Menimbang

Mengingat

GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

NOMOR : 7%/r /KEP/HK/2022
TENTANG

HASIL ANALISIS JABATAN, ANALISIS BEBAN KERJA
DAN REKAPITULASI KEBUTUHAN PEJABAT/PEGAWAI

.oa.

PADA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR,

bahwa dalam rangka penyesuaian 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 Satuan Polisi Pamong
Praja 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
Satuan Polisi Pamong Praja Provinsi Nusa Tenggara Timur;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan
Gubernur tentang Hasil Analisis Jabatan, Analisis Beban
Kerja Dan Rekapitulasi Kebutuhan Pejabat/Pegawai Pada
Satuan Polisi Pamong Praja Provinsi Nusa Tenggara Timur;

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

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor S5587) 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 6757);

Undang-Undang Nomor 21 Tahun 2022 tentang Provinsi
Nusa Tenggara Timur (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2022 Nomor 164, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6810);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang
Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja;

MEMUTUSKAN : ...



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

KEENAM

KETUJUH

Tembusan:

MEMUTUSKAN :

: Hasil Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja Dan Rekapitulasi

Kebutuhan Pejabat/Pegawai Pada Satuan Polisi Pamong Praja
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.

- 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 Satuan Polisi Pamong Praja Provinsi Nusa Tenggara
Timur sebagaimana tercantum dalam Lampiran III Keputusan
ini.

: Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Provinsi Nusa Tenggara

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

: Pada saat keputusan ini mulai berlaku, Keputusan Gubernur

Nusa Tenggara Timur Nomor : 378 /KEP/HK/2020 tentang Hasil
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Satuan Polisi Pamong

Praja Provinsi Nusa Tenggara Timur, dicabut dan dinyatakan
tidak berlaku.

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Kupang
pada tanggal ((, Noyemper 2022
% GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMURZ/
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/e:. VIKTOR BUNGTILU LAISKODAT

Wakil Gubernur Nusa Tenggara Timur di Kupang.



LAMPIRAN I
KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR
NOMOR  : 44¢ / KEP/HK/2022

TANGGAL : (o NO(EMiER 2022

HASIL ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. KEPALA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

1 NAMA KEPALA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

JABATAN

2 KODE 1.03.210105.53600.1
JABATAN

3 UNIT KERJA IT1A :  KEPALA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

4 IKHTISAR Merumuskan program kerja satuan polisi pamong praja meliputi kesekretariatan,
JABATAN ketentraman dan ketertiban umum, penegakan perda dan peraturan gubernur, sumber

~ daya aparatur dan perlindungan masyarakat berdasarkan ketentuan dan prosedur yang
. berlaku agar terciptanya ketentraman, ketertiban dan keteraturan penyelenggaraan
. pemerintahan, pembangunan, dan pelayanan kemasyarakatan di daerah

5 KUALIFIKASI 7 Terendah: S1 Bidang [iImu Hukum/ Sosial dan politik/
JABATAN Ilmu politik/ Ketahanan Nasional/ [lmu
Pemerintahan atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Hukum/ Sosial dan politik/
Ilmu politik/ Ketahanan Nasional/ Ilmu
Pemerintahan 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
¢ Pengalaman Kerja : dan pernah menduduki minimal 2 (dua) kali Esselon
IIl/a ditempat yang berbeda

6 TUGAS POKOK : 70 ,
Hasil Jumlah _ Waktu.

‘No  Uraian Tugas ‘ ,Penyglésaia
i ~ Kerja Hasil‘ (J AM)
1 , 2 3 4
1 Menyusun Rencana Data 2

Strategis (RENSTRA)
Satuan Polisi Pamong
Praja berdasarkan
Rencana Pembangunan
Jangka Menengah



Daerah (RPJMD)
Provinsi dan kebijakan

Kepala Daerah serta

masukan dari
komponen masyarakat
untuk digunakan

' sebagai pedoman dalam
‘penyusunan kinerja
' tahunan

Menyusun Rencana Data
Kinerja Tahunan dan

‘menetapkan Perjanjian

Kinerja (PK) Satuan
Polisi Pamong Praja
berdasarkan Rencana
Strategis (RENSTRA)

