi)

3 Kerangka Acuan Kerja

8 Juklak dan Jukni’s‘

10 Kelancaran pembimbingan bawahan

11 Kelancaran tugas kedinasan lain

Pedoman dalam melaksanakan tuga

bentuk pelaksanaan kegiatan

O  PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DAL

Mendlstnbusxkan ’fugas
2 ‘SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Reﬁcaﬁé Keglatan o
Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksané.an Tugas Bawahan
Penyusunan ta’.vrgét’ dénv reahsas1

v5’ Juklak dan Juknis‘ |

6 Rencana Operasional

7 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan

Melaksanakan Koordinasi
»Kﬁe’élancé.xy'an pé;ﬁbaéian tugas

2 “Kelank‘caran pémerikéaan hésﬂ pényusunan renbana anggaran -
3 Kebenaran perencéhaari kegiatan

4 | Kebenaran kajian anggaran penerimaan dah pend”apat4a¥1‘

5 | Kebenaran veriﬁkasi aﬁggaran penerimaan dan pen4géklﬁwakrark1w -

6 Kebenaran catatan aset

7 Ketepatan keuangan setiap bulan dan tahunan

8 Ketepatan hasil pelaksanaan kegiatan

9 Kelancaran konsultasi pelaksanaan kegiatan

URAIAN

Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

S

Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas

“

4 Surat Masuk ‘Dasar untuk d1t1ndak1anjut1 dalam




13 = KORELASI
LINGKUNGAN

14

15

12 = KORELASI
- JABATAN

KERJA

- RISIKO
BAHAYA

 SYARAT

JABATAN

4 Menilai prestasi kerja bawahan

1 Sekretaris | Sekretariat

2 ” Eselon IV A’, SuB
' Koordinator dan JFT
3 Pelaksana
Keuangan

oasex

2 Suhu

‘SQuk
3 Udara kBersih
4 ”Penvefanga‘.vn Cukup
5 Suara Tehang |

Tidak memiliki resiko bahaya

- a  Ketrampilan Kerja

| Sekretariat

el i

‘Menerima perintah,
kritik dan saran

'Koordinasi dan
-konsultasi

‘Sub Koordinator Substansi 'Memberi perintah,
‘kritik dan saran

. 1 Keadaan ruangan kerja:Didalam ruangan

Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu

mengoperasikan komputer

- b Bakat Kerja 1. Q
2.V
¢  Temperamen Kerja 1. P

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri |
dalam berhubungan dengan orang




lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

2. R ¢ Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

d Minat Kerja 1. 1b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
‘ berhubungan dengan komunikasi
data
2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

’ e Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)

16 PRESTASI - 1. Kegiatan pembagian tugas

KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan pemeriksaan hasil penyusunan rencana anggaran

3. Dokumen perencanaan kegiatan

4. Dokumen kajian anggaran penerimaan dan pendapatan

5. Dokumen verifikasi anggaran penerimaan dan pengeluaran
6. Dokumen catatan aset

7. Laporan keuangan setiap bulan dan tahunan

8. Laporan hasil pelaksanaan kegiatan

9. Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan

10. Kegiatan pembimbingan bawahan

11. Laporan tugas kedinasan lain

17 =~ KELAS 9
- JABATAN




12. VERIFIKATOR KEUANGAN

NAMA
. JABATAN

" KODE
~ JABATAN

~ UNIT KERJA

 IKHTISAR
- JABATAN

. KUALIFIKASI

~ JABATAN

 VERIFIKATOR KEUANGAN

1 2.06.2304.53507.1.1.2.1.6.112

. JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
' Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KEUANGAN

VERIFIKATOR KEUANGAN

. Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian anggaran

Terendah: D3 Bidang Akuntasi/ Manajeman/
Administrasi Perkantoran atau bidang lain

: yang relevan dengan tugas jabatan

. a Pendidikan Formal

Tertinggi : D3 Bidang Akuntasi/ Manajeman/
Administrasi Perkantoran atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Kursus Verifikasi Data
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

1 Menerima bukti-bukti  Data 240 1 . 240 | 0.1818

| ‘pengeluaran dan § |

: _penerimaan serta Buku | t |
‘Kas untuk disusun f |
sesuai dengan mata ‘ ’
‘anggaran agar
~mempermudah dalam ),
pemeriksaan/penelitian. ( :’ ‘

2 .Meneliti bukti-bukti Data 240 1 i 240 0.1818
pengeluaran dan ' ‘
penerimaan dengan

laporan realisasi
keuangan dan Buku Kas -
‘sesuai dengan prosedur ; ; |
yang berlaku agar ‘ i ; | '
diketahui apakah telah i ’
sesuai dengan




peruntukkannya.

3 Menyiapkan bahan .Konsep 48 5.5 . 264 0.2
. pengujian dan : : ,
‘pengendalian SPP/SPM
.sesuai dengan prosedur
yang berlaku untuk ,
kelancaran pelaksanaan
tugas. |

4 Melakukan pemeriksaan Kegiatan 48 " 11 - 528 0.4
terhadap alat-alat bukti ‘
sesuai dengan prosedur

‘yang berlaku untuk
;mengetahui apakah
‘telah sesuai dengan
_ketentuan yang berlaku.

S Melaporkan hasil Kegiatan 48 1 . 48 © 0.0364 f
temuan : i [
- pemeriksaan/hasil : '
-verifikasi sesuai dengan
.prosedur dan ketentuan
‘yang berlaku untuk
-memperoleh tindak
lanjut sebagai bahan
laporan pimpinan.

6 Membuat laporan hasil 'Laporan 12 11 132 0.1
‘pelaksanaan tugas :'
‘sesuai dengan prosedur
‘yang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan
. pertanggungjawaban.

JUMLAH 30.5 1452 1.1

JUMLAH PEGAWALI

| 7 | HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti

7.2 Dokumen laporkan hasil temuan pemeriksaan /hasil verifikasi
7.3 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

7.4 Kegiatan penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM
7.5 Kegiatan penerimaan bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas

7.6 Kegiatan penelitian bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan laporan
- realisasi keuangan dan Buku Kas

8 . BAHANKERJA = n

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Peraturan Walikota serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja

Terkait



9

10

11~ WEWENANG

PERANGKAT

KERJA

TANGGUNG

JAWAB

12 | KORELASI

- JABATAN

o

-Disposisi Pimpinan

~ PERANGKAT KERJA
‘Komputer alat penyusunan naskah dinas

Printer ;alat untuk mencetak naskah dinas

Kelancaran penerimaan bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tuga

Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan |
‘tugas "

Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam

‘bentuk pelaksanaan kegiatan

ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung§ ;
kegiatan administratif :

Kelancaran penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM

Kelancaran pemeriksaan terhadap alat-alat bukti

v

serta Buku

Kas

Kelancaran penelitian bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan laporan

realisasi keuangan dan Buku Kas

Kebenaran laporkan hasil‘ témuéri perﬁeriksaan/hasil verifikasi

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan f

‘Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan g

Sub Sub Koordinator Substansi
Koordinator Keuangan saran

Pelaksana Sub Koordinator Substansi 'Koordinasi
Keuangan :



13 KORELASI

b

LINGKUNGAN
KERJA
5
3
4
5
14 RISIKO
. BAHAYA
15 ° SYARAT :
- JABATAN a
C

Tidak memiliki resiko bahaya

Keadaan ruangan kerja Didalam ruarigan

‘suhu‘ e sejﬁk' ,
‘Udara » ‘ Befsih ”
Penerangan | | Cukup
Suara | ‘Tenahg

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip
2. N : Numerik, merupakan kemampuan

untuk melakukan operasi arithmetik
secara tepat dan akurat

3. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

. Temperamen Kerja 1.J : Sensory & Judgmental Criteria (SJC);

Kemampuan menyesuaikan diri pada
kegiatan pembuatan kesimpulan
penilaian atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria rangsangan
indera atau atas dasar pertimbangan
pribadi

2. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri dalam
berhubungan dengan orang lain lebih
dari hanya penerimaan dan pemberian
instruksi

3. T . Set of Limits, Tolerance and Other
Standards (STS); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan situasi yang
menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut batas- .
batas/indikator/kriteria, toleransi atau
standar-standar tertentu

4. V : Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan _ |
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. KERJA YANG
- DIHARAPKAN

PRESTASI

 KELAS
JABATAN

diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

Minat Kerja 1. 2.a ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
| berhubungan dengan orang dalam

niaga
2. 4.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

dianggap baik bagi orang lain

- 3. 5b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif

Upaya Fisik . 1. Duduk : Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

- Fungsi Pekerjaan - 1. B7 : Memegang
. 2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
| 3. 08 : Menerima Instruksi

. Kegiatan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti

. Dokumen laporkan hasil temuan pemeriksaan/hasil verifikasi

. Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM

. Kegiatan penerimaan bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas

. Kegiatan penelitian bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan laporan

realisasi keuangan dan Buku Kas




13.ANALIS LAPORAN KEUANGAN

1 | NAMA ANALIS LAPORAN KEUANGAN

- JABATAN
2 KODE ' 2.06.13.53507.1.1.2.1.6.17
JABATAN

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas :  SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KEUANGAN

! ? : ANALIS LAPORAN KEUANGAN

4  IKHTISAR - Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan

JABATAN untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang laporan keuangan
5 KUALIFIKASI : Terendah: S1 Bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi
JABATAN atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Ekonomi/ Manajemen,/ Akuntansi
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat Keuangan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

RO S—

6 TUGAS POKOK

1 Mempelajari tugas dan Berkas = 240 2 . 480 | 0.3636
petunjuk kerja yang f
diberikan atasan
secara seksama agar
terhindar dari
kesalahan dan
kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2 Mengumpulkan bahan- Berkas 48 2 96 . 0.0727
' bahan anggaran :
pendapatan dan
belanja sesuai dengan
‘ketentuan dan v - .
7 prosedur yang berlaku f '
| ; untuk keperluan
| o penyelesaian




pekerjaan;

Mempelajari, ‘Berkas 12
menganalisa serta

menelaah bahan-bahan -

pencatatan aset sesuai

pembelanjaan dinas

untuk penyusunan

laporan neraca dinas

agar memperlancar

pelaksanaan tugas;

Membuat laporén - ‘éerkﬂas” ”12W

keuangan setiap bulan
dan tahunan agar
tersedia data
pertanggungjawaban
keuangan yang akurat;

Meneliti keleng‘kapan“ Berkas‘m ‘ H 48 |

SPP-LS pengadaan
barang dan jasa yang
disampaikan oleh ,
bendahara pengeluaran
dan diketahui atau
disetujui oleh PPTK
sesuai dengan
ketentuan yang berlaku
agar tertib administrasi
keuangan;

Meneliti kelengkapan  Berkas 12
SPP-UP, SPP-GU, SPP-
TU dan SPP-LS gaji dan
tunjangan PNS serta
penghasilan lainnya
yang ditetapkan sesuai
dengan peraturan
perundang-undangan
yang berlaku;

Memberikan saran Berkas 240
berdasarkan

pelaksanaan tugas

untuk disampaikan

kepada pimpinan;

‘Melaksanakan tugas  Berkas 12

kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan
sesuai dengan tugas
dan fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas.

JUMLAH

2 o4

s s e

Ty

| |
s TE T e
2 24 o012

1 240 @ o0.1818

a2 1458 | 1.1045




JUMLAH PEGAWAI ' 1O0rang

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen rancangan peraturan daerah
7.2 Dokumen peraturan daerah tentang pertanggungjawaban pelaksanaan APBD

7.3 Dokumen rancangan peraturan Kdh tentang penjabaran pertanggungjawaban
pelaksanaan APBD

7.4 Dokumen peraturan Kdh tentang penjabaran pertanggungjawaban pelaksanaan
- APBD

7.5 Dokumen laporan semester I (pertama) pelaksanaan APBD

7.6 Dokumen laporan bulanan realisasi pelaksanaan APBD

e et e i .

' 8 ' BAHAN KERJA

'Tupoksi Pedoman

Disposisi Pimpinan/perintah
atasan

N

9 PERANGKAT PENGGU
. KERJA Bl

1 Printer alat untuk mencetak naskah dinas

2 'ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasang

10 TANGGUNG
 JAWAB

1 :Ketepatan rancangan peraturan daerah

2 ‘Ketepatan peraturan daerah tentang pertanggungjawaban pelaksanaan APBD

3 Ketepatan rancangan peraturan Kdh tentang penjabaran pertanggungjawaban
pelaksanaan APBD

4 Kebenaran peraturan Kdh tentang penjabaran pertanggungjawaban

‘pelaksanaan APBD

5 ;Kebenaran laporan semester I (pertama) pelaksanaan APBD

6 ?Kebenaran laporan bulanan realisasi pelaksanaan APBD

11 © WEWENANG

g T

1 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan




12

13

14

15
- JABATAN

 KORELASI

JABATAN

KORELASI
. LINGKUNGAN
. KERJA

~ RISIKO
' BAHAYA

SYARAT

| 2 Mengecek kelengkapan data dan dokumen

1 "Suﬁv Sub Koordinator SubStanéi

Menerima perintah, kritik
‘Koordinator Keuangan dan saran
2 Pelaksana Sub Koordinator Substansi Koordinasi

Keuangan

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2,. Suhuw o B se_,uk .
. 3 Udai.a s . - BerSIh
4 Penerangan ﬁ’c’:ﬁkup
’5” Suaré - | lEI’I‘eﬁang’

1 Tidak memiliki resiko bahaya

a  Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer f
b Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip ‘
' 2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

3.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

¢ Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

2. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang




16 = PRESTASI
. KERJA YANG
. DIHARAPKAN

17 KELAS
' JABATAN

4

e

f

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

3. V : Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

2. 2 . Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

3. 3b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

Upaya Fisik 1. Duduk : Sedang
2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sedang

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa
3. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen rancangan peraturan daerah

. Dokumen peraturan daerah tentang pertanggungjawaban pelaksanaan APBD

. Dokumen rancangan peraturan Kdh tentang penjabaran pertanggungjawaban

pelaksanaan APBD

. Dokumen peraturan Kdh tentang penjabaran pertanggungjawaban pelaksanaan

APBD

. Dokumen laporan semester I (pertama) pelaksanaan APBD

. Dokumen laporan bulanan realisasi pelaksanaan APBD




14. BENDAHARA

1  NAMA . BENDAHARA

JABATAN
2 KODE | 2.06.2304.53507.1.1.2.1.6.43
| JABATAN |
'3 UNITKERJA  JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KEUANGAN

BENDAHARA
4 | IKHTISAR Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan
: - JABATAN
5  KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ manajemen atau
Z " JABATAN ‘ bidang lain yang relevan dengan tugas

, . jabatan

f ' a Pendidikan Formal

‘ Tertinggi : S1 Bidang Akuntansi/ manajemen atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Pra Jabatan
| ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

' 6  TUGAS POKOK

1 Mempelajari tugas dan Berkas 240 . 1 .~ 240 ! 0.1818
.petunjuk kerja yang
.diberikan atasan secara
seksama agar terhindar
~dari kesalahan dan
‘kekeliruan dalam

pelaksanaannya;

2 Mengelola uang/surat Berkas 48 1 . 48 = 0.0364
-berharga/barang sesuai :
-dengan ketentuan yang ‘ i 1 -
‘berlaku untuk bahan 3 |
pertanggungjawaban; ‘ "

! 3 ‘Mengajukan surat Berkas 240 1 . 240 . 0.1818

! ' ‘permintaan : ,
‘pembayaran ke Kantor ;
‘Perbendaharaan dan “




Pendapatan, Pengelola
Keuangan dan Aset
Daerah berdasarkan
‘surat perintah untuk
mengurus keuangan;

4 Mengurus surat
perintah membayar
uang SPM Giro
berdasarkan prosedur
yang berlaku untuk
.penerimaan uang;

- 5 ‘Melakukan pembayaran
atas tagihan-tagihan
‘berdasarkan surat
‘dinas untuk kelancaran
ipelaksanaan tugas;

6 Melayani permintaan
uang muka
berdasarkan surat
perintah untuk
kelancaran

"pelaksanaan tugas;

7 Mencatat, menyusun
penerimaan dan
pengeluaran uang di

-dalam formulir daftar
_penerimaan dan
:pengeluaran yang telah
ditetapkan sesuai
prosedur yang berlaku
‘untuk bahan lampiran
laporan;

8 Membuat laporan

mengenai permintaan,

‘pengeluaran dan
keadaan kas
berdasarkan
penerimaan dan
-pengeluaran sebagai
‘bahan

' pertanggungiawaban;

9 :Melaksanakan tugas
‘kedinasan lain yang
‘diperintahkan oleh
‘pimpinan baik tertulis

maupun lisan sesuai
-dengan tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas.

Kas Negara atau Badan

Berkas

‘Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

240

48

48

48

12

12

240

0.1818
0.75 36 | 0.0273
|
| i
|
A ra
i H
|
55 264 | 02
5.5 66 | 0.05
T
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8

 HASIL KERJA

. BAHAN KERJA

JUMLAH . 3775 1596 = 1.2001

JUMLAH PEGAWAI - 1 Orang

7.1 Dokumen laporan pemotongan pajak

. 7.2 Kegiatan pengelolaan dana pengelolaan kas BLU khusus Bendahara BLU
- 7.3 Kegiatan pembayaran kepada unit kerja atau pihak lain

; 7.4 Laporan hasil pengujian SPBy (surat perintah bayar) belanja non pegawai
7.5 Laporan transaksi belanja non pegawai

- 7.6 Kegiatan penyetoran sisa uang UP, dan sisa TUP ke Kas Negara

7.7 Kegiatan pengelolaan rekening bendahara

- 7.8 Laporan pengendalian penyetoran pengembalian belanja pegawai dan belanja

lainnyac

7.9 Kegiatan pelaksanaan pembukuan transaksi PNBP

. 7.10 Kegiatan pelaksanakan penyetoran potongan/pungutan pajak untuk belanja
- SPM-GUP

7.11 Kegiatan pemungutan dan penerimaan secara langsung setoran

- 7.12 Kegiatan penyusunan LPJ bendahara penerimaan

7.13 Kegiatan pengelolaan dana operasional BLU khusus Bendahara BLU
7.14 Kegiatan pengelolaan uang persediaan

- 7.15 Laporan pengendalian penyetoran PNBP Umum, Menyetorkan PNBP Fungsional

7.16 Dokumen data realisasi pelaksanaan anggaran belanja Satker BKN Kantor

. Pusat /Kantor Regional/Pusat-Pusat
- 7.17 Dokumen laporan pertanggungjawaban (LPj) tugas secara berkala

- 7.18 Laporan transaksi, dokumen/bukti-bukti pengeluaran dan surat-surat berharga;
~ Menatausahakan transaksi dan dokumen/bukti-bukti PNBP

- 7.19 Kegiatan pembuatan berita acara pemeriksaan kas dan rekonsiliasi untuk
' ditandatangani bersama dengan KPA; Membuat berita acara pemeriksaan kas dan
' rekonsiliasi

- 7.20 Kegiatan pengelolaan potongan/pungutan pajak untuk belanja SPM-LS

BEEY il

sebagai Pedoman Menyusun Naskah Dinas

- 2 Tupoksi sebagai Pedoman Menyusun Naskah Dinas

3 Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan tugas dan
‘ menyusun naskah dinas
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 PERANGKAT
 KERJA

~ TANGGUNG

JAWAB

1

2

3

1

11

12 EKelancaran pengelolaan potongan/pungutan pajak untuk belanja SPM-LS

13
14

s

16

a7
18

19

Kelancaran pembayaran kepada unit kerja atau pihak lain

?Kebenaran transaksi belanja non pegawai b

Kelancaran penyetoran sisa uang UP, dan sisa TUP ke Kas Negara

Kebenaran data realisasi pelaksanaan anggaran belanja Satker BKN Kantor
Pusat/Kantor Regional/Pusat-Pusat

'Kebenaran laporan pemotongan pajak

'Kelancaran pengelolaan uang persediaan

Kelancaran pemungutan dan penerimaan secara langsung setoran

- <PENGGUNAAN DAL

Komputer ’ sebagai alat penyusunan naskah dinas
'ATK -sebagai penulisan naskah dinas
. Printer sebagai mencetak naskah dinas )

Kebenaran has1l pengujlan SPBy (surat permtah bayar) belanJa non pegawaJ .

‘Kelancaran pengelolaan rekening bendahara

Kebenaran transaks1 dokumen /bukt1 bukt1 pengeluaran dan surat-surat

‘berharga; Menatausahakan transaksi dan dokumen /bukti-bukti PNBP :

Kebenaran laporan pertanggung]awaban (LP_]) tugas secara berkala

Kelancaran pembuatan ber1ta acara pemenksaan kas dan rekon3111as1 untuk
dltandatangam bersama dengan KPA; Membuat berita acara pemeriksaan kas
dan rekonsiliasi

gKetepatan pengendalian penyetoran PNBP Umum, Menyetorkan PNBP ‘
tFungsional .

gKetepatan pengendalian penyetoran pengembalian belanja pegawai dan belanja
lainnyac

Kelancaran pelaksanaan pembukuan transaksi PNBP

Kelancaran pelaksanakan penyetoran potongan /pungutan pajak untuk belanJa
SPM GUP

Kelancaran penyusunan LPJ bendahara penerimaan

Kelancaran pengelolaan dana operasional BLU khusus Bendahara BLU




20 ;Kelancaran pengelolaan dana pengelolaan kas BLU khusus Bendahara BLU

11 WEWENANG

1 Mengajukan kebutuhan, Standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

2 Memberikan saran petimbangan kepada atasan

3 Menyampaikan informasi pelaksanaan tugas

H

12 = KORELASI
- JABATAN

i ) ; 1 Sub Koordinator Sub Koordinator Substansi Menerima perintah, kritik
Keuangan ‘dan saran ;
2 Jabatan Sub Koordinator Substansi Koordinasi
‘Pelaksana Keuangan

13 ' KORELASI

. FAKTOR

- LINGKUNGAN R e B
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara | Segar a
' 4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14 : RISIKO
. BAHAYA
'Tidak memiliki resiko bahaya
15 = SYARAT - ’ - ' ’ o
. JABATAN ¢ . a . Ketrampilan Kerja Mampu menghitung dengan cepat dan benar
b - Bakat Kerja | 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip
2. N : Numerik, merupakan kemampuan
ﬁ ’ untuk melakukan operasi arithmetik
; secara tepat dan akurat
; : 3. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
: menyerap perincian yang berkaitan
| ; dalam obyek atau dalam gambar atau
j | dalam bahan grafik




¢  Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri dalam
berhubungan dengan orang lain lebih
dari hanya penerimaan dan pemberian
| ; : instruksi

2. T : Set of Limits, Tolerance and Other

: Standards (STS); Kemampuan

| ' menyesuaikan diri dengan situasi yang
menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut batas-
batas/indikator/kriteria, toleransi atau
standar-standar tertentu

3.V : Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

. d ' Minat Kerja 1. 2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
= bersifat ilmiah dan teknik

. 2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

3. 5b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif
e  Upaya Fisik 1. Duduk : Sedang

2. Berbicara: Sedang

- 3. Melihat : Sedang

f ' Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2. D3 : Menyusun
. 3. D4 : Menghitung
4. D6 : Menyalin
5. 06 : Berbicara (Informasi)
6. 08 : Menerima Instruksi
16 PRESTASI 1. Dokumen laporan pemotongan pajak
KERJA YANG

DIHARAPKAN 2. Kegiatan pengelolaan dana pengelolaan kas BLU khusus Bendahara BLU
| 3. Kegiatan pembayaran kepada unit kerja atau pihak lain

4. Laporan hasil pengujian SPBy (surat perintah bayar) belanja non pegawai




17

KELAS
JABATAN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Laporan transaksi belanja non pegawai
Kegiatan penyetoran sisa uang UP, dan sisa TUP ke Kas Negara
Kegiatan pengelolaan rekening bendahara

Laporan pengendalian penyetoran pengembalian belanja pegawai dan belanja
lainnyac

Kegiatan pelaksanaan pembukuan transaksi PNBP

Kegiatan pelaksanakan penyetoran potongan/pungutan pajak untuk belanja SPM-
GUP

Kegiatan pemungutan dan penerimaan secara langsung setoran

Kegiatan penyusunan LPJ bendahara penerimaan

Kegiatan pengelolaan dana operasional BLU khusus Bendahara BLU

Kegiatan pengelolaan uang persediaan

Laporan pengendalian penyetoran PNBP Umum, Menyetorkan PNBP Fungsional

Dokumen data realisasi pelaksanaan anggaran belanja Satker BKN Kantor
Pusat/Kantor Regional/Pusat-Pusat

Dokumen laporan pertanggungjawaban (LPj) tugas secara berkala

Laporan transaksi, dokumen/bukti-bukti pengeluaran dan surat-surat berharga;
Menatausahakan transaksi dan dokumen/bukti-bukti PNBP

Kegiatan pembuatan berita acara pemeriksaan kas dan rekonsiliasi untuk
ditandatangani bersama dengan KPA; Membuat berita acara pemeriksaan kas dan
rekonsiliasi

Kegiatan pengelolaan potongan/pungutan pajak untuk belanja SPM-LS



15. PENGADMINISTRASI KEUANGAN

1 . NAMA . PENGADMINISTRASI KEUANGAN

- JABATAN
2 KODE ~ 2.06.2304.53507.1.1.2.1.6.54
|  JABATAN
3  UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KEUANGAN

i : PENGADMINISTRASI KEUANGAN

4 IKHTISAR - Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian di
. JABATAN . bidang keuangan
5 . KUALIFIKASI . Terendah: SMA Bidang manajemen perkantoran/
JABATAN ~ administrasi perkantoran/ tata perkantoran
‘ atau bidang lain yang relevan dengan tugas f
jabatan }

. a Pendidikan Formal
Tertinggi : SMA Bidang manajemen perkantoran/
administrasi perkantoran/ tata perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan
. ¢ Pengalaman Kerja : Di Bidang Pengadministrasi Keuangan

6  TUGAS POKOK e
Kerj asil |

1 Mempelajari tugas dan Berkas 240 2 480 - 0.3636
‘f petunjuk kerja yang : ;
-diberikan atasan secara
‘seksama agar terhindar
fdari kesalahan dan

kekeliruan dalam
.pelaksanaannya;

2 Menerima, mencatat, Berkas 240 3 . 720 = 0.5455
.dan menyortir surat ‘ ; ' L
'masuk sesuai dengan

prosedur dan
ketentuan yang berlaku
-agar memudahkan
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- HASIL KERJA

‘pencarian;

3 'Memberi lembar Berkas 240 0.5 120 0.0909 ;
pengantar pada surat i :
sesuai dengan prosedur

-dan ketentuan yang
berlaku agar

;memudahkan

- pengendalian;

4 Mengelompokkan surat Berkas 240 2 . 480 0.3636
atau dokumen menurut :
jenis dan sifatnya,
sesuai dengan prosedur : ;
‘dan ketentuan yang “ : ?
berlaku agar z
memudahkan :
pendistribusian; : |

5 !MéndOkuménta.Siké.h ,Berkas 48; . 5.5,, 264’ - 02’

‘surat ( , 1
pertanggungjawaban : |
keuangan (SPJ) sesuai ' :
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku ; ,
agar tertib administrasi; ; |

6 Melaporkan hasil Berkas 240 2 | 480 . 0.3636
pelaksanaan tugas ' : ?
sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai
-bahan evaluasi dan
pertanggungiawaban;

7 Melaksanakan tugas Berkas 12 ; 27.5 330 0.25
kedinasan lain yang |
diperintahkan oleh

‘pimpinan baik tertulis

-maupun lisan sesuai

dengan tugas dan

fungsinya untuk

‘kelancaran , ;

pelaksanaan tugas. «

JUMLAH 425 2874 21772

JUMLAH PEGAWAI . 2 Orang

S 7.1 Kegiatan administrasi data Surat Perintah Pembayaran (SPP), Surat Perintah
Membayar (SPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D), dan Surat Setoran Pajak

- 7.2 Dokumen rincian pengambilan uang dari Bendahara

7.3 Dokumen transaksi ke dalam Buku Pembantu Kas

- 7.4 Dokumen laporan Pajak Bulanan (SPT Masa) dan Pajak Tahunan (SPT Tahunan)

kepada Kantor Pajak



75 Dokumen bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23

7.6 Kegiatan pengkonversian Surat Setoran Pajak yang disetorkan langsung ke Bank
Persepsi/uang GU

7.7 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

- 7.8 Dokumen daftar potongan gaji pegawai, kekurangan gaji, gaji terusan, gaji
. susulan, uang duka

P 8 BAHAN KERJA

1 Peraturan terkait Tupoksi atau peraturan lain Inventarisasi kegiatan
yang mendukung pelaksanaan kerja ‘

2 Petunjuk kerja tentang pengadministrasian :Pelaksanaan tugas :
keuangan pengadministrasian keuangan
3 . DPA kegiatan . Sebagai pedoman pelaksanaan

tugas

9 PERANGKAT
KERJA

1 . Alat Tulis Kantor membuat laporan pengadministrasian

keuangan
- 2 Komputer, Printer, dan membuat laporan pengadministrasian '
Kelengkapannya keuangan
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas

10 | TANGGUNG
JAWAB

‘Kelancaran administrasi data Surat Perintah Pembayaran (SPP), Surat Perintah
Membayar (SPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D), dan Surat Setoran
Pajak '

2 Kebenaran rincian pengambilan uang dari Bendahara

3““ Keiaénaran Perrfbukuan transaksi ke dalam Buku Pembantu Kas

Tahunan) kepada Kantor Pajak

B 5 Kebenaran bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23

6 .Kelancaran pengkonversian Surat Setoran Pajak yang disetorkan langsung ke
Bank Persepsi/uang GU

7 Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

8 Kebenaran daftar potongan gaji pegawai, kekurangan gaji, gaji terusan, gaji
susulan, uang duka




11 WEWENANG

12 KORELASI
JABATAN

1 +Sub Koordinator Sub Koordinator Substansi :Menerima perintah, kritik

Keuangan dan saran
2 Jabatan Sub Koordinator Substansi Koordinasi ;
' Pelaksana Keuangan ‘ ’

' 13 | KORELASI

. LINGKUNGAN i | L
KERJA | Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu "~ Normal
3 Udara Sejuk
4 Penerangan Cukup
5 'Suara Tenang
14 = RISIKO
| BAHAYA
'Tidak memiliki resiko bahaya |
15 | SYARAT ; )
- JABATAN . a | Ketrampilan Kerja - Penguasaan Komputer

b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

3.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

¢  Temperamen Kerja " 1. F : Feeling-Idea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran
perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi




2. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

d = Minat Kerja ’ 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

berhubungan dengan komunikasi
data
2. 3.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat abstrak dan kreatif

| e Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

f - Fungsi Pekerjaan . 1. B7 : Memegang
2. D6 : Menyalin

3. 08 : Menerima Instruksi

16 = PRESTASI 1. Kegiatan administrasi data Surat Perintah Pembayaran (SPP), Surat Perintah
- KERJA YANG Membayar (SPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D), dan Surat Setoran Pajak

- DIHARAPKAN
; 2. Dokumen rincian pengambilan uang dari Bendahara

3. Dokumen transaksi ke dalam Buku Pembantu Kas

4. Dokumen laporan Pajak Bulanan (SPT Masa) dan Pajak Tahunan (SPT Tahunan)
kepada Kantor Pajak

5. Dokumen bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23

6. Kegiatan pengkonversian Surat Setoran Pajak yang disetorkan langsung ke Bank
Persepsi/uang GU

7. Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

8. Dokumen daftar potongan gaji pegawai, kekurangan gaji, gaji terusan, gaji
susulan, uang duka

17 . KELAS 5
- JABATAN |




16.PENGELOLA GAJI

- NAMA
© JABATAN

~ KODE
- JABATAN

* UNIT KERJA

IKHTISAR

- JABATAN

- KUALIFIKASI

JABATAN

. TUGAS
~ POKOK

' PENGELOLA GAJI

2.06.2304.53507.1.1.2.1.6.66

| JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

. Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KEUANGAN

PENGELOLA GAJI

Melakukan kegiatan pengelola yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan

penyusunan laporan di bidang gaji

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

* a Pendidikan Formal

Tertinggi : D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan * Teknis : Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

Mempelajari tugas dan
-petunjuk kerja yang
diberikan atasan secara
‘seksama agar terhindar
dari kesalahan dan
kekeliruan dalam
,pelaksanaannya;

2 Membantu bendahara Berkas 480 1 480 = 0.3636 :
.pengeluaran untuk f . :
menerima, menyimpan,
membayar,
menatausahakan dan
. mempertanggungjawabkan
gaji berdasarkan
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HASIL KERJA

. BAHAN
- KERJA

peraturan perundang-
undangan yang berlaku;

*+ 3 ‘Memantau, mengontrol‘ Berkas 240

dan mengoreksi proses
penerbitan surat perintah
membayar gaji dan
tunjangan penghasilan
peningkatan kesejahteraan
umum setiap bulan agar
terealisasi dengan baik;

4 Mengkoordinasikan Berkas 240
dengan Badan ‘
- Pendapatan, Pengelola
Keuangan dan Aset
Daerah serta lain agar
administrasi gaji
terealisasi tepat waktu;

.5 'Menyusun laporan Berkas 48

realisasi belanja tidak
langsung (gaji) secara
berkala sesuai dengan
-prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai
‘bahan penyusunan
program berikutnya;

6 Melaksanakan tugas Berkas 240
‘kedinasan lain yang
‘diperintah atasan baik
secara tertulis maupun
lisan sesuai dengan tugas
dan fungsinya untuk
kelancaran pelaksanaan
tugas.

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Dokumen program kerja

- 7.3 Kegiatan program kerja
- 7.4 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

. 7.5 Kegiatan tugas kedinasan lain

1 Data dan dokumen terkait dengan pengelolaan

gaji, seperti SPP dan SPM

6

240

0.1818

48 0.0364
1488 1.1272
1 Orang

7.2 Kegiatan pengoordinasian dan penyusunan laporan di bidang gaji




- 2 APBD dan Anggaran Kas ;Pengurusan pembiéyaan rutiﬁ | ;

3 Peraturan terkait Tupoksi atau peraturan lain éInventarisasi kegiatan |
yang mendukung pelaksanaan kerja ’
- 4 Petunjuk kerja tentang gaji 'Pelaksanaan tugas pengelola
‘gaji

. 9 . PERANGKAT
: KERJA

| PERANGKATKERIA "PENGGUNA

SR -t

N o

; 1 Komputer, Printer, dan membuat laporan tentang pengelola gaji
‘ ' ‘Kelengkapannya

2 Pesawat Telepon, Faximili dan .sarana komunikasi dan koordinasi_ dalam
-Jaringan Internet ‘pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor membuat laporan tentang pengelola gaji ‘ |

10 . TANGGUNG MO T T s T
 JAWAB dpaa . oy : URAIAN

1 Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

2 Kelancaran tugas kedinasan lain

3 Kebenaran program kerja

4  Kelancaran pengoordinasian dan penyusunan laporan di bidang gaji

5 Kelancaran program kerja

11 - WEWENANG

1 Melakukan kegiatan tugas sebagai pengelola gaji |

12 ' KORELASI
- JABATAN

UNIT KERJA/INSTANSI

1 Sub 'Sub Koordinator Substansi 'Menerima perintah, kritik dan |
Koordinator Keuangan saran '

2 Pelaksana Sub Koordinator Substansi ‘Koordinasi
'Keuangan

13 ° KORELASI
LINGKUNGAN
. KERJA

ASPEK ,'*FAK”I"OR'«,

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Normal

3 Udara Sejuk




14

15

~ RISIKO
BAHAYA

SYARAT

JABATAN

4 Penerangan

5 Suara

a  Ketrampilan Kerja

b . Bakat Kerja 1.

- ¢ Temperamen Kerja L.

- d ' Minat Kerja 1.

e Upaya Fisik 1.

Cukup

Tenang

1 Tidak memiliki resiko bahaya

G

2.b

Duduk

Penguasaan Komputer, Sistem Inventarisasi

Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Feeling-Idea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran
perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering

Berbicara: Sering




16

17

- PRESTASI
- KERJA YANG
. DIHARAPKAN

. KELAS
. JABATAN

f

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
3. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen program kerja

- Kegiatan pengoordinasian dan penyusunan laporan di bidang gaji

. Kegiatan program kerja

. Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan tugas kedinasan lain




1

6

17.KEPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

NAMA
JABATAN

" KODE
. JABATAN

UNIT KERJA

" IKHTISAR
JABATAN

. KUALIFIKASI
JABATAN

' TUGAS POKOK

KEPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

. 2.05.210105.53507.1.1.3

JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT

IVA . KEPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan kepegawaian dan umum melalui
penyiapan bahan urusan kepegawaian, ketatausahaan, perlengkapan serta urusan

- rumah tangga dan perjalanan dinas berdasarkan ketentuan dan prosedur yang

berlaku agar tercipta penataan personalia yang kompeten sesuai perkembangan demi
terwujudnya pengelolaan administrasi yang tepat dan akurat.

Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu
pemerintahan/ Teknik Infomatika/
Manajemen Teknik Infomatika atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu
pemerintahan/ Teknik Infomatika /
Manajemen Teknik Infomatika atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & . Penjenjangan: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
Pelatihan Teknis .
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

1 Merencanakan 'Konsep 120 1 120 . 0.0909

kegiatan Sub Bagian
Kepegawaian dan

Umum berdasarkan

langkah-langkah

operasional

kesekretariatan dan

hasil evaluasi tahun

sebelumnya serta

sumber data yang ada -

untuk menjadi

pedoman dalam

pelaksanaan tugas;




Membagi tugas, i Kegiatan
memberi petunjuk dan
memeriksa hasil kerja |
bawahan agar tercapai
efektifitas pelaksanaan
tugas;

Mengontrol ‘Kegiatan
pengumpulan dan
‘pelaporan data dalam
‘rangka penyusunan

DUK, pengusulan

Karpeg, Karis/Karsu,

' Askes, Taspen dan

.Bapertarum agar

tersedia data usulan

yang valid;

Menyusun dan/atau  Kegiatan

mengoreksi bahan usul |
kenaikan pangkat dan
kenaikan gaji berkala
pegawai sesuai periode
yang telah ditetapkan
_agar tepat waktu;

Mempersiapkan ‘Kegiatan
administrasi
pelaksanaan sumpah
dan pelantikan jabatan
struktural, usul
pengangkatan dalam
jabatan struktural,
‘pensiun, cuti dan
.model C pegawai serta -
penetapan angka

kredit pejabat
fungsional dan DP3
agar tercipta tertib
administrasi

- kepegawaian;

Mengontrol dan Kegiatan
merekapitulasi daftar

“hadir pegawai sesuai

data absensi harian

agar tersedia data bagi
pembinaan disiplin

pegawai;

Melakukan 'Kegiatan
penyusunan dan
pengusulan kebutuhan
diklat pegawai baik ,
diklat struktural,
teknis maupun
fungsional agar
pengusulan tepat
waktu dan dijadikan
sebagai data masukan

120

120

120

120

. 120 .