.dan Indikator Kinerja

Utama untuk
digunakan sebagai

‘pedoman pelaksanaan
tugas

Merumuskan dan Data
‘menetapkan kebijakan
-pembinaan dan

petunjuk teknis Satuan

:Polisi Pamong Praja
-yang meliputi

kesekretariatan,

‘ketentraman dan
‘ketertiban umum,
‘penegakkan peraturan
-daerah dan peraturan

- Gubernur, sumber daya
‘aparatur, dan

perlindungan

.masyarakat
. berdasarkan peraturan
‘yang berlaku untuk

digunakan sebagai

‘acuan pelaksanaan

tugas

Menyelenggarakan
bimbingan kepada
masyarakat melalui

Kegiatan

-sosialisasi, ceramabh,

media cetak dan
elektronik, bimbingan

‘teknis agar
‘meningkatnya
pemahaman yang baik
-terhadap penegakan

peraturan perundang-
undangan yang telah

' ditetapkan

* Mengkoordinir

Kegiatan
perencanaan
penyediaan sarana

16.5

, ,16.5,,,

16.5

5.5

©0.0375

49.5

82.5 | 0.0625

T
11 | 0.0083



| prasarana penunjang

. pelaksanaan tugas
‘Satuan Polisi Pamong
Praja sehingga
bawahan dapat bekerja
dengan optimal

‘Mengkoordinasikan dan Kegiatan 4 5.5
‘memantau pelaksanaan
pengamanan rumah
Dinas, sekitar ruang
‘kerja, lokasi kunjungan
‘kerja, tamu/delegasi,
‘tempat upacara dan
‘acara penting
“Gubernur dan Wakil
'Gubernur berdasarkan
 ketentuan dan

. prosedur yang berlaku
‘agar tercipta suasana
‘nyaman dan aman

Mengkoordinasikan dan Kegiatan 4 5.5
memantau pelaksanaan
pengawalan terhadap
-Gubernur dan Wakil
'Gubernur serta tamu
VVIP termasuk pejabat
'negara dan tamu
‘negara berdasarkan
‘ketentuan dan
_prosedur yang berlaku
sehingga tercipta
‘suasana yang kondusif
‘ bagi Pimpinan dalam
.melaksanakan tugas

-Mengkoordinir dan Kegiatan 4 5.5
~memantau pelaksanaan

penjagaan gedung dan

aset penting milik

Pemerintah Daerah

sesuai ketentuan yang

berlaku untuk
~menghindari

penyalahgunaan aset

‘Mengkoordinasikan dan Kegiatan 2 5.5
‘memantau pelaksanaan
pengamanan
‘penanganan unjuk rasa
‘dan kerusuhan massa
serta patroli di
lapangan berdasarkan
ketentuan dan
prosedur yang berlaku
agar tercipta suasana
yang kondusif di tengah
~masyarakat

11

22

22

22

0.0167

0.0167

0.0167




10

11

12

13 -

14

15

16

Melakukan penegakkan ' Kegiatan
atas pelanggaran
Peraturan Daerah

‘Provinsi dan Peraturan
: Gubernur sesuai
~peraturan yang berlaku
untuk penegakan
‘hukum di daerah

Mengkoordinir Kegiatan
pengkajian
permasalahan,

‘melakukan penyidikan
~dan penuntutan
terhadap pelanggaran

Peraturan Daerah

Provinsi dan Peraturan

Gubernur sesuai
ketentuan yang berlaku
agar terwujudnya

‘penegakan hukum

: Mengkoordinasikan Kegiatan
_pelaksanaan tugas PNS

yang meliputi

' penegakan Peraturan
'Daerah Provinsi dan

Peraturan Perundang-
undangan Daerah

lainnya berdasarkan

ketentuan dan
prosedur yang berlaku
demi tegaknya

‘supremasi hokum

Mengkoordinasikan Kegiatan
penyelenggaraan

. pembinaan
‘ketentraman dan
ketertiban umum pada
:Pemerintah Provinsi
~sehingga tercipta