120

0.5

0.5

05

0.5

60 00455

60 0.0455

60 00455

60  0.0455



" kebutuhan diklat lebih |

10

11

12

13

14

lanjut;

: Melaksanakah

kegiatan pengelolaan
naskah dinas yang

.masuk dan keluar agar

terarah dan terkendali;

Melaksanakan dan | :’

. mengecek kegiatan :
~pengelolaan arsip baik

arsip aktif, in aktif

. maupun arsip statis |

agar mudah dan cepat
ditemukan apabila
dibutuhkan;

Mélaksanakan
'pengelolaan dan

layanan perpustakaan

sesuai ketentuan

untuk pemenuhan
kebutuhan PNS dan
pihak terkait terhadap
bahan pustaka Badan,;

Melaksanakan :
kegiatan urusan :

‘rumah tangga dalam

menata maupun

membersihkan

ruangan agar terasa

‘nyaman dan sehat

dalam melaksanakan

-tugas,;

‘Merencanakan dan
‘melaksanakan
_pengelolaan

perlengkapan kantor
untuk mendukung

kelancaran
:pelaksanaan tugas;

Mengontrol dan ; Kegiatan

melaksanakan

kegiatan pengamanan
kantor pada jam dinas
maupun diluar jam :
dinas agar terjamin
keamanan sarana dan
prasarana
gedung/kantor;

Memberikan layanan - Kegiatan

Humas kepada
Instansi/pihak terkait

‘secara transparan dan

akurat untuk

Kegiatan -

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

120 05

120 0.5

T

120 05
120 05
120 -

Y T
60 | 0.0455
60 0.0455

s




mendukung
pelaksanaan tugas;

' 15 Melaporkan hasil Laporan 120 1 - 120 © 0.0909

| | pelaksanaan kegiatan o

‘ kepegawaian dan
umum berdasarkan
rencana kerja sebagai
bahan
pertanggungjawaban
-dan masukan bagi
atasan,

. 1+ 16 Melakukan konsultasi Kegiatan 120 1 120 © 0.0909
pelaksanaan kegiatan : i
dengan unit/instansi
_atau lembaga terkait
untuk mendapatkan
masukan dalam
‘rangka kelancaran
pelaksanaan tugas;

- 17 Membimbing bawahan Kegiatan 120 0.8 96 = 0.0727
' ‘dalam menegakkan : ', :

disiplin sesuai
ketentuan yang
berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, profesional,
beretika dan bermoral;

18 Melaksanakan tugas  Kegiatan 120 2 240  0.1818 ;
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
‘untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.

JUMLAH 13.3 1506  1.2095 »

JUMLAH PEGAWAI . 1Orang

7 - HASIL KERJA 7.1 Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bagian

7.2 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
bawahan

7.3 Kegiatan pengontrolan pengumpulan dan pelaporan data

7.4 Kegiatan penyusunan dan/atau pengoreksian bahan usul kenaikan pangkat dan
kenaikan gaji berkala

7.5 Kegiatan pengontrolan dan perekapitulasian daftar hadir pegawai
7.6 kegiatan pengelolaan naskah dinas

7.7 Kegiatan penyiapan administrasi pelaksanaan sumpah dan pelantikan jabatan
struktural, usul pengangkatan dalam jabatan struktural, pensiun, cuti dan model C




8

10

' BAHAN KERJA

9 PERANGKAT

- KERJA

" TANGGUNG
- JAWAB

pegawai serta penetapan angka kredit pejabat fungsional dan DP3

. 7.8 Kegiatan pengecekan pengelolaan arsip

7.9 Kegiatan pengelolaan dan layanan perpustakaan

7.10 Kegiatan pelaksanaan urusan rumah tangga

7.11 Kegiatan perencanaan dan pelaksanaan pengelolaan perlengkapan kantor

7.12 Kegiatan pengontrolan dan pelaksanaan kegiatan pengamanan kantor

~ 7.13 Kegiatan pelayanan Humas kepada Instansi/pihak terkait

7.14 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan

- 7.15 Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau
- lembaga terkait

7.16 Kegiatan pembimbingan bawahan dalam menegakkan disiplin

7.17 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.18 Kegiatan penyusunan dan pengusulan kebutuhan diklat

1 ‘P”e’rmenp;n,‘ ﬁérmendagrl, Perkwa"BKl‘\I., ‘. jpedoman dalam pelaksanr;aa;n
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi‘ e ‘ p,edor,n,an pe1aksanaantugas
' 3 Disposisi Pimpinan pedom;h'&;1;5};{éi;;i;s’;;;;ﬁ;ﬁwiﬁé’l{;wE |
‘ |
4 SuratMasuk " dasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan

1 ‘SOTK (Tupoksi)

Qs opdan petu‘nj‘qkm R Teknis Menyusun RencanaKeglaEan
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas |
4 Kerangka AcuanKeria ~  Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan |
5 . Juklakdan Jukms , v penyusunan targetdanreah;a SI
6 Renéana ‘Operasional " Mvengekvaluas‘iA Pélakéénaan Tugas

7 SOPdan Petunjuk‘ Teknis Menyusun Leiporan -

8 | Jl:lklak dan Jﬁkrﬁs o Melaksanakan Koofdinaéi




‘ ; ; 1 .Kelancaran pengontrolan dan pelaksanaan kegiatan pengamanan kantor .

\ 2 ;Kelancaran pelayanan Humas kepada Instansi/pihak terkait

3 Kebenaran hasil pelaksanaan kegiatan

| 4 Kelancaran pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau
‘ ' 'lembaga terkait

- 5 Kelancaran pembimbingan bawahan dalam menegakkan disiplin i

© 6 Kelancaran tugas kedinasan lain i

- 7 . Ketepatan perencanaan kegiatan Sub Bagian

| : | 8 'Kelancaran pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
‘ :bawahan

L 10 ;,Keiancaran penyusuhan dém /a’tau peﬁgofekéiéﬁ bahan usul kenaikan pangkat |
‘ ‘dan kenaikan gaji berkala B

11 Kelancaran penyiapan administrasi pelaksanaan sumpah dan pelantikan jabatan !
: struktural, usul pengangkatan dalam jabatan struktural, pensiun, cuti dan
:model C pegawai serta penetapan angka kredit pejabat fungsional dan DP3

12 Kelancaran pengontrolan dan perekapitulasian daftar hadir pegawai z :

. 13 fKelancaran penyusunan dan pengusulan kebutuhan diklat
" 14 Kelancaran pengelolaan naskah dinas

| 15 ' Kelancaran pengecekan pengelolaan arsip

' 16 Kelancaran pengelolaan dan layanan perpustakaan §

17 Kelancaran pelaksanaan urusan rumah tangga

18 Kelancaran perencanaan dan pelaksanaan pengelolaan perlengkapan kantor |

11 . WEWENANG

’Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

2 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

i 3 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

4 Menilai prestasi kerja bawahan

12 KORELASI

O JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI
- JABATAN Tl R R




H

13

: KORELASI

© LINGKUNGAN
' KERJA

14

RISIKO

. BAHAYA

15

| SYARAT

JABATAN

‘Sekretaris

Pelaksana

Sub Koordinator
dan JFT

Suhu

Udara

Penerangan

Suara

gTidak memiliki resiko baﬁaya |

~ Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

 Temperamen Kerja

.dan saran

. Sekretariat 'Menerima perintah, kritik

Sub Bagian Kepegawaian Dan Memberi perintah, kritik
Umum dan saran

Keadaan ruangan kerja 'Didalam ruangan

Sejuk
Bersih
.Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL . -

- Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
- mengoperasikan komputer

1. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

2.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

2. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Sekretariat ‘Koordinasi dan Konsultasi & |




16
~ KERJA YANG
| DIHARAPKAN

PRESTASI

d

€

f

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang ,
berhubungan dengan komunikasi
data
2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

Upaya Fisik ;1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan - 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati
- 3. 06 : Berbicara (Informasi)

Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bagian

Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
bawahan

Kegiatan pengontrolan pengumpulan dan pelaporan data

Kegiatan penyusunan dan/atau pengoreksian bahan usul kenaikan pangkat dan
kenaikan gaji berkala

Kegiatan pengontrolan dan perekapitulasian daftar hadir pegawai
kegiatan pengelolaan naskah dinas

Kegiatan penyiapan administrasi pelaksanaan sumpah dan pelantikan jabatan
struktural, usul pengangkatan dalam jabatan struktural, pensiun, cuti dan model
C pegawai serta penetapan angka kredit pejabat fungsional dan DP3

Kegiatan pengecekan pengelolaan arsip

Kegiatan pengelolaan dan layanan perpustakaan

Kegiatan pelaksanaan urusan rumah tangga

Kegiatan perencanaan dan pelaksanaan pengelolaan perlengkapan kantor
Kegiatan pengontrolan dan pelaksanaan kegiatan pengamanan kantor
Kegiatan pelayanan Humas kepada Instansi/pihak terkait

Laporan hasil pelaksanaan kegiatan

Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau
lembaga terkait

Kegiatan pembimbingan bawahan dalam menegakkan disiplin



17. Kegiatan tugas kedinasan lain

18. Kegiatan penyusunan dan pengusulan kebutuhan diklat

17  KELAS -9
JABATAN




18. PENGELOLA SARANA DAN PRASARANA KANTOR

1  NAMA PENGELOLA SARANA DAN PRASARANA KANTOR
JABATAN ~'
2  KODE © 2.06.2310.53507.1.1.3.1.10.50
. JABATAN <
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

 Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

PENGELOLA SARANA DAN PRASARANA KANTOR

4 . IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan

. JABATAN - penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana kantor
5 = KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu
’ JABATAN : pemerintahan/ Teknik Infomatika/

Manajemen Teknik Infomatika atau bidang

lain yang relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : D3 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu
pemerintahan/ Teknik Infomatika/
Manajemen Teknik Infomatika atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat Pengolahan Data

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

' 6  TUGAS POKOK

‘Uraian Tugas

Menyiapkan data
pengelolaan sarana dan
prasarana kantor
.sesuai dengan prosedur
.dan ketentuan yang
berlaku agar dalam
pelaksanaan pekerjaan
~dapat berjalan dengan
baik.

Data 96 2 192 0.1455

- 2 Mengelola sarana dan Konsep 240 4 960 . 0.7273 ;
prasarana kantor
sesuai dengan prosedur :
dan ketentuan yang
berlaku untuk
kelancaran




pelaksanaan tugas.

3 Mendokumentasikan :Berkas 240 1 240  0.1818
berkas pengelolaan \ !
sarana dan prasarana
kantor sesuai dengan
prosedur dan ~
ketentuan yang berlaku
agar mudah ditemukan .
apabila diperiukan.

4 Membuat laporan hasil Laporan 12 5.5 66 0.05
' pelaksanaan tugas '
sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban.

JUMLAH 12.5 1458 | 1.1046

1 Orang

JUMLAH PEGAWAI

i 7 . HASIL KERJA 7.1 Dokumen pengelolaan sarana dan prasarana kantor
7.2 Kegiatan pengelolaan sarana dan prasarana kantor
- 7.3 Dokumen berkas pengelolaan sarana dan prasarana kantor

7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas.

-8 BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan |
‘Peraturan Daerah serta Peraturan lain ‘kegiatan, tatalaksana dan kinerja i
‘Terkait ‘

. 2 ‘Tupoksi ‘pedoman pelaksanaan tugas

3 Disposisi Pimpinan ‘pedoman dalam melaksanakan

k .tugas
- 4 Surat Masuk | | “dasar untuk ditindaklanjuti dalam

-bentuk pelaksanaan kegiatan

. 9 PERANGKAT
¢ KERJA

‘alat penyusunan naskah dinas

'Komputer
2 . Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3 EATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif




10 + TANGGUNG

1 Kebenaran dan kelengkapan dokumen pengelolaan sarana dan pras
kantor.
2 Kelancaran pengelolaan sarana dan prasarana kantor.
3 Kebenaran dokumen pengelolaan sarana dan prasarana kantor.
4 Keakuratan laporan hasil pelaksanaan tugas. -

T i e e

11  WEWENANG

1 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan |
; . 2 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan |
3 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas P

12 | KORELASI

JABATAN ERCE R | T R -
1 'Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian Dan  Menerima perintah, kritik
Bagian Umum ’dan saran :
2 Jabatan 'Sub Bagian Kepegawaian Dan  Koordinasi
‘Pelaksana ‘Umum
13 KORELASI
LINGKUNGAN , e ;
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
| 3 Udara ?Segar
4 Penerangan Terang
| 5 k’Sﬁé.ra’ Tenang
14  RISIKO
BAHAYA ?
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari i
b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami E




- C

d

[

+ Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

.V

. Duduk

instruksi/ prinsip

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

Repetitive and Continuous (REPCON});
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Performing under Stress (PUS);
Kemampuan menyesuaikan diri
untuk bekerja dengan ketegangan
jiwa berhadapan dengan keadaan
darurat, kritis, tidak biasa atau
bahaya, atau bekerja dengan
kecepatan kerja dan perhatian terus
menerus merupakan keseluruhan
atau sebagai aspek pekerjaan

Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering
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. PRESTASI
-~ KERJA YANG

DIHARAPKAN

- KELAS
-~ JABATAN

2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan s
© 3. 08 : Menerima Instruksi §

1. Dokumen pengelolaan sarana dan prasarana kantor
2. Kegiatan pengelolaan sarana dan prasarana kantor
3. Dokumen berkas pengelolaan sarana dan prasarana kantor

4. Laporan hasil pelaksanaan tugas.



19. PENGEMUDI

1  NAMA  PENGEMUDI

JABATAN
2 KODE | 2.06.2310.53507.1.1.3.1.10.75
: JABATAN 7
- 3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

- Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
PENGEMUDI
' 4 ' IKHTISAR . Melakukan pelayanan antar jemput pejabat/ pegawai dan pelayanan transportasi
: JABATAN lainnya yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas
5 KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas
JABATAN ; jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : SMA Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas

jabatan
Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan " Teknis : Administrasi Umum, Administrasi ‘
Keuangan
¢ Pengalaman Kerja : Sebagai Pengemudi

' 6 TUGAS POKOK

1 Memeriksa
kelengkapan
kendaraan dengan cara
mengecek rem, oli dan

‘lampu di mesin, air

radiator, air aki dan
tekanan udara ban

agar kendaraan dapat

dikendarai dengan baik

Kegiatan 240 1 240 0.1818

2 Memanaskan mesin  Kegiatan =~ 240 1 240 | 0.1818

k kendaraan sesuai : ;
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku guna
mengetahui kelainan
mesin




3 Merawat kendaraan ‘Kegiatan 240 1 240 | 0.1818
sesuai dengan ; :
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku agar
kendaraan terlihat
bersih ‘

4 'Mengemudikan Kegiatan 240 2 - 480  0.3636 |
‘kendaraan : : ; |
-berdasarkan tujuan
‘dan ketentuan lalu :

lintas agar kendaraan 5 :
dapat tiba di tujuan ‘ ‘
dengan selamat , ‘ ~ | i f

' 5  Memperbaiki 'Kegiatan 96 2 192 0.1455 |
kerusakan kecil sesuai - ‘ : '
dengan prosedur dan 1 :
ketentuan yang ; i f |
berlaku agar f .
kendaraan dapat : ?

‘beroperasi secara layak

- 6 Membuat laporan hasil Laporan = 12 5.5 . 66 0.05
pelaksanaan tugas :
‘sesuai dengan
_prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
+dan
pertanggungjawaban

JUMLAH 1255 1458 1.1045

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang ‘

S VU

-7 | HASIL KERJA | 7.1 Kegiatan pemeriksaan kelengkapan kendaraan
’ 7.2 Kegiatan memanaskan mesin kendaraan
- 7.3 Kegiatan perawatan kendaraan

7.4 Kegiatan mengemudikan kendaraan

7.5 Kegiatan perbaikan kerusakan kecil

7.6 Laporan hasil pelaksanaan tugas

[ S

'8  BAHAN KERJA

b

Pelaksanaan tugas Pengemudi ;

1 Surat-surat terkait kendaraan (STNK dan BPKB)

2 Peraturan terkait Tupoksi atau peraturan lain Inventarisasi kegiatan
yang mendukung pelaksanaan kerja

3 'Petunjuk kerja tentang Pengemudi Pelaksanaan tugas Pengemudi .



9 PERANGKAT

10 - TANGGUNG

1 fAlat Tulis Kantor membuat laporan Pengemudi

2 fKomputer, Printer, dan membuat laporan Pengemudi
'Kelengkapannya

1

- 3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
:Jaringan Internet pelaksanaan tugas ‘E

JAWAB

1 Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas ﬁ

2 | Kela’ncaré’n‘ pérh-ehfﬂ;saan“kelengvkapan kendafaah o ) l
3 Kelancaran memanaskan mesin kendaraan

4 :Keléﬁcérén perawafan kendaraén » -—

5 | Keianéérah kmer;ge»rﬁudikan kendaraan % i
6 Kelah‘caranwpérbaifl':ﬂén kerusakari keciyl ) —.

11  WEWENANG

‘Melakukan kegiatan tugas sebagai Pengemudi

1

12  KORELASI
- JABATAN

UNIT KERJA/INSTANST

- Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian Dan  Koordinasi
Umum

2 Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian Dan Menerima perintah, kritik
Bagian Umum dan saran

13 | KORELASI
. LINGKUNGAN
- KERJA

 ASPER |

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan dan diluar ruangan

2 Suhu' | | ‘Normal

3 kadara ‘Sejuk
4 Penerangan Cukup

5 Suara Tenang

14  RISIKO R L R A FISIK/MENTAL”:’ .
- BAHAYA i SO RN RS S RUNCI  F RN R S

e



15

SYARAT
JABATAN

1 Tidak memiliki resiko bahaya

a Ketrampilan Kerja

b Bakat Kerja

¢  Temperamen Kerja

' d  Minat Kerja

e . Upaya Fisik

f  Fungsi Pekerjaan

Penguasaan komputer dan pengemudian kendaraan ‘

1. Duduk

2. Berbicara: Sering

3. Melihat

Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip

Ketelitian, merupakan kemampuan ;
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan

untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan i
efektif

Feeling-Idea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran
perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur :

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan prestise atau
penghargaan dari pihak orang lain

Sering

Sering

Memegang ‘
Menyalin
Melayani

Menerima Instruksi




16 = PRESTASI

' KERJA YANG
DIHARAPKAN

. 17 | KELAS
- JABATAN

. Kegiatan pemeriksaan kelengkapan kendaraan
- Kegiatan memanaskan mesin kendaraan

- Kegiatan perawatan kendaraan

. Kegiatan mengemudikan kendaraan

. Kegiatan perbaikan kerusakan kecil

. Laporan hasil pelaksanaan tugas




1

» 3

-4

5

20.PRAMU KEBERSIHAN

- NAMA JABATAN = PRAMU KEBERSIHAN

¢ JABATAN

. KUALIFIKASI
JABATAN

:

i
;

- a Pendidikan Formal

~ TUGAS POKOK

3 Membersihkan  Kegiatan = 240 2 | 480 | 0.3636

' KODE JABATAN 2.06.2310.53507.1.1.3.1.10.99

- UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
: ~ Administrator: SEKRETARIAT

. Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

| PRAMU KEBERSIHAN

: IKHTISAR Melakukan penyiapan peralatan dan menjaga kebersihan

Terendah: SMA Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas
jabatan

Tertinggi : SMA Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & ) Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Pra Jabatan
¢ Pengalaman Kerja : Cleaning Service

1 Membuat laporan Laporan 12 : 5.5 I 66 ‘ 0.05
‘kegiatan sesuai 5
dengan prosedur , : .
-sebagai . , ‘ -

.akuntabillitas
pelaksanaan tugas

| 2 Melaksanakan tugas Kegiatan 12 16.5 198 | 0.15 |

kedinasan lain yang :’
diperintahkan
pimpinan baik lisan [ !
‘maupun tertulis \ : ; g

peralatan yang
‘digunakan dengan
menggunakan
fasilitas yang ada |
~agar tetap bersih dan

:siap digunakan

kembali




7

- HASIL KERJA
~ BAHAN KERJA
9 PERANGKAT
: - KERJA
10 . TANGGUNG

 JAWAB

- 7.1 Kegiatan penyiapan kebutuhan

7.2 Laporan kegiatan

7.4 Kegiatan pembersihan peralatan

' 4 Menyimpan dan Kegiatan 240 1 240 | 0.1818

_merawat peralatan ; P
yang digunakan agar
tidak cepat rusak

5 'Menyiapkan ‘Berkas 240 1 240 | 0.1818
‘peralatan yang :
diperlukan sesuai
.dengan ketentuan
yang berlaku agar
‘pelaksanaan tugas
berjalan lancar

6 Menyiapkan Berkas 240 1 240 = 0.1818 |
kebutuhan yang
diperlukan sesuai ' 5 ,
~perintah dan ; ; % N
ketentuan yang ’ -
‘berlaku agar
pelaksanaan tugas
berjalan lancar

JUMLAH 27 . 1464 | 1.109

JUMLAH PEGAWAI

7.3 Terlaksananya tugas kedinasan lain

~ 7.5 Kegiatan penyimpanan dan perawatan peralatan

7.6 Kegiatan penyiapan peralatan

Tupoksi

1 ‘Perlengkapan Kebersihan

Alat bantu bertugas

1 Kelancaran penyiapan kebutuhan

2 ‘Kébenaran laporan kegiatan

3 Kelancaran tugas kedinasan lain



4 :Kelancaran pembersihan peralétan”
S Kelancaran penyimpanan dan perawatan peralatan
6 Kelancaran penyiapan peralatan

:U,

R

1 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

2 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

, ' 3 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

© JABATAN . Aelenn RS

1 fKepala Sub ‘Sub Bagian Kepegawaian Dan  Menerima perintah, kritik
Bagian Umum ‘dan saran

2 ‘Jabatan Sub Bagian Kepegawaian Dan  Koordinasi
Pelaksana Umum

. 13 KORELASI
~ LINGKUNGAN
~ KERJA

1 Keadéan fuangan kerja ' Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 ,’ Udara Segar !

4 Penerangan Terang

5 Suara ﬁ Tenang

14 = RISIKO BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya

JABATAN - a  Ketrampilan Kerja Cekatan dalam hal tata ruang dan keindahan

b  Bakat Kerja 1. N : Numerik, merupakan kemampuan
untuk melakukan operasi arithmetik
secara tepat dan akurat

2. P : Penerapan Bentuk, merupakan

Kemampuan menyerap perincian- :

, : " perincian yang berkaitan dalam -
| I ‘ obyek atau dalam gambar atau dalam |




Temperamen Kerja 1.

Minat Kerja 1.

Upaya Fisik 1.

Fungsi Pekerjaan 1.

Duduk

bahan grafik

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

i i

: Repetitive and Continuous (REPCON);

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

Performing under Stress (PUS); -
Kemampuan menyesuaikan diri untuk 7
bekerja dengan ketegangan jiwa -
berhadapan dengan keadaan darurat,
kritis, tidak biasa atau bahaya, atau
bekerja dengan kecepatan kerja dan
perhatian terus menerus merupakan
keseluruhan atau sebagai aspek
pekerjaan

: Set of Limits, Tolerance and Other

Standards (STS); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan situasi yang =
menghendaki pencapaian dengan tepat .
menurut batas- 4
batas/indikator/kriteria, toleransi
atau standar-standar tertentu

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sedang

Berbicara: Sedang

Melihat

B7

o7

08

Sering

Memegang
Melayani

Menerima Instruksi




16 = PRESTASI
' KERJA YANG
' DIHARAPKAN

17 ' KELAS

JABATAN

- Kegiatan penyiapan kebutuhan

. Laporan kegiatan

. Terlaksananya tugas kedinasan lain

. Kegiatan pembersihan peralatan

. Kegiatan penyimpanan dan perawatan peralatan

. Kegiatan penyiapan peralatan




21. PENGADMINISTRASI PERSURATAN

1 = NAMA PENGADMINISTRASI PERSURATAN

- JABATAN
2 KODE 2.06.2307.53507.1.1.3.1.11.14

; JABATAN

3 . UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

| | : PENGADMINISTRASI PERSURATAN

4  IKHTISAR - Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian di

- JABATAN bidang persuratan
i 5 KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang manajemen perkantoran /
; JABATAN administrasi perkantoran/ tata perkantoran
‘ atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal
' Tertinggi : SMA Bidang manajemen perkantoran/
administrasi perkantoran/ tata perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami Bidang Pekerjaannya

' 6  TUGAS
- POKOK

1 Mempelajari tugas dan Berkas = 240 2 480 = 0.3636
petunjuk kerja yang |
diberikan atasan secara
seksama agar terhindar
-dari kesalahan dan
kekeliruan dalam

‘pelaksanaannya;

2 Menerima surat yang telah Berkas 240 1 . 240 0.1818
‘ dibukukan dalam buku ’
-ekspedisi untuk dikirim z

sesuai alamat yang dituju; |

3 Menyortir surat sesuai Berkas 240 1 240 0.1818
_Jjenis untuk dikirim ke : ;




| ‘alamat yang dituju;
' 4 Menghitung dan ‘Berkas 240 1 240 | 0.1818 |
'~ menyesuaikan alamat : ?
‘surat sesuai yang j
‘tercantum dalam buku |
‘ekspedisi untuk dikirim ke
-alamat yang dituju;
- 5 Membuat rencana Berkas 48 1 . 48  0.0364
' 'perjalanan pengiriman ? .
'surat sesuai surat perintah ;
‘untuk kelancaran
‘pelaksanaan tugas; 3 ;
: i !
6 fMenyampaikan /mengantar Berkas 240 | 0.5 © 120 : 0.0909
~ surat ke alamat yang ‘ : [
~dituju sesuai prosedur dan ‘ : : b

9 Melaksanakan tugas Berkas 48  27.5 1320 . 1

S ASNS S —

7

| HASIL KERJA

\]

‘meminta tanda bukti ‘
- penerimaan sebagai bahan
flaporan ke pimpinan;
‘Mendokumentasikan buku Berkas 240 0.5 120 | 0.0909
‘ekspedisi dan tanda
penerimaan surat ’ B
-berdasarkan prosedur
1yang berlaku sebagai
ibahan

| pertanggungiawaban;

'8 Melaporkan hasil ~ Berkas 240 55 13200 1

‘pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang
'berlaku sebagai bahan
‘evaluasi dan
_pertanggungiawaban;

‘kedinasan lain yang
.diperintahkan oleh

- pimpinan baik tertulis
‘maupun lisan sesuai
‘dengan tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran pelaksanaan
‘tugas.

JUMLAH ' 40 4128 | 3.1272

JUMLAH PEGAWAI ~ 3 Orang

7.1 Berkas pengarsipan surat

7.2 Laporan hasil pelaksanaan tugas
7.3 Kegiatan pengagendaan administrasi surat masuk

7.4 Kegiatan penghimpunan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya




8 ' BAHAN

KERJA -
1 Lembar disposisi dan lembar
pengantar
2 . Peraturan Terkait Tupoksi atau
peraturan lain yang mendukung
pelaksanaan kerja
3 Petunjuk kerja tentang persuratan

9
1 Alat Tulis Kantor N
2 Komputer, Printer, dan
Kelengkapannya
-3 Pesawat Telepon, Faximili dan
‘Jaringan Internet
10 TANGGUNG

‘sarana komunikasi dan koordina
pelaksanaan tugas

Meneruskan pelaksanaan tugas atasan di |
‘bidang persuratan dengan pihak yang |
terkait Do

‘Inventarisasi kegiatan

P o e e i v

‘Pelaksanaan tugas persuratan .

art by i Roateli e " ‘i
membuat laporan pengadministrasian ‘
persuratan :
membuat laporan pengadministrasian
persuratan ;

si dalam

it
I
i

JAWAB 5
Kesesuaian dan ketepatan laporan dengan hasil pelaksanaan tugas
2 Kelancaran pengagendaan administrasi surat masuk melalui pos, kurir,
i penghubung, jasa angkutan ekspedisi atau petugas lainnya
‘ 3 Kelancaran penghimpunan pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis
-dan sifatnya
; 4 Kebenaran berkas pengarsipan dokumentasi surat

11  WEWENANG

. G e s : e et . S
1 Melakukan kegiatan tugas sebagai pengadministrasi persurat

b e A S v e e, o ik

12 KORELASI : JABATAN'
- JABATAN 0 gy A% SN R
1 {Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian Dan Menerima perintah, kritik ;
-Bagian -Umum dan saran
| 2 | VPelaksana Sub Bagian Kepegawaian Dan Koordinasi
Umum
. 13 KORELASI " FAKTOR '
- LINGKUNGAN IR R
KERJA B




1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan -

2 '‘Suhu - “"Nor‘n.iavl
5 ‘Ud;ara v o SeJUk v
4 Penerangan Cukup “
S Suara | ” Tehé.ng
14 | RISIKO

. BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya

- JABATAN - a - Ketrampilan Kerja Penguasaan Komputer

}

b Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
; ' instruksi/prinsip
2. Q ¢ Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

3.V ¢ Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

L C [ Temperamen Kerja 1. F ¢ Feeling-Idea-Fact (FIF); Kemampuan
l ‘ menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran
perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi

2. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi |

H

j d ' Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
| ‘ ‘ berhubungan dengan komunikasi
data

2. 3b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

e Upaya Fisik 1. Duduk : Sering

2. Berbicara: Sering




3. Melihat : Sering

f . Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2. D6 : Menyalin

3. 08 : Menerima Instruksi

16 = PRESTASI 1. Berkas pengarsipan surat
- KERJA YANG
' DIHARAPKAN @ 2. Laporan hasil pelaksanaan tugas

3. Kegiatan pengagendaan administrasi surat masuk

4. Kegiatan penghimpunan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya

17 ' KELAS 5
| i JABATAN ‘




22.ANALIS LAYANAN UMUM

1  NAMA - ANALIS LAYANAN UMUM

: JABATAN
2 - KODE 2.06.2307.53507.1.1.3.1.11.2
' JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

ANALIS LAYANAN UMUM

14 IKHTISAR ' Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan

f JABATAN . untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang layanan umum
5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu
' - JABATAN ; pemerintahan/ Ilmu administrasi/ kebijakan

publik/ Ilmu Hukum atau bidang lain yang

; relevan dengan tugas jabatan
~ a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu
pemerintahan/ Ilmu administrasi/ kebijakan
publik/ Ilmu Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat Kepegawaian
- ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

1

6 TUGAS POKOK

Mempelajari tugas dan Berkas
petunjuk kerja yang
diberikan atasan
‘ secara seksama agar
; . ‘terhindar dari
5 ‘kesalahan dan
kekeliruan dalam
‘pelaksanaannya

© 2 'Mengumpulkan Berkas 12 110 . 1320 1 ‘ ﬁ
bahan-bahan Kerja ? »
yang berkaitan dengan
;penyusunan
Kelembagaan, analisis
Jabatan,
Ketatalaksanaan dan




- HASIL KERJA

BAHAN KERJA

| 5 Melaksanakan tugas  Berkas = 12 825 990 | 075

Pelayanan Publik serta . ‘ |
bahan Kerja Lainnya E
sesuai dengan

prosedur yang berlaku , ! ;
untuk Keperluan ‘f L
Penyelesaian : L
pekerjaan; ‘

3 Mempelajari, Berkas 12 137.5 1650
menganalisa dan ,
mengklasifikasikan v ‘ | :
bahan-bahan :
penyusunan
kelembagaan, analisis

.Jabatan, ; o
Ketatalaksanaan dan ; ( :
Pelayanan Publik serta : ‘ ‘ |
‘bahan kerja lainnya : |
agar memperlanjar j |
‘pelaksanaan tugas; ' :

4 Membuat laporan Berkas | 12 137.5 1650 1.25
pelaksanaan tugas f ;
berdasarkan hasil ‘ P
kerja untuk
disampaikan kepada : : : ’ ‘

pimpinan Unit agar ~ \ | |l
‘dapat dijadikan bahan ;
evaluasi berikut;

‘kedinasan lain yang
diperintahkan oleh ‘
Pimpinan baik secara f | f

‘tertulis maupun lisan , v | N

‘sesuai dengan tugas :
dan fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas.

j |
i
H
P
t

JUMLAH " 472.5 6810 | 5.1591

JUMLAH PEGAWAI . 5Orang

7.1 Terlaksananya tugas Kedinasan lain

- 7.2 Terlaksannya Tugas dan Pekerjaan sesuai Tupoksi dan arahan pimpinan
7.3 Terkumpulnya bahan-bahan kerja

7.4 Teranalisanya dan Terklasifikasinya data kelembagaan

7.5 Terlaksananya laporan Pelaksanaan tugas

. BAHANKERJA PENGGUNAA}

1 Disposisi Pimpinan/perintah Petunjuk kerja




G S
! 2 Tupoksi Pedoman pelaksanaan kegiatan :

'Seperangkat Komputer -Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
, . 2 ATK 'Untuk menunjang pelaksanaan tugas P
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas o
10 TANGGUNG
JAWAB
s ‘Kelancaran pelaksanaan tugas
’ , 2 fKelancaran pengumpulan bahan-bahan kerja L
y | 3 fKebenaran, analisa dan Kklasifikasikasi bahan-bahan kerja
; 4 Kebenaran laporan pelaksanaan tugas !
‘ S gKelancaran pelaksanaan tugas f
' 11 | WEWENANG
’ ‘Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 2 ;
- R o |
i X ‘ 2 ;

:Mengecek kelengkapan data dan dokumen !

| 12 . KORELASI

' JABATAN

i

o 1 Kepala Sub
; f Bagian

2 Jabatan
Pelaksana

13 ' KORELASI
- LINGKUNGAN
KERJA

2 JSuhu

3 Udara

4  Penerangan

~ 5 :Suara

1 |Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

-Sub Bagian Kepegawaian Dan
Umum

- Sub Bagian Kepegawaian Dan
‘Umum

Sejuk
Bersih
Cukup

Tenang

dan saran

_— R SR———

'Koordinasi ,




14 = RISIKO

‘Tidak memiliki resiko bahaya
15 = SYARAT N
JABATAN - a  Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer ;

b Bakat Kerja 1. G ! Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

3.V : Verbal, merupakan kemampuan :,
untuk memahami arti kata-kata dan |
penggunannya secara tepat dan
efektif

¢  Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
, lain lebih dari hanya penerimaan dan
; L ‘ pemberian instruksi

2. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

3.V : Variety and Changing Conditions y
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan |
diri untuk melaksanakan berbagai |
tugas, yang sering berganti dari tugas '
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri ?

- d  Minat Kerja 1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

;
: berhubungan dengan komunikasi
i § data
2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

3. 3.b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

e Upaya Fisik 1. Duduk : Sedang

2. Berbicara: Sedang




16 PRESTASI

- KERJA YANG
' DIHARAPKAN

17 KELAS
~ JABATAN

3. Melihat Sedang

f ' Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2. D2 : Menganalisa |
3. 08 . Menerima Instruksi

1. Terlaksananya tugas Kedinasan lain

2. Terlaksannya Tugas dan Pekerjaan sesuai Tupoksi dan arahan pimpinan
3. Terkumpulnya bahan-bahan kerja

4. Teranalisanya dan terklasifikasinya data kelembagaan

S. terlaksananya laporan Pelaksanaan tugas




23. PENGADMINISTRASI UMUM

1  NAMA - PENGADMINISTRASI UMUM
- JABATAN
2 | KODE ' 2.06.2307.53507.1.1.3.1.11.20
: . JABATAN
'3 UNITKERJA  JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

. Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

| : PENGADMINISTRASI UMUM

4 | IKHTISAR ' Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
"' . JABATAN ~ dokumen administrasi
. 8 KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang manajemen perkantoran /
i JABATAN f administrasi perkantoran/ tata perkantoran
‘ atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : SMA Bidang manajemen perkantoran /
: administrasi perkantoran / tata perkantoran
j { atau bidang lain yang relevan dengan tugas
| : f jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan &

Pelatihan " Teknis * Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami Bidang Pekerjaannya

|

N

i

6 TUGAS POKOK

‘Mempelajari tugas dan Berkas 2490 1 . 240 | o0.1818 |
| ‘petunjuk kerja yang f ‘
diberikan atasan secara f " i
'seksama agar terhindar
‘dari kesalahan dan
kekeliruan dalam
'pelaksanaannya;

e

2 Menerima, mencatat, Berkas 240 1 240 0.1818 |
‘dan menyortir surat ; ’
masuk sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang berlaku

agar memudahkan




'pencarian,;

3 "'Memberi lembaran | Bekri‘:as‘

pengantar pada surat
‘sesuai dengan prosedur
-dan ketentuan yang
‘berlaku agar
‘memudahkan
‘pengendalian;

4 :Mengelompokan surat  Berkas
ratau dokumen menurut
Jenis dan fungsinya
“sesuai dengan prosedur
.dengan ketentuan yang
‘berlaku agar

‘memudahkan
‘pendistribusian;

- 5 menyimpan, Berkas
.mendokumentasikan

‘dan memelihara
‘keutuhan, kebersihan
~dan keamanan arsip
.dan bahan pustaka
 sesuai dengan prosedur
jdan ketentuan yang
fberlaku agar tertib
-administrasi;

' 6 menerima dan Berkas

‘memberikan nomor
‘surat keluar sesuai
prosedur yang berlaku
‘agar tertib administrasi; ,

7 ‘menerima tamu dan Berkas

‘mencatat keperluannya
_sesuai prosedur yang
-berlaku agar terlayani
-dengan baik;
gmelaporkan hasil Berkas
'pelaksanaan tugas

'sesuai dengan prosedur

-yang berlaku sebagai

‘bahan evaluasi dan
pertanggungiawaban;

© 9 fmelaksanakan tugas Berkas

‘kedinasan lain yang
.diperintahkan oleh
‘pimpinan baik tertulis
.maupun lisan sesuai
‘dengan tugas dan
fungsinya untuk
‘kelancaran
.pelaksanaan tugas.

240

480

240

240

240

12

240 | 01818

i {

; i

|

: !
H { ‘
; i
: s it ,_..fuwmﬁ,«-_w,_..N,,,_WM.M,,M,_E h
~ 960 | 0.727 L
| ; c
j | P
i i
N s H :
: b
; ! .
¥ H i
: P

H
x i

. U

2160 16364 | |

720 05455

480 03636

i

198 015




7 | HASIL KERJA

8  BAHAN KERJA

9  PERANGKAT

| KERJA
10 TANGGUNG

- JAWAB

JUMLAH » 31.5
JUMLAH PEGAWAI ;
7.1 Kegiatan penerimaan, pencatatan, dan penyortiran surat masuk
7.2 Kegiatan pemberian lembar pengantar pada surat
7.3 Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
7.4 Berkas surat masuk dan surat keluar
7.5 Laporan hasil pelaksanaan tugas
7.6 Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain g
1 Permenpan, Permendagn Perka BKN Perda Inventarisasi kegiatan
; Pergub atau peraturan lain yang mendukung ;
‘pelaksanaan kerja I
2 Petunjuk kerja tentang pengadministrasian umum ﬁPelaksanaan tugas
pengadministrasian umum
3 Data pendukung sebagai dasar pelaksanaan Bahan dasar pengelolaan ’

data

1 Komputer, Printer, dan ‘membuat laporan pengadministrasian L
Kelengkapannya umum -
2 Pesawat Telepon, Faximili dan 'alat untuk mencetak naskah d1nas
Jaringan Internet

D—— e et

3 ‘AVTK . - ' N i sarana komun1kas1 dan koord1nas1 dalam
pelaksanaan tugas

e 2 e e e e Sttt e ]

1 Kelancaran pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya |
L

SO R

2 Kebenaran pengarsipan surat masuk dan surat keluar
— [ - . S . . N . - o - T S s o L i ot e b+ A ..“,1'

3 Ketepatan dan kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

4 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain !
|
- o S N - e - YN B P . R P L i Lt N1 5 0 - - PN B T M s «Aw‘u,mg !
S Kelancaran penerimaan, pencatatan, dan penyortiran surat masuk Do
H H




i

12 KORELASI
JABATAN
13 = KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA
' 14 RISIKO
| BAHAYA
i

15 = SYARAT

JABATAN
E ;

11 ' WEWENANG

1

1

3

4

a

b

C

Pelaksana

6 ‘Kelancaran pemberian lembar pengantar pada surat

‘Sub Bagian Kepegawaian Dan

i
1
1 i
- SR - U | i
{

i

Melakukan kegiatan tugas sebagai pengadministrasian umum t

‘Koordinasi

‘Umum

‘Suhu
.Udara
Penerangan

Suara

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

1 Tidak memiliki resiko bahaya

Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian Dan -Menerima perintah, kritik
‘Bagian ‘Umum

dan saran ]

Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan:

Normal
i 5
Cukup f

Tenang

|

Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat

1. G : Intelegensi, yaitu memahami \
instruksi/prinsip [
2. Q ¢ Ketelitian, merupakan kemampuan f
menyerap perincian yang berkaitan | ;
dalam obyek atau dalam gambar atau f
dalam bahan grafik \
3. V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan :
penggunannya secara tepat dan
efektif :f
1. F : Feeling-ldea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan 5 ;
yang mengandung penafsiran |




16 = PRESTASI
' KERJA YANG
' DIHARAPKAN

17  KELAS
- JABATAN

perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi

2. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

~ Minat Kerja 1. 1b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

2. 3b ! Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

Upaya Fisik 1. Duduk : Sering |
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering i

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

. 2. D6 : Menyalin
3. 08 . Menerima Instruksi [

- Kegiatan penerimaan, pencatatan, dan penyortiran surat masuk

. Kegiatan pemberian lembar pengantar pada surat

- Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
- Berkas pengarsipan surat masuk dan surat keluar

. Laporan hasil pelaksanaan tugas

- Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

{




24.SEKRETARIS

1 . NAMA - SEKRETARIS
- JABATAN
o2 ' KODE © 2.06.2307.53507.1.1.3.1.11.40
| . JABATAN

3 UNIT KERJA - JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

SEKRETARIS
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan yang meliputi penyiapan bahan dan pengaturan jadwal pimpinan
| t JABATAN '
5 KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang llmu Sekretaris atau bidang lain
; JABATAN 2 yang relevan dengan tugas jabatan
' a Pendidikan Formal
j Tertinggi : D3 Bidang Ilmu Sekretaris atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan
Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan " Teknis  Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan

| ' ¢ Pengalaman Kerja : Memahami Bidang Pekerjaannya

' 6 TUGAS POKOK

‘Mengendalikan surat Kegiatan 240
masuk dan keluar baik ; ’ i
secara manual maupun |
dengan menggunakan

aplikasi e-office

‘berdasarkan prosedur

‘dan ketentuan yang :

‘berlaku untuk , |
‘diteruskan kepada
' pimpinan.

2 Menerima telepon Kegiatan 240 1 ~ 240 | 0.
sesuai dengan prosedur ' !
dan ketentuan yang : , ,,
i ‘berlaku untuk , | [
b disampaikan kepada :
: pimpinan atau unit
kerja.




' 3 Mengendalikan fax dan 'Kegiatan 240 1 240
| ‘email sesuai dengan ; -
prosedur dan
‘ketentuan yang berlaku
untuk disampaikan

H
et i e

kepada pimpinan atau
unit kerja. 5
| ;
| 4 'Menerima tamu sesuai Kegiatan 240 = 0.75 180 0.1364
L dengan prosedur dan : :
:' ‘ketentuan yang berlaku ‘ |
o untuk kelancaran ' ' L
i 'pelaksanaan tugas. ' |
o i
' 5 Mencatat janji Kegiatan 240 = 0.75 180 f 0.1364
| pertemuan dengan ? § .
relasi sesuai dengan = ‘ | j
| ‘prosedur dan : '
ketentuan yang berlaku ; x !
. untuk kelancaran !
- pelaksanaan tugas. i |
' 6 'Mencatat agenda Kegiatan 240 0.75 180 | 0.1364
. kegiatan pimpinan ke ; '
' papan tulis ;
berdasarkan : ‘
: kepentingannya ‘ 1
'sebagai informasi bagi N
P 'pimpinan. f ' | [
D | | , | |
7 Mendokumentasikan Berkas = 48 i 0.75 36 1 0.0273 !
| surat masuk dan : ,
keluar sesuai dengan ; :
. prosedur dan :
‘ketentuan yang berlaku ( E ; !
:, agar memudahkan |
dalam pencarian.
| ¢ © 8  Memeriksa hasil Konsep 240 0.6667 . 160 | 0.1212 ;
: . ketikan surat : | L
>' . berdasarkan etika f

peraturan untuk : P
diteruskan kepada ]
‘pimpinan

| 9 Membuat laporan hasil - Laporan 12 0.5 6 | 0.0045 |

4 ’ pelaksanaan tugas : t , i
‘sesuai dengan prosedur ' : ‘

! [ ‘yang berlaku sebagai

‘ ' bahan evaluasi dan

’ ' pertanggungjawaban.

JUMLAH 7.1667 1462  1.1076 |

| JUMLAH PEGAWAI

N —
7 ’ HASIL KERJA : 7.1 Dokumen hasil ketikan surat.




7.2 Kegiatan pengendalian surat masuk dan keluar.,
7.3 Kegiatan penerimaan telepon.
7.4 Kegiatan pengendalian fax dan email
7.5 Kegiatan penerimaan tamu. ‘
7.6 Kegiatan pencatatan Jjanji pertemuan dengan relasi.

7.7 Laporan hasil pelaksanaan tugas. i

7.8 Kegiatan pencatatan agenda kegiatan pimpinan kepapan tulis.

7.9 Dokumentasi surat masuk dan keluar.

' 8 | BAHAN KERJA

o Petunjuk kerja tentang kesekretariatan -Pelaksanaan tugas
B - Sekretaris
2 Renja, Renstra, DPA, RKA, dan SK kegiatan terkait - Petunjuk pelaksanaan 5
teknis dalam tugas [
3 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta Inventarisasi kegiatan

Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan Kkegiatan, tatalaksana dan kinerja

KERJA ;
'Alat Tulis Kantor ‘membuat laporan yang berkaitan dengan
' ‘kesekretariatan
. o S ]
| - 2 Komputer, Printer, dan membuat laporan yang berkaitan dengan
3 ‘Kelengkapannya ‘kesekretariatan
; 3 Pesawat Telepon, Faximili dan ’sarana komunikasi dan koordinasi dal
Jaringan Internet ‘pelaksanaan tugas
10 = TANGGUNG e ‘;fJ‘]iE»iW\'l‘[‘:
' JAWAB A

z . LA s N _ ~« Ak v ThL L AEED G %@ :
1 Kelancaran dan kerapihan pengendalian surat masuk dan keluar baik secara
manual maupun dengan menggunakan aplikasi e-office.

é kéléncarah péﬁgéndalian fax dan émail. T
3 Kelancaran péﬁerimiaavrl ‘tamuvl.' | -
4 Kelancaran pencatatan janji pertemuan dengan relasi,
S Kelancafén penéétéfan égéridé kegiaté.n plmplnan kéj;ap‘a;h tuhs ~
6 Kérapihan dokumervlta‘ski‘ ‘suféf rr;ésﬁk dan keluaf; — -
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11 © WEWENANG

12 KORELASI
i JABATAN
1’ i 1 QKepala Sub Sub Bagian Kepegawaian Dan 'Menerima perintah, kritik
'; Bagian Umum rdan saran
; | : ]
i 2 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian Dan *%Koordinasi T
’1 Umum :
13 = KORELASI
L - LINGKUNGAN
: KERJ A AP S i : Fan ;
: A 1 Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan’
2 Suhu Normal
3 Udara Sejuk
‘ 4 Penerangan Cukup
B 5 Suara Tenang
14 RISIKO
- BAHAYA i
o Tidak memiliki resiko bahaya
- 15 | SYARAT T ‘ o
- JABATAN .~ a  Ketrampilan Kerja Penguasaan komputer dan kesekretariatan
b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip
2. Q ¢ Ketelitian, merupakan kemampuan
§ menyerap perincian yang berkaitan
; j dalam obyek atau dalam gambar atau
; dalam bahan grafik
; 3.V : Verbal, merupakan kemampuan
' untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

7 Kesesuaian hasil ketikan surat.

;
;
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. PRESTASI
 KERJA YANG
- DIHARAPKAN

~ KELAS
' JABATAN

.1 d  Minat Kerja 1. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

¢  Temperamen Kerja 1. F : Feeling-Idea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan
Yang mengandung penafsiran
perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi

2. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

konkrit & teratur

2. 4b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan proses, mesin
dan teknik

e Upaya Fisik 1. Duduk : Sering

2. Berbicara : Sering

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D6 . Menyalin
3. 06 : Berbicara (Informasi)

4. O7 : Melayani

5. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen hasil ketikan surat.

- Kegiatan pengendalian surat masuk dan keluar,

. Kegiatan penerimaan telepon.

. Kegiatan pengendalian fax dan email

. Kegiatan penerimaan tamu.

. Kegiatan pencatatan janji pertemuan dengan relasi.

. Laporan hasil pelaksanaan tugas.

. Kegiatan pencatatan agenda kegiatan pimpinan kepapan tulis.

. Dokumentasi surat masuk dan keluar.




25.PENGELOLA KEPEGAWAIAN

1 | NAMA PENGELOLA KEPEGAWAIAN

. JABATAN '
' 2 | KODE ~ 2.06.2302.53507.1.1.3.1.5.36

. JABATAN
13 UNIT KERJA ' JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

~ Administrator: SEKRETARIAT

~ Pengawas  : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM |
' : PENGELOLA KEPEGAWAIAN
. 4 IKHTISAR - Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan |
‘ . JABATAN - penyusunan laporan di bidang kepegawaian
. 5 KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Manajemen / Ilmu Administrasi/
' - JABATAN ‘ Psikologi atau bidang lain yang relevan

1 dengan tugas jabatan
- a Pendidikan Formal

Tertinggi : D3 Bidang Manajemen / Ilmu Administrasi/
Psikologi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan.: -
Pelatihan Teknis : Diklat Pengolahan Data
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK

: UraianTug

Menyiapkan
‘kelengkapan data
‘mutasi kepegawaian
- sesuai dengan prosedur
‘dan ketentuan yang

berlaku dalam rangka :
‘kelancaran proses : z N

mutasi kepegawaian. | L

Berkas 240 4 | 960 = 0.7273

2 Mengelola data mutasi Kegiatan 240 4 © 960 07273 |

: kepegawaian sesuai Z :
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
‘untuk kelancaran
‘pelaksanaan tugas.

b 3 »i\/[éndokumentasikan k"B‘erkas 240 3 720 = 0.5455
berkas mutasi | S




‘kepegawaian sesuai
~dengan prosedur dan

' ketentuan yang berlaku
agar mudah ditemukan

apabila diperlukan. \ .
! . 4 Membuat laporan hasil i Laporan 12 27.5 . 330 * 0.25
; ‘pelaksanaan tugas ‘ ’ : |

'sesuai dengan prosedur ‘ ;

yang berlaku sebagai ‘ ]
bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban.

JUMLAH 385 | 2070 | 2.2501

JUMLAH PEGAWAI ! 2 Orang

7 | HASILKERJA 7.1 Dokumen mutasi kepegawaian (usul persetujuan /pertimbangan teknis penetapan
' Nomor Iduk Pegawai (NIP}, kenaikan pangkat, usul pemindahan/mutasi pegawai dan

mutasi jabatan sebagai bahan pertimbangan BAPERJAKAT, berita acara sumpah

jabatan, surat pernyataan pelantikan jabatan, surat pernyataan melaksanakan tugas,

naskah Keputusan Kenaikan Pangkat, atau konsep Naskah Pensiun Pegawali, Surat

' pengantar pengembalian usul yang menyatakan bahan tidak lengkap (BTL), atau tidak

- memenubhi syarat (TMS))

‘ 7.2 Dokumen mutasi kepegawaian.

7.3 Arsip mutasi kepegawaian.

7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas.

8  BAHAN KERJA |

‘ 1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, ‘pedoman dalam pelaksanaan

‘ Peraturan Daerah serta Peraturan lain ‘kegiatan, tatalaksana dan kinerja

. Terkait

’ 2 vf”Iw‘upoksi o ‘pedoman pelaksanaan tugas
| : 3 quispbsisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
ﬁ tugas
] 4 Surat Masuk‘ | | dasar untuk ditindaklanjuti dalam L
! | bentuk pelaksanaan kegiatan ’

9 PERANGKAT
' KERJA

Komputer

§ | 2Pr1nter - alat untuk mencetak naskah dinas
3 ATK ' Lperlengka‘piaAn penulisan naskah dinas dan

‘pendukung kegiatan administratif




i

E

11 WEWENANG

- KORELASI
- JABATAN

12

13

14

10 , TANGGUNG

JAWAB

- KORELASI
' LINGKUNGAN
- KERJA

. RISIKO
. BAHAYA

1 'Kelengkapan dan kebenaran data mutasi kepegawaian.

2 Ketepatan dan kesesuaian dokumen mutasi kepegawaian (usul
persetujuan/pertimbangan teknis penetapan Nomor Iduk Pegawai (NIP},
kenaikan pangkat, usul pemindahan /mutasi pegawai dan mutasi jabatan -
sebagai bahan pertimbangan BAPERJAKAT, berita acara sumpah jabatan, surat
-pernyataan pelantikan jabatan, surat pernyataan melaksanakan tugas, naskah
-Keputusan Kenaikan Pangkat, atau konsep Naskah Pensiun Pegawai, Surat
‘pengantar pengembalian usul yang menyatakan bahan tidak lengkap (BTL), atau
‘tidak memenubhi syarat (TMS))

Kelengkapan dna kerapihan arsip mutasi kepegawaian. i

j 4 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas.

1 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

2 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

3 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

i
i
i
i

‘Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian Dan  Menerima perintah, kritik

:;Bagian Umum dan saran
2 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian Dan Koordinasi : i
Umum ‘f 5

%

'Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 ,Suhu | Sejuk
- Udara B Segar
. penAéra;ngan» S ';"I‘Véra'ng‘
: 5 Sﬁara ‘ | ”I"enang

= FISIK}'MENTAL;‘?’ o

s

1 Tidak memiliki resiko bahaya




15 | SYARAT

' JABATAN

i p

a

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

. Minat Kerja

Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari

1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip
2. Q ¢ Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau

dalam bahan grafik

3. V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan

efektif

1. P : Dealing with People (DEPL);

Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan

pemberian instruksi

2. R ! Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

3. S : Performing under Stress (PUS);
Kemampuan menyesuaikan diri
untuk bekerja dengan ketegangan
jiwa berhadapan dengan keadaan
darurat, kritis, tidak biasa atau

bahaya, atau bekerja dengan

kecepatan kerja dan perhatian terus
menerus merupakan keseluruhan

atau sebagai aspek pekerjaan

4. V : Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan

efisiensi atau ketenangan diri

1. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

3. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur




16  PRESTASI

- KERJA YANG
- DIHARAPKAN

17 KELAS
- JABATAN

[S]

f

4. 4.a ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Upaya Fisik + 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sedang

3. Melihat ; Sering

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan

3. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen mutasi kepegawaian (usul persetujuan/ pertimbangan teknis penetapan

Nomor Iduk Pegawai (NIP), kenaikan pangkat, usul pemindahan/mutasi pegawai
dan mutasi jabatan sebagai bahan pertimbangan BAPERJAKAT, berita acara
sumpah jabatan, surat pernyataan pelantikan jabatan, surat pernyataan
melaksanakan tugas, naskah Keputusan Kenaikan Pangkat, atau konsep Naskah
Pensiun Pegawai, Surat pengantar pengembalian usul yang menyatakan bahan
tidak lengkap (BTL), atau tidak memenuhi syarat (TMS))

- Dokumen mutasi kepegawaian.

. Arsip mutasi kepegawaian.

. Laporan hasil pelaksanaan tugas.




26.PETUGAS KEAMANAN

1  NAMA ' PETUGAS KEAMANAN
~ JABATAN
2 | KODE | 2.06.12.53507.1.1.3.6.25
- JABATAN
3  UNITKERJA  JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

j : PETUGAS KEAMANAN

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan yang meliputi pengamanan dan penertiban

f - JABATAN '

f 5 KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang Ilmu yang dibutuhkan atau
' JABATAN } bidang lain yang relevan dengan tugas
' jabatan

- a Pendidikan Formal

' Tertinggi : SMA Bidang llmu yang dibutuhkan atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan &

Pelatihan " Teknis : Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

' 6 ' TUGAS POKOK

1 Mempelajari tugas dan Berkas 240 0.5 - 120 ~ 0.0909
petunjuk kerja yang : '

~diberikan atasan secara

seksama agar terhindar

fdari kesalahan dan

‘kekeliruan dalam ;

pelaksanaannya; : ' |

2 Menyiapkan peralatan Berkas 240 1 ~ 240 . 0.1818
yang diperlukan sesuai : ;
iketentuan yang ada : : P
‘untuk memperlancar : i 1 "
.tugas pokok; ‘

- V3 ikMelakUkan penjagaan  Berkas 240 5.5 1320 1
‘kantor, bertanggung
jawab terhadap




‘keamanan dan :’ | -
-mengidentifikasi serta f | P

‘ ! ‘keluar masuk ¥
- ‘pegawai/tamu, lalu 5 |
lintas kendaraan dan ’
; ‘barang dalam rangka ;
e ketertiban dan : : :
: keamanan; _, f |

4 Melakukan pengawasan Berkas @ 240 5.5 1320 1
barang, kendaraan, dan ' ’
pegawai dilingkungan ; j
. kantor berdasarkan : | L

ketentuan untuk 1 , ‘

; ‘menjamin keamanan; ; | | b

% ' | | |

5 Melakukan tindakan  Berkas = 240 | 2 | 480 | 0.3636

‘ segera apabila terjadi ; :
‘musibah berdasarkan

‘prosedur kerja yang :‘
_ditetapkan agar | .
terhindar dari hal-hal : |

'yang tidak diinginkan;

6 Mencatat setiap Berkas 240 1 240
peristiwa yang terjadi ‘

‘sesuai prosedur yang '
| ‘berlaku sebagai bahan 5
o laporan kepada : ! |

‘pimpinan;

. - 7 Melaporkan hasil Berkas 240 | 0.6667 ' 160  0.1212
L ‘pelaksanaan tugas | !

; .~ sesuai dengan prosedur :

| ? ‘yang berlaku sebagai ! |
, ‘bahan evaluasi dan :
pertanggungjawaban;

8 Melaksanakan tugas Berkas 12 f 16.5 ;198
: kedinasan lain yang

diperintahkan oleh
‘pimpinan baik tertulis
‘maupun lisan sesuai ’ :
dengan tugas dan : |
fungsi untuk ; : |
kelancaran _ ‘ |
_pelaksanaan tugas. : | é

| i JUMLAH 32.6667 = 4078  3.0893

» JUMLAH PEGAWAI | 3Orang

7 HASILKERJA | 7.1 Kegiatan antisipasi gangguan dan hambatan agar keadaan di lingkungan Kantor
‘ | - selalu dalam keadaan aman

7.2 Terlaksananya tindakan segera

7.3 Kegiatan pengamanan terhadap pimpinan dan antisipasi




7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.5 Kegiatan penyiapan peralatan yang diperlukan untuk memperlancar tugas pokok
7.6 Kegiatan penjagaan terhadap fasilitas umum dan kantor milik pemerintah

7.7 Kegiatan pengawasan barang, kendaraan, dan pegawai di lingkungan kantor

7.8 Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

8 ' BAHAN KERJA

! i 1 Peraturan terkait dengan Tupoksi atau peraturan ‘Inventarisasi kegiatan
% ’ P lain yang mendukung pelaksanaan kerja ;
s : 5
| R T S . 5
5 2 Petunjuk kerja tentang proses pengamanan Pelaksanaan tugas Petugas
Keamanan . '
9 | PERANGKAT

KERJA i
5 Alat Tulis Kantor ‘membuat laporan proses pengamanan :
! 2 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
‘ Jaringan Internet pelaksanaan tugas
3 Alat-alat keamanan Membantu pelaksanaan tugas

i 10  TANGGUNG

' JAWAB L
.1 Kelancaran antisipasi gangguan dan hambatan agar keadaan di li gkungan ;
: Kantor selalu dalam keadaan aman i

* { 5 - 2 Kelancaran pengamanan terhadap pimpinan dan antisipasi 5

] 3 Ketepatan laporan hasil pelaksanaan tugas

X ; * 4 'Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
S Kelancaran penyiapan peralatan yang diperlukan untuk memperlancar tugas !
‘pokok

7 “K‘el“an‘cakran péngawasan barang, kendaraan, dan pegawai di lingkungan kanto *

5 : 8 | :Kélénéaran t1ndakan segera

IS

11 = WEWENANG




12 = KORELASI

Kepala Sub .Sub Bagian Kepegawaian Dan Menerima perintah, kritik
‘Bagian Umum dan saran L
| .. 2 Jabatan -Sub Bagian Kepegawaian Dan’ Koordlna31 -
: Pelaksana Umum

13 | KORELASI

. LINGKUNGAN , :
E A e Ll s 0, B EL L N PR TN NI P DU SO
| KERJ 1 Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan
.2 ‘Suhu Normél :
| 3 Udara Sejuk
i a4 Penerangan Cukup
S Suara 'Tenang
14 = RISIKO
- BAHAYA
15 | SYARAT -
- JABATAN - a  Ketrampilan Kerja Penguasaan komputer dan pengamanan

- b Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
' ' instruksi/ prinsip :
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan

dalam obyek atau dalam gambar atau

dalam bahan grafik i

3.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

¢  Temperamen Kerja 1. F : Feeling-ldea-Fact (FIF); Kemampuan
: menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran
perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
§ ; , pribadi

2. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri ‘
dalam berhubungan dengan orang Cod
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi




R

16 ~ PRESTASI
' KERJA YANG
~ DIHARAPKAN

| 17 | KELAS |
' JABATAN

e Upaya Fisik 1. Duduk : Sering

d Minat Kerja 1. 1.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

- 2. 3.a ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
‘ konkrit & teratur

2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

f ' Fungsi Pekerjaan | 1. B7 : Memegang
\ 2.D6  : Menyalin
3. 03 : Menyelia
4. 07 : Melayani

5. 08 : Menerima Instruksi

. Kegiatan antisipasi gangguan dan hambatan agar keadaan di lingkungan Kantor
selalu dalam keadaan aman

. Terlaksananya tindakan segera

. Kegiatan pengamanan terhadap pimpinan dan antisipasi

. Laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan penyiapan peralatan yang diperlukan untuk memperlancar tugas pokok
. Kegiatan penjagaan terhadap fasilitas umum dan kantor milik pemerintah

- Kegiatan pengawasan barang, kendaraan, dan pegawai di lingkungan kantor

. Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan




27.KEPALA BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN

1 NAMA -~ KEPALA BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN

. JABATAN
2 . KODE © 2.04.210105.53507.1.2 |
’ - JABATAN , j
3  UNIT KERJA - JPT : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
: 3 Pratama

- HIA : KEPALA BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN

4 - IKHTISAR ; Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan pencegahan
| JABATAN - dan kesiapsiagaan meliputi pencegahan, mitigasi, dan kesiapsiagaan pada prabencana

serta pemberdayaan masyarakat sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk
' mengurangi atau menghilangkan resiko bahaya

5 = KUALIFIKASI : Terendah: S1 Bidang Manajemen Bencana,/ Teknik
! . JABATAN Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
i Kebijakan Publik atau bidang lain yang

: relevan dengan tugas jabatan

. a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen Bencana,/ Teknik
Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat III atau minimal

Pendidikan & X Diklat Pimpinan Tingkat IV
Pelatihan )
Teknis :-
¢ Pengalaman Kerja ¢ 2 (dua) tahun menduduki jabatan struktural eselon IVa

6  TUGAS POKOK

Merencanakan j
‘langkah-langkah | ‘
operasional Bidang * o
'Pencegahan dan
Kesiapsiagaan
“berdasarkan rencana
‘kerja Badan dan
-kegiatan tahun
sebelumnya dan
sumber data yang ada
‘untuk digunakan
.sebagai pedoman
dalam melaksanakan
‘kegiatan




9 ‘Membagi tugas, Kegiatan . e 165 . 65 005
~memberi petunjuk dan :
‘memeriksa hasil kerja

, > -bawahan agar tercapai

' ‘efektifitas pelaksanaan

{ tugas

=) i : RN ' - - . . R . P . . —_— i e st e < b e 58 e o],
3 Menyusun kebijakan  Berkas 2 82.5 | 165 0.125

di bidang pencegahan,

mitigasi dan

‘kesiapsiagaan pada

. prabencana untuk

.pedoman %
‘penanggulangan ~
bencana ;

| -+ 4 Mengkoordinasikan Kegiatan ' 3 55 165 ] 0.125 i %

: “dan melaksanakan ’ j .
‘kebijakan pencegahan
‘penanggulangan , l
‘bencana meliputi : ‘
identifikasi, : f
pemantauan dan :
-pengenalan terhadap i

‘, sumber bahaya atau :

- ‘ancaman bahaya : ;

: untuk mengurangi f |
'dan menghilangkan :
resiko bahaya

5 Melaksanakan Kegiatan 3 55 165 = 0.125 |
_pemberdayaan ' : .
'masyarakat dalam
‘rangka pencegahan,
é mitigasi dan
kesiapsiagaan pada
‘tahap prabencana

, " 6 Melaksanakan Kegiatan 4 55 220 0.1667 |

‘ : ‘hubungan kerja : i 3
‘dengan instansi dan
lembaga terkait dalam v ; .
rangka pencegahan, . ,, ? -
‘mitigasi dan ' : .
kesiapsiagaan pada
'prabencana

7 Menyusun persyaratan Berkas 3 : 82.5 L 2475 0.1875 :
-standar teknis ‘ L
‘penanggulangan
bencana berdasarkan
:pedoman yang telah j
~ditetapkan untuk 5,
pedoman ;
penanggulangan : ;
‘bencana ;

8 Melaksanakan Kegiatan 3 27.5 - 82,5 - 0.0625
pendidikan dan ' i "
pelatihan untuk




'meningkatkan : i |
kesadaran, .
kepedulian, ' : ,
kemampuan dan

kesiapsiagaan f :
.masyarakat dalam : x
‘menghadapi bencana ' ’

9  Melaksanakan Kegiatan 4 - 275 T 110 = 0.0833 * :
pembinaan terhadap ! ,
‘bawahan sesuai

peraturan perundang- f

| ‘undangan yang , ] | 4

; berlaku agar ; : ’ i
‘terciptanya PNS yang § 5 !
handal dan | |
professional ‘ ’ 3

' 10 Memantau, Kegiatan 2 55 - 110 0.0833

.mengevaluasi dan , ; |
analisis laporan ‘ ;
tentang pelaksanaan ' N
kebijakan di bidang ;
pencegahan, mitigasi ‘ : .

~ kesiapsiagaan pada '

prabencana | |

SO

11 Melaporkan hasil Laporan 12 5.5 66

,, ; pencegahan dan

! - kesiapsiagaan

; '~ penanggulangan
‘bencana secara L : P
‘bulanan dan tahunan : ; ,
Bidang Pencegahan ; .
-dan Kesiapsiagaan
serta hasil
.pelaksanaan tugas
‘kedinasan lainnya \
:berdasarkan kegiatan I ; |
yang telah dilakukan j !
untuk dipergunakan
sebagai bahan
.masukan atasan

i 12 ‘Melaksanakan tugas Kegiatan 24 11 . 264 0.2

? ~ lain yang diberikan : ; ;
~oleh atasan baik : :
secara lisan maupun !
tertulis sesuai tugas , ,
‘dan fungsinya agar "
‘tercapai kelancaran ’
<dalam pelaksanaan
‘tugas

JUMLAH 528 1716 1.3

JUMLAH PEGAWAI ' 1Orang |




7 . HASIL KERJA 7.1 Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Pencegahan dan
. Kesiapsiagaan

- 7.2 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja ,

7.3 Dokumen penyusunan kebijakan di bidang pencegahan, mitigasi dan
- kesiapsiagaan

- 7.4 Kegiatan pemberdayaan masyarakat
7.5 Dokumen penyusunan persyaratan standar teknis penanggulangan bencana

7.6 Kegiatan pelaksanaan pendidikan dan pelatihan untuk meningkatkan kesadaran,
. kepedulian, kemampuan dan kesiapsiagaan masyarakat

- 7.7 Kegiatan pembinaan terhadap bawahan sesuai peraturan perundang-undangan
- 7.8 Laporan tentang pelaksanaan kebijakan

. 7.9 Laporan hasil pencegahan dan kesiapsiagaan penanggulangan bencana

7.10 Kegiatan tugas lain yang diberikan oleh atasan

7.11 Kegiatan pengkoordinasian kebijakan pencegahan penanggulangan bencana

- 7.12 Kegiatan pelaksanaan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

8 | BAHAN KERJA

il

| Permenpan, Permendagri, Perka BKN, ‘pedoman dalam pelaksanaan

Pergub serta Peraturan lain Terkait | kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 j’i‘upoksi . © pedoman pelaksanaan tugas |
3”“%’Dispovsisi Pimpirian - pedomandalam meiaksanakan tugas ’
4 SuratMasuk  dasar untuk ditindaklanjuti dalam

‘ bentuk pelaksanaan kegiatan

i

. 9 PERANGKAT

- KERJA T
| 1 SOTK (Tupoksi) ‘Mendistribusikan Tugas
‘2 SOPdanPetunjuk  Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 ;Kefangka Acuan Kérja o : Mémberi PetunJuk Peiavlkéanaan ’Eugas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
5 Juklak dan Juknis  Penyusunan target dan realisasi
6” Rehcana Opefasibnal Méngevalua;si‘f’élwamléééﬁéan Tﬁéas
7 SOP dan Petﬁnjuk Teknis o Menyusuh Laporah -
8 Juklak dan Juknis  Melaksanakan Koordinasi




© 10 © TANGGUNG

JAWAB ,
Kelancaran pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pem |
2 Kesesuaian penyusunan kebijakan di bidang peﬁcegéﬁéﬁ, rhwiiigasi dan
tkesiapsiagaan

4 Kelancaran pemberdayaan ma'tyéyaylyz"aka;t T

5 ;Kelancaran pelaksanaan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkjaut

6 Kesesuaian penyusunan persyaratan standar teknis penanggulangan bencana | !
7 Kelancaran pembinaan terhadap bawahan sesuai peraturan perundang- j
‘undangan
8 :Kelancaran pelaksanaan pendidikan dan pelatihan untuk meningkatkan
kesadaran, kepedulian, kemampuan dan kesiapsiagaan masyarakat
9 Kebenaran laporan tentang pelaksanaan kebijakan
10 'Kesesuaian perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Pencegahan dan
Kesiapsiagaan
| - 11 Kebenaran laporan hasil pencegahan dan kesiapsiagaan penanggulangan
bencana

12 Kelancaran tugas lain yang diberikan oleh atasan

11 WEWENANG

1 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

2 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

é ’, ’Men’gara‘h’kan w"r‘>awa»14han agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

4  Menilai prestasi kerja bawahan

12 KORELASI NO |

. JABATAN i e
; Kepala Badan Badan Penanggulangan : Menerima perintah,
:Penanggulangan Bencana Bencana Daerah ‘kritik dan saran

'Daerah

~ 2 | Sub Koordinétor dén JFT 7 Bidang Pencegahan dan . Memberi perintah, ) :

Kesiapsiagaan kritik dan saran
3 )Esevlcym III Badan Penanggulangan ‘Koordinasi

Bencana Daerah




1 13 =~ KORELASI
. LINGKUNGAN

15

14 | RISIKO
' BAHAYA

'

KERJA

~ SYARAT
- JABATAN

{
i

3
4

5

a

b

C

:Suhu
‘Udara
: Penerangan

‘Suara

‘Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

-Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Sejuk

Bersih

Cukup

Tenang

| Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer

Penerapan Bentuk, merupakan
Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam obyek
atau dalam gambar atau dalam
bahan grafik

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Measurable and Verifiable Criteria
(MVC); Kemampuan menyesuaikan
diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri

dalam berhubungan dengan orang

lain lebih dari hanya penerimaan dan |
pemberian instruksi o |

Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri

dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama, 5




- PRESTASI L
- KERJAYANG
DIHARAPKAN

16

10.

11.

17 KELAS
~ JABATAN

11

12.

sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

. Minat Kerja 1. 1.b Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

2. 3.a Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur
Upaya Fisik 1. Duduk Sering
2. Berbicara: Sering
3. Melihat Sering
- Fungsi Pekerjaan - 1. D1 Mengkoordinasikan
2. 00 Menasehati

Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Pencegahan dan
Kesiapsiagaan

Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

Dokumen penyusunan kebijakan di bidang pencegahan, mitigasi dan
kesiapsiagaan

Kegiatan pemberdayaan masyarakat
Dokumen penyusunan persyaratan standar teknis penanggulangan bencana

Kegiatan pelaksanaan pendidikan dan pelatihan untuk meningkatkan kesadaran,
kepedulian, kemampuan dan kesiapsiagaan masyarakat

Kegiatan pembinaan terhadap bawahan sesuai peraturan perundang-undangan
Laporan tentang pelaksanaan kebijakan

Laporan hasil pencegahan dan kesiapsiagaan penanggulangan bencana
Kegiatan tugas lain yang diberikan oleh atasan

Kegiatan pengkoordinasian kebijakan pencegahan penanggulangan bencana

Kegiatan pelaksanaan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait




28.ANALIS KEBENCANAAN AHLI MUDA

1 NAMA . ANALIS KEBENCANAAN AHLI MUDA

1 JABATAN
2 KODE 3.09.210105.53507.1.2.001.1.277.2
: . JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN

ANALIS KEBENCANAAN AHLI MUDA

4 | IKHTISAR Melaksanakan Analisis Kebencanaan yang meliputi penyiapan bahan substansi teknis
’ - JABATAN pengaturan bidang kebencanaan, perencanaan analisis bidang kebencanaan,
pelaksanaan analisis bidang kebencanaan, pemantauan dan evaluasi, dan

| . penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria

5 ' KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Administrasi Negara, Teknik

: . JABATAN Lingkungan, Sosiologi, Planologi, Arsitektur,

; ‘ Manajemen, Geografi, Teknik Sipil, Psikologi,

f Ilmu Kesejahteraan Sosial, lmu Hukum,
Teknik Geologi, Statistik, Ekonomi
Pembangunan, Ilmu Kesehatan Masyarakat,
atau bidang ilmu lain yang ditentukan oleh
Instansi Pembina

a Pendidikan Formal

f , Tertinggi : S2 Bidang Ilmu Administrasi Negara, Teknik

| Lingkungan, Sosiologi, Planologi, Arsitektur,
Manajemen, Geografi, Teknik Sipil, Psikologi,
Ilmu Kesejahteraan Sosial, Ilmu Hukum,
Teknik Geologi, Statistik, Ekonomi
Pembangunan, Ilmu Kesehatan Masyarakat,
atau bidang ilmu lain yang ditentukan oleh
Instansi Pembina

Pendidikan & ) Penjenjangan: -

Pelatihan Teknis : Pelatihan fungsional Analis Kebencanaan

Memiliki pengalaman di bidang Analisis Kebencanaan
" paling singkat 2 (dua) tahun

¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

1 Melakukan analisis  Kegiatan 3 16.5 495
permasalahan

terhadap substansi

pengaturan teknis

bidang kebencanaan




10

11

‘ Melakukan analisis |

‘Melakukan

pengkajian
kebutuhan
perencanaan analisis
bidang kebencanaan

Melakukan
pengkajian
perencanaan analisis
bidang pengendalian
operasi

Melakukan analisis

potensi kebencanaan,
ancaman,

kerentanan, risiko,
dan kapasitas

inventarisasi
kebutuhan
rehabilitasi dan
rekonstruksi

Melakukan kajian

teknis kebijakan
sistemn dan strategi

‘penanggulangan

bencana

‘Menyusun naskah

akademik kebijakan
teknis sistem dan
strategi
penanggulangan
bencana

Mendesain info grafis
kajian sistem dan
strategi
penanggulangan
bencana

'Melakukan analisis
, kebutuhan

penanganan darurat

.bencana

Menyusun instrumen

pemantauan dan

‘evaluasi bidang

kebencanaan

Melaksanakan
supervisi bidang
kebencanaan tingkat
kawasan/regional

k Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Konsep

Kegiatan

k Kegiatan

; Konsep

Kegiatan

36

12

96

12

12

48

55

55

11

165

0.0364 |

108 0.15
66 0.05
264 02

528 0.4

1056 0.8

108 0.15
132 0.1
264 . 0.2

les 015



12 ‘Melakukan analisis 'Kegiatan . 2 o 1485 o M29.7 0.0225 M
terhadap bahan ;'
penyusunan pedoman ;
teknis bidang j
kebencanaan ,

| 13 Melakukan analisis ~ Kegiatan 1 27.5 275 | 00208
terhadap bahan . |

; penyusunan proses

,‘ bisnis bidang ,

| kebencanaan |

: ' 14 Melakukan analisis Kegiatah | "'2 h 275 o 55 0021»17m ‘

| terhadap bahan i

penyusunan prosedur
) j : operasi standar :
: | bidang kebencanaan ‘
v e . . E - NN e ————— ———— ,,,: R ...Mm,.,,..E K
JUMLAH 216.85 | 3113.7 2.3589 ;
JUMLAH PEGAWALI 2 Orang
- 7 . HASIL KERJA 7.1 Dokumen analisis permasalahan terhadap substansi pengaturan teknis bidang
, . kebencanaan

7.2 Dokumen pengkajian kebutuhan perencanaan analisis bidang kebencanaan

7.3 Dokumen pengkajian perencanaan analisis bidang pengendalian operasi

7.4 Dokumen analisis potensi kebencanaan, ancaman, kerentanan, risiko, dan

kapasitas

7.5 Dokumen analisis inventarisasi kebutuhan rehabilitasi dan rekonstruksi

7.6 Dokumen kajian teknis kebijakan sistem dan strategi penanggulangan bencana

- 7.7 Dokumen naskah akademik kebijakan teknis sistem dan strategi penanggulangan

. bencana

- 7.8 Dokumen desain info grafis kajian sistem dan strategi penanggulangan bencana

| 7.9 Dokumen analisis kebutuhan penanganan darurat bencana

: 7.10 Dokumen instrumen pemantauan dan evaluasi bidang kebencanaan

~ 7.11 Laporan supervisi bidang kebencanaan tingkat kawasan /regional

i 7.12 Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan pedoman teknis bidang

¢ kebencanaan

~ 7.13 Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan proses bisnis bidang
kebencanaan

7.14 Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan prosedur operasi standar bidang

kebencanaan

8  BAHAN KERJA

1 Usulan dari unit terkait Pelaksanaan tugas sehari-hari




i

9 . PERANGKAT

KERJA

1 i

10 = TANGGUNG

JAWAB

o
11

12
13

14

Kebenaran pengkajian kebutuhan perencanaan analisis bidang kebencanaan

Kebenaran analisis potensi kebencanaan, ancaman, kerentanan, risiko, dan
‘kapasitas

TKebenaran analisis inventarisasi kebutuhan rehabilitasi dan rekonstruksi
'Kebenaran naskah akademik kebijakan teknis sistem dan strategi
Kebenaran desain info grafis kajian sistem dan strategi penanggulang

‘bencana

'Kebenaran analisis kebutuhan penanganan darurat bencana

Kebenaran analisis terhadap bahan penyusunan prosedur operasi standar

Notulen kegiatan Penyusunan draft laporan pelaksanaan tugas§
Catatan harian Menyusun laporan pelaksanaan tugas
Disposisi pimpinan Menyusun laporan lain-lain ‘

Peraturan perundang-undangan bidang Pelaksanaan tugas sehari hari

kesehatan
A |
Pedoman kerja 'Pelaksanaan tugas sehari hari ;
Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, . Pelaksanaan tugas sehari hari
jaringan internet

Kebenaran analisis permasalahan terhadap substansi pengaturan teknis bidang
kebencanaan

|

Kebenaran pengkajian perencanaan analisis bidang pengendalian operasi

Kebenaran kajian teknis kebijakan sistem dan strategi penanggulangan bencana%

penanggulangan bencana

Kebenaran instrumen pemantauan dan evaluasi bidang kebencanaan )
|

SER—

Ketepatan laporan supervisi bidang kebencanaan tingkat kawasan/regional
‘Kebenaran analisis terhadap bahan penyusunan pedoman teknis bidang 5
-kebencanaan

Kebenaran analisis terhadap bahan penyusunan proses bisnis bidang
kebencanaan

bidang kebencanaan E




11  WEWENANG

1 Menilai kelengkapan data/ informasi/bahan

2 :Menggunakan perangkat kerja yangw ’tersedvia’:

3 'Memberikan informasi yang diperlukan

[ S SR -

12 KORELASI

: - JABATAN FREEE b

, Kepala Bidang 'Bidang Pencegahan dan Menerima masukan, saran

| | Kesiapsiagaan dan kritik E
o | |
< [ 2 'Sub fBidang Pencegahan dan Konsultasi dan koordinasi

; ; Koordinator Kesiapsiagaan

13 = KORELASI

|13 FAKTOR
| - LINGKUNGAN T
| KERJA -Keadaan ruangan kerja i Didalam ruangan ’
2 ‘Suhu ‘Sejuk
3 Udara Bersih
| | 4 'Penerangan Cukup
S : Suara .Tenang
14 RISIKO
| - BAHAYA
1 'Tidak memiliki resiko bahaya
| 15§SYARAT - o . ., .
| ' JABATAN . a  Ketrampilan Kerja Menguasai aplikasi Office dan internet
b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip ;
| 2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
; , menyerap perincian yang berkaitan
! o dalam obyek atau dalam gambar atau
Y dalam bahan grafik
3. V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif
‘ ¢  Temperamen Kerja 1. M : Measurable and Verifiable Criteria

(MVC); Kemampuan menyesuaikan ‘
diri dengan kegiatan pengambilan




[

16
- KERJA YANG

PRESTASI

DIHARAPKAN

kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji

2. R . Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri :
dalam kegiatan-kegiatan yang .
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Minat Kerja 1. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang i i
berhubungan dengan orang dalam P
niaga

2. 4.a ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

3. 4b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan proses, mesin |
dan teknik ‘ ‘

14

R

Upaya Fisik 1. Duduk : Kurang
2. Berbicara: Kurang

3. Melihat : Kurang

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa |
3. 08 : Menerima Instruksi i

. Dokumen analisis permasalahan terhadap substansi pengaturan teknis bidang

kebencanaan

. Dokumen pengkajian kebutuhan perencanaan analisis bidang kebencanaan
. Dokumen pengkajian perencanaan analisis bidang pengendalian operasi

. Dokumen analisis potensi kebencanaan, ancaman, kerentanan, risiko, dan

kapasitas

. Dokumen analisis inventarisasi kebutuhan rehabilitasi dan rekonstruksi
. Dokumen kajian teknis kebijakan sistem dan strategi penanggulangan bencana

. Dokumen naskah akademik kebijakan teknis sistem dan strategi penanggulangan

bencana

- Dokumen desain info grafis kajian sistem dan strategi penanggulangan bencana
. Dokumen analisis kebutuhan penanganan darurat bencana

10. Dokumen instrumen pemantauan dan evaluasi bidang kebencanaan



17

- KELAS

- JABATAN

i
i

11.