. suasana yang aman

dan tertib

Melaksanakan Kegiatan
kebijakan perlindungan

'masyarakat

berdasarkan ketentuan
yang berlaku

Mengikuti proses Kegiatan
penyusunan peraturan

; perundang-undangan
‘serta kegiatan
pembinaan dan

penyebarluasan produk

hukum daerah

Membantu Kegiatan
pengamanan dan

5.5

. a5

8.25

8.25

8.25

2475

11 0.0083

11 0.0083

- 0.0188

24.75 | 0.0188

2475 00188

2475 0.0188



17

18

19

20

21

22

penertiban

penyelenggaraan

pemilu dan pemilukada

| Mengkoordinir Kegiatan 3
- penanggulangan

bencana provinsi

Mengkoordinir Kegiatan 3
penyelenggaraan

pemetaan rawan

kebakaran

‘Melakukan pembinaan Kegiatan 3

- kepada bawahan

melalui menasehati,

.memberikan bimbingan
‘dan pelatihan teknis
‘lainnya untuk
‘meningkatkan
-produktivitas kerja,

' pengembangan karier

serta menjadi teladan
dan motivator bagi

masyarakat

Merumuskan dan Kegiatan 3

‘menetapkan laporan
' pelaksanaan Budaya

Kerja, Pengendalian
Internal, LKPJ, LPPD,

Laporan Kinerja
‘Keuangan, LKIP Satuan
- Polisi Pamong Praja

' berdasarkan ketentuan

dan prosedur yang
berlaku untuk
digunakan sebagai
bahan

' pertanggungjawaban

pelaksanaan kinerja

Mengevaluasi Kegiatan 2

pelaksanaan tugas

bawahan berdasarkan
rencana kerja untuk

'mengetahui

permasalahan yang ada
serta menyusun

alternatif pemecahan
:masalah

‘Melaksanakan Kegiatan 2

pembinaan disiplin
terhadap bawahan

_sesuai peraturan

perundang-undangan
yang berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, profesional dan

825 2475 = 00188
e e
T
e
45 90  0.0682
2475 495 | 0.375
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HASIL KERJA

'bermoral |

23 Mengkoordinasikan Kegiatan 2 247.5 - 495 0.375
pelaksanaan : 5
‘pengawasan,
penyidikan, pembinaan
. pelaksanaan peraturan
- perundangan daerah
dengan
instansi/lembaga
terkait agar tercipta
kerjasama yang baik

24 Memberikan saran dan Kegiatan 2 45 90 | 0.0682
pertimbangan kepada :
atasan baik diminta
maupun tidak diminta
dalam rangka

pengambilan
‘keputusan untuk
penyelesaian masalah
ketentraman dan
‘ketertiban masyarakat

25 Menyampaikan hasil Kegiatan 17 3 - 51 0.0386
‘pelaksanaan tugas :
' bulanan dan tahunan
‘serta laporan tugas
pokok lainnya
berdasarkan sumber
data dan kegiatan yang
telah dilakukan untuk
dipergunakan sebagai
‘bahan masukan atasan

26 Melaksanakan tugas Kegiatan 50 2.5 125 . 0.0947
kedinasan lain yang : ‘
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya

‘untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 749 1849 @ 1.401

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Kegiatan pembinaan kepada bawahan

7.2 Dokumen tugas kedinasan lain

7.3 Dokumen Rencana Strategis (RENSTRA) Satuan Polisi Pamong Praja

7.4 Dokumen Rencana Kinerja Tahunan dan menetapkan Perjanjian Kinerja (PK)
Satuan Polisi Pamong Praja

7.5 Dokumen kebijakan pembinaan dan petunjuk teknis Satuan Polisi Pamong Praja

7.6 Kegiatan menyelenggarakan bimbingan kepada masyarakat



8

BAHAN KERJA

. 7.7 Kegiatan perencanaan penyediaan sarana prasarana penunjang pelaksanaan tugas
- Satuan Polisi Pamong Praja

7.8 Kegiatan mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan pengamanan rumah

Dinas

7.9 Kegiatan mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan pengawalan terhadap
Gubernur dan Wakil Gubernur serta tamu VVIP

~ 7.10 Kegiatan mengkoordinir dan memantau pelaksanaan penjagaan gedung dan aset

penting milik Pemerintah Daerah

7.11 Kegiatan mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan pengamanan
penanganan unjuk rasa dan kerusuhan massa

' 7.12 Kegiatan penegakkan atas pelanggaran Peraturan Daerah Provinsi dan Peraturan
. Gubernur