12,

13.

14,

Laporan supervisi bidang kebencanaan tingkat kawasan /regional

Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan pedoman teknis bidang
kebencanaan

Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan proses bisnis bidang
kebencanaan

Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan prosedur operasi standar bidang
kebencanaan




1

2

3

| 4

5

6

29.SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENCEGAHAN

- NAMA JABATAN

i

- UNIT KERJA

. IKHTISAR

' JABATAN

- KUALIFIKASI

- JABATAN

TUGAS POKOK

SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENCEGAHAN

- KODE JABATAN 2.05.210105.53507.1.2.1

JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

a Pendidikan Formal

: Administrator: BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN

IVA : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENCEGAHAN

! Merencanakan dan melaksanakan kegiatan pencegahan dan mitigasi penanggulangan
. bencana meliputi identifikasi dan pengenalan terhadap sumber bahaya atau ancaman
' bencana untuk mengurangi dan menghilangkan resiko bahaya

Terendah: S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik
Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen Bencana,/ Teknik
Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & . Penjenjangan: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
Pelatihan Teknis .
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

Merencanakan Kegiatan
‘kegiatan Seksi

Pencegahan

berdasarkan langkah- r "
‘langkah operasional ‘ 2
Bidang dan hasil
-evaluasi tahun
‘sebelumnya agar
tercipta kelancaran
-dan ketepatan Z
‘pelaksanaan tugas "

2 Membagi tugas, Kegiatan 12 5.5 66 | 0.05
memberi petunjuk
‘dan memeriksa hasil
'kerja bawahan agar
tercapai efektifitas
pelaksanaan tugas

|
'
:
i
i
i
|




Melaksanakan Kegiatan 12 11 132 o1
kegiatan pencegahan :
‘penanggulangan

‘bencana meliputi

identifikasi dan

.pengenalan terhadap ; : P
sumber bahaya atau - , i | i
ancaman bencana ' "
untuk mengurangi
dan dan
:menghilangkan resiko
bahaya

Melaksanakan Kegiatan 12 27.5 . 330 : 0.25
mitigasi melalui
pembangunan fisik
‘maupun penyadaran
‘dan peningkatan
‘kemampuan
menghadapi bencana

Memberikan Kegiatan 12 5.5 66  0.05
‘peringatan dini \ : f

. kepada masyarakat

‘tentang kemungkinan

terjadinya bencana

pada suatu tempat : ,
‘secara langsung atau , N
‘melalui media ' o

'Melaksanakan Kegiatan 12 2 24 00182
pemberdayaan | ’
masyarakat dalam ‘ o
rangka pencegahan ‘
‘dan mitigasi pada
tahap prabencana

Melaksanakan Kegiatan 24 5.5 o132 0.1
hubungan kerja ,
dengan instansi dan
lembaga terkait di
‘bidang pencegahan
‘dan mitigasi pada
‘prabencana

Menyusun Kegiatan 12 27.5 330 0.25 :
persyaratan standar | o
‘teknis pencegahan .
-dan mitigasi bencana
berdasarkan ’
pedoman yang telah ; ‘
ditetapkan untuk : |
pedoman | S
penanggulangan
bencana

Melaksanakan Kegiatan 12 11 o132 0.1
pendidikan dan '
pelatihan pencegahan
penanggulangan



bencana untuk j !
meningkatkan 3
kesadaran, !
kepedulian, : i !
| kemampuan dan | |
kesiapsiagaan ’ |
’ masyarakat dalam b
menghadapi bencana | ’ :

10 Memantau, Kegiatan 24 11 264 | 0.2 %
mengevaluasi dan ’ | !
analisis laporan ' ‘
tentang pelaksanaan ; "
pencegahan dan '
mitigasi
penanggulangan
bencana pada
prabencana

11 Melaksanakan Kegiatan 12 1 12 00091 |
pembinaan terhadap ‘
‘bawahan sesuai
:peraturan

perundang-undangan
yang berlaku agar
‘terciptanya PNS yang
handal dan
professional

12 Membuat laporan Kegiatan 12 1 12 0.0091
pencegahan
penanggulangan
bencana secara
bulanan dan tahunan
Seksi Pencegahan
‘serta pelaksanaan ,

; .tugas kedinasan , i
' lainnya berdasarkan :

kegiatan yang telah

+dilakukan dan sesuai - j ,

dengan sumber data
i | ‘yang ada agar '
1 dipergunakan sebagai ,
f bahan masukan : 5 i
‘atasan ! |

13 Melaksanakan tugas Kegiatan 12 5.5 66 = 0.05
‘kedinasan lain yang t
diberikan oleh atasan

| ‘baik secara lisan

! P ,maupun tertulis

| sesuai tugas dan

, fungsinya untuk

i kelancaran |

| pelaksanaan tugas 5

JUMLAH 141.5 1593.5




1 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen rencana kegiatan
; : 7.2 Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan
' 7.3 kegiatan pencegahan penanggulangan bencana

7.4 Kegiatan mitigasi

- 7.5 Kegiatan peringatan dini kepada masyarakat

© 7.6 Kegiatan pemberdayaan masyarakat dalam rangka pencegahan dan mitigasi pada
- tahap prabencana

7.7 Kegiatan pembinaan terhadap bawahan i
! 7.8 Kegiatan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

© 7.9 Kegiatan penyusunan persyaratan standar teknis pencegahan dan mitigasi
© bencana

7.10 Kegiatan pendidikan dan pelatihan pencegahan penanggulangan bencana
. 7.11 laporan tentang pelaksanaan pencegahan dan mitigasi penanggulangan bencana

7.12 laporan pencegahan penanggulangan bencana secara bulanan dan tahunan

7.13 Kegiatan tugas kedinasan lain

'8 BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

%Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
j"’z'f?rupoksi ~ pedoman pelaksanaan tugas
3 D1spos1s1 P1mp1nan | ’ pedoman dalam melaksanakan tugas
4 SuratMasuk  dasar untuk ditindaklanjuti dalam

. ; bentuk pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT
KERJA

1 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tuéas
2 SOPdanPetunjuk  Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 ’Kerangk’a Acuan Kerja | Memberi PetunjukPeléks‘;l»a;é.’n»’:I;I‘,'l«g;; -
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
| 5 ‘:Jukylak” dén Jkuknisk” | | | Pehyuéuﬁah targetdan realisasi
! = - 6 ’Rencana; Opebr’asiona’l‘ i Méngevéiuési PelakksélhabVarulw’irl‘lgalhs‘_w~~ -
E 7 ' SOP aan Petlinjuk Teknis Menyusuﬁ Lapbran - | - ‘




10 TANGGUNG
JAWAB

11 WEWENANG

i
i

i

s e

12 = KORELASI
JABATAN

8 Kelancaran pemberian peringatan dini kepada masyarakat tentang

8 Juklak dan Juknis Melaké;anakéﬁ Koord1nas1

1 Ketepatan laporan tentang pelaksanaan pencegahan dan mitigasi
, penanggulangan bencana

2 Ketepatan laporan pencegahan penanggulangan bencana secara bulanan dan

‘tahunan

3 ;Kelancaran tugas kedinasan lain

4 Kebenaran rencana kegiatan

5 Kelancaran pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan

e

i

Do

i

‘kemungkinan terjadinya bencana

9 Kelancaran pemberdayaan masyarakat dalam rangka pencegahan dan mitigasi

‘pada tahap prabencana

- 6 Kelancaran pencegahan penanggulangan bencana ,
7 Kelancaran mitigasi |

11 fKelancaran penyusunan persyaratan standar teknis

'12 ;’ Kélé.néafén pendidikan déri pélétihah péhcegahan penanggulangan bencana

1’43 ;’Keléncaran pembinaan terhadap bawahan

1 'Melakulzan:évaluasi dan momtonng terhadap stafﬁyaw
2 ."‘Me-mberi beftimﬁé.ngan dan ‘masuqka"r; kepéc’lawata‘lvsanh -
3 l‘VIe*‘ngaytraHkan’ bé;\r;ﬁan ’eklgaf bekerjé dengah ba1k, _]uJur d;n disiplin
| 4 Men1la1 prestévsi kei‘ja ba@ahan o

Kepéla Bidanngencegahan Bidang Pencegahan Dan

Menerima masukan,

‘Dan Kesiapsiagaan Kesiapsiagaan kritik dan saran f
2 Sub Koordinator dan JFT Bidang Pencegahan Dan fKoordinasi
: Kesiapsiagaan




13 = KORELASI ,

. LINGKUNGAN
i, KERJA

14 = RISIKO
- BAHAYA

SYARAT
' JABATAN

15

L
2

3

L4

;5;

- C

d

Pelaksana

Keadaan ruangan kerja Didalam ru

Suhu Sejuk
: Udara Bersih

| Perierangan Cukup |
Suara Tenang

‘Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Sub Koordinator Substansi | Membenmasui;an,
Pencegahan ‘

FAKTOR

angan

,fkritik dan saran

Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu

mengoperasikan komputer

. Bakat Kerja 1. Q
2.V
~ Temperamen Kerja 1. P
2. R
Minat Kerja 1. 1.b
2. 3.a

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,




|
i
i

16 = PRESTASI
- KERJA YANG
. DIHARAPKAN

17 KELAS
~ JABATAN

e S 0 S5 ) e

e

f

10.

11.

12.

13.

konkrit & teratur

Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan - 1. B7 : Memegang
2. D1 . Mengkoordinasikan
3. 03 : Menyelia
4. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen rencana kegiatan

Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan
kegiatan pencegahan penanggulangan bencana

Kegiatan mitigasi

Kegiatan peringatan dini kepada masyarakat

Kegiatan pemberdayaan masyarakat dalam rangka pencegahan dan mitigasi
pada tahap prabencana

Kegiatan pembinaan terhadap bawahan
Kegiatan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

Kegiatan penyusunan persyaratan standar teknis pencegahan dan mitigasi
bencana

Kegiatan pendidikan dan pelatihan pencegahan penanggulangan bencana

laporan tentang pelaksanaan pencegahan dan mitigasi penanggulangan bencana

laporan pencegahan penanggulangan bencana secara bulanan dan tahunan

Kegiatan tugas kedinasan lain




30.PENGELOLA DATA PENCEGAHAN DAN MONITORING

1 NAMA JABATAN PENGELOLA DATA PENCEGAHAN DAN MONITORING

2 KODE JABATAN . 2.06.2306.53507.1.2.1.1.8.11

;;;;;

. 3 | UNIT KERJA - JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENCEGAHAN

PENGELOLA DATA PENCEGAHAN DAN MONITORING

4 IKHTISAR - Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan

- JABATAN penyusunan laporan di bidang data pencegahan dan monitoring
. 5 KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
- JABATAN ; Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen

Teknik Infomatika atau bidang lain yang

1 relevan dengan tugas jabatan
 a Pendidikan Formal

Tertinggi : D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat Pengolahan Data
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 | TUGAS POKOK

1 Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
diperintah atasan
baik secara tertulis
maupun lisan

Kegiatan 12 165 | 198 , 0.15

I |
2 Mengadakan Kegiatan 48 3 144 | 0.1091
" “penelitian
‘berdasarkan | |
permasalahan obyek : j
kerja dalam rangka |
menyelesaikan

pekerjaan

3 Mengumpulkan Berkas 24 16.5 396 0.3
‘bahan-bahan kerja !

; ‘ sesuai dengan

! : ~ prosedur yang :

A




7

8

- HASIL KERJA

: BAHAN KERJA

‘berlaku untuk
‘keperluan

i penyelesaian
pekerjaan

4 Memberikan saran Kegiatan 48
berdasarkan
pelaksanaan
.pekerjaan dan
pemanfaatannya
‘untuk disampaikan
kepada pimpinan

- 5 Membuat laporan Laporan ”12

.berdasarkan hasil
kerja untuk
-disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

6 fMempelajari, Kegiatan 240
menganalisa serta ‘
menelaah bahan-
bahan sesuai dengan
obyek kerja dalam
- bidangnya agar
.memperlancar
‘pelaksanaan tugas

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.6 Laporan berdasarkan hasil kerja

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN,
Peraturan Daerah serta Peraturan lain
Terkait

2 Tupoksi

3 Disposisi Pimpinan

:‘pedoman dalam pelaksanaan
‘kegiatan, tatalaksana dan kinerja

'pedoman dalam melaksanakan

4 192 ol4s5
55 66 005

e s e e

1.8333 440 03333

47.3333 = 1436  1.0879 |

7.1 Kegiatan Penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

7.2 Kegiatan Penganalisa bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja

7.3 Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan

7.4 Kegiatan Pengumpulan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku

7.5 Kegiatan Pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
. pemanfaatannya

pedoman pelaksanaan tugas

S |

tugas




! 10 TANGGUNG

JAWAB

11 | WEWENANG

. KORELASI
- JABATAN

12

13

KORELASI
LINGKUNGAN
. KERJA

dasar untuk ditindaklanjuti dalam '
bentuk pelaksanaan kegiatan

4  Surat Masuk' |

1 Komputer ‘alat penyusunan naskah dinas

2 :Printer alat untuk mencetak naskah dinas

- perlengkapan penulisan naskah dina‘s”<‘:l‘.an

; pendukung kegiatan administratif

1 Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintah atasan

N

2 Kelancaran penelitian berdasarkan permasalahanobyek kerja

3 %Kelengkapan pengumpulan bahan-bahan kerja

4 Kesesuaian pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan |

‘pemanfaatannya

5 fKebenaran laporan berdasarkan haéil kerja

6 EKesesuaian analisa bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja dalam bidangnya

1 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

| 2  Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

1 3 }Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

Sub Koordinator Substansi

‘Koordinasi
Pencegahan ;

'Pelaksana )
'Menerima perintah, kritik |
‘dan saran :

é Sub Koordinator Sub Koordinator Substansi
i | Pencegahan

1

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu Sejuk




14 = RISIKO

3 Udara |

4 Penerangan

S Suara

- BAHAYA
15 ' SYARAT

JABATAN a Ketrampilan Kerja

¢ Temperamen Kerja

1 Tidak memiliki resiko bahaya

b ~ Bakat Kerja

Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari

Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Performing under Stress (PUS);
Kemampuan menyesuaikan diri
untuk bekerja dengan ketegangan
jiwa berhadapan dengan keadaan
darurat, kritis, tidak biasa atau
bahaya, atau bekerja dengan
kecepatan kerja dan perhatian terus
menerus merupakan keseluruhan
atau sebagai aspek pekerjaan

Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang




§ Q "berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan |
efisiensi atau ketenangan diri

; ; - d  Minat Kerja 1. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
| ‘ berhubungan dengan orang dalam ;
niaga !
2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang :

bersifat ilmiah dan teknik L

. ‘ 3. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
F 5 konkrit & teratur

4. 4.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

H

e Upaya Fisik - 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sedang

-~ 3. Melihat : Sering

f Fungsi Pekerjaan k 1. B7 : Memegang

- 2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan -

3. 08 : Menerima Instruksi
16 ;| PRESTASI 1. Kegiatan Penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
. KERJA YANG : j
' DIHARAPKAN . 2. Kegiatan Penganalisa bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja :
- 3. Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan |
: 4. Kegiatan Pengumpulan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku
S. Kegiatan Pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
: pemanfaatannya
! f ;6. Laporan berdasarkan hasil kerja
17 KELAS 6

- JABATAN




31.PENYULUH BENCANA

1 ' NAMA PENYULUH BENCANA

- JABATAN
2 | KODE | 2.06.210105.53507.1.2.1.13.30
. JABATAN

3 . UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN
Pengawas :  SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENCEGAHAN

| : PENYULUH BENCANA

4 - IKHTISAR ; Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan pelaksanaan penyuluhan, evaluasi dan
- JABATAN i pelaporan di bidang bencana

5 | KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Sosial/ Sosiologi atau bidang

’ - JABATAN lain yang relevan dengan tugas jabatan

- a Pendidikan Formal
' Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Sosial/ Sosiologi atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

.. Pendidikan & . Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat Penyuluhan
i ¢ Pengalaman Kerja : Bidang Penyuluhan

6 TUGAS POKOK

1 Mempelajari tugas dan Berkas 240 3 720 | 0.5455
‘petunjuk kerja yang | 5
diberikan atasan secara 7 ,
, » ‘seksama agar terhindar : |
i | -dari kesalahan dan )
‘ ‘kekeliruan dalam :

pelaksanaannya; : ; L

2 'Menyiapkan bahan- Berkas 48 11 - 528 0.4
‘bahan untuk ;
. ' melaksanakan ; |
] ‘penyuluhan bencana ‘ f |
; kepada komunitas ‘
;  masyarakat agar
‘terciptanya kesadaran : ;,
‘dan pemahamanan ! : .
tentang bencana; '

~~3 Melékséﬁakan evé.lliasi Berkas | 12 | 11 L 132 i 0.1
terhadap pelaksanaan '




‘leaflet dan buku-buku
‘kepada masyarakat
‘agar terciptanya
‘kesadaran dan

‘kepada pimpinan unit;

‘penyuluhan bencané

dengan mengacu pada

-pelaksanaan
:penyuluhan
.sebelumnya agar
‘berhasil dengan baik;

Menyajikan infofmési Bericas 12 ' 5.5 |

bencana berupa brosur,

pemahaman terhadap
bahaya bencana dan

‘upaya penanganannya;

Menyiapkan perangkat Berkas - 1 110 o
peraturan perundang- ; ‘

undangan sebagai : !
acuan pelaksanaan '

,penyuluhan agar
‘tercapainya keselarasan

konsep penyuluhan

-bencana yang lebih
- baik;

Menyusun konsep Berkas 48 11

‘naskah dinas yang

‘berkaitan dengan tugas
.Seksi Pencegahan
‘sesuai petunjuk atasan
guna kelancaran
‘pelaksanaan tugas;

Memberikan saran Berkas 48 16.5 (
‘berdasarkan ‘
_pelaksanaan pekerjaan
‘dan pemanfaatannya

untuk disampaikan

. :‘k-Melaporkakn hasil Berkas 1 5.5
‘pelaksanaan tugas

sesuai dengan prosedur

_yang berlaku sebagai
‘bahan evaluasi dan
'pertanggungiawaban;

Meiéksanékan tugas Berkas | 1 5.5 )

kedinasan lain yang

“diperintahkan oleh

pimpinan baik tertulis
maupun lisan sesuai
dengan tugas dan
fungsinya untuk

. kelancaran

pelaksanaan tugas.

55

110

0.0833

0.0042

5.5

;

0.0042




7

 HASILKERJA 7.1 Kegiatan penyampaian materi

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.2 Kegiatan pengevaluasian hasil penyuluhan

7.3 Laporan pelaksanaan penyuluhan

: 7.4 Dokumen bahan penyuluhan

- 7.5 Laporan tugas kedinasan lain

8 BAHAN KERJA

B s et s e

g 9 . PERANGKAT

' KERJA

i

10 . TANGGUNG
| JAWAB

1

2

w

N

w

—

N

3

4 Kelancaran pngevaluasian hasil penyuluhan

5

6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

. 7.6 Dokumen bahan materi

Tupoksi
:TDisposisi Pimpinan

‘Surat Masuk

Permenpan, Permendagri, Perka BKN,
-Peraturan Daerah serta Peraturan lain

Terkait

i

erbenaran dokumen bahan materi

Kelancaran penyampaian materi

iKetepatan laporan pelaksanaan penyuluhan

‘pedoman pelaksanaan tugas

alat untuk mencetak naskah dinas

:Kebenaran dbkﬁmen bahan pehyuluhan

179 2887 2.1872
| 2O0rang |

pedoman dalam melaksanakan

tugas

- . S S e s i 5 m...f
dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

pedoman dalam pelaksénaé.n
kegiatan, tatalaksana dan kinerja

Printer
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan ‘

pendukung kegiatan administratif :
.Komputer alat penyusunan naskah dinas

} ;
: i
e ;
{
;
i
1
;
i




)

i

12 * KORELASI

. 11 | WEWENANG

JABATAN

| 13 | KORELASI

14

i

P

LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

| 15 ' SYARAT
JABATAN

1 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan 5
s 2 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan (

3 _;Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas ‘

Sub Sub Koordinator Substansi Menerima perintah, kritik
Koordinator Pencegahan dan saran

e e

2 . Pelaksana 'Sub Koordinator Substansi Koordinasi i
Pencegahan

1 Keadaan ruangan kerja ‘Didalam ruangan

D osam s
3 Garm Ben
4 benerangan cukup

' 1 Tidak memiliki resiko bahaya

a  Ketrampilan Kerja Mampu melaksanakan penyuluhan

b  Bakat Kerja 1. C ¢ Membedakan Warna, merupakan
' ’ kemampuan memadukan atau P
membedakan berbagai warna yang .

asli yang gemerlapan :

: 2. F : Kecekatan Jari, merupakan :
L _, kemampuan menggerakan tangan
S dengan mudah dan penuh

ketrampilan |

3. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip

4. M : Kecekatan Tangan, merupakan
kemampuan menggerakkan tangan
dengan mudah dan penuh




C

- Temperamen Kerja

ketrampilan

Numerik, merupakan kemampuan
untuk melakukan operasi arithmetik
secara tepat dan akurat

Penerapan Bentuk, merupakan
Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam obyek
atau dalam gambar atau dalam bahan
grafik

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

: Directing-Control-Planning (DCP);

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

: Feeling-Idea-Fact (FIF); Kemampuan

menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran
perasaan (Feeling), gagasan (Idea) atau
fakta (Fact) dari sudut pandang pribadi

Sensory & Judgmental Criteria (SJC);
Kemampuan menyesuaikan diri pada
kegiatan pembuatan kesimpulan
penilaian atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria rangsangan
indera atau atas dasar pertimbangan
pribadi

: Measurable and Verifiable Criteria

(MVC); Kemampuan menyesuaikan diri
dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji

: Dealing with People (DEPL);

Kemampuan menyesuaikan diri dalam
berhubungan dengan orang lain lebih
dari hanya penerimaan dan pemberian
instruksi

Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri dalam
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau
secara terus menerus melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan




e e e 8 e i
H

perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu

7. T : Set of Limits, Tolerance and Other
Standards (STS); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan situasi yang
menghendaki pencapaian dengan tepat |
menurut batas- |
batas/indikator/kriteria, toleransi atau
standar-standar tertentu

‘ " d Minat Kerja 1. la : Melakukan kegiatan-kegiatan yang T
' berhubungan dengan benda-benda |
dan obyek-obyek !

2. 1b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
‘ berhubungan dengan komunikasi
data

3. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, )’
konkrit & teratur ‘

4. 3.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang .
bersifat abstrak dan kreatif | s

5. S.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan prestise atau
penghargaan dari pihak orang lain

. 6. 5.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif

e  Upaya Fisik 1. Duduk : Sedang !

2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sedang

£ Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2. D3 : Menyusun

3. 06 : Berbicara (Informasi)
4. O7 : Melayani §
S. 08 : Menerima Instruksi ‘
16 = PRESTASI . 1. Kegiatan penyampaian materi !
. KERJA YANG

DIHARAPKAN . 2. Kegiatan pengevaluasian hasil penyuluhan
3. Laporan pelaksanaan penyuluhan

4. Dokumen bahan penyuluhan




5. Laporan tugas kedinasan lain

6. Dokumen bahan materi

 EN— - -

17 . KELAS 7
. JABATAN




32.ANALIS MITIGASI BENCANA

1 - NAMA  ANALIS MITIGASI BENCANA
. JABATAN |
2 KODE + 2.06.210106.53507.1.2.1.36.5
- JABATAN '
3 UNIT KERJA © JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENCEGAHAN
ANALIS MITIGASI BENCANA
4 IKHTISAR . Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
| - JABATAN - untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang Mitigasi Bencana
5 KUALIFIKASI Terendah: S1 bidang Psikiologi Umum/ Psikologi

. JABATAN " Masyarakat/ Manajemen/ sosiologi/ ilmu
2 ? Administrasi/ kriminiologi atau bidang lain

; yang relevan dengan tugas jabatan
- a Pendidikan Formal

| Tertinggi : S1 bidang Psikiologi Umum/ Psikologi

I Masyarakat/ Manajemen/ sosiologi/ ilmu

’ Administrasi/ kriminiologi atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -

Pelatihan . Teknis : Diklat penangulangan bencana

| ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

' 6 | TUGAS POKOK

1 fMempelajari tugas dan Berkas = 240 1 . 240  0.1818
.petunjuk kerja yang :
‘diberikan atasan secara
‘seksama agar terhindar
5 ; ‘dari kesalahan dan
.kekeliruan dalam

;’ pelaksanaannya;
2 Mengumpulkan data  Berkas 12 55 66 0.5
‘pencegahan : | :

‘berdasarkan langlah-
ilangkah operasional
fBidang untuk
.dilakukan evaluasi agar
‘tercipta kelancaran dan
ketepatan pelaksanaan




‘tugas;

3 'Menerima dan
menganalisa data
pencegahan dan

‘mitigasi bencana dari

“unit terkait tingkat

provinsi dan

‘pemerintah

.kabupaten/kota

'melalui pengisian

format-format untuk

‘proses selanjutnya;

4 Mengklasifikasi dan
. menelaah data

§pencegahan dan
‘mitigasi bencana
‘tingkat provinsi dan
‘kabupaten/kota sesuai

. t : ~dengan prosedur dan

| f, f ketentuan yang berlaku

E’ ‘untuk memudahkan

.penemuan kembali data

'yang dibutuhkan;

.5 ‘Mengolah data dengan

| :mengklasifikasi,

P ‘mentabulasi dan
-merekapitulasi serta
‘menyimpulkan dan
‘menyusun rekomendasi
‘mitigasi bencana sesuai
petunjuk kerja atasan

, ; -agar tersedia informasi

; ~data elektronik

i L ' pencegahan provinsi

” . ‘dan kabupaten/kota

E ; yang valid dan

i ‘akuntabel;

| ?Menyajikan informasi
| , ‘olahan data sesuai
ﬁprosedur yang berlaku
untuk bahan
‘pemantauan situasi
-dan kondisi di
flapangan;

o

Berkasq

Berkas

Berkas

Berkas

’ 7 ;Menyiapkan perangkat 'Berkas

‘peraturan perundang-
undangan sebagai
~acuan pelaksanaan
gpenyusunan data yang
‘berlaku agar
.tercapainya data yang
-akurat;

| 8 ‘Menyusun konsep
. © naskah dinas yang

‘Berkas

12

12

240

48

12

240

5.5

5.5

0.5

264

66

240 {

5.5 6 = 005
- T

. 0.0091 |

H

}
H

i
i
I

“0.2‘

0.05

1
i

0.0909




berkaitan dengan tugas ' : | | ’

j Seksi Pencegahan % | | »
/ . . ' ; i :
f sesuai petunjuk atasan [
‘ guna kelancaran ;'

pelaksanaan tugas; : P

! ; 9 Memberikan saran Berkas 2490 0.75 180  0.1364
; i ‘berdasarkan ; ; : i
pelaksanaan pekerjaan ,‘ !
dan pemanfaatannya ' ; | i
‘untuk disampaikan ; .‘ 5 | B
kepada pimpinan unit;

| 10 Melaporkanhasil  Berkas 240 o 180 | 0.1364

! . pelaksanaan tugas "
‘ sesuai dengan prosedur |
_yang berlaku sebagai

! : i

‘bahan evaluasi dan : ~ |
pertanggungiawaban; " S

11 'Melaksanakan tugas Berkas 12 = 15833 19 | 0.0144
‘kedinasan lain yang ]
~diperintahkan oleh “ { :
‘pimpinan baik tertulis

‘maupun lisan sesuai :

dengan tugas dan ? ' i

fungsinya untuk : f

; f ‘kelancaran : :
} ‘pelaksanaan tugas. |
JUMLAH . 28.5833 1453 11008

JUMLAH PEGAWAI - 1 Orang ‘ :

7  HASILKERJA 7.1 Kegiatan Pengumpulan bahan-bahan kerja
7.2 Dokumen Pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan

7.3 Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

. 7.4 Konsep Pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan
7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.6 Data Pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

8  BAHAN KERJA

1 Disposisi Pimpinan/perintah

Petunjuk kerja
atasan :

. 2 Tupoksi | 'Pedoman pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT
 KERJA




—

Seperangkat Komputer ‘Untuk menyelesaikan tugas-tugas ked

2 ATK 'Untuk menunjang pelaksanaan tugas

3 Printer -alat untuk mencetak naskah dinas

10 TANGGUNG
: JAWAB

—

Kelengkapan pengumpulan bahan-bahan kerja

] f 2 Kesesuaian pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan

w

Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

; : , ' 4 fKetepatan pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan

‘Kebenaran pembuatan laporan berdasarkan hasil kerja

o

o

L Ketepatan pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja |

11 = WEWENANG

‘Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan ;

‘Mengecek kelengkapan data dan dokumen }

N

. 12 ' KORELASI
- JABATAN

1 Sub Sub Koordinator Substansi ‘Menerima perintah, kritik
Koordinator Pencegahan dan saran

N

i ! | ;?eléksané Sub Koordinator Substansi Koordinasi
:’ : P Pencegahan

7 St o e e

13 | KORELASI
- LINGKUNGAN

KERJA : 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

| ' 2 Suhu Sejuk
4 Penerangan Cukup

| . 5 [Suara Tenang

14 ' RISIKO
' BAHAYA

 FISIK/MENTAL

i

1 Tidak memiliki resiko bahaya




| 15 ; SYARAT e B ) ; . e e v e .‘,.,m,,w_.-___m._MM.,.w..-mm_‘..ww__,_mm.w,g

' JABATAN '~ a ' Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer ?
' b Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami f
| instruksi/ prinsip

2. Q ! Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

3.V ¢ Verbal, merupakan kemampuan
- untuk memahami arti kata-kata dan
P penggunannya secara tepat dan
’ efektif

¢ \ Temperamen Kerja 1P : Dealing with People (DEPL); ;
‘ Kemampuan menyesuaikan diri g
dalam berhubungan dengan orang

lain lebih dari hanya penerimaan dan ‘
pemberian instruksi j

2. R ¢ Repetitive and Continuous (REPCON); |
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang |
berulang, atau secara terus menerus

| ; ' melakukan kegiatan yang sama,
: ’ f sesuai dengan perangkat prosedur, |
urutan atau kecepatan yang tertentu

3.V : Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang ,
"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan g
efisiensi atau ketenangan diri ‘

= d . Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

2. 2b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang ‘
i P | bersifat ilmiah dan teknik f

3. 3.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

e ; Upaya Fisik 1. Duduk Sedang
2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sedang

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang |




. 16 ' PRESTASI
' KERJA YANG
DIHARAPKAN

|17 ' KELAS
- JABATAN

2. D2 : Menganalisa

3. 08 ¢ Menerima Instruksi

. Kegiatan Pengumpulan bahan-bahan kerja

. Dokumen Pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan

- Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

- Konsep Pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan
. Laporan berdasarkan hasil kerja

. Data Pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
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33.SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KESIAPSIAGAAN

' NAMA
- JABATAN

. KODE

- JABATAN

. UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

' IKHTISAR
- JABATAN

 KUALIFIKASI

- JABATAN

' TUGAS POKOK

i

i

- a Pendidikan Formal

Administrator: BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN

VA : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KESIAPSIAGAAN

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan kesiapsiagaan penanggulangan bencana
meliputi kegiatan pengorganisasian dan langkah tepat guna dan berdaya guna untuk

mengantisipasi bencana sesuai prosedur dan ketentuan perundang-undangan yang
berlaku

. SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KESIAPSIAGAAN
. 2.05.210105.53507.1.2.2

Terendah: S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik
Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen Bencana,/ Teknik
Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & ' Penjenjangan: diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
Pelatihan Teknis .
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

Uraian Tugas

1 Merencanakan  Konsep 1 825 | 825 00625

; kegiatan Seksi
Kesiapsiagaan ¥ |
'berdasarkan langkah- ' ‘
%langkah operasional
‘Bidang dan hasil
‘evaluasi tahun
“sebelumnya agar
.tercipta kelancaran
~dan ketepatan & i | :
‘pelaksanaan tugas : '

2 Membagi tugas, Kegiatan 4 275 110 0.0833

-memberi petunjuk
“dan memeriksa hasil

‘kerja bawahan agar




‘tercapai efektifitas
-pelaksanaan tugas

Melaksanakan Kegiatan 4 55
. kegiatan "
‘kesiapsiagaan
. penanggulangan
‘bencana meliputi
'kegiatan

pengorganisasian dan

rmempersiapkan
‘langkah tepat guna
‘dan berdaya guna ;
‘untuk mengantisipasi 3
ibencana :

Melaksanakan Kegiatan 4 55
-pemberdayaan | :
‘masyarakat dalam

rangka kesiapsiagaan :

i

‘pada tahap
prabencana

Melaksanakan Kegiatan 3 27.5
‘hubungan kerja
‘dengan instansi dan
lembaga terkait
kesiapsiagaan pada
'prabencana

Menyusun ‘Konsep 2 55
‘persyaratan standar
‘teknis kesiapsiagaan
i berdasarkan
‘pedoman yang telah

ditetapkan untuk

‘pedoman

penanggulangan

bencana

Melaksanakan Kegiatan 4 55
-pembinaan terhadap

‘bawahan sesuai

_peraturan perundang-

‘undangan yang

berlaku agar :
terciptanya PNS yang
handal dan

professional

; ‘Meﬁla;ntati, Kegiatan 3 ' 55

mengevaluasi dan

analisis laporan

tentang pelaksanaan

-kesiapsiagaan

penanggulangan
bencana pada

prabencana

220

82.5

110

B e —_—

0.1667 |

. 0.0625

. 00833

0.1667 |

0125




9 Membuat laporan Laporan 12 16.5 198 . 0.15
‘kesiapsiagaan |
penanggulangan
bencana secara
bulanan dan tahunan , -
‘serta pelaksanaan ! .
_tugas kedinasan ‘ ?
-lainnya berdasarkan
kegiatan yang telah
_dilakukan dan sesuai
; dengan sumber data
‘ yang ada agar ; ; : ;
- ~dipergunakan sebagai - F
‘bahan masukan ' ; i
.atasan ‘ ’
Lo — - S e ] ‘
10 Melaksanakan tugas Kegiatan 12 14.85 . 178.2 0.135
- ‘kedinasan lain yang ' 5
-diberikan oleh atasan
' baik secara lisan ; :
‘maupun tertulis : ' P
; : ‘sesuai tugas dan ‘ ’ »
; i : fungsinya untuk
‘ ; ‘kelancaran
‘pelaksanaan tugas

JUMLAH 443.85  1586.2 1.2017
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

-7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen perencanaan kegiatan Seksi Kesiapsiagaan ;

7.2 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
~ bawahan

7.3 Kegiatan kesiapsiagaan penanggulangan bencana

7.4 Kegiatan pemberdayaan masyarakat

7.5 Kegiatan pelaksanaan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

‘ 7.6 Dokumen penyusunan persyaratan standar teknis kesiapsiagaan

7.7 Kegiatan pembinaan terhadap bawahan

7.8 Kegiatan pemantauan, pengevaluasian dan analisis laporan

: 7.9 Laporan kesiapsiagaan penanggulangan bencana secara bulanan dan tahunan

7.10 Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

'8  BAHAN KERJA

g

1 ‘Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

5; Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tﬁpbksi . - pedoman pelaksanaan tugas




3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

s e s S——

i

! - 4 Surat Masuk :dasar untuk ditiﬁdé.klanjuti dalam :
! -bentuk pelaksanaan kegiatan .

9 PERANGKAT
- KERJA

1 SOTK (Tupoksi) ‘Mendistribusikan Tugas !

i

T x

, 2 SOPdan Petunjuk  Teknis Menyusun Rencana Kegiatan

3 | Kerangka Acuan Kerja ~ Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas |
4 Kerangka Acuan Kea Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
| : i D
”SHEJaklé.-k danJuknis  Penyusunan target dan realioas:
6 ’ Rencana Opei‘asAio‘ria‘l‘ | | Mengevalua81 Pelaksanaan ’i:iigas w;
7 ;SOP dari Petunjuk Téknis | jMényusu’nvLa;ck)r’é.h‘ T M?

; 8 :Juklak dan Juknis Melaksanakah Kooi'dinasi i

10 TANGGUNG
- JAWAB

1 Kelancaran kesiapsiagaan penanggulangan bencana

2 iKebenaran perencanaan kegiatan Seksi Kesiapsiagaan
gKelancaran dan keharmonisan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan
_pemeriksaan hasil kerja bawahan

w

| 4 Kelancaran pemberdayaan masyarakat  —

| 5 Kelancaran pelaksanaan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga erkait
| 6 Kebonoran penyusunan persyaraten stands foka kesinpiingann
| 7 Kelancaran pembinasn trhadep baanan

‘ ' 8 Kelancaran pemantauan, pengevaluasian dan analisis laporan -

9 fKesesuaian Laporan kesiapsiagaan penanggulangan bencana secara bulanan
f . idan tahunan ;
10 ;Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan
-

11 WEWENANG




12 KORELASI
! ;

i
i

- JABATAN

13

14

15

| SYARAT
' JABATAN

- KORELASI
- LINGKUNGAN
~ KERJA

RISIKO

. BAHAYA

2 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan i |

3 ‘Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, Jjujur dan dlslphn

; 4 Menilai prestasi kerja bawahan i

i
i
; !
s s s S 3 0 o V....M,.”g ;
? i
i
i
,M...,..-,_.f
|
P
L

A ot e o ]

1 Kepala Bidang Bidang Pencegahan Dan Menerima perintah, kritik

Kesiapsiagaan ‘dan saran (o
| o
2 Sub Koordinator  Bidang Pencegahan Dan ' Koordinasi
dan JFT ‘Kesiapsiagaan ‘
3 Pelaksana ‘Sub Koordinator Substansi ‘Memberi perintah, kritik »
o ‘Kesiapsiagaan 'dan saran |l

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk

3 Udara  Bersih |

4 Penerangan Cukup
S ‘Suara Tenang ;

1 Tidak memiliki resiko bahaya

a = Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer

i
i
i

b Bakat Kerja 1. Q ¢ Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

2.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan é
efektif

c Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang |




k ( lain lebih dari hanya penerimaan dan
! pemberian instruksi

, * 2. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
; ' Kemampuan menyesuaikan diri
' : dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

i d - Minat Kerja 1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
i ; berhubungan dengan komunikasi

i data

| 2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

e Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati

3. 06 : Berbicara (Informasi)

16 PRESTASI - 1. Dokumen perencanaan kegiatan Seksi Kesiapsiagaan
' KERJA YANG
DIHARAPKAN ' 2. Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
| bawahan
3. Kegiatan kesiapsiagaan penanggulangan bencana
4. Kegiatan pemberdayaan masyarakat
5. Kegiatan pelaksanaan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait
6. Dokumen penyusunan persyaratan standar teknis kesiapsiagaan
7. Kegiatan pembinaan terhadap bawahan
! : . 8. Kegiatan pemantauan, pengevaluasian dan analisis laporan

' 9. Laporan kesiapsiagaan penanggulangan bencana secara bulanan dan tahunan

10. Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

' 17 KELAS 9
- JABATAN |




34.PENGOLAH BAHAN UNTUK RENCANA PENANGGULANGAN BENCANA

i

1 ' NAMA JABATAN ' PENGOLAH BAHAN UNTUK RENCANA PENANGGULANGAN BENCANA

2  KODE JABATAN 2.06.210105.53507.1.2.2.13.29

i

¢ 3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KESIAPSIAGAAN

PENGOLAH BAHAN UNTUK RENCANA PENANGGULANGAN

; BENCANA

L4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/ penginputan dan pengolahan
- JABATAN i di bidang bahan untuk rencana penanggulangan bencana

5 KUALIFIKASI ‘ Terendah: D3 Bidang Teknik Infomatika/ Manajemen

’ - JABATAN f Teknik Infomatika/ Administrasi

Perkantoran/ Manajemen atau bidang lain

5 yang relevan dengan tugas jabatan
~ a Pendidikan Formal

Tertinggi : D3 Bidang Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika/ Administrasi
Perkantoran/ Manajemen atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -

Pelatihan Teknis : Diklat pengolahan data

~ ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK

‘Menyiapkan
‘dokumen hasil
pelaksanaan
‘penanggulangan
‘bencana

Kegiatan =~ 12 2 24 0.0182

2 'Menyiapkan Kegiatan 12 3 36 - 0.0273
dokumen '
pelaksanaan
koordinasi dengan
‘kecamatan/desa

3 Menyiapkan Kegiatan 12 2 24 0.0182
‘dokumen : t
pelaksanaan : ! 1
koordinasi dengan ‘ ‘ '
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HASIL KERJA - 7.1 Dokumen hasil pelaksanaan penanggulangan bencana

OPD terkait

- 4 Menyiapkan

‘dokumen
‘pelaksanaan
koordinasi
 penanganan darurat

) 'Menyiépkan

~dokumen
‘pelaksanaan
perlindungan
‘terhadap kelompok
rentan

6 Mengolah dokumen

“hasil pelaksanaan
‘penanggulangan
‘bencana

7 Menyiapkan data

‘kelengkapan
‘administrasi dalam
‘rangka penetapan
darurat bencana

8 Membantu

. pelaksanaan
'pengkajian secara
.cepat dan tepat
terhadap lokasi,
kerusakan dan
‘kerugian sumberdaya

9 Melaksanakan tugés
‘kedinasan lain yang
-diperintahkan oleh

pimpinan baik secara

tertulis maupun lisan

Kegiatan

'Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

JUMLAH

12

12

240

240

48

.24‘

JUMLAH PEGAWAI

11, .

42

' 7.2 Kegiatan penyiapan dokumen pelaksanaan koordinasi dengan kecamatan/desa
7.3 Kegiatan penyiapan dokumen hasil pelaksanaan penanggulangan bencana
- 7.4 Kegiatan penyiapan dokumen pelaksanaan koordinasi dengan OPD terkait
7.5 Kegiatan penyiapan dokumen pelaksanaan koordinasi penanganan darurat

7.6 Kegiatan penyiapan dokumen pelaksanaan perlindungan terhadap kelompok
¢ rentan

. 7.7 Data kelengkapan administrasi dalam rangka penetapan darurat bencana

e
264 02 |
2856  2.1638

2 et e s e,

i

24 | 00182 |
36 00573

[

i e e e e

960 0.7273

960 | 0.7273

S R

!

2 Orang
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i
i
i
i

7.8 Laporan tugas kedinasan lain
7.9 Kegiatan pembantuan pelaksanaan pengkajian secara cepat dan tepat terhadap
. lokasi, kerusakan dan kerugian sumberdaya

BAHAN KERJA |

1 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melakéanakan tu

'+ 2 'Tupoksi pedomah pelékéé;laan tugas

3 Surat Masuk dasar untuk d1t1ndakl£njut?&a]§nwa

i
i
1
{

‘bentuk pelaksanaan kegiatan

H
:

‘Permenpan, Permendagri, Perka BKN , :pedomé.n da;la;hmpelaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait ‘kegiatan, tatalaksana dan kinerja

Iy

PERANGKAT
KERJA

‘alat penyusunan naskah dinas

1  Komputer

2 ; Printer alat untuk mencetak naskah dinas

3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan
; pendukung kegiatan administratif

TANGGUNG
JAWAB

Kelancaran pembantuan pengkajian secara cepat dan tepat terhadap lokasi,

3 kerusakan dan kerugian sumberdaya
2 Kelancaran penyiapan dokumen pelaksanaan koordinasi penanganan darurat |
3 Kelancaran penyiapan dokumen pelaksanaan perlindungan terhadap kelompok

rentan

. 4 Kelancaran penyiapan dokumen hasil pelaksanaan penanggulangan bencana i
5 ‘Kelancaran penyiapan dokumen pelaksanaan koordinasi engan i

t

‘kecamatan/desa

6 Kelancaran penyiapan dokumen pelaksanaan koordinasi dengan OPD terkait
| 77 Tepenaten dokumen hasil pelaksanaan penanggulangan bencana
5 Kebenaran data kelengkapan administrasi dalam rangka penetapan dararat

xbencana ‘
9 | fKéléncaran peiakéa;ﬁéaﬁ ktu‘gas kedinasan 1a1n o ;

WEWENANG




1 'Memberikan saran pertimbangan kepada atasan

2 ;Membantu pelaksanaan kegiatan

3 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaahvi{eéiwa:{ar;

12 ' KORELASI AL
JABATAN f e R
1 Sub Sub Koordinator Substansi Menerima perintah, kritik |
| . Koordinator Kesiapsiagaan dan saran ;
, z 2 Pelaksana k Sub Koordinator Substansi : Koorcvlvinési. - i
i Kesiapsiagaan :
13 ' KORELASI
-~ LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara ‘Segar
4 Penerangan ‘Terang :
, |
5 :Suara i Tenang ’
14 | RISIKO
. BAHAYA ;
' 1 'Tidak memiliki resiko bahaya ?
- JAB ATAN - a  Ketrampilan Kerja - Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
‘ - Penyusunan Data, Mengetik 10 jari |
f - b Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami ;
: instruksi/prinsip |
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan ;
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau '
f dalam bahan grafik f
: 3.V : Verbal, merupakan kemampuan i
untuk memahami arti kata-kata dan
% penggunannya secara tepat dan
? efektif
¢ Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);

Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari h: penerimaan dan |
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PRESTASI

. KERJA YANG
- DIHARAPKAN

| e Upaya Fisik 1. Duduk : Sering

pemberian instruksi

2. R . Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

3. S : Performing under Stress (PUS);
Kemampuan menyesuaikan diri
untuk bekerja dengan ketegangan
jiwa berhadapan dengan keadaan
darurat, kritis, tidak biasa atau
bahaya, atau bekerja dengan
kecepatan kerja dan perhatian terus
menerus merupakan keseluruhan
atau sebagai aspek pekerjaan

4. V : Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

~d  Minat Kerja 1. 2.a ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang

berhubungan dengan orang dalam
niaga

- 2. 2b i Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

3. 3.a ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

. 4. 4.a . Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan

3. 08 : Menerima Instruksi

!

Rt s < =

1. Dokumen hasil pelaksanaan penanggulangan bencana

2. Kegiatan penyiapan dokumen pelaksanaan koordinasi dengan kecamatan/desa




17 | KELAS

- JABATAN

. Kegiatan penyiapan dokumen hasil pelaksanaan penanggulangan bencana
. Kegiatan penyiapan dokumen pelaksanaan koordinasi dengan OPD terkait
. Kegiatan penyiapan dokumen pelaksanaan koordinasi penanganan darurat

. Kegiatan penyiapan dokumen pelaksanaan perlindungan terhadap kelompok

rentan

- Data kelengkapan administrasi dalam rangka penetapan darurat bencana
. Laporan tugas kedinasan lain

. Kegiatan pembantuan pelaksanaan pengkajian secara cepat dan tepat terhadap

lokasi, kerusakan dan kerugian sumberdaya




35.ANALIS BENCANA

1 . NAMA - ANALIS BENCANA
- JABATAN |
2 KODE © 2.06.210106.53507.1.2.2.36.1
JABATAN |
'3 | UNITKERJA  JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN
Pengawas :  SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KESIAPSIAGAAN

ANALIS BENCANA

L4 IKHTISAR ' Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
! . JABATAN untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang Bencana
i 5 ‘ KUALIFIKASI \ Terendah: S1 Bidang Teknik Panas Bumi/ Teknik

. JABATAN Geologi/ Psikiologi Umum/ Psikologi

Masyarakat/ Manajemen/ sosiologi/ ilmu
Administrasi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

- a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Teknik Panas Bumi/ Teknik

Geologi/ Psikiologi Umum/ Psikologi
Masyarakat/ Manajemen/ sosiologi/ ilmu
Administrasi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Pendidikan &  Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat Bencana
. ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

' 6  TUGAS POKOK

Mempelajari tugas dan Berkas : 240 4 960 : 0.7273

petunjuk kerja yang '
diberikan atasan secara.
‘seksama agar terhindar -
‘dari kesalahan dan '
kekeliruan dalam

pelaksanaannya,;
-1 2 Mengumpulkan data ‘Data 48 16.5 792 | 0.6
‘ kesiapsiagaan : ,’ ‘ !

berdasarkan langkah-
langkah operasional
Bidang untuk

i % ‘ o _dilakukan evaluasi agar , , [ ,.



-Menyusun konsep
‘naskah dinas yang
‘berkaitan dengan tugas
:Seksi Kesiapsiagaan

tercipta kelancaran dan
ketepatan pelaksanaan
tugas;

Menerima dan ,Data ' 48

menganalisa data yang
disampaikan ;

‘masyarakat dan
‘pemerintah

kabupaten/kota

‘melalui posko untuk

menyusun
rekomendasi bencana;

‘Mengklasifikasidan ~ Data 12
‘menelaah data : ‘

kesiapsiagaan tingkat
provinsi dan ;
kabupaten/kota sesuai
dengan prosedur dan

‘ketentuan yang berlaku 2

untuk memudahkan
penemuan kembali

‘data yang dibutuhkan;

Mengolah data dengan Data 48
mengklasifikasi, :

mentabulasi dan

merekapitulasi sesuai

~petunjuk kerja atasan

agar tersedia informasi
data elektronik
kesiapsiagaan provinsi
dan kabupaten/kota
yang valid dan

“akuntabel;

olahan data sesuai
prosedur yang berlaku
untuk bahan
pemantauan situasi
dan kondisi di

‘lapangan;

‘Menyiapkan perangkat ;Berkas , 12

peraturan perundang-
undangan sebagai
acuan pelaksanaan
penyusunan data yang -
berlaku agar
tercapainya data yang
akurat;

Konsep | 480

sesuai petunjuk atasan
guna kelancaran

Menyajikan informasi 'Data | 240

165

11

528

0.4

16,5

198

0.15

0.6

480

0.3636

330 |

0.25

0.7273




i
i
i

pelaksanaan tugas;

9 Memberikan saran ‘Berkas = 480 0.75 360
i ‘berdasarkan ’
- pelaksanaan pekerjaan
‘dan pemanfaatannya |
7 o untuk disampaikan
; .. kepada pimpinan unit;

0.2727

10 Melaporkan hasil Laporan 480 075 360 @ 02727
pelaksanaan tugas |

sesuai dengan prosedur (
: yang berlaku sebagai i j
, bahan evaluasi dan ; :
pertanggungiawaban; i ‘
11 Melaksanakan tugas Berkas 9% 11 - 1056 0.8
: kedinasan lain yang : ? L
; diperintahkan oleh ’ : !
3 pimpinan baik tertulis :
‘maupun lisan sesuai
‘dengan tugas dan
? fungsinya untuk
| kelancaran
! pelaksanaan tugas.
| JUMLAH 1085 6816 5.1636
' | B
JUMLAH PEGAWAI . 5Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan Pengumpulan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur

i 7.2 Dokumen Pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan
7.3 Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain E
7.4 Konsep Pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan

7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.6 Data penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

‘ 8 | BAHAN KERJA

1 Disposisi Pimpinan/perintah

: Petunjuk kerja
atasan :

2 "Tupoksi iPedoman pelaksanaan kegiatan

e st e i o

9 ' PERANGKAT
- KERJA

. PERANGKAT KERJA

; : ﬁ 1 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasanﬁ

, : |
; P

2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

it e e b o)




; | 3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ﬁ !

10 TANGGUNG
JAWAB

Kelancaran pengumpulan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur

2 Kesesuaian pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan

3 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

; 4 Ketepatan pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan
: 5 Kebenaran pembuatan laporan berdasarkan hasil kerja
§ - 6 Kesesuaian pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

11 , WEWENANG

i 1 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan |

2 Mengecek kelengkapan data dan dokumen ;
; f
- 12 KORELASI
- JABATAN
: 1 Sub :Sub Koordinator Substansi Menerima perintah, kritik
Koordinator ‘Kesiapsiagaan dan saran

2 Pelaksana -Sub Koordinator Substansi Koordinasi
t' ' Kesiapsiagaan |

13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu | Sejuk
3 Udara Bersih
; 4 Penerangan .Cukup
’ 5 Suara o ‘Tenang
. 14  RISIKO
f BAHAYA ,
Tidak memiliki resiko bahaya
; 15 SYARAT _ B . N . U ,,,m_,‘,,,Hu_wm-“._w.wm-_w._.,._.,%
' JABATAN . a  Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer




b Bakat Kerja

¢ Temperamen Kerja

-~ d  Minat Kerja

e Upaya Fisik

. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip
. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

.V : Verbal, merupakan kemampuan

untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

. P : Dealing with People (DEPL);

Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

. R ¢ Repetitive and Continuous (REPCON);

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

.V : Variety and Changing Conditions

(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

. 3a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

. Duduk : Sedang
. Berbicara: Sedang

. Melihat : Sedang

f Fungsi Pekerjaan . B7 : Memegang
. D2 : Menganalisa
. 08 : Menerima Instruksi
~ PRESTASI 1. Kegiatan Pengumpulan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur

KERJA YANG




17 |
- JABATAN

 DIHARAPKAN

KELAS

. Dokumen Pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan

. Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

. Konsep Pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan
. Laporan berdasarkan hasil kerja

. Data penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja




36.KEPALA BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK

aE

1 . NAMA - KEPALA BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK
- JABATAN ;
-2 KODE © 2.04.210105.53507.1.3 s
| - JABATAN : |
3 UNIT KERJA JPT : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
| Pratama
IIIA : KEPALA BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK
4 IKHTISAR ‘ Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan kedaruratan
' . JABATAN ' dan logistik meliputi penanggulangan bencana pada saat tanggap darurat serta
' mengerahkan dukungan tenaga dan logistik sesuai prosedur dan ketentuan
§ . perundang-undangan yang berlaku untuk mengurangi dampak bencana
- 5 | KUALIFIKASI 5’ Terendah: S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik
. JABATAN : Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
i Kebijakan Publik atau bidang lain yang
; relevan dengan tugas jabatan
- a Pendidikan Formal
| Tertinggi : S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik
Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat III atau minimal
Pendidikan & . Diklat Pimpinan Tingkat IV
Pelatihan )
| Teknis i-
¢ Pengalaman Kerja : 2 (dua) tahun menduduki jabatan struktural eselon IVa
6 | TUGAS POKOK
i :
1 Merencanakan Kegiatan 4 27.5 . 110 | 0.0833
langkah-langkah
operasional Bidang ]
‘Kedaruratan dan !
; : Logistik berdasarkan
: f ‘rencana kerja Badan %
}. dan kegiatan tahun
.sebelumnya dan ‘
| sumber data yang ada !
: ' ‘ untuk digunakan ; t ! P
‘ ! 'sebagai pedoman ' ! E
: ‘dalam melaksanakan ! f
; kegiatan | :
! i ) « ! !
! {1 2 'Membagi tugas, Kegiatan 4 ’ 27.5 - 110 ' 0.0833 |

| - memberi petunjuk dan




;menyelia hasil
_pelaksanaan tugas
‘bawahan agar tercapai
-efektivitas
pelaksanaan tugas

Menyusun kebijakan  Kegiatan 4
di bidang
penanggulangan
bencana pada saat
tanggap darurat,
penanganan
‘pengungsi dan
‘dukungan tenaga dan
:logistik untuk
~mengurangi dampak
bencana

-Mengkoordinasikan Kegiatan 36
‘dan melaksanakan
kebijakan di bidang
‘penanggulangan
bencana pada saat
tanggap darurat
meliputi evakuasi
- korban, penyelamatan
nyawa dan harta
‘korban, pemenuhan
‘kebutuhan dasar,
pengurusan pengungsi
serta pemulihan
‘darurat prasarana dan
‘sarana

-Membantu Komandan Kegiatan 36

‘kedaruratan dalam
‘mengelola sumber
~daya yang diserahkan
-sektor/lembaga terkait
-dalam rangka tanggap
idarurat bencana

‘Mengkoordinir Kegiatan 36

‘penentuan status
‘keadaan darurat
bencana pada saat
‘tanggap darurat untuk
kemudahan akses
.pengerahan sumber
'daya manusia,

. peralatan, logistik dll

3 ;I‘;/vlélaﬁkﬂsa’fx’akan N Kegiatan 36

hubungan kerja
dengan instansi dan
lembaga terkait di
‘bidang
penanggulangan
bencana pada saat
‘tanggap darurat,

55

110 | 00833
 ammrer

198 0.15

198 0.15

198 0.15 N
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penanganan
pengungsi dan
dukungan tenaga dan
‘logistik agar
-keterpaduan
penanggulangan
‘bencana

Melaksanakan Kégiatan

. pembinaan terhadap
‘bawahan sesuai

. peraturan perundang-
‘undangan yang
‘berlaku agar
‘terciptanya PNS yang
‘handal dan
-professional

‘Memantau, evaluasi  Kegiatan
~dan analisis pelaporan
tentang pelaksanaan
kebijakan di bidang
‘penanggulangan
bencana pada saat
tanggap darurat,

| penanganan

' pengungsi dan
~dukungan tenaga dan
‘logistik

+ 10 fMenyusun laporan Kegiatan

“situasi kejadian
‘bencana meliputi
;waktu dan lokasi
kejadian bencana,
penyebab bencana,
‘cakupan wilayah
‘dampak bencana,
_penyebab kejadian
bencana dll untuk
menjadi bahan
.masukan bagi atasan

11 ;Melaksanakan tugas  Kegiatan

lain yang diberikan
.oleh atasan baik
secara lisan maupun
-tertulis sesuai tugas
dan fungsinya agar
tercapai kelancaran
‘dalam pelaksanaan
‘tugas

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

N,,96 :

96

96

240

109.4167

192 | 0.1455
i

— o

96 0.0727

T ,;

1726 @ 1.3075




7 HASIL KERJA

;

B e s 1 e e e
i

{

8 . BAHAN KERJA

9  PERANGKAT
" KERJA

10 j TANGGUNG
~ JAWAB

1 %Juklak dan Juknis ‘Melaksanakan Koordinasi
2 SOTK (Tupoks) ~  Mendistribusikan Tugas

"3 eom Petunjuk ~  Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
4 Keraﬁgka Acﬁén Kerja N Memberi Petun_]uk Pei;ksanaan ;i:ugas
5 f(eré.ngka Acﬁan Kexjé - ‘Méﬁyerlia PelaksanaanTlléas Bawahanmw
6 JuklakdanJuknis =~ Penyusunan target dan realisasi
7 ’:lééAncaﬁa Opefaéioﬁal - - Méﬁgévﬁlﬁési Pelaksanaan Tﬁgas

8 SOPdanPetunjuk Teknis ~ Menyusun Laporan -

7.1 Kegiatan pembinaan terhadap bawahan
| 7.2 Dokumen Rencana langkah-langkah operasional Bidang Kedaruratan dan Logistik

- 7.3 Kegiatan pembagian tugas, memberi petunjuk dan menyelia hasil pelaksanaan
¢ tugas bawahan

i 7.4 Kegiatan pelaksanaan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait
7.5 Dokumen evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan kebijakan
7.6 Laporan situasi kejadian bencana

. 7.7 Dokumen tugas lain yang diberikan oleh atasan

- 7.8 Dokumen kebijakan di bidang penanggulangan bencana

7.9 Kegiatan pelaksanaan kebijakan di bidang penanggulangan bencana

- 7.10 Kegiatan membantu Komandan kedaruratan dalam mengelola sumber daya

7.11 Kegatan koordinasi penentuan status keadaan darurat bencana pada saat
i tanggap darurat

1

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, :pedoman dalam

pe_laksar;;tan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi ~ pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan ~ pedoman dalam melaksanakan tugas
4 Surat ’Masu}k ” " dééaf untuk giltlndaldanjutl dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan
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12

13

. WEWENANG

~ KORELASI
- JABATAN

' KORELASI

- LINGKUNGAN
1 KERJA

10

11

Penanggulangan Bencana Bencana Daerah
‘Daerah

i

3

Kebenaran dokumen tugas lain yang diberikan oleh atasan

Kelancaran dan Keharmonisan pembagian tugas, memberi petunjuk dan

Kelancaran pelaksanaan kebijakan di bidang penanggulangan bencana
Kelancaran membantu Komandan kedaruratan dalam mengelola sumber daya

‘Kelancaran koordinasi penentuan status keadaan darurat bencana pada saat
‘tanggap darurat

'Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
‘Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan
f;lV\/I‘engélr'ahkan bawéhan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

‘Menilai prestasi kerja bawahan

'Kepala Badan Badan Penanggulangan Menerima masukan, |

Ese(l;r“l“lliw - Badah Penanggulangan ‘Koordinasi

Kebenaran dokumen Rencana langkah-langkah operasional Bidang Kedaruratan
dan Logistik

menyelia hasil pelaksanaan tugas bawahan

‘Kebenaran dokumen kebijakan di bidahg penanggulangaﬁ ﬂbenéana

Kelancaran pelaksanaan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

Kelancaran pembinaan terhadap bawahan

Kebenaran dokumen evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan
kebijakan

Keakuratan laporan situasi kejadian bencana

‘kritik dan saran

Bencana Daerah

Slib Koofdinatof dan JFT Bidang Kedaruratan dan  Memberi masukan,
Logistik kritik dan saran




14  RISIKO
. BAHAYA

s st s v . o, e s

15 | SYARAT
' JABATAN

. C

a

log

'Suhu

o
Udara " Bersin
' Pencrangan Cukup
Suara Tenang

Tidak memiliki resiko bahaya

. Ketrampilan Kerja Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat

- mengoperasikan komputer

~ Bakat Kerja 1. P

Temperamen Kerja 1. M

Penerapan Bentuk, merupakan
Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam obyek
atau dalam gambar atau dalam
bahan grafik

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Measurable and Verifiable Criteria
(MVC); Kemampuan menyesuaikan
diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu




16 .
. KERJA YANG
DIHARAPKAN

17

PRESTASI

KELAS
| JABATAN

f

10.

11.

11

Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
‘ 5 berhubungan dengan komunikasi
data
2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

Upaya Fisik - 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. DI : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)

. Kegiatan pembinaan terhadap bawahan

Dokumen Rencana langkah-langkah operasional Bidang Kedaruratan dan Logistik

Kegiatan pembagian tugas, memberi petunjuk dan menyelia hasil pelaksanaan
tugas bawahan

Kegiatan pelaksanaan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait
Dokumen evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan kebijakan
Laporan situasi kejadian bencana

Dokumen tugas lain yang diberikan oleh atasan

Dokumen kebijakan di bidang penanggulangan bencana

Kegiatan pelaksanaan kebijakan di bidang penanggulangan bencana
Kegiatan membantu Komandan kedaruratan dalam mengelola sumber daya

Kegatan koordinasi penentuan status keadaan darurat bencana pada saat
tanggap darurat




37.ANALIS KEBENCANAAN AHLI MUDA

. 1 | NAMA i ANALIS KEBENCANAAN AHLI MUDA

. JABATAN
P2 KODE + 3.09.210105.53507.1.3.001.1.277.2
~ JABATAN
'3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK
| ; :  ANALIS KEBENCANAAN AHLI MUDA
[ 4 IKHTISAR - Melaksanakan Analisis Kebencanaan yang meliputi penyiapan bahan substansi teknis
- JABATAN - pengaturan bidang kebencanaan, perencanaan analisis bidang kebencanaan,
3 pelaksanaan analisis bidang kebencanaan, pemantauan dan evaluasi, dan
~ penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria
5 KUALIFIKASI ’ Terendah: S1 Bidang Ilmu Administrasi Negara, Teknik
- JABATAN Lingkungan, Sosiologi, Planologi, Arsitektur,

Manajemen, Geografi, Teknik Sipil, Psikologi,
Ilmu Kesejahteraan Sosial, Ilmu Hukum,
Teknik Geologi, Statistik, Ekonomi
Pembangunan, [lmu Kesehatan Masyarakat,
atau bidang ilmu lain yang ditentukan oleh

Instansi Pembina
" a Pendidikan Formal
Tertinggi : S2 Bidang llmu Administrasi Negara, Teknik

Lingkungan, Sosiologi, Planologi, Arsitektur,
Manajemen, Geografi, Teknik Sipil, Psikologi,
Ilmu Kesejahteraan Sosial, Ilmu Hukum,
Teknik Geologi, Statistik, Ekonomi
Pembangunan, Ilmu Kesehatan Masyarakat,
atau bidang ilmu lain yang ditentukan oleh
Instansi Pembina

Pendidikan & . Penjenjangan: -
5 f Pelatihan Teknis : Pelatihan fungsional Analis Kebencanaan
. Memiliki pengalaman di bidang Analisis Kebencanaan

- ¢ Pengalaman Kerja " paling singkat 2 (dua) tahun

6 | TUGAS POKOK

Uraian Tuges

1 Melakukan analisis  Kegiatan 3 27.5 82,5
permasalahan
terhadap substansi ,
pengaturan teknis ; ; P
j ‘ bidang kebencanaan ; -
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| §V11'

Melakukah h

‘Melakukan kajian

pengkajian
kebutuhan
‘perencanaan analisis
bidang kebencanaan |
Melakukan
pengkajian
perencanaan analisis
bidang pengendalian
operasi

Melakukan analisis
potensi kebencanaan,
ancaman,
kerentanan, risiko,
‘dan kapasitas

Melakukan analisis | fKegiétar‘l»

inventarisasi
kebutuhan

‘rehabilitasi dan

rekonstruksi

‘Kegiatan
teknis kebijakan

sistem dan strategi
penanggulangan

bencana

‘Menyusun naskah 'Konsep
‘akademik kebijakan

teknis sistem dan
strategi

-penanggulangan

‘bencana

Mendesain info grafis ‘,Kegiatan

kajian sistem dan
strategi
penanggulangan
bencana

Melakukan analisis
kebutuhan
penanganan darurat
.bencana

‘Menyusun instrumen Konsep
bpemantauan dan
.evaluasi bidang
kebencanaan
Melaksanakan Kegiatan
supervisi bidang

kebencanaan tingkat

kawasan /regional

Kegiatan

! Kegiatan k

Kegiatan

Kegiatan

.36 .

96

48

275

275

36

0.0273

990

0.75

275

82.5

0.0625

330

0.25

528

0.4

528

0.4

198

0.15

144 01091
i
|
|
|
|

66 005
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8

- HASIL KERJA

i

{

' BAHAN KERJA

12 Melakukan analisis  Kegiatan 2 55 11 . 0.0083

terhadap bahan :
penyusunan pedoman :
teknis bidang \' 3
kebencanaan

. 13 Melakukan analisis  Kegiatan 1 165 165 = 0.0125

terhadap bahan
/penyusunan proses
“bisnis bidang
kebencanaan

| 14 Meikenandliis  Kegatn 2 1es | 33 002

-terhadap bahan «
penyusunan prosedur '
operasi standar ' |
bidang kebencanaan

I

]
JUMLAH 198.5 . 3111.5 ; 2.3572

e e s RS

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7.1 Dokumen analisis permasalahan terhadap substansi pengaturan teknis bidang
. kebencanaan

. 7.2 Dokumen pengkajian kebutuhan perencanaan analisis bidang kebencanaan
' 7.3 Dokumen pengkajian perencanaan analisis bidang pengendalian operasi

. 7.4 Dokumen analisis potensi kebencanaan, ancaman, kerentanan, risiko, dan
. kapasitas

7.5 Dokumen analisis inventarisasi kebutuhan rehabilitasi dan rekonstruksi
7.6 Dokumen kajian teknis kebijakan sistem dan strategi penanggulangan bencana

7.7 Dokumen naskah akademik kebijakan teknis sistem dan strategi penanggulangan
. bencana

7.8 Dokumen desain info grafis kajian sistem dan strategi penanggulangan bencana
7.9 Dokumen analisis kebutuhan penanganan darurat bencana

- 7.10 Dokumen instrumen pemantauan dan evaluasi bidang kebencanaan

7.11 Laporan supervisi bidang kebencanaan tingkat kawasan/regional

~ 7.12 Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan pedoman teknis bidang
- kebencanaan

7.13 Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan proses bisnis bidang

. kebencanaan

7.14 Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan prosedur operasi standar bidang
kebencanaan

e SR

‘Usulan dari unit terkait as sehari-hari
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PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

2 Notulen kegiatan Penyusunan draft laporan pelaksanaan tugasf

3 Catatan harian Menyusun laporan pelaksanaan tugas

Menyusun laporan lain-lain

4 Disposisi pimpinan

1 'Peraturan perundang-undangan bidang Pelaksanaan tugas sehari hari

i
kesehatan f
’ !

. 2 Pedoman kerja 'Pelaksanaan tﬁgaé sehari hari 5

3 Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, | Pelaksanaan tugas sehari hari |
‘jaringan internet ' |

1 Kebenaran anahsls permasalahan terhadap substansi pengaturan tekms b1dang
‘kebencanaan |

|
2 Kebenaran pengkapan kebutuhan perencanaan anahsls bldang kebencanaan ’

w

‘Kebenaran pengkajian perencanaan analisis bidang pengendalian operasi
Kebenaran analisis potensi kebencanaan, ancaman, kerentanan, risiko, dan
kapasitas

Do

5 Kebenaran analisis inventarisasi kebutuhan rehabilitasi dan rekonstruksi

‘ 6 Kebenaran kajian teknis kebijakan sistem dan strategi penanggulangan bencana

e B OO R P

7 Kebenaran naskah akademlk kebuakan teknls s1stem dan strategl
penanggulangan bencana

8 Kebenaran desain info grafis kajian sistem dan strategi penanggulangan
‘bencana

9 Kebenaran analisis kebutuhan penanganan darurat bencana

10 Kebenaran instrumen pemantauan dan evaluasi bidang kebencanaan

11 Ketepatan laporan supervisi bidang kebencanaan tingkat kawasan /regional

12 ' Kebenaran analisis terhadap bahan penyusunan pedoman teknis bidang
kebencanaan ‘

13 Kebenaran analisis terhadap bahan penyusunan proses bisnis bidang
kebencanaan

14 Kebenaran analisis terhadap bahan penyusunan prosedur operasi standar
bidang kebencanaan




11 WEWENANG F L SR

-Menilai kelengkapan data/informasi/bahan

f 2 ;Menggunakan perangkat kerja yang tersedia | |
3 Memberikan informasi yang diperlukan

13 = KORELASI
. LINGKUNGAN

12 .| KORELAS] 'UNIT KERJA/INSTANSI |
JABATAN - ST T e
: 1 , Kepala Bidang ?Bidang Kedaruratan dan Menerima masukan, saran dan
: ! f Logistik kritik 3
| 2 Sub .Bidang Kedaruratan dan ‘Konsultasi dan Koordinasi
-Koordinator Logistik :

- KERJA Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu ‘Sejuk
| 3 Udara ‘Bersih
4 Penerangan ; Cukup
; S5 Suara ‘Tenang
14 ' RISIKO
% i BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya ‘
’  JABATAN . . a  Ketrampilan Kerja Menguasai aplikasi Office dan internet
b Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik
i
3.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif ‘
| . ¢ Temperamen Kerja 1. M : Measurable and Verifiable Criteria
ﬁ (MVC); Kemampuan menyesuaikan
‘ diri dengan kegiatan penga.mbilaﬁrﬂlw



16 = PRESTASI
' KERJA YANG
DIHARAPKAN

g

€

kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji |

i

H

Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Melakukan kegiatan-kegiatan yang .
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Minat Kerja 1. 2.a

2. 4a Melakukan kegiatan-kegiatan yang

dianggap baik bagi orang lain

3. 4b Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan proses, mesin

dan teknik

e e e

Upaya Fisik - 1. Duduk Kurang

2. Berbicara: Kurang i

3. Melihat Kurang
Fungsi Pekerjaan 1. B7 Memegang |
2. D2 Menganalisa
3. 08 Menerima Instruksi

. Dokumen analisis permasalahan terhadap substansi pengaturan teknis bidang

kebencanaan

Dokumen pengkajian kebutuhan perencanaan analisis bidang kebencanaan

. Dokumen pengkajian perencanaan analisis bidang pengendalian operasi

Dokumen analisis potensi kebencanaan, ancaman, kerentanan, risiko, dan
kapasitas

Dokumen analisis inventarisasi kebutuhan rehabilitasi dan rekonstruksi
Dokumen kajian teknis kebijakan sistem dan strategi penanggulangan bencana

Dokumen naskah akademik kebijakan teknis sistem dan strategi penanggulangan
bencana

Dokumen desain info grafis kajian sistem dan strategi penanggulangan bencana

Dokumen analisis kebutuhan penanganan darurat bencana

10. Dokumen instrumen pemantauan dan evaluasi bidang kebencanaan
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!

' KELAS

- JABATAN

11.

12.

13.

14,

Laporan supervisi bidang kebencanaan tingkat kawasan/regional

Dokumen analisis terhadap bahan
kebencanaan

Dokumen analisis terhadap bahan
kebencanaan

Dokumen analisis terhadap bahan
kebencanaan

penyusunan pedoman teknis bidang

penyusunan proses bisnis bidang

penyusunan prosedur operasi standar bidang




38.SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KEDARURATAN

1 | NAMA JABATAN & SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KEDARURATAN
2 . KODE JABATAN 2.05.210105.53507.1.3.1
3 | UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK
va : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KEDARURATAN

L4 - IKHTISAR Merencanakan dan melaksanakan kegiatan kedaruratan penanggulangan bencana

' JABATAN meliputi pengkajian secara cepat dan tepat terhadap lokasi, kerusakan, kerugian serta
; penentuan status keadaan darurat bahaya untuk mengurangi dampak bencana \
;, Fep— ,,,,,,T.«,, . et s PP : - . . e - S i e N R PSS
i 5 | KUALIFIKASI ;' Terendah: S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik
. JABATAN Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
' ? Kebjjakan Publik atau bidang lain yang
f relevan dengan tugas jabatan
E  a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik
Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
; Kebijakan Publik atau bidang lain yang
‘ relevan dengan tugas jabatan
" Pendidikan & _ Penjenjangan: Diklat Pim Tingkat IV
Pelatihan Teknis .
‘ | ¢ Pengalaman Kerja ¢ 2 Tahun dalam pangkat minimal

6 TUGAS POKOK

1 Merencanakan 'Berkas 2 27.5 |55 | 0.0417

| ‘kegiatan Seksi ! ‘
Kedaruratan . f P
‘berdasarkan langkah- |
{langkah operasional |

‘ | 7 'Bidang dan hasil j ‘ L

| : - ‘evaluasi tahun | | |

: : i ‘sebelumnya agar : |

,f i tercipta kelancaran '

' dan ketepatan

i pelaksanaan tugas

2 Membagi tugas, Kegiatan =~ 12 6 72 0.0545 |
| ‘memberi petunjuk : f ‘ ; ! ‘
‘dan memeriksa hasil ! : ‘
‘kerja bawahan agar
.tercapai efektifitas
‘pelaksanaan tugas




3 Melaksanakan Kegiatan 24 12 288
P penanggulangan : !
! ‘bencana pada saat ’
tanggap darurat yang
‘meliputi evakuasi

korban, ; :
; penyelamatan nyawa !
‘dan harta korban, ' |
Epemenuhan ’ i i
, ‘kebutuhan dasar, ,
), pengurusan j |
f pengungsi serta | |
? ‘pemulihan prasarana ; j ,
‘ .dan sarana ‘ t |
' ' 4 Membantu Kegiatan 12 16.5 - 198 | 0.15 |
? 5 Komandan , | ’
‘kedaruratan dalam f :
’i ‘mengelola sumber P
| ‘daya yang diserahkan ?
~sektor/lembaga 5 _~ B
: ; terkait dalam rangka : i
L ‘tanggap darurat : | ‘
§ ‘bencana [ |

S5 Menyiapkan bahan ‘Kegiatan '~ 48 1.5 72 ; 0.0545 =
-pertimbangan kepada f i
‘Gubernur dalam [ ‘
‘menentukan status :

| g ‘keadaan daerah ’ 1 j
L ‘sesuai dengan g ' ! |
B ‘tingkatan bencana 5

6 Melaksanakan Kegiatan 240 1.5 {360 0.2727 | |
- ‘hubungan kerja .
‘ ‘ ‘dengan instansi dan
| ‘lembaga terkait di
i _bidang ,
| ‘ penanggulangan : ;’ |

‘bencana pada saat '

‘tanggap darurat dan |
‘penanganan : ] ‘
: ‘pengungsi agar f
.‘ 1 ‘keterpaduan :

'penanggulangan
‘bencana

. . 7 Melaksanakan ‘Kegiatan =~ 24 5.5 Co132 0.1
N ‘pembinaan terhadap :
| bawahan sesuai " ‘ u
; peraturan : ’ ,, b
; D ‘perundang-undangan ; | ;
| » ‘yang berlaku agar . ! |
: | terciptanya PNS yang | | n
‘handal dan |
professional

. 8 Memantau, evaluasi Kegiatan = 48 18333 88 0.0667
( dan analisis , |
. Ppelaporan tentang




7

- HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pembinaan terhadap bawahan

.pelaksanaan
‘kebijakan di bidang
‘penanggulangan
‘bencana pada saat
‘tanggap darurat dan
‘penanganan

pengungsi

" 9 ;Membuat laporan | 7Lavpkorankk‘ 12» | » 55 gg

‘situasi kejadian
-bencana meliputi
‘waktu dan lokasi
fkejadian bencana,
'penyebab bencana,
‘cakupan wilayah
‘dampak bencana,

. penyebab kejadian
.bencana dll secara
‘bulanan dan tahunan
‘untuk menjadi bahan
‘masukan bagi atasan ,

- 10 g’Melalksanakan tugas Laporan 24 ' 11 264 0.2

‘kedinasan lain yang
-diberikan oleh atasan
‘baik secara lisan
jmaupun tertulis
‘sesuai tugas dan
ffungsinya untuk
‘kelancaran
‘pelaksanaan tugas

JUMLAH  88.8333 1595

-

i

L

JUMLAH PEGAWAI

- 7.2 Dokumen perencanaan kegiatan Seksi Kedaruratan

7.4 Kegiatan penanggulangan bencana pada saat tanggap darurat

| 7.5 Kegiatan penyiapan bahan pertimbangan kepada Gubernur

- 7.8 Laporan situasi kejadian bencana
7.9 Laporan tugas kedinasan lain

. 7.10 Kegiatan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

1 Orang -

' 7.3 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
bawahan

7.6 Kegiatan pembantuan Komandan kedaruratan dalam mengelola sumber daya

- 7.7 Kegiatan pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan
' kebijakan

. 1.2083 |

i




8  BAHAN KERJA

—
9  PERANGKAT
' KERJA

| |
i !
1 H
i |
| |
| ]
| i
] |
|
i
i

10 | TANGGUNG
- JAWAB

i
¢

:
|
|
i
!
:
| :
! ;
; ;
,

i

8

-Permenpan, Permendagri, Perka BKN ,

| Sufat Masuk

SOTK (TuPOkSI) .