. 7.13 Kegiatan pengkajian permasalahan, melakukan penyidikan dan penuntutan

terhadap pelanggaran Peraturan Daerah Provinsi dan Peraturan Gubernur

7.14 Kegiatan pelaksanaan tugas PNS yang meliputi penegakan Peraturan Daerah

. Provinsi dan Peraturan Perundang-undangan Daerah

7.15 Kegiatan penyelenggaraan pembinaan ketentraman dan ketertiban umum pada
- Pemerintah Provinsi

- 7.16 Dokumen kebijakan perlindungan masyarakat berdasarkan ketentuan yang

berlaku

7.17 Kegiatan penyusunan peraturan perundang-undangan serta kegiatan pembinaan
dan penyebarluasan produk hukum daerah

. 7.18 Kegiatan pengamanan dan penertiban penyelenggaraan pemilu dan pemilukada

- 7.19 Kegiatan koordinir penanggulangan bencana provinsi

7.20 Kegiatan koordinir penyelenggaraan pemetaan rawan kebakaran

7.21 Laporan pelaksanaan Budaya Kerja, Pengendalian Internal, LKPJ, LPPD, Laporan

Kinerja Keuangan, LKIP Satuan Polisi Pamong Praja

7.22 Dokumen evaluasi pelaksanaan tugas bawahan

: 7.23 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.24 Kegiatan koordinir pelaksanaan pengawasan, penyidikan, pembinaan pelaksanaan
peraturan perundangan daerah

7.25 Kegiatan pemberian saran dan pertimbangan kepada atasan

7.26 Dokumen hasil pelaksanaan tugas bulanan dan tahunan

. BAHAN KERJA
1 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
2 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan
3 :Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
4 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
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PERANGKAT

KERJA

TANGGUNG

- JAWAB

10

11

12

Kebenaran dokumen Rencana Strategis (RENSTRA) Satuan Polisi Pamong Praja

g

Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan

Juklak dan Juknis Penyusunan tafgef dan reéliéési

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan -
Juklak dan Juknis’ Melaksanakan Kdordinasi
TSOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tu’gvasﬂ -
errangkai Acuan Kerja | Memberi Petuhjﬁk Pelaksana;anT\;_é;s_
»Rencana Operasional | Mengevaluaéi Pelaksanaan Tugasw
’SOP dan Petunjuk Teknis Menyusuh Reﬁca;na Kegiatan

'Kebenaran dokumen Rencana Kinerja Tahunan dan menetapkan Perjanjian

Kinerja (PK) Satuan Polisi Pamong Praja

Kebenaran dokumen kebijakan pembinaan dan petunjuk teknis Satuan Polisi

Pamong Praja

‘Kelancaran menyelenggarakan bimbingan kepada masyarakat

'Kelancaran perencanaan penyediaan sarana prasarana penunjang pelaksanaan
.tugas Satuan Polisi Pamong Praja

Kelancaran mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan pengamanan rumah

Dinas

‘Kelancaran mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan pengawalan

terhadap Gubernur dan Wakil Gubernur serta tamu VVIP

‘Kelancaran pengkajian permasalahan, melakukan penyidikan dan penuntutan
‘terhadap pelanggaran Peraturan Daerah Provinsi dan Peraturan Gubernur

Kelancaran pelaksanaan tugas PNS yang meliputi penegakan Peraturan Daerah

Provinsi dan Peraturan Perundang-undangan Daerah

‘Kelancaran penyelenggaraan pembinaan ketentraman dan ketertiban umum pada
‘Pemerintah Provinsi

‘Kelancaran penyusunan peraturan perundang-undangan serta kegiatan

pembinaan dan penyebarluasan produk hukum daerah
Kelancaran pengamanan dan penertiban penyelenggaraan pemilu dan pemilukada E

Kelancaran koordinir penanggulangan bencana provinsi
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12

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

14

15

17

18

19

20

21

22

24

25

26

. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI

Kelancaran koordinir penyelenggaraan pemetaan rawan kebakaran
Kelancaran pembinaan kepada bawahan

'Keakuratan laporan pelaksanaan Budaya Kerja, Pengendalian Internal, LKPJ,
.LPPD, Laporan Kinerja Keuangan, LKIP Satuan Polisi Pamong Praja

Kebenaran dokumen evaluasi pelaksanaan tugas bawahan
Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kelancaran mengkoordinir dan memantau pelaksanaan penjagaan gedung dan
‘aset penting milik Pemerintah Daerah

Kelancaran mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan pengamanan
‘penanganan unjuk rasa dan kerusuhan massa

Kelancaran penegakkan atas pelanggaran Peraturan Daerah Provinsi dan
‘Peraturan Gubernur

Kelancaran koordinir pelaksanaan pengawasan, penyidikan, pembinaan
_pelaksanaan peraturan perundangan daerah

Kelancaran pemberian saran dan pertimbangan kepada atasan

'Kebenaran dokumen hasil pelaksanaan tugas bulanan dan tahunan

Kebenaran dokumen tugas kedinasan lain

Kebenaran dokumen kebijakan perlindungan masyarakat berdasarkan ketentuan
“yang berlaku

Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

Menilai prestasi kerja bawahan

Gubernur Provinsi Nusa Tenggara Timur ‘Menerima perintah, kritik

‘dan saran
Eselon 11 Pemerintah Provinsi Nusa .Koordinasi dan Konsultasi

Tenggara Timur

Eselon HI Satuan Polisi Pamong Praja Memberi perintah, kritik dan
saran



13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

14 ° RISIKO
BAHAYA

15 = SYARAT
- JABATAN

C

Keadaan ruangan kerja 'Didalam ruangan

Suhu

‘ Udara

Penerangan

Suara

Tidak memiliki resiko bahaya
- Ketrampilan Kerja

 Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Sejuk
Bersih
Cukup

Tenang

 FISIK/MENTAL

Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat
mengoperasikan komputer

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

1. 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

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

d Minat Kerja 1. 1.b : 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 = PFungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)
16 = PRESTASI - 1. Kegiatan pembinaan kepada bawahan
KERJA YANG :
DIHARAPKAN © 2. Dokumen tugas kedinasan lain

3. Dokumen Rencana Strategis (RENSTRA) Satuan Polisi Pamong Praja

4. Dokumen Rencana Kinerja Tahunan dan menetapkan Perjanjian Kinerja (PK)
Satuan Polisi Pamong Praja

5. Dokumen kebijakan pembinaan dan petunjuk teknis Satuan Polisi Pamong Praja
6. Kegiatan menyelenggarakan bimbingan kepada masyarakat

7. Kegiatan perencanaan penyediaan sarana prasarana penunjang pelaksanaan tugas
Satuan Polisi Pamong Praja

8. Kegiatan mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan pengamanan rumah
Dinas

9. Kegiatan mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan pengawalan terhadap
Gubernur dan Wakil Gubernur serta tamu VVIP

10. Kegiatan mengkoordinir dan memantau pelaksanaan penjagaan gedung dan aset
penting milik Pemerintah Daerah

11. Kegiatan mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan pengamanan
penanganan unjuk rasa dan kerusuhan massa

12. Kegiatan penegakkan atas pelanggaran Peraturan Daerah Provinsi dan Peraturan
Gubernur

13. Kegiatan pengkajian permasalahan, melakukan penyidikan dan penuntutan
terhadap pelanggaran Peraturan Daerah Provinsi dan Peraturan Gubernur

14. Kegiatan pelaksanaan tugas PNS yang meliputi penegakan Peraturan Daerah
Provinsi dan Peraturan Perundang-undangan Daerah

15. Kegiatan penyelenggaraan pembinaan ketentraman dan ketertiban umum pada
Pemerintah Provinsi
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

15

Dokumen kebijakan perlindungan masyarakat berdasarkan ketentuan yang
berlaku

Kegiatan penyusunan peraturan perundang-undangan serta kegiatan pembinaan
dan penyebarluasan produk hukum daerah

Kegiatan pengamanan dan penertiban penyelenggaraan pemilu dan pemilukada
Kegiatan koordinir penanggulangan bencana provinsi
Kegiatan koordinir penyelenggaraan pemetaan rawan kebakaran

Laporan pelaksanaan Budaya Kerja, Pengendalian Internal, LKPJ, LPPD, Laporan
Kinerja Keuangan, LKIP Satuan Polisi Pamong Praja

Dokumen evaluasi pelaksanaan tugas bawahan
Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kegiatan koordinir pelaksanaan pengawasan, penyidikan, pembinaan pelaksanaan
peraturan perundangan daerah