'SOP dan Petunjuk

Juklak dan Juknis

-pelaksanaan kebijakan

-pedoman dalam pelaksanaan .

Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja

Tupoksi pedoman pelaksanaantugas

i

Disposisi Pimpinan pedomah dailafn melaksanakan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas

‘Mendistribusikan Tugas |
.Teknis Menyusun Rencana Kegiatan

Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas

'Kerangka Acuan Kerja

Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan

Penyusunan target dan realisasi

fJuklak dan Juknis

!SOP dan Petunjuk Teknis 'Menyusun Laporan

: Meiakéaﬁékén ‘i{obvrdi‘nawsi

Kelancaran kegiatan pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang

Kebenaran laporan situasi kejadian bencana ‘ P

Kebenaran laporan tugas kedinasan lain

Ketetapan dokumen perencanaan kegiatan Seksi Kedaruratan
Kelancaran kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan ‘
‘hasil kerja bawahan |
Kelancaran kegiatan penanggulangan bencana pada saat tanggap darurat
‘Kelancaran kegiatan pembantuan Komandan kedaruratan dalam mengelola
rsumber daya

Kelancaran kegiatan penyiapan bahan pertimbangan kepada Gubernur | |

Kelancaran kegiatan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait




¢
i

© 13 ‘ KORELASI

} !' - 10 Kelancaran kegiatan pembinaan terhédapﬂbéwahan’ -

11 | WEWENANG

|

3

i
1

12 | KORELASI
JABATAN

—

i H
b2

| :

|

| ;

i

| LINGKUNGAN

' KERJA )

2
| =
4

14 | RISIKO BAHAYA |
1

{

15 = SYARAT ;
. JABATAN po@

b

»

2 ;Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasar; -

‘Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dand1s1pl1n o

‘Melakukan evaluasi dan mbr;itériﬁg térhadap s£afnya

?Menﬂai prestasi kerja bamaban , , e e j

‘Kepala Bidang

Sub Koordinator |

dan JET

Pelaksana

QSuhu
Udara
Penerangan

‘Suara

- Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Logistik ; dan saran

Sub Koordinator Substansi ?Memberi perintah, kritik

‘Keadaan ruangan kerja ‘Didalam ruangan

Ti(:{ak memiliki résiko bahaya

Bidang Kedaruratan dan . Menerima perintah, kritik

Bidang Kedaruratan dan Koordinasi

Logistik

{

v . -
|
i

Kedaruratan ‘dan saran
| P

‘Sejuk
‘Bersih
'Cukup

1 Tenang

- Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat
mengoperasikan komputer

1. Q . Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

2.V ¢ Verbal, merupakan kemampuan L
untuk memahami arti kata-kata dan |




e

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

f

4.

penggunannya secara tepat dan
efektif

Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

2. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

~ Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

berhubungan dengan komunikasi
data
2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

Upaya Fisik ~ 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

HE

f Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)

. Kegiatan pembinaan terhadap bawahan terlaksana dengan baik

. Dokumen perencanaan kegiatan Seksi Kedaruratan tersusun dengan baik

Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
bawahan terlaksana dengan baik

Kegiatan penanggulangan bencana pada saat tanggap darurat terlaksana dengan
baik

Kegiatan penyiapan bahan pertimbangan kepada Gubernur terlaksana dengan
baik

Kegiatan pembantuan Komandan kedaruratan dalam mengelola sumber daya
terlaksana dengan baik

Kegiatan pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan
kebijakan terlaksana dengan baik

Laporan situasi kejadian bencana tersusun dengan baik




9. Laporan tugas kedinasan lain tersusun dengan baik

. 10. Kegiatan hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait terlaksana dengan
baik

| |

17 | KELAS L9
| JABATAN :




39.PRANATA BENCANA

]

1 ’ NAMA ' PRANATA BENCANA
- JABATAN
2 | KODE 2.06.210106.53507.1.3.1.36.2
' JABATAN

. 3  UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULAN GAN BENCANA DAERAH
| 5: Administrator: BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KEDARURATAN

PRANATA BENCANA f

P o e e R : L e e e e -

4 ( IKHTISAR - Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
! : JABATAN | untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang Bencana

S KUALIFIKASI ‘ Terendah: S1 bidang Psikiologi Umu

m/ Psikologi

+ JABATAN : Masyarakat/ Manajemen/ sosiologi/ ilmu
% Administrasi/ kriminiologi atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
* Tertinggi : S1 bidang Psikiologi Umum/ Psikologi
Masyarakat/ Manajemen/ sosiologi/ ilmu ;
; Administrasi/ kriminiologi atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

5 Penjenjangan: -
| ' Pendidikan & )
Pelatihan * Teknis : Administrasi Umum, Administrasi

Keuangan

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

' 6 TUGAS POKOK

1.5

! -1 Mengumpulkan bahan iKegiatan - 330
z o tentang penanganan |
! g ' . bencana

| | 2 Mengelompokkan  Kegiatan 330 15 495 | 0473

§ : ! bahan penanganan
5 bencana | ‘
3 Mengolah bahan ‘Berkas 330 1.5 495 | 0375
i penanganan bencana ' !

.menjadi materi

4 ’;:M‘e‘laksarkl‘akan éKegiatan 330 1.5 495 0375

’ L ‘pelayanan penanganan | R . S N




7 i HASIL KERJA

8 | BAHAN KERJA

i

e P O

i

9 | PERANGKAT
KERJA

§
i
i
i
i
i

bencana - - ﬁ
S Membuat laporan has11 Laporan MF ;’4’,‘30w 0 15 T 4‘9%_ - ME)ME*};SMM
'pelaksanaan tugas ' ;
~sesuai dengan sebagai
bahan evaluasi dan ?
pertanggungjawaban
6 Melaksanakan tugas fKegiatari 330 ; w 11 “3623~x~%6“2’“75u

kedinasan lain yang " '
diperintahkan oleh ' : :
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

|
i

JUMLAH 86 2838 215 |
JUMLAH PEGAWAI 2 Orang |

7.1 Kegiatan Pengumpulan bahan tentang penanganan bencana

7.2 Kegiatan Pengelompokkan bahan penanganan bencana

7.3 Dokumen Pengolahan bahan penanganan bencana menjadi materi
7.4 Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

7.5 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.6 Kegiatan Pelaksanaan pelayanan penanganan bencana

1 Petunjuk kerja tentang pranata bencana 'Pelaksanaan tugas
Pranata Bencana

i s S i e s e PO e e o e e s

2 Data pendukung Pelaksanaan tugas
' !Pranata Bencana

3 Permenpan Permendagr1 Perka BKN Pergub serta Inventansas1 keg1atan
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam

vpelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja

membuat laporan yang berkaitan dengan
kegiatan Pranata Bencana

fAlat Tulis Kantor

{

] 2 I{ompufer, Pfihter, dan membuat laporan yang berkaltan dengan
fKelengkapannya kegiatan Pranata Bencana
SR e . L e —
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komun1kas1 dan koord1nas1 dalam
L 'Jaringan Internet ‘pelaksanaan tugas




P

10 | TANGGUNG

11

12

13

14

15

JAWAB

i

WEWENANG

i

KORELASI
JABATAN

i

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

- SYARAT
- JABATAN

i

' 2 Kesesuaian pengelompokkan bahan penanganan bencana B
3 Ketepatan pengolahan bahan penanganan bencana menjadi materi

4 Kelancaran pelaksanaan pelayanan penanganan bencana

1 Sub 'Sub Koordinator Substansi

1 Kelancaran pengumpulan bahan tentang penanganan bencana

S5 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

6 Kebenaran pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas

f
s
|

Menerima perintah, kritik

Koordinator ‘Kedaruratan ‘dan saran

2 | kPelal%san‘é | fSub KdoVrvdifvlétof Squ‘bstansi Koordinasi
‘Kedaruratan

”2 Suhu
3 Udara

4 Penerangan

5 'Suara

5

a  Ketrampilan Kerja

b  Bakat Kerja

‘Keadaan ruangan kerja : Di luar dan di dalam ruangan

1 Tidak memiliki resiko bahaya

Normal
‘Sejuk

fCukup

'Tenang

Penguasaan komputer *'

s o e

1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip




2. Q ! Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

i ¢ ¢

3.V : Verbal, merupakan kemampuan |
, untuk memahami arti kata-kata dan !
- ' penggunannya secara tepat dan |
efektif '

' ¢ Temperamen Kerja 1. F : Feeling-Idea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan
' i j yang mengandung penafsiran
: perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi

i
]

!
i
|
¢
i
i
:

2. P + Dealing with People (DEPL); |
Kemampuan menyesuaikan diri E
dalam berhubungan dengan orang 5
lain lebih dari hanya penerimaan dan {
pemberian instruksi

i

S ——

| -+ d . Minat Kerja 1. 1l.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

2. 4b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan proses, mesin
dan teknik

- e Upaya Fisik L Duduk : Sering
2. Berbicara : Sering

3. Melihat : Sering ‘

f  Fungsi Pekerjaan - 1. B7 : Memegang
2. D5 Membandingkan/Mencocokkan

; | 3. 08 : Menerima Instruksi

16 ~ PRESTASI . 1. Kegiatan Pengumpulan bahan tentang penanganan bencana

' KERJA YANG

DIHARAPKAN * 2. Kegiatan Pengelompokkan bahan pPenanganan bencana
3. Dokumen Pengolahan bahan penanganan bencana menjadi materi
4. Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

S. Laporan hasil pelaksanaan tugas




17

KELAS
JABATAN

6. Kegiatan Pelaksanaan pelayanan penanganan bencana




40.ANALIS PENANGGULANGAN KRISIS

1 ' NAMA
. JABATAN

2 KODE
E ' JABATAN

f

st s et e

3 . UNIT KERJA

4 | IKHTISAR

JABATAN
5 KUALIFIKASI
| JABATAN
i
o

6 | TUGAS POKOK

| 2.06.210106.53507.1.3.1.36.7

' ANALIS PENAN GGULANGAN KRISIS

- JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: BIDANG KEDARURATAN DAN LOG"rISTIK

Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI KEDARURATAN

: ANALIS PENANGGULANGAN KRISIS
Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
. untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang Penanggulangan Krisis
Terendah: S1 bidang Psikiologi Umum/ Psikologi
Masyarakat/ Manajemen/ sosiologi/ ilmu
Administrasi/ kriminiologi atau bidang lain

, yang relevan dengan tugas jabatan

i

a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 bidang Psikiologi Umum/ Psikologi
Masyarakat/ Manajemen/ sosiologi/ ilmu
Administrasi/ kriminiologi atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -

Pelatihan Teknis : Pra Jabatan

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

1 Mempelajari tugas dan Berkas 240 4 . 960 i 0.7273 | ‘
‘petunjuk kerja yang ' »
-diberikan atasan secara . : ‘
-seksama agar terhindar ; f f |
‘dari kesalahan dan : : . L
kekeliruan dalam ' |
'pelaksanaannya; |
, : 1 P

2 Mengumpulkan data Berkas 240 3 . 720 : 0.5455 ‘
‘kedaruratan i ; :
‘berdasarkan langkah- f - .
‘langkah operasional : ‘
‘Bidang untuk ; ' |
'dilakukan evaluasi agar : |
tercipta kelancaran dan : .
'ketepatan pelaksanaan ) B N : iR




e e ]

%tugas; f ‘ t : ;

. 3 'Menerima dan ‘Berkas 48 11 528 04
‘menganalisa data yang ' : i
'disampaikan ’ f
;masyarakat dan
.pemerintah } ; Lo
kabupaten/kota ' : f ‘; !

‘melalui posko untuk ,
smenyusun rekomendasi : : | :
penanggulangan krisis; ’ i !

4 -Mengklasifikasi dan Berkas 48 11 . 528 0.4 2
menelaah data
 kesiapsiagaan tingkat | : |
- provinsi dan : |
kabupaten/kota sesuai
! fdengan prosedur dan , | ;
' ketentuan yang berlaku . o
' ‘untuk memudahkan § |
'penemuan kembali data ‘ ' ’
fyang dibutuhkan;

5 ;Mengolah data dengan Berkas 48 11 . 528 0.4
~ mentabulasi dan : 7 ! ;
.~ |merekapitulasi sesuai } |
‘ ‘petunjuk kerja atasan . j
. agar tersedia informasi T '
‘data elektronik
‘kedaruratan provinsi
‘dan kabupaten/kota
‘yang valid dan
‘akuntabel;

' 6 Menyajikan informasi  Berkas = 240 | 2 480 | 0.3636
| ‘olahan data sesuai j
prosedur yang berlaku ‘ :
‘untuk bahan ‘ L
_pemantauan situasi : %
‘dan kondisi di ; : ‘ .
lapangan; i
7 Menyiapkan perangkat Berkas = 12 . 27.5 . 330 | 025 |
'peraturan perundang- : .
‘undangan sebagai ' ‘
‘acuan pelaksanaan
‘penyusunan data yang :
‘berlaku agar :
‘tercapainya data yang
‘akurat;

H

8 Menyusun konsep Berkas 240 2 480 | 0.3636

naskah dinas yang ‘
‘berkaitan dengan tugas !
'Seksi Kedaruratan 1

isesuai petunjuk atasan
guna kelancaran ‘ ;
‘pelaksanaan tugas; : , «,




7

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

, PERANGKAT
. KERJA

9 Memberikan saran Berkas 240 1 2490  0.1818 |
Z -berdasarkan ; ;
'pelaksanaan pekerjaan , ! |
-dan pemanfaatannya : s
-untuk disampaikan : f iE
b ‘kepada pimpinan unit; : | ! .

' | 10 Melaporkan hasil Berkas =~ 240 2 | 480 | 03636
'pelaksanaan tugas ‘ ! 5
‘sesuai dengan prosedur ,
‘yang berlaku sebagai j i
-bahan evaluasi dan ; ) . ;
‘pertanggungiawaban; ; ? !

11 Melaksanakan tugas  Berkas 48 5.5 264 02

‘kedinasan lain yang
fdiperintahkan oleh
‘pimpinan baik tertulis ; j
‘maupun lisan sesuai ! L
fdengan tugas dan : !
fungsinya untuk
‘kelancaran
_pelaksanaan tugas.

i

JUMLAH 80 | 5538 4.1954

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Kegiatan Pengumpulan bahan-bahan kerja

7.2 Dokumen Pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan

7.3 Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

- 7.4 Kegiatan Pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan
7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.6 Data penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

Petunjuk kerja

1 Disposisi Pimpinan/perintah
;atasan
2 fm'p;k‘si Pedoman pelaksanaan kegiatan |
PERANGKAT KERJA
1 SeperangkatKomputer - |
2 ATk Untuk menunjang pelaksanaan tugas | |
s Printer alat untuk mencetak naskah dinas




i

i ot S S i e s e e < o e+

l

i

10 . TANGGUNG

. JAWAB

11 = WEWENANG

12 = KORELASI

. JABATAN

13 = KORELASI
- LINGKUNGAN
KERJA

i

14 | RISIKO

i BAHAYA

i
i

+

15 = SYARAT
- JABATAN

. 1 Kelengkapan pengumpulan bahan-bahan kerja

2 Kesesuaian pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan

. 3 'Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

- 4 Ketepatan pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan

5 Kebenaran pembuatan laporan berdasarkan hasil ‘kerja“ -

. 6 Ketepatan pengadaan penelitian berdasarkan permasaléhé.n obyek k"exja

' 1 'Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

2 EMengecek kelengkapan data dan dokumen

Pelaksana :Sub Koordinator Substansi Koordinasi

1

; ;Kedaruratan
2 'Sub iSub Koordinator Substansi vMenerima perintah, kritik

Koordinator | Kedaruratan dan saran

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu Sejuk f
3 Udara ' Bersih

4 Penerangan Cukup

' 5 Suara Tenang

.. FISIK/MENTAL

‘ : Lok .*
1 Tidak memiliki resiko bahaya |

a  Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer

on

Bakat Kerja 1. G . Intelegensi, yaitu memahami




instruksi/prinsip

2. Q ! Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

3.V ! Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan |
penggunannya secara tepat dan
efektif

c Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
v ’ Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang

; ’ lain lebih dari hanya penerimaan dan
5 L pemberian instruksi s

- 2. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

3.V : Variety and Changing Conditions

‘ (VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

d  Minat Kerja 1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
; ,, P f berhubungan dengan komunikasi
; ; L : data
2. 3.a . Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur i

| e Upaya Fisik 1. Duduk : Sedang
: . . 2. Berbicara: Sedang
3. Melihat : Sedang
f ' Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa
i 3. 08 ! Menerima Instruksi
| : — |
16 s PRESTASI 1. Kegiatan Pengumpulan bahan-bahan kerja
- KERJAYANG ) ‘
- DIHARAPKAN | 2. Dokumen Pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan !




17 KELAS

. JABATAN

3. Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain
4. Kegiatan Pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan
5. Laporan berdasarkan hasil kerja

6. Data penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja




41.SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LOGISTIK

' SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LOGISTIK

e A

( 2.05.210105.53507.1.3.2

. JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK

. IVA SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LOGISTIK

- Merencanakan dan melaksanakan pengerahan logistik dari instansi/ lembaga dan

1 | NAMA
| JABATAN
2 KODE
| JABATAN
'3 UNITKERJA
]

o

4 | IKHTISAR
| JABATAN
5 | KUALIFIKASI
? - JABATAN
6 TUGAS POKOK

masyarakat meliputi permintaan, penerimaan dan penggunaan berdasarkan
ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk melakukan tanggap darurat

Terendah: S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik
Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik

Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/

Kebijakan Publik atau bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan
Pendidikan & . Penjenjangan: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
Pelatihan Teknis ..

¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

0.0125

1 'Merencanakan
‘kegiatan Seksi r ,’ |
Logistik berdasarkan § |
‘langkah-langkah : ' ; ;
‘operasional Bidang | : i
‘dan hasil evaluasi ;

Etahun sebelumnya
‘agar tercipta
'kelancaran dan

. ketepatan
‘pelaksanaan tugas

i

- 2 'Membagi tugas, :Kegiatan 240 1 240
‘memberi petunjuk , : ;
‘dan memeriksa hasil |
‘kerja bawahan agar ‘ '
: tercapai efektifitas

0.1818




‘pelaksanaan tugas i
.. 3 'Menyusun kebutuhan  Kegiatan 48 5.5 P 264 0.2 !

logistik dan peralatan | : ‘ i Q
-dalam : : »
' penyelenggaraan '
-penanggulangan ' ; ’ -
‘bencana : ' : ‘

' 4 Melaksanakan Kegiatan - 48 3 . 144 | 0.1091
_pengerahan logistik i )
‘dari instansi/lembaga | |
‘dan masyarakat ' J
-meliputi permintaan, ; :
penerimaan dan
_penggunaan untuk
‘melakukan tanggap
fdarurat |
5 Melaksanakan Kegiatan - 24 ‘ 6 144 0.1091
“hubungan kerja ' : : ;
‘dengan instansi dan : ,
lembaga terkait dalam 5 ? j
‘rangka penyediaan : % |
logistik dan peralatan '
-untuk melakukan ‘ :
-tanggap darurat

6 ‘Memantau, evaluasi, Kegiatan 48 ' 2 .96 @ 0.0727
-analisis, pelaporan |
 pelaksanaan ‘ i %
‘kebijakan di bidang : :
jlogistik dan peralatan ,
‘dalam ; 1 |
‘penyelenggaraan : "
penanggulangan
‘bencana

7 Melaksanakan Kegiatan 12 4 48 0.0364
' pembinaan terhadap ' 3
‘bawahan sesuai :
% peraturan perundang-
‘undangan yang , , .
‘berlaku agar : B
‘terciptanya PNS yang ; P
‘handal dan L
professional ' : |

8 ' Membuat laporan 'Laporan 12 22 ' 264 0.2 ’
penerimaan dan s .
. penggunaan logistik ' I
-pada saat tanggap
‘darurat secara
‘bulanan dan tahunan : ] :
‘serta pelaksanaan i
' tugas kedinasan : : «
lainnya berdasarkan : "
‘kegiatan yang telah , E
dilakukan dan sesuai , : P
‘dengan sumber data




! i ‘yang ada agar ; |

| ~dipergunakan sebagai ’ :
," ' bahan masukan f ’
’ ‘atasan !
o 9 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 165 | 396 |

| i ‘kedinasan lain yang |
' Z . diberikan oleh atasan | |

_baik secara lisan _ ‘

! .maupun tertulis ‘ : 2 ?

f _sesuai tugas dan :
i fungsinya untuk g
‘ » ‘kelancaran :‘ .
5 | : 'pelaksanaan tugas i 5 ‘
. | " A

JUMLAH 765 | 16125 1.2216

i

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

! HASIL KERJA 7.1 Dokumen perencanaan kegiatan Seksi Logistik

: i 7.2 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
| -~ bawahan

j ' 7.3 Kegiatan penyusunan kebutuhan logistik dan peralatan

7.4 Terlaksananya pembinaan terhadap bawahan

7.5 Terlaksananya pengerahan logistik dari instansi/ lembaga dan masyarakat
7.6 Terlaksananya hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

, I, | 7.7 Kegiatan pemantauan, evaluasi, analisis, pelaporan pelaksanaan kebijakan di
! ; . bidang logistik dan peralatan

7.8 Laporan penerimaan dan penggunaan logistik pada saat tanggap darurat

| 7.9 Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan
!

!

8 | BAHAN KERJA

‘Permenpan, Permendagri, Perka BKN, ‘pedoman dalam pelaksanaan .
Pergub serta Peraturan lain Terkait ‘kegiatan, tatalaksana dan kinerja

! ,’ é Tupoks1 | fpedoman pelaksanaan tugas
‘ i 3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas ;

-~ 4 Surat Masuk B “ ?dasar untuk ditindaklanjuti dalam P
'bentuk pelaksanaan kegiatan \

T

9 | PERANGKAT
. KERJA

iy iE [ L aidl «i@
& SLEEL st AN ’ . H . e Faae
1 iJuklak dan Juknis “ Melaksanakan Koordinasi

2 SOTK (Tupoks) Mendistribusikan Tugas




10

11

12

TANGGUNG

JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

3 SOPdan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan

4 7Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas

5 Kerangka Acuan Kerja ‘Menyelia Pelaksaﬁaan TugasBawaI;an“ o

realisasi

6 'Juklak dan Juknis

Penyusunan target dan
7 Rencana Operasional ‘Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas ?
8 SOP dan Petunjuk Teknis ‘Menyusun Laporan _
: |

1 Ketepatan perencanaan kegiatan Seksi Logistik ‘
' 2 Kelancaran dan keharmonisan pembagian tugas, pemberi
" pemeriksaan hasil kerja bawahan

3 Kelancaran penyusunan kebutuhan logistik dan peralatan

4 Kelancaran pengerahan logistik dari instansi/lembaga dan masyarakat

S Kelancaran hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait
6 Kelancaran pemantauan, evaluasi, analisis, pelaporan pelaksanaan kebijakan di !
bidang logistik dan peralatan »
7 Kelancaran pembinaan terhadap bawahan
- 8 'Kebenaran laporan penerimaan dan penggunaan logistik pada saat tanggap i ‘
) ‘darurat :
. 9 Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

1 'Melakuka;i évaluasi dan monitoring terhadap ‘sta.lfn‘yak | “ | ‘
2 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan B
3 ‘Mengarahkan "ba4wahan agér békeﬁé dengahm balk, _]ujur dan disiplin
* 4 :Menilai préstési kerja ba§vahé.n T )

U B

UNIT KERJA/INSTANS]

‘Bidang Kedaruratan Dan Menerima perin
Logistik dan saran

' Kepala Bidang

§ 2 Sub Koofdinator | ‘Bidang Kedaruratan Dan -Koordinasi dan konsultasi




i
i
i
i
;
|

13

: LINGKUNGAN
, KERJA

15

~ SYARAT

RISIKO

BAHAYA

' JABATAN

KORELASI !

2

- a

b

C

d

. danJFT .

Jabatan Pelaksana  Sub Koordinator Substans1 » Memben perwlntahmkntlk“

‘Suhu
‘Udara
Penerangan

Suara

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Logistik

-Keadaan ruangan kerja ”Didal

Logisﬁlé o

Sejuk

Bersih

Cukup

Tenang

dan saran

B

f
|
|
[
!
|

i

Mampu berkomunikasi dengan baik dan
mengoperasikan komputer

1.

v

. R

1.b

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubgr;ggr; wc!gngan komunikasi




j

16

PRESTASI
. KERJA YANG
' DIHARAPKAN
17  KELAS
: - JABATAN
al- :

data

2. 3.a . Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. D1 Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)

. Dokumen perencanaan kegiatan Seksi Logistik

- Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

bawahan

- Kegiatan penyusunan kebutuhan logistik dan peralatan

. Terlaksananya pembinaan terhadap bawahan

. Terlaksananya pengerahan logistik dari instansi/lembaga dan masyarakat
. Terlaksananya hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

. Kegiatan pemantauan, evaluasi, analisis, pelaporan pelaksanaan kebijakan di

bidang logistik dan peralatan

. Laporan penerimaan dan penggunaan logistik pada saat tanggap darurat

- Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan




42.PENGELOLA GUDANG

' NAMA - PENGELOLA GUDANG

| JABATAN |

' KODE © 2.06.2310.53507.1.3.2.002.1.1.10.12
- JABATAN |

UNIT KERJA ~ JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK
5 Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LOGISTIK

| |

| ? : PENGELOLA GUDANG

| 5

: !

: IKHTISAR . Melakukan kegiatan pengkoordinasian, perencanaan, dan pembuatan laporan di ‘
: JABATAN - bidang pergudangan

' KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Manajemen / Administrasi atau
. JABATAN E bidang lain yang relevan dengan tugas !
, jabatan
~a Pendidikan Formal f
| Tertinggi : D3 Bidang Manajemen/ Administrasi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas |
| jabatan

. Pendidikan & _ Penjenjangan: -

Pelatihan Teknis : Diklat Pengolahan Data

;

z . ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

- TUGAS POKOK

'+ 1 Melaksanakan tugas Kegiatan = 12 16.5 - 198 | 0.15
i ‘kedinasan lain yang
| ; ~diperintah atasan baik ‘
, ‘secara tertulis ! |
f -maupun lisan
s « | !
: 2 Menyusun program Berkas 12 22 L 264 ' 0.2 .
)' P ‘kerja, bahan dan alat ‘ ; ; |
§ ‘perlengkapan obyek 'l ;
ﬁ kerja sesuai dengan :
! | prosedur dan ‘
' P ‘ketentuan yang i
’ | berlaku, agar dalam |
pelaksanaan f
: : pekerjaan dapat :
f : berjalan dengan baik ’

P

P




7

: ‘terkait dan atau

|3 Memantauobjek kerja Kegiatan 240 15 | 360 | 02727 | |

'sesuai dengan bidang ;‘
.tugasnya, agar dalam |
:pelaksanaan terdapat ; ' ; ;
' kesesuaian dengan ' f ;

_rencana awal 7 § f P

360 | 0.2727 | |

! | 4 iMengendalikan | Kegi’afar’lvy 240 o 15

| program Kkerja, sesuai : ! % :
‘dengan prosedur dan : k -
‘ketentuan yang | f
'berlaku, agar tidak , x
, L  terjadi penyimpangan : §
. dalam pelaksanaan : , n
' 5 |Mengevaluasi dan ‘Laporan 12 1 .12 | 0.0091 |
‘menyusun laporan , f
- 'secara berkala, sesuai s f
k -dengan prosedur dan 5 ;
‘ketentuan yang ~ ' !

fberlaku sebagai bahan
‘penyusunan program
‘berikutnya : ! ¢

' 6 Mengkoordinasikan Berkas 240 1 240 M’0.1“818
-dengan unit-unit : :

| . instansi lain dalam !
" rangka j

 pelaksanaannya, agar , ! ‘

_program dapat ! f

‘terlaksana secara :

‘terpadu untuk ‘ ‘ !

'mencapai hasil yang « -

foptimal ' ’ ! i

JUMLAH 435 | 1434 1.0863

JUMLAH PEGAWAI 1Orang

HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pengendalian program kerja

| 7.2 Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan
7.3 Kegiatan pemantauan objek kerja
7.4 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
7.5 Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

- 7.6 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja ,

. BAHAN KERJA

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan , ;
 Peraturan Daerah serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja i
‘Terkait




10

TANGGUNG
JAWAB

11

13

i

| WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

&

2 Tupoks

3 Disposisi Pimpinan

: 4 kSurat Masuk -

[SP

Komputer

2 Printer

o

3 :Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

4 Kelancaran pemantauan objek kerja

)
o,
B
o I
2
o
5
k]
e
o
m
R
= I
o,
o
D
=
g
o
5
8
W
a
A,
o

o
o
g
=3
§<
5
[q']
e
]
%‘
5
o)
g
g
e
w
a
B
S
o
o
S
R
s

[y

3 'Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

1 Sub
Koordinator

2 Pelaksana

‘alat penyusunan naskah dinas

alat untuk mencetak naskah dinas

1 Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

Kelancaran tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

‘Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tu

2 EMeminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

:Sub Koofdinator Substansi
Logistik

Sub Koofdihator Substansi
Logistik

pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
‘bentuk pelaksanaan kegiatan

perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif

Eye e adin

|

i

i

i
i

[
i
i

gas

kritik

IR 4
: Menerima perintah, saran dan

i Koordinasi




_
1"

' Keadaan ruangan kerja Didalan'rly ruangan

z - 2 Suhu - Sejﬁdli:w

3 Udara  Segar

‘ 4 Peneraﬁgan ( o ’.’.I‘e‘ra’ngb

5 'Suara | | Tenvan’g"

i 14 | RISIKO

BAHAYA

i 15  SYARAT = | . : P U . — o .

' JABATAN - a Ketrampilan Kerja - Mampu Melaksanakan Pengolahan dan

- Penyusunan Data, mengetik 10 jari

b Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami

instruksi/ prinsip
i H
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan !

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau |
dalam bahan grafik |

3.V ¢ Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan

P ; - penggunannya secara tepat dan
L efektif

e e e e i)

¢  Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
~ Kemampuan menyesuaikan diri ;
dalam berhubungan dengan orang |
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

2. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

| ~ 3.8 : Performing under Stress (PUS);

' - 1 Kemampuan menyesuaikan diri

o untuk bekerja dengan ketegangan

| o ' jiwa berhadapan dengan keadaan

1 darurat, kritis, tidak biasa atau

: bahaya, atau bekerja dengan
kecepatan kerja dan perhatian terus
menerus merupakan keseluruhan
atau sebagai aspek pekerjaan




16

17

i
i
i
|

PRESTASI
KERJA YANG

- DIHARAPKAN

' KELAS
. JABATAN

i
i
H

3

1. Kegiatan pengendalian program kerja

2

3

N

¢y

d  Minat Kerja 1. 2.a
2. 2b
3. 3.a
4. 4.a
e Upaya Fisik 1

2. Berbicara:

- 3. Melihat

f Fungsi Pekerjaan 1. B7

Duduk

Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda"” sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering
Sedang

Sering

: Memegang
: Membandingkan/Mencocokkan

: Menerima Instruksi

- Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan

. Kegiatan pemantauan objek kerja

. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

. Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

. Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

i




2 KODE

43.PENYUSUN RENCANA KEBUTUHAN LOGISTIK

1 ! NAMA
| JABATAN

' JABATAN

3 UNIT KERJA

|
|
|
;
|
|

1
i

D

|
i

4 | IKHTISAR

- JABATAN

5 | KUALIFIKASI
JABATAN

; PENYUSUN RENCANA KEBUTUHAN LOGISTIK

’ 2.06.2310.53507.1.3.2.1.10.89

. Administrator:

¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

; 3 ‘IMVIempelajari dan

JPT Pratama : BADAN PENAN GGULANGAN BENCANA DAERAH

BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK
Pengawas SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LOGISTIK

PENYUSUN RENCANA KEBUTUHAN LOGISTIK

- Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan penelahaan
~ data di bidang rencana kebutuhan logistik

Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

- a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan &
Pelatihan

* Teknis ! Administrasi Umum, Administrasi

Keuangan

: Memahami bidang pekerjaannya

1 Menerima dan Kegiatan = 330 2 0.5
‘memeriksa bahan dan
data Rencana ‘
Kebutuhan Logistik , ; |
sebagai bahan kajian : ‘
‘dalam rangka ‘
.penyusunan Rencana ;

Kebutuhan Logistik

2 Mengumpulkan dan Kegiatan = 330 660 | 0.5
‘mengklasifikasikan
bahan dan data
Rencana Kebutuhan

Logistik ; |

 Kegiatan 330 15 495 0.375

;mengkaji karakteristik, | :
-spesifikasi dan hal-hal
_yang terkait dengan




‘Rencana Kebuthhan M \— ) T
Logistik dalam rangka :,
penyusunan Rencana ‘ %
‘Kebutuhan Logistik :
- 1 4 Menyusun konsep }Kegirataiﬂ 330 1 330ﬁ MMMOW.QmSN o f
P ‘penyusunan Rencana : ‘ ; -
'Kebutuhan Logistik
| 5 Mendiskusikan konsep Kegiatan - 330 2 660 | 05 |
penyusunan Rencana ; | -
Kebutuhan Logistik .ﬁ ;
“dengan pejabat yang B
berwenang ! | o
| |
; 6 :Mengevaluasi proses :Kegiatan 330 ”: é 660 § 0.5 ‘ ’
‘ 'penyusunan Rencana : ‘ j
‘Kebutuhan Logistik
sebagai bahan
-perbaikan :
- 7 Membuatlaporanhasil Laporan 330 2 | 660 | o5
| _pelaksanaan tugas ‘ : E :
_sesuai sebagai bahan z -
evaluasi dan : -
pertanggungjawaban ’ ; '
8 Melaksanakan tugas  Kegiatan 330  8.25 27225 2.0625 | |
~ kedinasan lain yang : @ ; o
‘diperintahkan oleh | : N
pimpinan baik secara ; 3 |
‘tertulis maupun lisan : ‘ |
JUMLAH 2075 6847.5 5.1875
JUMLAH PEGAWAI . 50rang |
HASIL KERJA 7.1 Dokumen bahan dan data Rencana Kebutuhan Logistik
7.2 Kegiatan pengumpulan dan Klasifikasi bahan dan data Rencana Kebutuhan |
- Logistik ;
- 7.3 Kegiatan mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang /
- terkait dengan Rencana Kebutuhan Logistik
. 7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas
7.5 Dokumen konsep penyusunan Rencana Kebutuhan Logistik

. 7.6 Kegiatan diskusi konsep penyusunan Rencana Kebutuhan Logistik
- 7.7 Terlaksananya tugas kedinasan lain

7.8 Kegiatan evaluasi proses konsep penyusunan Rencana Kebutuhan Logistik

. BAHAN KERJA




o
9 PERANGKAT
| KERJA
10 | TANGGUNG
JAWAB

2 ;Komputer, Printer, dan

11

12

WEWENANG

KORELASI

JABATAN

- Pelaksanaan tugas
.Penyusun Rencana
‘Kebutuhan Logistik

Petunjuk kerja tentang penyusunan rencana
‘kebutuhan logistik

Pelaksanaan tugas
Penyusun Rencana
‘Kebutuhan Logistik

2 Data pendukuhg o

Inventarisasi kegiatan

3 Permenpan,Permendagri, Perka BKN, Perda,
‘Pergub atau peraturan lain yang mendukung
- pelaksanaan kerja

A o Bt e
.membuat laporan penyusunan rencana
‘kebutuhan logistik

1 ;Alat Tulis Kantor

‘membuat laporan penyusunan rencana

Kelengkapannya ‘kebutuhan logistik

3 'Pesawat Telepon, Faximili dan
‘Jaringan Internet

'sarana komunikasi dan koordinasi dalam
_pelaksanaan tugas

Kebenaran dokumen bahan dan data Réncana Kebutuhan Logistik

[OU———— R L i i 2 st L o L e s e e e

2 Kelancaran pengumpulan dan klasifikasi bahan dan data Rencana Kebutuhan
Logistik

3 Kelancaran mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang

terkait dengan Rencana Kebutuhan Logistik

4 Kebenaran dokumen konsep penyusunan Rencana Kebutuhan Logistik

“5“ Kélaﬁcaran diskusi konsep penyusunan Rencana Kebutuhan Logistik

6 Kelancaran evaluasi proses konsep penyusunan Rencana Kebutuhan Logistik

7 Vi{ebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

8 Kelancaran tugas kedinasan lain

i

1 Melakukan kégiatan tugas sebagai Penyusun Rencana Kebutuhan Logistik

&

'Menerima perint.
saran

Sub Koordinator Substansi

'Koordinator Logistik

ah, kritik dan




13 | KORELASI

? . 2 Pelaksana Sub Koordinator Substansi ,f5Koordin;siwwwwWWM' o q; ;
| o Logistik ‘
| * |

. LINGKUNGAN
! 1 Keadaan ruangan kerja ‘Di luar dan di dalam ruangan
: - 2 ,Suhu Normal
'3 Udara Sejuk
' | 4 Penerangan » Cukup -
| ', 5 Suara Tenang
j ! '
; : .
e
14 | RISIKO
| BAHAYA
L Tidak memiliki resiko bahaya
' 15 | SYARAT 5 ? A
JABATAN a Ketrampilan Kerja ~ Penguasaan komputer dan penyusunan rencana
; ~ IR - kebutuhan logistik
| b - Bakat Kerja 1. G Intelegensi, yaitu memahami
‘ i : instruksi/prinsip
n :
5 ; |
. C2..Q Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
; [ dalam obyek atau dalam gambar atau
f dalam bahan grafik
, 3.V Verbal, merupakan kemampuan
‘ untuk memahami arti kata-kata dan
j g penggunannya secara tepat dan
efektif
i f ’ c Temperamen Kerja 1. F Feeling-ldea-Fact (FIF); Kemampuan
, menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran
| perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
‘ atau fakta (Fact) dari sudut pandang
f pribadi
: 2. P Dealing with People (DEPL);
i Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
L lain lebih dari hanya penerimaan dan
f pemberian instruksi

=4

!  Minat Kerja

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data




PRESTASI

16
' KERJA YANG
- DIHARAPKAN
|
17 . KELAS
JABATAN

e

f

Upaya Fisik Tl

2. Berbicara:

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. B7

Duduk

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering
Sering

Sering

Memegang
Menyusun
Melayani

Menerima Instruksi

. Dokumen bahan dan data Rencana Kebutuhan Logistik

. Kegiatan pengumpulan dan klasifikasi bahan dan data Rencana Kebutuhan

Logistik

- Kegiatan mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang
terkait dengan Rencana Kebutuhan Logistik

. Laporan hasil pelaksanaan tugas

. Dokumen konsep penyusunan Rencana Kebutuhan Logistik

. Kegiatan diskusi konsep penyusunan Rencana Kebutuhan Logistik

. Terlaksananya tugas kedinasan lain

- Kegiatan evaluasi proses konsep penyusunan Rencana Kebutuhan Logistik




44, KEPALA BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI

1 | NAMA ' KEPALA BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI
. JABATAN ‘
2 KODE ' 2.04.210105.53507.1.4
’ - JABATAN §
-3 UNIT KERJA . JPT BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
i ' Pratama
, 7 KEPALA BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI
! ;
E |
{ 4 IKHTISAR ' Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan rehabilitasi
JABATAN . dan rekonstruksi sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk j
- pemulihan dan perbaikan |
15 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik :
: JABATAN Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
! : Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
| a Pendidikan Formal
’ Tertinggi : S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik
Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
‘ Kebijakan Publik atau bidang lain yang
! | relevan dengan tugas jabatan
o |
: Penjenjangan : Diklat Pimpinan Tingkat III atau minimal
3ﬁ Pendidikan & Diklat Pimpinan Tingkat IV
‘ ; Pelatihan
; i Teknis :-
¢ Pengalaman Kerja : 2 (dua) Tahun menduduki jabatan struktural eselon IVa
6 TUGAS POKOK

‘Merencanakan ‘Konsep 1 27.5 ¢ 27.5 | 0.0208
langkah-langkah ]
-operasional Bidang :
Rehabilitasi dan 1
Rekonstruksi ;
i berdasarkan rencana ' ‘
kerja Badan dan : i |
; ‘kegiatan tahun
sebelumnya dan
- ~sumber data yang ada : |
. untuk digunakan 7
sebagai pedoman
dalam melaksanakan

B kegiatan

PO B

Membagi tugas, Kegiatan 240 2 480 . 0.3636
_memberi petunjuk, |




i

: [

‘memeriksa hasil kerja |
‘bawahan dan menyelia
‘pelaksanaan tugas
‘bawahan agar tugas

terbagi habis sehingga

‘tercapai efektifitas
. pelaksanaan tugas

‘Menyusun kebijakan

di bidang
penanggulangan
bencana meliputi

.rehabilitasi dan

rekonstruksi pada

‘pascabencana untuk
:pedoman

- penanggulangan
‘bencana

i Mengkoordinasikan
fdan melaksanakan
‘kebijakan di bidang
‘rehabilitasi dan
‘rekonstruksi meliputi

rehabilitasi dan

‘rekonstruksi pada
‘pascabencana untuk
. pemulihan dan

. perbaikan

- Melaksanakan

hubungan kerja
dengan instansi dan

lembaga terkait di
‘bidang rehabilitasi dan
‘rekonstruksi pada
.pascabencana

‘Memantau, evaluasi
dan analisis pelaporan
tentang pelaksanaan

kebijakan di bidang
penanggulangan

‘bencana pada pada
‘pascabencana

, ' 7 Melaksanakan

; ‘pembinaan terhadap
‘bawahan sesuai
‘peraturan perundang-
.undangan yang
‘berlaku agar
‘terciptanya PNS yang
‘handal dan

professional

Melaporkan

penyelenggaraan
' penanggulangan
‘bencana pada saat

. Konsep

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

‘Kegiatan

Laporan

24

24

12

12

165

55

5.5

i
|

110 | 00833

H
: |
; ;
|
{ i
i i
! i
%
| ]
: i
! !
; i
i 3
H
i
396 ' 03
! }
i ;
| |
i i

]
; :
! |
é
!
|

264 0.2

12 00091 .