Kegiatan pemberian saran dan pertimbangan kepada atasan

Dokumen hasil pelaksanaan tugas bulanan dan tahunan




2. SEKRETARIS SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

1 NAMA . SEKRETARIS

JABATAN
2 KODE 2.04.210105.53600.1.1
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Pratama
IIA : SEKRETARIS
4  IKHTISAR - Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan
JABATAN . program, data dan evaluasi, keuangan, kepegawaian dan umum berdasarkan ketentuan

- dan prosedur yang berlaku agar terwujudnya pelayanan administratif yang cepat, tepat
dan lancar di lingkungan satuan polisi pamong praja

5 | KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang [lmu Sekretaris atau bidang lain

JABATAN yang relevan dengan tugas jabatan
- a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Sekretaris atau bidang lain

yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat III atau minimal

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

6 TUGAS POKOK

Aanrs Jumlah V'PeﬁW:lésaian
 Kerja Hasil renyel ;

No é;Uraﬂiafn Tugas

1 Merencanakan Data 2 27.5 55 | 0.0417
‘operasional Sekretariat i
berdasarkan rencana
‘kerja Satuan Polisi
Pamong Praja dan hasil
evaluasi tahun |
sebelumnya serta |
sumber data yang ada
untuk digunakan
“sebagai pedoman
pelaksanaan tugas;

2 Mendistribusikan tugas Kegiatan 24 ) 120 0.0909
. kesekretariatan '
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

memeriksa hasil kerja
bawahan agar tercapai
efektifitas pelaksanaan

tugas

Menyelia penyusunan  Kegiatan
laporan kinerja,

‘laporan keuangan dan

laporan kepegawaian
sesuai prosedur dan

‘ketentuan yang berlaku
‘untuk digunakan
sebagai bahan

- pertanggungjawaban
%pelaksanaan kinerja

Menyelia penyusunan Kegiatan

rencana
program/kegiatan
perangkat daerah

- berdasarkan masukan

data dari masing-
masing unit kerja di
lingkungan Satuan
Polisi Pamong Praja

.agar tersedia program
kerja yang partisipatif;

‘Menyelia pelaksanaan Kegiatan

reformasi birokrasi di
Lingkungan Satuan
Polisi Pamong Praja
berdasarkan rencana
kerja Pokja Area
Perubahan Reformasi
Birokrasi Perangkat
Daerah dalam rangka
mewujudkan reformasi
birokrasi pemerintahan

~untuk meningkatkan

kualitas pelayanan

publik;

: Mengevaluasi Data

pelaksanaan tugas
kesekretariatan melalui

.rapat, diskusi dan
~sesuai hasil yang

dilaksanakan untuk
mengetahui
permasalahan dan
mencari solusinya;

Melaporkan hasil Laporan
pelaksanaan kegiatan
kesekretariatan

480 0.75

360 | 02727

96 0.0727

216 = 0.1636

100 0.0758

24 4
24 9
T e
12 7
48 2

84 0.0636

9% = 0.0727
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‘berdasarkan rencana ’
kerja sebagai bahan {
pertanggungjawaban |
dan masukan bagi
atasan;

9 :Melakukan koordinasi Kegiatan 48 4.5 216 0.1636
/dengan instansi dan ; f
pihak terkait dalam
pelaksanaan program
.dan/atau kegiatan agar
‘terjalin kerjasama yang
baik;

10 Memberi petunjuk Berkas 60 3 © 180 0.1364
kepada bawahan dalam
meningkatkan disiplin
sesuai ketentuan yang
berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, professional,
beretika dan bermoral;

11 Melaksanakan tugas Kegiatan 12 16.5 198 0.15
kedinasan lain yang :
~diberikan oleh atasan
“baik secara lisan
‘maupun tertulis sesuai
‘tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
. pelaksanaan tugas.

JUMLAH 79.6667 1721  1.3037

JUMLAH PEGAWAI - 1 Orang

7.1 Kegiatan penyeliaan penyusunan laporan kinerja, laporan keuangan dan laporan
kepegawaian

7.2 Kegiatan penyeliaan penyusunan rencana program/kegiatan Dinas
7.3 Kegiatan pengevaluasian pelaksanaan tugas kesekretariatan