66 005




. pascabencana secara

bulanan dan tahunan
serta hasil : :
pelaksanaan tugas ' ;
| ; ‘kedinasan lainnya f
] : Eberdasarkan kegiatan ;
g | yang telah dilakukan j
5 P ‘untuk dipergunakan ; ‘!
‘sebagai bahan , 5
masukan atasan 1 L
. 9 Melaksanakan tugas . Kegiatan 24 9.9 2376 @ 018 |
| | lain yang diberikan N
‘oleh atasan baik , f *
. 'secara lisan maupun u
L tertulis sesuai tugas : ; g L
| - -dan fungsinya agar ‘ : !
| » tercapai kelancaran
- .dalam pelaksanaan P
.~ tugas s : ;
o . R . . et e n% % l i
JUMLAH 128.4 1 1725.1 | 1.3068 | ’
JUMLAH PEGAWAI . 1Orang

' HASIL KERJA . 7.1 Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Rehabilitasi dan
- Rekonstruksi

7.2 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk, pemeriksaan hasil kerja bawahan
. dan penyeliaan pelaksanaan tugas bawahan

7.3 Kegiatan penyusunan kebijakan di bidang penanggulangan bencana

i ' 7.4 Kegiatan koordinasi dan pelaksanaan kebijakan di bidang rehabilitasi dan
| - rekonstruksi

7.5 Terlaksananya hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

| 7.6 Kegiatan pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan j
i - kebijakan

' 7.7 Terlaksananya pembinaan terhadap bawahan
7.8 Laporan penyelenggaraan penanggulangan bencana pada saat pascabencana

7.9 Laporan tugas lain yang diberikan oleh atasan

. BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
fPergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja

2 Tupoks1 4 - peddman peléksanaan tugas

e s sl |

- 3 Dispbsisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas i f

H i

i

; 4 Surat Masuk ‘dasar untuk ditindaklanjuti dalam | |
. ‘bentuk pelaksanaan kegiatan '




PERANGKAT
KERJA

1 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas

2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusuh Rencana Keéiétan

i
|
{

3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas

I 4 'Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan

P

i

( 5 Juklak dan Juknis ‘Penyusunan target duah‘fkealisasi

’ 6 Rencana Operasional ,Menge’valuési Pelaksanaan Tugas
. 7 'SOP dan Petunjuk Teknis Me’x»ikyuéun‘ Laporan T
z 8 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi

10 | TANGGUNG
JAWAB
i ‘ L i ,
w 1 Ketepatan perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Rehabilitasi dan |
'Rekonstruksi E
2 Kelancaran dan keharmonisan pembagian tugas, pemberian petunjuk,
' ‘pemeriksaan hasil kerja bawahan dan penyeliaan pelaksanaan tugas bawahan
3 LKelancaran penyusunan kebijakan di bidang penanggulangan bencana

4 Kelancaran koordinasi dan pelaksanaan kebijakan di bidang rehabilitasi dan
' rekonstruksi

S Kelancaran hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

L
f 6 Kelancaran pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan
' kebijakan !
' 7 Kelancaran pembinaan terhadap bawahan
f 8 Kebenaran laporan penyelenggaraan penanggulangan bencana pada saat

; _pascabencana

: 9 Kelancaran tugas lain yang diberikan oleh atasan

. 11 . WEWENANG

i Rt 4 L 42 AT

1 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

2 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

3 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

4 Menilai prestasi kerja bawahan




' 12 | KORELASI JAB F
JABATAN g
‘ 1 Kepala Badan Badan Penanggulangan : Menerima perintah,
g . Penanggulangan Bencana Bencana Daerah  kritik dan saran j
. Daerah f
. 2 EselonlllA Badan Penanggulangan h 'Koordinasi
; Bencana Daerah
" 3 'Kepala Seksi Bidang Rehabilitasi Dan  Memberi perintah |
. ¥ Rekonstruksi - kritik dan saran i
13 | KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA : ! FEE N SUx A G i 4 24 Laky lastk e
i | 1 'Keadaan ruangan kerja  Baik '
; ‘ : i i
2 Suhu Sejuk |
3 Udara Bersih
4 Penerangan Cukup ‘;
i :
5 ‘Suara Tenang 7 : ’
14 | RISIKO
BAHAYA
15 | SYARAT L '
JABATAN -, &  Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan
| | ; . mengoperasikan komputer
b Bakat Kerja 1. P Penerapan Bentuk, merupakan
| ' Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam obyek
atau dalam gambar atau dalam
| bahan grafik
} 2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
? ; 1 menyerap perincian yang berkaitan
\, dalam obyek atau dalam gambar atau
§ | dalam bahan grafik
|
! 3.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif
| A S |
¢  Temperamen Kerja 1. M Measurable and Verifiable Criteria
; (MVC); Kemampuan menyesuaikan
; diri dengan kegiatan pengambilan |
kesimpulan, pembuatan |
 pertimbangan, atau pembuatan




: : keputusan berdasarkan kriteria yang
N diukur atau yang dapat diuji

2. P : Dealing with People (DEPL);
L Kemampuan menyesuaikan diri
. ﬁ dalam berhubungan dengan orang
- ‘ lain lebih dari hanya penerimaan dan
[ pemberian instruksi

3. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
; Kemampuan menyesuaikan diri

; P dalam kegiatan-kegiatan yang

; P berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

- d  Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

‘ berhubungan dengan komunikasi
t f data
2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

_ konkrit & teratur

e Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00  : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)
B
; ! -
16 | PRESTASI 1. Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Rehabilitasi dan
KERJA YANG Rekonstruksi

| DIHARAPKAN
| 2. Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk, pemeriksaan hasil kerja bawahan
dan penyeliaan pelaksanaan tugas bawahan

3. Kegiatan penyusunan kebijakan di bidang penanggulangan bencana

4. Kegiatan koordinasi dan pelaksanaan kebijakan di bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi

5. Terlaksananya hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

6. Kegiatan pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan
kebijakan

7. Terlaksananya pembinaan terhadap bawahan

8. Laporan penyelenggaraan penanggulangan bencana pada saat pascabencana




17  KELAS
JABATAN

9. Laporan tugas lain yang diberikan oleh atasan

11




45.ANALIS KEBENCANAAN AHLI MUDA

1 | NAMA
- JABATAN
2 | KODE
f | JABATAN
3 UNITKERJA
4 | IKHTISAR
JABATAN
' 5 | KUALIFIKASI
JABATAN
|
i
6 | TUGAS POKOK

' ANALIS KEBENCANAAN AHLI MUDA
3.09.210105.53507.1.4.001.1.277.2

JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

- Administrator: BIDANG REHABILITASI DAN REKON STRUKSI

ANALIS KEBENCANAAN AHLI MUDA

Melaksanakan Analisis Kebencanaan yang meliputi penyiapan bahan substansi teknis
' pengaturan bidang kebencanaan, perencanaan analisis bidang kebencanaan,

- pelaksanaan analisis bidang kebencanaan, pemantauan dan evaluasi, dan

; peényusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria

Terendah: S1 Bidang llmu Administrasi Negara, Teknik
Lingkungan, Sosiologi, Planologi, Arsitektur,
Manajemen, Geografi, Teknik Sipil, Psikologi,
Ilmu Kesejahteraan Sosial, Ilmu Hukum,
Teknik Geologi, Statistik, Ekonomi
Pembangunan, Ilmu Kesehatan Masyarakat,
atau bidang ilmu lain yang ditentukan oleh
Instansi Pembina

a Pendidikan Formal

Tertinggi : S2 Bidang Ilmu Administrasi Negara, Teknik
Lingkungan, Sosiologi, Planologi, Arsitektur,
Manajemen, Geografi, Teknik Sipil, Psikologi,
Iimu Kesejahteraan Sosial, Ilmu Hukum,
Teknik Geologi, Statistik, Ekonomi
Pembangunan, Ilmu Kesehatan Masyarakat,
atau bidang ilmu lain yang ditentukan oleh
Instansi Pembina

Pendidikan & _ Penjenjangan: -

Pelatihan Teknis : Pelatihan fungsional Analis Kebencanaan

Memiliki pengalaman di bidang Analisis Kebencanaan
" paling singkat 2 (dua) tahun ' :

¢ Pengalaman Kerja

1 "Melakukan analisis
,permasalahan
terhadap substansi
pengaturan teknis
bidang kebencanaan

'Kegiatan 3 16.5 495  0.0375




10

11

Melakukan kajian
-teknis kebijakan
‘sistem dan strategi
‘penanggulangan

Melakukan

:pengkajian
‘kebutuhan
cperencanaan analisis
‘bidang kebencanaan

) Méiakukan

pengkajian
perencanaan analisis
bidang pengendalian
operasi

MeylakukanNahaliAs’i’s "

kerentanan, risiko,
dan kapasitas

:Melakukan analisis
‘inventarisasi
‘kebutuhan
‘rehabilitasi dan

rekonstruksi

bencana

‘Menyusun naskah
‘akademik kebijakan
.teknis sistem dan
strategi

penanggulangan

‘bencana

‘Mendesain info grafis
‘kajian sistem dan

i strategi
penanggulangan

bencana

‘ Meﬂll;k‘ukan‘ analisis
‘kebutuhan

penanganan darurat
bencana

Menyusun instrumen
pemantauan dan
evaluasi bidang

-kebencanaan

| Melaksanakan

supervisi bidang
kebencanaan tingkat
kawasan/regional

Kegiatan

Kegiatan

‘Kegiatan "

potensi kebencanaan,
‘ancaman, ‘

. Kegiatan

Kegiatan

Konsep

: Kegiatan

Kegiatan

Konsep

‘Kegiatan

12

36

12

%

48

12

12

48

12

: 5.5; : |

165

16.5

16.5

0.15

594

0.45

82.5 | 0.0625 |
|

0.15

108

0.15

528

0.4

528 0.4
264 02
198 & 015

198

0.15




' 1 12 Melakukan analisis Kegiatan 2 27.5 - 55 1 0.0417
5 terhadap bahan ’ : | »
‘penyusunan pedoman i
‘teknis bidang o
-kebencanaan :

- | 13 Melakukan analisis ‘Kegiatan 1 ' 27.5 . 275 | 0.0208 @ |

terhadap bahan

penyusunan proses é
bisnis bidang : | ' : L
kebencanaan

+ 14 Melakukan analisis  Kegiatan 2 i 27.5 . 55 | 0.0417
’ terhadap bahan i ;

penyusunan prosedur i

operasi standar

-bidang kebencanaan

Rt ot b

JUMLAH 247.5  3173.5 2.4042

JUMLAH PEGAWAI . 2 Orang

HASIL KERJA - 7.1 Dokumen analisis permasalahan terhadap substansi pengaturan teknis bidang
. kebencanaan

7.2 Dokumen pengkajian kebutuhan perencanaan analisis bidang kebencanaan
7.3 Dokumen pengkajian perencanaan analisis bidang pengendalian operasi

7.4 Dokumen analisis potensi kebencanaan, ancaman, kerentanan, risiko, dan
. kapasitas

- 7.5 Dokumen analisis inventarisasi kebutuhan rehabilitasi dan rekonstruksi
© 7.6 Dokumen kajian teknis kebijakan sistem dan strategi penanggulangan bencana

. 7.7 Dokumen naskah akademik kebijakan teknis sistem dan strategi penanggulangan
. bencana

: 7.8 Dokumen desain info grafis kajian sistem dan strategi penanggulangan bencana
. 7.9 Dokumen analisis kebutuhan penanganan darurat bencana |

~ 7.10 Dokumen instrumen pemantauan dan evaluasi bidang kebencanaan

7.11 Laporan supervisi bidang kebencanaan tingkat kawasan /regional

~ 7.12 Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan pedoman teknis bidang
' kebencanaan

' 7.13 Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan proses bisnis bidang
- kebencanaan

. 7.14 Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan prosedur operasi standar bidang
. kebencanaan

. BAHAN KERJA

. P : W ; S Laaiistl =8 Londi 3 i
1 Usulan dari unit terkait Pelaksanaan tugas sehari-hari i

.1 i s S . et &




i

i i

a |
i
:

i H

N i

i

. 9 | PERANGKAT

1 KERJA

' 10 | TANGGUNG

§ JAWAB
i
i i
H i
i .
l j
j |
H
i
}
)
i
i
i
i
i
H
:
i
:
i :
¢ }
{ i
i
|
i
H
|

2 ?Notulen kegiatan Penyusunan draft laporan pelaksanaan tugas

- 3 Catatan harian .Menyusun laporan pelaksanaaﬁq tligaé o
; i L
4 %DiSPOSiSi pimpinan Menyusun laporan la1r;1a'1;1“ T
1 Peraturan perundang-undangan bidang Pelaksanaan tugas sehan har1 ' |
‘kesehatan » |

2 Pedoman kerja ~Pelaksanaan tugas sehari hari : ;
3 Komputer ATK prlnter alat komun1kas1 ’ Pelaksanaan tugas sehari hari :'

1 Janngan internet

1 Kebenaran analisis permasalahan terhadap substansi pengaturan tekms bldang
kebencanaan

2 fKebenaran pengkajian kebutuhan perencanaan analisis bidang kebencanaan i

3 Kebenaran pengkaﬂan perencanaan ana11s1s b1dang pengendahan operasi

4 Kebenaran anahs1s potens1 kebencanaan ancaman, kerentanan risiko, dan
kapa31tas

5 Kebenaran analisis inventarisasi kebutuhan rehabilitasi dan rekonstruksi

S . B S . e N . . - PV -

6 fKebenaran kajian teknis kebijakan sistem dan strategi penanggulangan bencana

7 Kebenaran naskah akadem1k kebljakan tekms s1stem dan strateg1 ; ;
‘penanggulangan bencana P
8 Kebenaran desain info grafis kajian sistem dan strategi penanggulangan E ‘
bencana
, Do
;x« it i i . — E
-9 Kebenaran anahsls kebutuhan penanganan darurat bencana
10 Kebenaran mstrumen pemantauan dan evalua31 bldang kebencanaan l :
11 Ketepatan laporan supervisi bidang kebencanaan tingkat kawasan /regional :
12 Kebenaran anal1s1s terhadap bahan penyusunan pedoman teknis bidang ’ ;
)’ kebencanaan s
, 13 Kebenaran anahs1s terhadap bahan penyusunan proses b1sn1s bidang *
- kebencanaan -
14 Kebenaran analisis terhadap bahan penyusunan prosedur operasi standar |
bidang kebencanaan L



' 11 | WEWENANG
1: |

12 | KORELASI
| JABATAN
|
| 13 . KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA
| 14 | RISIKO
| BAHAYA

15 = SYARAT

JABATAN

a2

1 Menilai kelengkapan data/ informasi/bahan

P2 jMenggunakan perangkat kerja Vyﬁangu tefsédia

3 Memberikan informasi yahg diperlui{én

Kepala Bidang ;Bidang Rehabilitasi dan
‘Rekonstruksi

‘Sub
Koordinator

' Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

'Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja 1. M

‘Bidang Rehabilitasi dan .
'Rekonstruksi f L

'Menerima masukan, saran
‘dan kritik

Konsultasi dan Koordinasi

g L —
| Udara Bersin
Penerangan Culup |

Menguasai aplikasi Office dan internet

Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip

2. Q

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Measurable and Verifiable Criteria |
(MVC); Kemampuan menyesuaikan
diri dengan kegiatan pengambilan |
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>

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

P —

f

kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji

2. R : Repetitive and Continuous (REPCONJ;
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur, :
urutan atau kecepatan yang tertentu

{

Minat Kerja 1. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang ;
berhubungan dengan orang dalam |
niaga

2. 4.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

3. 4 : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan proses, mesin
dan teknik

Upaya Fisik 1. Duduk : Kurang
2. Berbicara: Kurang

3. Melihat : Kurang E

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa
3. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen analisis permasalahan terhadap substansi pengaturan teknis bidang

kebencanaan
Dokumen pengkajian kebutuhan perencanaan analisis bidang kebencanaan
Dokumen pengkajian perencanaan analisis bidang pengendalian operasi

Dokumen analisis potensi kebencanaan, ancaman, kerentanan, risiko, dan
kapasitas

Dokumen analisis inventarisasi kebutuhan rehabilitasi dan rekonstruksi
Dokumen kajian teknis kebijakan sistem dan strategi penanggulangan bencana

Dokumen naskah akademik kebijakan teknis sistem dan strategi penanggulangan
bencana

Dokumen desain info grafis kajian sistem dan strategi penanggulangan bencana

Dokumen analisis kebutuhan penanganan darurat bencana

10. Dokumen instrumen pemantauan dan evaluasi bidang kebencanaan
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' KELAS

. JABATAN

i
i

!

=

11.

12.

13.

14.

Laporan supervisi bidang kebencanaan tingkat kawasan /regional

Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan pedoman teknis bidang
kebencanaan

Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan proses bisnis bidang
kebencanaan

Dokumen analisis terhadap bahan penyusunan prosedur operasi standar bidang
kebencanaan




46.SUB KOORDINATOR SUBSTANSI REHABILITASI

i ; . - SO i e e e e

1 ~ NAMA JABATAN | SUB KOORDINATOR SUBSTANSI REHABILITASI

L2 KODE  2.05.210105.53507.1.4.1
: | JABATAN |

' 3 | UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
: Administrator: BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI
E ; % IVA : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI REHABILITASI
;M, ...W...imuﬁ s e e s M_; - e e et f
' 4 ' IKHTISAR - Merencanakan dan melaksanakan kegiatan rehabilitasi pasca bencana meliputi :
- JABATAN ' perbaikan dan pemulihan semua aspek pelayanan publik sesuai ketentuan dan |
| - prosedur yang berlaku untuk normalisasi semua aspek pemerintahan dan kehidupan :
§ . masyarakat |
e B | S
5 . KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik :
f . JABATAN f Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
| Kebijakan Publik atau bidang lain yang
| i relevan dengan tugas jabatan ‘f
! a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang Manajemen Bencana,/ Teknik :
Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/ j
Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan ;
Pendidikan & . Penjenjangan: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV ’
Pelatihan Teknis .
; ¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal
|
i

-
| 6 | TUGAS POKOK

f 1 Merencanakan Konsep 1 27.5 27.5 | 0.0208
5 | | ‘kegiatan Seksi : ‘ 5
.Rehabilitasi : : i (
‘berdasarkan langkah- : L
: ' . langkah operasional 3
| ‘Bidang dan hasil | ! N
‘ cevaluasi tahun i 5
» 'sebelumnya agar
! ! | ‘tercipta kelancaran ; j
! P ‘dan ketepatan ' | .
' | ;pelaksanaan tugas : 6

'~ 2 Membeagi tugas, ‘Kegiatan 240 1.5 ¢ 360 | 0.2727 |
‘ ymemberi petunjuk Lo

b -dan memeriksa hasil
' ‘kerja bawahan agar !
?tercapai efektifitas - i f




-3 EMenyusun

64 jMelaksanakan
hubungan kerja

.+ 7 Memantau, evaluasi Kegiatan 48

L 8 | Mélaksanakan

_pelaksanaan tugas

- kebutuhan

. . rehabilitasi pelayanan é

 publik dengan
‘memperhatikan

L i standar konstruksi

| ' bangunan, kondisi
. sosial, adat istiadat,
-budaya lokal dan

1 .ekonomi
4 ‘Menetapkan prioritas :Kegiatan - 48
‘kegiatan rehabilitasi
'berdasarkan pada
‘analisis kerusakan
~dan kerugian

5 'Mengkoordinasi dan ‘Kegiatan 24
‘melaksanakan :'
grehabilitasi pada
‘wilayah
pascabencana yang
meliputi kegiatan
‘perbaikan lingkungan
~daerah bencana,
 perbaikan prasarana
‘dan sarana umum,
‘pemberian bantuan
-perbaikan rumah {
.masyarakat dll untuk
normalisasi semua

aspek pemerintahan

dan kehidupan
masyarakat

‘dengan instansi dan
‘lembaga terkait
'dalam rangka
-rehabilitasi
'penanggulangan
‘bencana pada pasca

o ibencana
H H i

'
|

‘dan analisis

. pelaporan tentang
'pelaksanaan
‘rehabilitasi

5 penanggulangan
bencana pada

' pascabencana

Kegiatan 12
' pembinaan terhadap

‘bawahan sesuai

_peraturan

: Kegiatan 48 .

Kegiatan = 24

0.1818

5.5

|
|
| |
;‘ !
48 0.0364
T e
s
132 0.1
1.9 91.2 = 0.0691 |
!

18 00136 |




s st e,

' HASIL KERJA

L

perundang-undangan | :
'yang berlaku agar ﬁ 1 f
fterciptanya PNS yang ; ; -
‘handal dan : ! -
professional ! ' i
' 9 Melaporkan 'Laporan = 12 | 1 12 | 0.0091 |
: . penyelenggaraan , . | :
; ‘ rehabilitasi | ; , ’
-penanggulangan 5
‘bencana pada saat . ,
1 [ pascabencana ;’ : |
| frehabilitasi secara | |
'\ bulanan dan tahunan
| -serta hasil !
D ~pelaksanaan tugas
~ kedinasan lainnya
' | berdasarkan kegiatan |
. yang telah dilakukan Z
L ‘untuk dipergunakan ; ; !
| sebagai bahan !
‘masukan atasan
. 10 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 22 - 528 0.4
‘kedinasan lain yang ' ‘
jdiberikan oleh atasan
‘baik secara lisan
‘maupun tertulis : ’
“sesuai tugas dan f ( '
fungsinya untuk ‘ ‘
. kelancaran .’ ’
; _pelaksanaan tugas ‘
JUMLAH 724 1588.7 1.2035

JUMLAH PEGAWAI ' 1 Orang

- 7.1 Dokumen perencanaan kegiatan Seksi Rehabilitasi

7.2 Kegiatan pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan
~ rehabilitasi penanggulangan bencana

7.3 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

. bawahan

| 7.4 Kegiatan penyusunan kebutuhan rehabilitasi pelayanan publik

7.5 Terlaksananya penetapan prioritas kegiatan rehabilitasi

; 7.6 Kegiatan koordinasi dan pelaksanaan rehabilitasi pada wilayah pascabencana
7.7 Terlaksananya hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

7.8 Terlaksananya pembinaan terhadap bawahan

7.9 Laporan penyelenggaraan rehabilitasi penanggulangan bencana pada saat
| pascabencan

7.10 Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan




e

8 | BAHAN KERJA
x 9 PERANGKAT
KERJA
|
10 | TANGGUNG
JAWAB

i

-Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas !

N

I'Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugé.s %

3 Permenpan Permendagn Perka BKN , ‘pedoman dé.la;n pelaksanaan
P Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja

4 fSurat Masuk - ’dasar untuk d1t1ndaklé.rN131;1t1‘d’ia_1‘awrﬁnmwW?
: bentuk pelaksanaan kegiatan

| ,SOTK 4A('KI“1‘1poks1) uMendistn'busikan Tugas

' SOP dan Petunjuk  Teknis Menyusun Rencana Kegiatan

| C; | i{erangka Acuan “I—{erj’a - Member1 PetunJuk l;éi;ksanaan Tugas

4 4 Kerangka Acuan Ker_]a - fMenyeha Pelaksanaan 'I‘ugas BawaL;xn -

5 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi o
6 Rencana Operasional ~ Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas

P 7 , sop dan petunjuk'rekms U M enyusun Laporan e e

8 ”fJaiaak dan Juknis . Melaksanakan Koordinasi

Ketep‘éiayln perencanaan kegiatan Seksi Rehabilitasi |
Er 2 Kelancaran dan keharmomsan pembaglan tugas pembenan petunjuk dan
_pemeriksaan hasil kerja bawahan |
3 Kelancaran penyusunan kebutuhan rehabilitasi pelayanan publik
4 Kelancaran penetapan prioritas kegiatan rehabilitasi "
| 5 ;K‘eql‘ancar“‘an koordiﬁési dan ’pelakk‘skaha:an reﬁabilifaéi pada kv;ilayah pascabencanag
| 6 Kelancaran hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait
'; ; Kelancaran pemantauan evaluas1 dan anahs1s pelaporan tentang p:elaksari;;lwi
'rehabilitasi penanggulangan bencana
, 8 EKelancaI; an perﬁbinaan terhadab bavkvhahanw . D

9 Kebenaran laporan penyelenggaraan rehab111tas1 penanggulangan bencana pada
saat pascabencan




!
i

s e e s«

WEWENANG

L

| t 1 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya !

2 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 5
3 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

: i
i
| FI

- 4 jMenilai prestasi kerja bawahan

|
| 12 | KORELASI

. JABATAN

o1 'Sub Koordinator 'Bidang Rehabilitaéi Dan ’Kgordinasi j

; | .~ danJFT 'Rekonstruksi 5 g
o . | |
2 fPelaksana 'Sub Koordinator Substansi Memberi masukan, kritik E
P Rehabilitasi ‘dan saran ‘

Bidang Rehabilitasi Dan Menerima perintah, kritik
4 o Rekonstruksi ‘dan saran '

13 | KORELASI
LINGKUNGAN
' KERJA

2 Suhu Sejuk ;
o e :

S ! FE e
| ' 4 Penerangan ' Cukup !
}' 5 Suara -Tenang
N )
| 14 | RISIKO FISIK/MENTAL
' BAHAYA o
o 1 Tidak memiliki resiko bahaya |
o : ]
' 15 | SYARAT N . . . . B
5 . JABATAN - a  Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan |
; o mengoperasikan komputer ;
l b ' Bakat Kerja 1..Q ¢ Ketelitian, merupakan kemampuan ‘
menyerap perincian yang berkaitan
| dalam obyek atau dalam gambar atau |
o dalam bahan grafik

2.V : Verbal, merupakan kemampuan .
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16 | PRESTASI
| KERJA YANG
! DIHARAPKAN

penggunannya secara tepat dan
efektif

Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

i 2. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

~ Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati

3. 06 : Berbicara (Informasi)

. Dokumen perencanaan kegiatan Seksi Rehabilitasi

. Kegiatan pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan
rehabilitasi penanggulangan bencana

. Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

bawahan

. Kegiatan penyusunan kebutuhan rehabilitasi pelayanan publik

. Terlaksananya penetapan prioritas kegiatan rehabilitasi

. Kegiatan koordinasi dan pelaksanaan rehabilitasi pada wilayah pascabencana
. Terlaksananya hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

- Terlaksananya pembinaan terhadap bawahan
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17 | KELAS
- JABATAN

% ~
9. Laporan penyelenggaraan rehabilitasi penanggulangan bencana pada saat
pascabencan
10. Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan




1 NAMA ' PENGELOLA REHABILITASI DAN PELAYANAN SOSIAL
. JABATAN "
KODE 2.06.210106.53507.1.4.1.36.28
i JABATAN
UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Administrator: BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI
!
t Pengawas SUB KOORDINATOR SUBSTANSI REHABILITASI
‘ PENGELOLA REHABILITASI DAN PELAYANAN SOSIAL
|
E IKHTISAR  Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
| JABATAN - penyusunan laporan di bidang rehabilitasi dan pelayanan sosial
§ KUALIFIKASI Terendah: D3 bidang Ilmu Kesejahteraan Sosial/
- JABATAN Sosiologi/ Sosial dan politik atau bidang lain
i , yang relevan dengan tugas jabatan
© a Pendidikan Formal
Tertinggi : D3 bidang Ilmu Kesejahteraan Sosial/
s Sosiologi/ Sosial dan politik atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan
Pendidikan & Penjenjangan: -
| Pelatihan Teknis : Diklat pengolahan data
f ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

,,...?_.M,_;-,_A S

- TUGAS POKOK

D

47.PENGELOLA REHABILITASI DAN PELAYANAN SOSIAL

k

Menyusun program
kerja mengenai
‘penyiapan bahan,
koordinasi, dan

; penyusunan laporan di ,

i 'bidang rehabilitasi dan

- pelayanan sosial 7

2 Melaksanakan

koordinasi dan ¢
- penyusunan laporan di ;
‘bidang rehabilitasi dan :

o .pelayanan sosial

‘Mengendalikan
program kerja, sesuai

-dengan prosedur dan

_ ketentuan yang

Konsep

‘Kegiatan .

: Kegiatan

120 3 . 360 | 0.2727
5

10 B v T
, |

120 3 360 0.2727 |




8 BAHAN KERJA

S —

KERJA

9 PERANGKAT

berlaku, agar tidak
terjadi penyimpangan
‘dalam pelaksanaan

4 Membuat laporan hasil fLaporan‘ 120

pelaksanaan tugas

P sesuai dengan

prosedur yang berlaku '
sebagai bahan evaluasi |
dan t
pertanggungjawaban

S Melaksanakan tugas fKegiatan
kedinasan lain yang '

L diperintahkan oleh

7 | HASIL KERJA

'pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

JUMLAH

JUMLAH PEGAWALI

7.1 Konsep Penyusunan program kerja

120

1 120 . 0.0909

12 1440 | 1.0908 | |

1 Orang

7.2 Kegiatan Pelaksanaan koordinasi dan penyusunan laporan

- 7.3 Kegiatan Pengendalian program kerja

- 7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas

- 7.5 Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain

;

. 3 'Permenpan, Permendagri, Perka BKN,
Perda, Pergub atau peraturan lain yang
-mendukung pelaksanaan kerja

'Petunjuk kerja tentang pengelolaan

. 'rehabilitasi dan pelayanan sosial
2 !Disposisi Atasan

Kamera

Komputer, Printer, dan

o

‘ ;‘ ﬁéléksahaan fugas Pengelola
'Rehabilitasi dan Pelayanan Sosial

Inventarisasi kegiatan

sarana pelaksanaan tugas

‘fP‘engwkoordinasian pelaksanaan tugas | |
'Pengelola Rehabilitasi dan Pelayanan
+Sosial ‘

7 membuat laporan pengelolaan rehabilitasi

Kelengkapannya ‘dan pelayanan sosial .
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
! ‘Jaringan Internet pelaksanaan tugas




10

4 ATK membuat laporan pengelolaan rehabilitasi

~dan pelayanan sosial ’

TANGGUNG

JAWAB | |
; 1 Kesesuaian penyusunan program Kkerja f i
2 Kelancaran pelaksanaan koordinasi dan penyusunan laporan g
: 3 Kelancaran pengendalian progrém kerja _ ~
? 4 Kebenaran pembuatan laﬁorah hésivlvpelévlésanéar;tﬁg;sﬂ
' 5 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain
11  WEWENANG |
12 | KORELASI
JABATAN , LY L .
a ‘Sub iSub Koordinator Substansi Menerima perintah, kritik |
! : Koordinator ‘Rehabilitasi ‘dan saran
' E 2 fPelaksana fSub Koordinator Substansi Koordinasi |
: L 'Rehabilitasi |
13 . KORELASI
LINGKUNGAN
L , ' ' f
( KERJA ' 1 :Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan.
| 2 Suhu ‘Normal
3 Udara ‘Sejuk
| ' | 4 Penerangan :Cukup
5 v~ S\iara ;Tenang ;
i .
| 14 | RISIKO
. BAHAYA g A
: 1 Tidak memiliki resiko bahaya
' ' |
! ! !
| j
| 15 | SYARAT D
i JABATAN . a  Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan :
| | Penyusunan Data, Mengetik 10 jari y




16 | PRESTASI
. KERJA YANG
DIHARAPKAN

b  Bakat Kerja 1. G

; . C ' Temperamen Kerja 1. F

d = Minat Kerja 1.

e Upaya Fisik 1. Duduk

2. Berbicara;

3. Melihat

f . Fungsi Pekerjaan 1. B7

1. Konsep Penyusunan program kerja

Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Feeling-Idea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran
perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering
Sering

Sering

: Memegang
: Membandingkan /Mencocokkan

: Menerima Instruksi

2. Kegiatan Pelaksanaan koordinasi dan penyusunan laporan

3. Kegiatan Pengendalian program kerja




| 17 | KELAS

S —

- JABATAN

Al

4. Laporan hasil pelaksanaan tugas

S. Kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain




48.PENYUSUN RENCANA REHABILITASI

1 | NAMA | PENYUSUN RENCANA REHABILITASI
| JABATAN |
! 5
2 KODE 2.06.16.53507.1.4.1.40.22
. JABATAN :
} 3 UNIT KERJA - JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH ,
 Administrator: BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI
| - Pengawas  : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI REHABILITASI
E PENYUSUN RENCANA REHABILITASI
— T
4 IKHTISAR - Melakukan kegiatan yang meiputi penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan 5
JABATAN penelahaan data objek kerja di bidang rencana rehabiitasi ‘
Co s
5 KUALIFIKASI § Terendah: S1 Bidang Ilmu Hukum /Psikologi
| JABATAN Umum/Psikologi Masyrakat/ Kriminolog atau
bidang lain yang relevan dengan tugas 5
; | i jabatan
! ? . a Pendidikan Formal %
: Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Hukum / Psikologi
, i 5 Umum/Psikologi Masyrakat/ Kriminolog atau
. f bidang lain yang relevan dengan tugas
| i jabatan
%
' . Pendidikan & _ Penjenjangan: -
: Pelatihan Teknis : Diklat prajabatan ;
; c Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya '
t N

F 6 TUGAS POKOK

|

|

P

‘Mempelajari tugas dan Berkas ﬁ . 240 : 0.1818
_petunjuk kerja yang
diberikan atasan secara ; ‘
-seksama agar terhindar '

'dari kesalahan dan

. kekeliruan dalam

pelaksanaannya;

S N o sk

2 Mengumpulkan data Berkas 240 3 . 720 | 0.5455
-rehabilitasi
‘berdasarkan langkah- ; |
'langkah operasional ‘ | :
‘Bidang untuk
'dilakukan evaluasi agar ‘ 5 :
‘tercipta kelancaran dan
ketepatan pelaksanaan




A<

| 3 Mengklasifikasi dan

i

. 5 Memantau

tugas;

Berkas 48

‘menelaah data logistik

tingkat provinsi dan

‘kabupaten/kota sesuai -

‘dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku

‘untuk memudahkan ‘
‘penemuan kembali data
jyang dibutuhkan;

4 ﬁMengolah data dengan !Berkas ' 48
mentabulasi dan

i ‘merekapitulasi sesuai
: petunjuk kerja atasan
‘agar tersedia informasi
' data elektronik logistik

‘provinsi dan
‘kabupaten/kota yang
;valid dan akuntabel;

Berkas 48
perkembangan

pengumpulan data

rehabilitasi tingkat

provinsi dan

kabupaten/kota dan

permasalahannya

dalam buku jaga untuk

‘tindakan kerja

selanjutnya;

6 Menyajikan informasi  Berkas 240

'olahan data sesuai
prosedur yang berlaku
éuntuk bahan

' pemantauan situasi
“dan kondisi di
:lapangan;

7 EMenyiapkan perangkat Berkas 60

{ peraturan perundang-
?undangan sebagai
‘acuan pelaksanaan
‘penyusunan data yang
‘berlaku agar
‘tercapainya data yang
‘akurat;
8 Menyusun konsep Berkas 240
naskah dinas yang
“berkaitan dengan tugas
Seksi Rehabilitasi
-sesuai petunjuk atasan
-guna kelancaran
' pelaksanaan tugas;

9 Memberikan saran  Berkas = 240

‘berdasarkan

, ,5..5

275

264

0.2

| |
48 | 0.0364
|

i

264

02 |

{

240

1650 |

0.1818

1.25

[ U

240

0.1818

0.1818

[

e s i ks
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' 9 | PERANGKAT

§ ~ KERJA

7 | HASILKERJA |

8 ' BAHAN KERJA

_pelaksanaan pekerjaan
'dan pemanfaatannya
iuntuk disampaikan
-kepada pimpinan unit;

H

Berkas = 240 075 180 0.1364

;10 EMelaporkan hasil

~  pelaksanaan tugas
-sesuai dengan prosedur
'yang berlaku sebagai ‘
‘bahan evaluasi dan , f
i pertanggungiawaban; ' :

. 11 Melaksanakan tugas Berkas = 240 0.5 »

' ' kedinasan lain yang - : !
‘diperintahkan oleh :
.pimpinan baik tertulis
‘maupun lisan sesuai
~dengan tugas dan
fungsinya untuk
. kelancaran , :
'pelaksanaan tugas. | ; : t

JUMLAH 47.75 | 4206 = 3.1864

B et b s

JUMLAH PEGAWAI | 3 Orang

;
i

7.1 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.2 Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

. 7.3 Kegiatan penyusunn kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi
7.4 Kegiatan penyusunn kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi
7.5 Kegiatan pendiskusian konsep penyusunan obyek kerja

7.6 Dokumen konsep penyusunan obyek kerja

7.7 Kegiatan pembelajaran dan pengkajian karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang
. terkait dengan obyek kerja

7.8 Kegiatan penerimaan dan pemeriksaan bahan dan data obyek kerja

7.9 Kegiatan pengumpulan dan pengklasifikasian bahan dan data obyek kerja

i

.pedoman pelaksanaan tugas

| 1 Tupoksi §
2 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas ;

1 Komputer

= 2 Printer

alat penyusunan naskah dinas

alat untuk mencetak naskah dinas




5 3 'ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan .
| , pendukung kegiatan administratif ,

10 | TANGGUNG |
. JAWAB :

1 Kelancaran penerimaan dan pemeriksaan bahan dan data obyek kerja

P 2 Kelancaran pengumpulan dan pengklasifikasian bahan dan data obyek kerja
3 Ketepatan dan kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas
|

4 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain ?

6 Kelancaran penyusunan kembali obyek kerja berdasarkan haéil diskusi

| | '~ 7 Kelancaran pendiskusian konsep penyusunan obyek kerja |

i © 9 Kelancaran pembelajaran dan pengkajian karakteristik, spesifikasi dan hal-hal !
| L -yang terkait dengan obyek kerja |

11 | WEWENANG

1 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

2 ;Meneliti dan menyempurnakan hasil pekerjaan

5 -3 :Menyampaikan pertimbangan kepada atasan

‘ 4 ‘Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpin

12 | KORELASI
JABATAN

1 Sub -Sub Koordinator Substansi ‘Menerima perintah, kritik |
Koordinator Rehabilitasi .dan saran

2Pelaksana o Sub Koordiriétor Substansi . Koordinasi
‘ ‘Rehabilitasi :

13 | KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

‘Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 ‘Suhu Sejuk

| 3 :Udafa Bersih




4 Penerangan

14 = RISIKO

' BAHAYA

|

15 | SYARAT
- JABATAN joa
b

|

|

| |

|

‘ |
- d

‘Suara

. Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

. Temperamen Kerja

Minat Kerja

Mampu menyusun bahan dengan baik

Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip

Numerik, merupakan kemampuan
untuk melakukan operasi arithmetik
secara tepat dan akurat

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Directing-Control-Planning (DCP);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam menerima tanggung jawab
untuk kegiatan memimpin,
mengendalikan atau merencanakan

Influencing (INFLU); Kemampuan
menyesuaikan diri untuk pekerjaan-
pekerjaan mempengaruhi orang lain
terkait pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan

Measurable and Verifiable Criteria
(MVC); Kemampuan menyesuaikan
diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji

Performing under Stress (PUS);
Kemampuan menyesuaikan diri
untuk bekerja dengan ketegangan
jiwa berhadapan dengan keadaan
darurat, kritis, tidak biasa atau ‘
bahaya, atau bekerja dengan
kecepatan kerja dan perhatian terus
menerus merupakan keseluruhan
atau sebagai aspek pekerjaan

i

Melakukan kegiatan-kegiatan yang

berhlyl}’buﬂng‘ag dengan komunikasi
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j

- PRESTASI
' KERJA YANG
. DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

e

f

data

© 2, 3.a ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Upaya Fisik - 1. Duduk : Sedang '
2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sedang

. Fungsi Pekerjaan - 1. B7 : Memegang
. 2. D3 : Menyusun |
3. 08 : Menerima Instruksi

. Laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

. Laporan evaluasi proses penyusunan obyek kerja

. Kegiatan penyusunn kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi

- Kegiatan pendiskusian konsep penyusunan obyek kerja

. Dokumen konsep penyusunan obyek kerja

- Kegiatan pembelajaran dan pengkajian karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang

terkait dengan obyek kerja

- Kegiatan penerimaan dan pemeriksaan bahan dan data obyek kerja

- Kegiatan pengumpulan dan pengklasifikasian bahan dan data obyek kerja




49.SUB KOORDINATOR SUBSTANSI REKONSTRUKSI

]

1 = NAMA JABATAN . SUB KOORDINATOR SUBSTANSI REKONSTRUKSI

2 | KODE © 2.05.210105.53507.1.4.2
|| JABATAN |
!
3 | UNIT KERJA ' JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
| Administrator: BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI
| VA : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI REKONSTRUKSI
| 4 IKHTISAR | Merencanakan dan melaksanakan kegiatan rekonstruksi penanggulangan bencana
‘ JABATAN ~ meliputi pembangunan kembali semua prasarana dan sarana kelembagaan pada E
2 ' wilayah paskabencana sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk bertumbuh
! dan berkembangnya kegiatan perekonomian, sosial, dan budaya masyarakat pada
- wilayah pascabencana
5 | KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik
JABATAN . Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
| Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Manajemen Bencana/ Teknik
; Pengelolaan Bencana Alam/ Manajemen/
| ‘ Kebijakan Publik atau bidang lain yang
;! ‘ relevan dengan tugas jabatan
| | i
| Pendidikan & . Penjenjangan: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
Pelatihan Teknis .
|
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

6 TUGAS POKOK

Merencanakan ‘Konsep 1 E 27.5 F 275 .
kegiatan Seksi f ‘ ! |
'Rekonstruksi ' ; ‘ !
|berdasarkan langkah- ' ' | ;
‘langkah operasional i i L
- 'Bidang dan hasil | |
| evaluasi tahun ;
' sebelumnya agar ; §
| tercipta kelancaran . 3
| ;dan ketepatan

. %pelaksanaan tugas

2  Membagi tugas, -Kegiatan 240 1.5 - 360 0.2727
memberi petunjuk
'dan memeriksa hasil |
 kerja bawahanagar |




6 | Melaksanakaﬁ

A

tercapai efektifitas |
'pelaksanaan tugas

- 1 3 Menyusun ‘Kegiatan 48
: ‘kebutuhan :

.rekonstruksi dengan

'memperhatikan

‘standar konstruksi
‘bangunan, kondisi

' sosial, adat istiadat,
‘budaya lokal dan
‘ekonomi

4 %Menetapkan prioritas : Kegiatan 48

kegiatan rekonstruksi
‘berdasarkan pada
|analisis kerusakan
‘dan kerugian

‘melaksanakan
‘rekonstruksi pada
“wilayah
‘pascabencana yang
meliputi kegiatan '
fperbaikan lingkungan |
‘daerah bencana,
perbaikan prasarana
'dan sarana umum,
‘pemberian bantuan
Eperbaikan rumah ,
‘masyarakat dll untuk |
‘bertumbuh dan :
'berkembangnya ‘
‘kegiatan :
. perekonomian, sosial,
‘dan budaya ‘
fmasyarakat pada
‘wilayah

' pascabencana

iKegiatan 24
fhubungan kerja ‘

‘dengan instansi dan

glembaga terkait

Edalam rangka

- rekonstruksi

penanggulangan

bencana pasca

bencana

7 ;Memantau, evaluasi Kegiatan 48

idan analisis
‘pelaporan tentang
ipelaksanaan
-rekonstruksi
penanggulangan
‘bencana pada
‘wilayah

5 Mengkoordinasi dan Kegiatan 24

:
I
|
! 48 0.0364

01091 |

0.0364




|

HASIL KERJA

i

. pascabencana

8 Melaksanakan Kegiatan 12 1 12 0.0091

' pembinaan terhadap ‘ g
‘bawahan sesuai
iperaturan ‘
i perundang-undangan
' yang berlaku agar
terciptanya PNS yang :
‘handal dan i " ‘
 professional ' 3

;

9 ' Melaporkan Laporan 12 1 12 | 0.0091
' ' penyelenggaraan 7
‘rekonstruksi
,penanggulangan
bencana pada saat |
'pascabencana secara : !
'bulanan dan tahunan | ; '
serta hasil
_pelaksanaan tugas
kedinasan lainnya ? : : : ;
berdasarkan kegiatan | ‘ 5
yang telah dilakukan
untuk dipergunakan
7 ‘sebagai bahan
'masukan atasan

10 'Melaksanakan tugas Kegiatan 24 5.5 132 0.1
. kedinasan lain yang ' ;

.diberikan oleh atasan -

‘baik secara lisan ' |

‘maupun tertulis ' :

' sesuai tugas dan |

fungsinya untuk ’

‘kelancaran }

‘pelaksanaan tugas T E

JUMLAH 64.25 1587.5 I 1.2027 |

; JUMLAH PEGAWAI  1Orang |
! ] b

. 7.1 Dokumen perencanaan kegiatan Seksi Rekonstruksi

7.2 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
. bawahan

. 7.3 Kegiatan penyusunan kebutuhan rekonstruksi

- 7.4 Kegiatan penetapan prioritas kegiatan rekonstruksi

7.5 Terlaksananya koordinasi dan pelaksanaan rekonstruksi pada wilayah
' pascabencana

7.6 Terlaksananya hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

7.7 Kegiatan pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan
- rekonstruksi penanggulangan bencana
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BAHAN KERJA

- PERANGKAT
 KERJA

|

|

. 10 | TANGGUNG
| . JAWAB

7.8 Terlaksananya pembinaan terhadap bawahan

7.9 Laporan penyelenggaraan rekonstruksi penanggulangan bencana pada saat

i
| pascabencana

i

1 ;Permenpan, Permendagri, Perka BKN,

. Pergub serta Peraturan lain Terkait

fTupokSi e

. Disposisi Pimpinan

Surait Masukw

1 Juklak dan Juknis
o

3 | SOP dan Péﬁinjuk “

5 Kerangka Acuan Kérja
6 Juklak dan Juknis- |
7 Rencana Operasional

8 SOP dan Petunjuk Teknis

pada saat pascabencana

. pemeriksaan hasil kerja bawahan

Melaksanakan Koordinasi
Mendistribusikan Tugas
Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
M;mberi Petun_]uch;laksanaan Tugas
‘Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
Penyusunan éé.fget dan realisasi
Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas

Menyusun Laporan

3 | Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

4 fKetepatan perencanaan kegiatan Seksi Rekonstruksi

6 iKelancaran penyusunan kebutuhan rekonstruksi

. 7.10 Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja

pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan tugas

jdasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan

. 1 Kelancaran pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan
‘rekonstruksi penanggulangan bencana

Kebenaran laporan penyelenggaraan rekonstruksi penanggulangan bencana

5 gKelancaran dan keharmonisan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan




7 Kelancaran penetapan prioritas kegiatan rekonstruksi

8

| 10 ‘;‘ Kélanca;ran pefhﬁiriaan ‘kterhaidap ba&ahah

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

—

.Kelancaran koordinasi dan pelaksanaan rekonstruksi pada wilayah

9

Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

Menilai prestasi kerja bawahan

| :
i

i i
i e

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

o

H N
| | 4
i ;

|

14 | RISIKO i

BAHAYA

1

JABATAN a

pascabencana

1 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

b

Kepala Bidang

”Sub’k Koordinatof

dan JFT

‘f“iDeylaks‘ana

:Suhu

‘Udara
Penerangan

Suara

&

SYARAT e

Ketrampilan Kerja

Kelancaran hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait

EMengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

‘Bidang Rehabilitasi Dan
. Rekonstruksi

‘Bidang Rehabilitasi Dan
Rekonstruksi

,’ éub Koordinétor Substansi
' Rekonstruksi

éKeadaan ruangan Kerja Didalam ruangan

‘Tidak memiliki resiko bahaya

'Menerima perintah, kritik
sdan saran

Koordinasi

?Memberi perintah, kritik
‘dan saran

FAKTOR
;S@uk
4 Bersih |
iCukup ;
‘Tenang

FISIK/MENTAL

Mampu berkomunikasi dengan baik dan
mengoperasikan komputer




16

} PRESTASI

KERJA YANG

' DIHARAPKAN

- b Bakat Kerja

¢ ' Temperamen Kerja

d . Minat Kerja

e  Upaya Fisik

f . Fungsi Pekerjaan

bawahan

pascabencana

A

.V : Verbal, merupakan kemampuan

. P : Dealing with People (DEPL); P

. R * Repetitive and Continuous (REPCON);

. Melihat : Sering

. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan !

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau P
dalam bahan grafik P

untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Kemampuan menyesuaikan diri |
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

[
.
|
:
i
|

Kemampuan menyesuaikan diri .
dalam kegiatan-kegiatan yang 1
berulang, atau secara terus menerus | |
melakukan kegiatan yang sama, ;
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

i

s

1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

{
i
i
i
{
i
;
i
o e

. Duduk : Sering

. Berbicara: Sering

. D1 : Mengkoordinasikan i
. 00 : Menasehati
. 06 : Berbicara (Informasi)

. Dokumen perencanaan kegiatan Seksi Rekonstruksi

Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

Kegiatan penyusunan kebutuhan rekonstruksi
Kegiatan penetapan prioritas kegiatan rekonstruksi

. Terlaksananya koordinasi dan pelaksanaan rekonstruksi pada wilayah

Terlaksananya hubungan kerja dengan instansi dan lembaga terkait




g

| KELAS
| JABATAN

7. Kegiatan pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan
rekonstruksi penanggulangan bencana

8. Terlaksananya pembinaan terhadap bawahan

9. Laporan penyelenggaraan rekonstruksi penanggulangan bencana pada saat
pascabencana

10. Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan




50.ANALIS BANGUNAN GEDUNG DAN PERMUKIMAN
1 NAMA * ANALIS BANGUNAN GEDUNG DAN PERMUKIMAN
' JABATAN

2 : KODE . 2.06.210103.53507.1.4.2.002.20.1

. JABATAN
. 3 ‘ UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
, - Administrator: BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI |
Pengawas :  SUB KOORDINATOR SUBSTANSI REKONSTRUKSI ‘
: ANALIS BANGUNAN GEDUNG DAN PERMUKIMAN ~
E | :
- 4 | IKHTISAR . Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan bangunan gedung dan permukiman |
- JABATAN ~ dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang pekerjaan umum dan |
f ~ penataan ruang
5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Teknik Sipil atau bidang lain yang
. JABATAN : relevan dengan tugas jabatan

i

- a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Teknik Sipil atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -

Pendidikan &

. Teknis : Pelatihan Tata Ruang dan
Pelatihan

BangunanBimtek Pengawasan dan
Pengendalian Kawasan Permukiman

Mahir dalam klasifikasi dan telaah bahan-bahan sesuai
. dengan obyek kerja dalam bidang bangunan gedung dan
" permukiman<br>Mahir dalam identifikasi bahan-bahan
kerja tentang bangunan gedung dan permukiman

-~ ¢ Pengalaman Kerja

' 6 | TUGAS POKOK

‘Mengklasifikasikan

| D .dan menelaah bahan-

; o ‘bahan sesuai dengan
‘ - obyek kerja dalam ‘ ( f
| ‘ ‘bidang bangunan 1 ,
: : ‘gedung dan ‘
permukiman

2 Membuat laporan Kegiatan 330 1.15 - 379.5 0.2875 |
i o ‘berdasarkan hasil ‘ « ;

; ‘kerja untuk

| o 'disampaikan kepada ; |
. o 'pimpinan unit agar |
‘hasil telaahan dapat ;




. HASIL KERJA

| 5 Mengumpulkan ‘Kegiatan 330 1 330

‘bermanfaat

'kedinasan lain yang
‘diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
-tertulis maupun lisan

3 Melaksanakan tugas Kegiatan 330 05 | 165

[S—— S SO

‘berdasarkan |
' pelaksanaan |
‘pekerjaan dan 7 :
-pemanfaatannya
juntuk disampaikan
‘kepada pimpinan unit

4 Memberlkan saran iLapéraﬁ o 330 R 075 2475

0.1875

L ‘bahan-bahan kerja

7.1 Dokumen bahan-bahan kerja

‘tentang bangunan
‘gedung dan
‘permukiman sesuai
:dengan prosedur yang
berlaku ‘

0.25

JUMLAH 4.4 . 1452 1.1
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.2 Kegiatan Klasifikasi dan menelaah bahan-bahan

7.3 Laporan berdasarkan hasil kerja

. 7.4 Kegiatan pemberian saran

75 Kegiatan tugas kedinasan lain

BAHAN KERJA |

PERANGKAT
KERJA

1  Petunjuk kerja tentang Analis Bangunan
'Gedung dan Permukiman

N i

Perbup Nomor 81 82 83 84 85 dan 86 tahun Inventarlsa51 keg1atan
12016 atau peraturan lain yang mendukung
‘pelaksanaan kerja

,Pelaksanaan tugas Analis’ .-
Bangunan Gedung dan
;Permuklman

Komputer, Printer, dan
Kelengkapannya

—

-Gedung dan Permukiman

‘membuat laporan Analis Bangunan

2 Alat Tulis Kantor
Gedung dan Permukiman

fmembuat laporan Anahs Bangunan




3 Pesawat Telepon, Faximili dan
‘Jaringan Internet

10 | TANGGUNG

JAWAB e ;
1 'FVI{rebeiblé‘I:va‘nﬁci’;t;kumen béiﬁén-bahdh kerjéw
2 Kelancaran Klasifikasi dan menelaah bahan-bahan |
3 I(Aébkéﬁaraﬂmkulapéfan bérdaéarkén ﬁasikl‘kelja -
4 Kelancaran pemberian saran | *
' 5 Kelancaran tugas kedinasan lain -

11 . WEWENANG

12 | KORELASI
JABATAN

: Sub Koordinator di Sub  PUPR Koordinasi Substansi
Koordinator Substansi { Rekonstruksi
: Rekonstruksi

2 Pelaksana di Sub 'BPBD Provinsi NTT ~ Menerima perintah, kritik dan
Koordinator Substansi saran dari Sub Koordinator Z
'Rekonstruksi ‘Substansi Rekonstruksi

13 | KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

1 Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan
2 suhu , : | Nofn—iai

| 3Udara S Sejuk e

4 .Penerangan Cukup :
| 5 Suara Cukup

14 | RISIKO
| BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya

- e ey

15 | SYARAT ; ' o e |
JABATAN . a ' Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer |




- b  Bakat Kerja 1. G

- c : Temperamen Kerja 1. F

d  Minat Kerja 1. Lb

. e  Upaya Fisik 1. Duduk

2. Berbicara: Sering

3. Melihat Sering b
f  Fungsi Pekerjaan 1. B3 Menjalankan mesin
2. D2 Menganalisa
3. 03 Menyelia :
16 = PRESTASI " 1. Dokumen bahan-bahan kerja
KERJA YANG

Intelegensi, yaitu memahami s
instruksi/ prinsip

Ketelitian, merupakan kemampuan !
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan

untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan ,
efektif ,

Feeling-Idea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan §
yang mengandung penafsiran :
perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi P
data L

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

Sering

DIHARAPKAN 2. Kegiatan klasifikasi dan menelaah bahan-bahan

3. Laporan berdasarkan hasil kerja

4. Kegiatan pemberian saran

qz
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5. Kegiatan tugas kedinasan lain




51.PENGELOLA PENATAAN SARANA DAN PRASARANA

1 ' NAMA PENGELOLA PENATAAN SARANA DAN PRASARANA
- JABATAN 5 !
2 KODE ' 2.06.2310.53507.1.4.2.1.10.47
: JABATAN f
-3 UNIT KERJA ' JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
' Administrator: BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI
~ Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI REKONSTRUKSI
PENGELOLA PENATAAN SARANA DAN PRASARANA
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan |
JABATAN . penyusunan laporan di bidang penataan sarana dan prasarana
. 5 ! KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu
’ JABATAN pemerintahan/ Teknik Infomatika/

Manajemen Teknik Infomatika atau bidang

lain yang relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : D3 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu
pemerintahan/ Teknik Infomatika/
Manajemen Teknik Infomatika atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & . Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat Pengolahan Data
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

) TUGAS POKOK

‘Mengidentifikasi data Data _ v A
' pengelolaan sarana : %
dan prasarana sesuai | ‘ :
prosedur dalam rangka

‘pelaksanaan

pengawasan

f 2 Mengawasi pengelolaan  Kegiatan 240 1.5 360 | 0.2727
gedung sesuai

prosedur dalam rangka 5 : | [
tercapainya sasaran i i « . | |
‘yang diharapkan ; E j 5

| | HSMVI‘\’/ielaporkaArl . Laporan = 12 2 24 0.0182
,i . _pelaksanaan tugas f t v |
sesuai prosedur . o i L




. HASIL KERJA

yang diharapkan

sebagai bahan evaluasi |

‘dan
pertanggungjawaban

‘Menerima dan 'Data 240
‘menginventarisasi data !

sesuai prosedur untuk !
diproses lebih lanjut

‘Mempelajari data ‘Data 12
. pengelolaan sarana :
Edan prasarana sesuai
‘prosedur yang berlaku !
‘dalam rangka
. pelaksanaan
‘pengawasan

i

!

‘Mengklasifikasi data | Data © 48
- pengelolaan sesuai | ‘
~prosedur untuk K

‘kelancaran

pelaksanaan
pengawasan

Mengevaluasi dan 'Kegiatan 48
-mengkonsultasikan ‘

- permasalahan yang :

‘timbul dengan pejabat

‘yang berwenang dan

terkait sesuai prosedur !
agar tercapai sasaran

!

Melakukan perawatan Kegiatan 240

terhadap gedung-

gedung

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

- 7.1 Dokumen data pengelolaan sarana dan prasarana

7.2 Kegiatan pengawasan pengelolaan gedung

7.3 Laporan pelaksanaan tugas

. 7.4 Kegiatan penerimaan dan inventarisasi data

. 7.6 Kegiatan klasifikasi data pengelolaan
- 7.7 Kegiatan evaluasi dan konsultasi permasalahan

7.8 Kegiatan perawatan terhadap gedung-gedung

|
240 = 0.1818 |
24 | 0.0182
96 0.0727
9 | 0.0727
| ;
480 | 0.3636
1464 | 1.109
' 1 Orang

75 Kegiatan mempelajari data pengelolaan sarana dan prasarana




!
8 | BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

! i Peraturan Daerah serta Peraturan lain ‘kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Terkait

2 éTupoksi ‘pedoman pelaksanaan tugas

: D ‘Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan .
; L , ‘tugas

, : i 4 %Surat Masuk ‘dasar untuk ditindaklanjuti dalam |
f ' bentuk pelaksanaan kegiatan I

9 PERANGKAT

KERJA | |
1 EKomputer o ;alat penyusﬁ.nan naskah dinas %
2 Printer '2"'a1;t' untuk mencetak naskah dinas |
3 ATK '~ perlengkapan penulisan naskah dinas dan
' pendukung kegiatan administratif
10 ’i;XNGGUNG :
JAWAB
‘ 1 EKebenarari dokumen data pengelolaan sarana dan prasarana
| 2 Kelancaran pengawasan pengelolaan gedung I
,; ’ | ’34 Kebenaran laporaery’pélé'kéé.naar‘l »tugas
4 Kelancaran penerimaan dan inventarisasi data -
"5 Kelancaran mempelajari data pengelolaan sarana dan prasarana
| 6 Kelancaran Klasifikasi data pengelolaan
| 7 Kelancaran evaluasi dan konsultasi permasalahan
| ' '8 Kelancaran perawatan terhadap gedung-gedung ”’
11 | WEWENANG ' :
1 ‘Meminta ar;han dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan t
2 Méffiberikari éafén dan maéukaﬁ kepéda-pihibihén - § |

3 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas } ‘

KORELASI
: JABATAN |

-




' ‘ 1 fSub Sub Koordinator Substansi ‘Menerima perintah, kritik
; ‘Koordinator Rekonstruksi ‘dan saran
; | 2 Pelaksana Sub Koordinator Substansi ' Koordinasi
(' Rekonstruksi
. 13 | KORELASI ASPE
, LINGKUNGAN i
KERJA ; Keadaan ruangan kerja ' Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
| 3 Udara ‘Segar
| 4 Penerangan ‘Terang |
5 Suara fTenang
' 14 | RISIKO
% . BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15 | SYARAT | %
JABATAN .~ a  Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan ;
‘ ' , . Penyusunan Data, mengetik 10 jari
. b  Bakat Kerja 1. G Intelegensi, yaitu memahami
| instruksi/ prinsip
! ;
| 2. Q Ketelitian, merupakan kemampuan
, menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik
3.V Verbal, merupakan kemampuan
‘ untuk memahami arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan ;
efektif
c Temperamen Kerja 1. P Dealing with People (DEPL);
; Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
| lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi
; 2. R Repetitive and Continuous (REPCON);
5 Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
‘ 'i berulang, atau secara terus menerus
; melakukan kegiatan yang sama,
: ; sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu




16 | PRESTASI
' KERJA YANG
DIHARAPKAN

2

i
[

o d

e

f

3. 8 : Performing under Stress (PUS);
Kemampuan menyesuaikan diri
untuk bekerja dengan ketegangan
jiwa berhadapan dengan keadaan
darurat, kritis, tidak biasa atau
bahaya, atau bekerja dengan
kecepatan kerja dan perhatian terus
menerus merupakan keseluruhan
atau sebagai aspek pekerjaan

L 4.V : Variety and Changing Conditions

: (VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai

j tugas, yang sering berganti dari tugas

: yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

Minat Kerja 1. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

3. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

4. 4a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

- Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2. D5 : Membandingkan /Mencocokkan
3. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen data pengelolaan sarana dan prasarana

. Kegiatan pengawasan pengelolaan gedung

. Laporan pelaksanaan tugas
- Kegiatan penerimaan dan inventarisasi data
. Kegiatan mempelajari data pengelolaan sarana dan prasarana

- Kegiatan Kklasifikasi data pengelolaan
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7. Kegiatan evaluasi dan konsultasi permasalahan

8. Kegiatan perawatan terhadap gedung-gedung




52.ANALIS PENGEMBANGAN SARANA DAN PRASARANA

1 NAMA JABATAN | ANALIS PENGEMBANGAN SARANA DAN PRASARANA
2 KODE JABATAN ‘ 2.06.210103.53507.1.4.2.20.11
. 3 | UNIT KERJA - JPT Pratama : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Administrator: BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI

Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI REKONSTRUKSI

| : ANALIS PENGEMBANGAN SARANA DAN PRASARANA
i 1
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
; JABATAN untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang pengembangan sarana
; dan prasarana
S KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Teknik Sipil atau bidang lain yang
| JABATAN relevan dengan tugas jabatan
§ . a Pendidikan Formal :
; i Tertinggi : S1 Bidang Teknik Sipil atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
I
Pendidikan & ) Penjenjangan: -
f Pelatihan Teknis : Diklat Sarana dan Prasarana
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

| 6 | TUGAS POKOK

‘Mempelajari tugas ‘Berkas 240 1 ; | 0.1818 ,
‘dan petunjuk kerja .
‘yang diberikan

atasan secara

seksama agar
! terhindar dari
; ‘kesalahan dan
'kekeliruan dalam
pelaksanaannya

, ; i 2 'Mengumpulkan data Data 240 1 ;240  0.1818
| !' - rehabilitasi
berdasarkan langkah- !
| ~' langkah operasional »
“bidang untuk ' i
: dilakukan evaluasi
| | ‘agar tercipta
‘kelancaran dan
-ketepatan dalam ; !
-pelaksanaan tugas;

H | e i+ o e i s 01 e et e it

oy



3 :Menerima dan
'menganalisa data
yang disampaikan
.masyarakat dan
. pemerintah
Kabupaten/Kota
.melalui posko untuk
‘menyusun
‘rekomendasi di
bidang
pengembangan
sarana prasarana;

+ 4 Mengkasifikasi dariv -

.menelaah data
‘logistik tingkat
Provinsi dan
Kabupaten/Kota
sesuai dengan
‘prosedur dan
‘ketentuan yang
“berlaku untuk
~memudahkan
'penemuan kembali
data yang
dibutuhkan;

‘dengan mentabulasi
.dan merekapitulasi
“sesuai dengan
petunjuk kerja atasan
;agar tersedia
‘informasi data
‘elektronik lapangan;

6 Menyiapkan

perangkat peraturan
; perundang-undangan
-sebagai acuan
pelaksanaan
‘penyusunan data
.yang berlaku agar
tercapainya

. penyusunan data
‘yang akurat;

7 Menyusun konsep
‘naskah dinas yang
berkaitan dengan

-tugas seksi
:rehabilitasi sesuai
petunjuk atasan guna
‘kelancaran
-pelaksanaan tugas:

8 Memberi saran
berdasarkan
pelaksanaan

‘pekerj’aan} dan

Data

‘Data

Data

Data

Konsep

Berkas

‘,,48

240

12

240

240

11

528 0.4
1 240 0.1818
1
i
e o
165 198 0.15
|
2 480 0.3636
- T X TTTI




L . pemanfaatannya i ~ | | .
| ‘untuk disampaikan | ‘ ‘ L
‘ ' kepada atasan ' ‘ : | =
'langsung; | ! »
‘ 9 . Melaporkan hasil Laporan 240 1 240 | 0.1818 f

i pelaksanaan tugas ; , ;
, ‘sesuai dengan ’ :
[ prosedur yang »
; ‘berlaku sebagai P

bahan evaluasi dan j E |
pertanggung jawaban

| | 10 Melaksanakan tugas Kegiatan 240 1 . 240 0.1818 |
| ‘kedinasan lain yang ' j, b
‘diperintahkan oleh ’
pimpinan baik

‘tertulis maupun lisan ; 2 :
‘sesuai dengan tugas : : _
‘dan fungsinya untuk ' § N
‘kelancaran : |
‘pelaksanaan tugas. ' § ‘ ;

JUMLAH 41 . 2910  2.2044

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

' PERANGKAT
. KERJA

7.1 Saran kepada atasan langsung
7.2 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.3 Pelaksanaan tugas kedinasan lain

7.4 Dokumen Data Logistik Kab./ Kota/Provinsi :
7.5 Informasi data elektronik lapangan
7.6 Data yang akurat

7.7 Konsep naskah dinas
7.8 Pelaksanaan tugas sesuai arahan dan Tupoksi
7.9 Dokumen Data Rehabilitasi
‘ 7.10 Rekomendasi Bidang Pengembangan Sarana dan Prasarana

1 {Disposisi Pimpinan /perintah 'Petunjuk kerja

; ‘atasan ‘
' W2 {’i‘upoksi | 'Pedoman pelaksanaan kegiatan/Tugas

! : :




e e et "

! 1 ‘ Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan |

2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

3 Printer ‘alat untuk mencetak naskah dinas

10 = TANGGUNG
JAWAB

gas

1 Kelancaran pelaksanaan dan pelaporan pelaksanaan tu

P2 ;Kelancaran dan keakuratan pengumpulan / pengelolaan data

11 = WEWENANG

IS ‘Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan %
| | |
! [P S, N R e U ’
{2 Mengecek kelengkapan data dan dokumen

¥ : ]

12 | KORELASI
JABATAN

1 Pelaksana - Sub Koordinator Substansi 'Koordinasi !
Rekonstruksi ?

2 Sub 'Sub Koordinator Substansi EMenerima perintah, kritik
~ 'Koordinator Rekonstruksi ‘dan saran ?

13 | KORELASI
LINGKUNGAN
| KERJA

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
.2 Suhu Sejuk

4 Penerangan Cukup
{ . 5 Suara Tenang ‘

14 | RISIKO
BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya

15 . SYARAT

JABATAN a . Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer

b ' Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
z instruksi/ prinsip




i o e e

¢ ' Temperamen Kerja

~d | Minat Kerja

e Upaya Fisik

f = Fungsi Pekerjaan

16 |

1.b

. Duduk

. Melihat

. B7

. D2

. 08

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan

penggunannya secara tepat dan
efektif

Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda"” sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Sedang

. Berbicara: Sedang

Sedang

Memegang
Menganalisa

Menerima Instruksi

PRESTASI 1. Tersedianya Saran kepada atasan langsung

' KERJA YANG

| DIHARAPKAN 2. Tersedianya Laporan hasil pelaksanaan tugas

3. Terlaksananya tugas kedinasan lain




= - 4. Tersedianya Dokumen Data Logistik Kab./Kota/Provinsi
| 5. Tersedianya Informasi data elektronik lapangan

6. Dokumen data yang akurat

7. Tersedianya Konsep naskah dinas

8. Terlasananya tugas sesuai arahan dan Tupoksi

9. Tersedianya Dokumen Data Rehabilitasi

10. Tersedianya Rekomendasi Bidang Pengembangan Sarana dan Prasarana

i
¢

17 = KELAS 7
JABATAN

1 GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

J—

ﬁVIKTOR BUNGTILU LAISKODAT



LAMPIRAN II : KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR
NOMOR : ’}?(? /KEP/HK/2022
TANGGAL : | WOVgwegp 2022

REKAPITULASI KEBUTUHAN PEJABAT/PEGAWALI

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

Jumlah Perhitungan Jumlah Kebutuhan |
Beban Jumlah Pegawai Pegawai
Kerja Kebutuhan = Yang ] »

Ho . Nama Jabatan Jabatan Pegawai Ada +/- Kurang Lebih ‘ EJ ,' PJ

1 2 3 4 5 6 7 8 | 9 10

1 Kepala Badan 1852 1 1 0 ’ 1.4 A

Penanggulangan
'Bencana Daerah ,
2 Sekretaris 1717 1 1 0
3 - Analis Keuangan Pusat 1584 1 , 1 0 | ! f
Dan Daerah Ahli Muda v : ' (Sangat
‘ ? . Baik) |
4  Arsiparis Terampil 1584 1 0 11 1.2 A
- Pelaksana Lanjutan Orang . (Sangat
' ? f Baik)
5 Perencana Ahli 1584 1 1 0 12 A
Muda : , (Sangat
~ ‘ Baik)

5 Pranata Komputer Ahli 2913 2 ; 2 0 11 A

L’ Pertama k : : ~ (Sangat

: . Baik)

7 Sub Koordinator - 1583 1 0 -1 1 1.2 A

Substansi Program, Orang | (Sangat
Data Dan Evaluasi Baik)

8 . Analis Perencanaan, 2902 2 2 0 1.1 T A
Evaluasi Dan ‘ ~ (Sangat
Pelaporan : ~ Baik)

9  Pengelola Program 1459 1 0 -1 Orallng 111 A
Dan Kegiatan (Sangat

Baik)

10 - Analis Data Dan 1458 1 0 -1 Orang I A
Informasi : | ' (Sangat |

- | . Baik) |

11" Sub Koordinator 1596 1 0 -1 Orang 1.21 | A

, Substasi Keuangan i (Sangat
N Baik)



Jumlah Perhitungan = Jumlah Kebutuhan

Beban Jumlah . Pegawai : Pegawai
Kerja Kebutuhan = Yang ' T
No | Nama Jabatan Jabatan Pegawai Ada  */- Kuran Lebih @ EJ ; PJ
o , «\ g R B
: i |
1 2 3 4 .5 6 7 8 | |
12 Verifikator 1452 1 0 11
Keuangan Orang
13 Analis Laporan 1458 1 0 -1 1
Keuangan Orang
14 Bendahara 1596 1 S 0
15 : Pengadministrasi - 2874 2 ( 2 0
. Keuangan
16 Pengelola Gaji 1488 1 1 0
17 Kepala Sub 1596 1 1 0 ;,
' Bagian
Kepegawaian
Dan Umum
18 Pengelola 1458 1 0 1 1 1.1 A
: Sarana Dan Orang - (Sangat
Prasarana ‘ ' Baik)
Kantor
19 Pengemudi 1458 1 1 0 11 A
(Sangat
' Baik)
20 Pramu 1464 1 0 11 111 A
Kebersihan Orang i (Sangat
. Baik)
21 Pengadministrasi 4128 3 3 0 1.04: A
Persuratan :
22 Analis Layanan 6810 5 5 0
' Umum
23 Pengadministrasi 5718 4 4 0 1.08 A
Umum | (Sangat
. Baik)
7 24 Sekretaris 1462 1 0 -1 1 1.11% A
Orang - ‘ (Sangat
. Baik)
25 Pengelola 2970 2 0 2 2 2.25° A
Kepegawaian Orang (Sangat




No

26

27

. 28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

Nama Jabatan
2

Petugas
Keamanan

Kepala Bidang
Pencegahan Dan
Kesiapsiagaan

Analis Kebencanaan Ahli
Muda

Sub Koordinator
Substansi Pencegahan

Pengelola Data
Pencegahan Dan
Monitoring

Penyuluh
Bencana

Analis Mitigasi Bencana

Sub Koordinator
Substansi
Kesiapsiagaan
Pengolah Bahan Untuk
Rencana

Penanggulangan
Bencana

Analis Bencana

Kepala Bidang
Kedaruratan Dan
Logistik

Analis Kebencanaan
Ahli Muda.

Jumlah Perhitungan

Beban Jumlah
Kerja Kebutuhan
Jabatan Pegawali
3 4 :
4078 3
1716 1
3114 2
1594 1
1436 1
2887 2
1453 1
1586 1
2856 2

6816 5

1726 1

3112 2

Jumlah
Pegawali
Yang
Ada

5

0

-2

Orang

Kebutuhan

i
Pegawail %

Kurang Lebih; EJ

i

7 8 9

PJ

10

3 3.09!
Orang

A
(Sangat
Baik) |

1.3

i
l
i
¢

1.18

1 1.21
Orang f

1 1.09
Orang

1.09

1.1

1.2

Orang 2.1,

i
i

Baik)

| Baik)

B T o
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No .

38

39

40
41
42
43
44
45

46

47 -

48

49

Nama Jabatan
2
Sub Koordinator

Substansi
Kedaruratan

Pranata Bencana

Analis Penanggulangan
Krisis

Sub Koordinator
Substansi Logistik

Pengelola
Gudang

Penyusun
Rencana
Kebutuhan
Logistik

Kepala Bidang

Rehabilitasi
Dan
Rekonstruksi

Analis
Kebencanaan
Ahli Muda

Sub
Koordinator
Substansi

Rehabilitasi
Pengelola

Rehabilitasi
Dan Pelayanan
Sosial

Penyusun
Rencana

Rehabilitasi

Sub
Koordinator
Substansi

Rekonstruksi

Analis
Bangunan
Gedung Dan

Jumlah
Beban
Kerja

Jabatan

1595
2838
5538
1613
1434

6848

1725

3174

1589

1440

4206

1588

1452

Perhitungan
Jumlah

Kebutuhan
Pegawali

4

Jumlah
Pegawai
Yang Ada

Kebutuha
n
Pegawai
Kurang  Lebih
7 - 8 9 10
1 S 1.21 A
Orang | (Sangat
Baik)
2 2.15 A
Orang f (Sangat
% Baik)
105 A
(Sangat
f ' Baik)
1 122 A
Orang ? (Sangat |
‘ Baik)
1 109 A
Orang j (Sangat |
; Baik)
1 13 A
Orang j (Sangat |
: Baik)
1 1.31 A
(Sangat
Baik)
1.2 A
(Sangat
Baik)
1 1.2 A
Orang (Sangat
Baik)
1 1109 A
Orang ‘ (Sangat
Baik)
|
1 159 A
Orang (Sangat !
. Baik)
1 1.2 A
Orang (Sangat
Baik)
B! A
ﬁ (Sangat
| Baik)




No

51

52

Jumlah
Beban
Kerja
Nama Jabatan Jabatan
2 3
Pengelola Penataan Sarana 1464
. Dan Prasarana
Analis Pengembangan 2910
. Sarana Dan Prasarana
Jumlah 127952

Perhitungan -

Jumlah
Kebutuhan
Pegawai

4

1

87

Jumlah
Pegawai
Yang
Ada

5

0]

53

34

Kebutuhan
Pegawai i
Kurang = Lebih i EJ PJ
7 8 9 10
1 L1l A
Orang (Sangat
| Baik)
2 . 2.2 A
Orang } (Sangat
; Baik)
| |
34 o |
Orang Orang | ‘
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No |

Jumlah
. Beban

Kerja
Nama Jabatan

51 |

52

i
i o
| Pengelola Penataan Sarana

. Dan Prasarana
i

. Analis Pengembangan 2910

. Sarana Dan Prasarana
Jumlah 127952

Jabatan

1464

. Perhitungan : Jumlah |
| Pegawai

Jumlah
. Kebutuhan
Pegawai

Yang
| Ada

4 s

1 ! 0

87
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-1 1

53

Kebutuhan
Pegawai

+/ - Kurang Lebih

PJ

6 7 8

10

1.11

(Sangat |
Baik)

2.2

(Sangat
Baik)
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