7.4 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan kesekretariatan

7.5 Kegiatan koordinasi dengan instansi dan pihak terkait

7.6 Kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan

7.7 Laporan tugas kedinasan lain

7.8 Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional

7.9 Kegiatan pendistribusian tugas kesekretariatan

7.10 Kegiatan pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja bawahan

~ BAHAN KERJA




1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

'Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2" ﬁTﬁpoksi | pedoman pelaksanaan tugas
‘3 ; Dispdsisi Pimpinan | pedofhé.n vdalex‘i:hk‘ﬁiela;ksﬁa;ﬁ;;aiﬁmtugas
‘4 Surat Masuk | dasar untuk d1t1ndak1an3ut1uda1am

bentuk pelaksanaan kegiatan

KERJA

1 SOPk dan Pétunjuk Teknis Menyusun Rehcaﬁa Kegiatan
2 K’el"a’ngkkakAcuan Kérja Memberi PketuAnj’ui{‘ Pelaksanaan’l‘ugaén
3 ’Kerafklgka Acuan Kerja Menyelié Peléks;ahaé;ﬁ ’Iv‘ﬁygaé Bav;awlia_n o
4’ | Juklak dan Juknis Penyusunan target dan réalisasi
5 Renéana Operasional Menge\;a_luasi Péi;ksanéé;l Tugas

A6' SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Lapofan
7’ :Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi

'8 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas

10 TANGGUNG
JAWAB

Ketetapan dokumen perencanaan langkah-langkah operasional
2 Kelancaran kegiatan pendistribusian tugas kesekretariatan
3 Kelancaran kegiatan pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja bawahan

4 ’Kelancaran kegiatan penyeliaan penyusunan laporan kinerja, laporan keuangan
dan laporan kepegawaian

5 Kelancaran kegiatan penyeliaan penyusunan rencana program/kegiatan Dinas

6 Kelancaran kegiatan pengevaluasian pelaksanaan tugas kesekretariatan

7 'Kebenaran laporan hasil pelaksanaan kegiatan kesekretariatan

8 Kelancaran kegiatan koordinasi dengan instansi dan pihak terkait
9 Kelancaran kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan

10 | Kebenaran laporan tugas kedinasan lain

11 WEWENANG  no




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 NO.  JABATAN
JABATAN g e '

1 Eselon IV dan JFT

2 Kepala Satuan Polisi
Pamong Praja

3 Eselonlll A

'UNIT KERJA/INSTANS

Sekretariat ; Memberi perintah, kritik
‘dan saran

Satuan Polisi Pamong  Menerima perintah, kritik
Praja ~dan saran

Satuan Polisi Pamong ;Koordinasi

Praja
13  KORELASI  ASPEK FAKTOR
- LINGKUNGAN ~ Ui
- KERJA Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara  Bersih
4 Pénerangan Cukup
5 'Suara Tenang
14  RISIKO FISIK/MENTAL
BAHAYA g e g el T
1 Tidak memiliki resiko bahaya
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu

b = Bakat Kerja

mengoperasikan komputer

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 menyesuaikan
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

. 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

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

3. Melihat : Sering

f = Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D1 : Mengkoordinasikan
3. 00 : Menasehati
4. O3 : Menyelia
5. 06 : Berbicara (Informasi)
16 PRESTASI B Kegiatan penyeliaan penyusunan laporan kinerja, laporan keuangan dan laporan
KERJA YANG kepegawaian terlaksana dengan baik

DIHARAPKAN
2. Kegiatan penyeliaan penyusunan rencana program/kegiatan Dinas terlaksana
dengan baik

3. Kegiatan pengevaluasian pelaksanaan tugas kesekretariatan terlaksana dengan
baik

4. Laporan hasil pelaksanaan kegiatan kesekretariatan tersusun dengan baik
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5. Kegiatan koordinasi dengan instansi dan pihak terkait terlaksana dengan baik
6. Kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan terlaksana dengan baik

7. Laporan tugas kedinasan lain tersusun dengan baik

8. Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional tersusun dengan baik

9. Kegiatan pendistribusian tugas kesekretariatan terlaksana dengan baik

10. Kegiatan pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja bawahan terlaksana
dengan baik

12




3. ANALIS KEPEGAWAIAN AHLI PERTAMA

1 NAMA - ANALIS KEPEGAWAIAN AHLI PERTAMA
JABATAN
2 KODE 3.10.2302.53600.1.1.001.1.306.4
: JABATAN

-3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Administrator: SEKRETARIAT

ANALIS KEPEGAWAIAN AHLI PERTAMA

4 IKHTISAR . Melakukan pengelolaan sistem SDM Aparatur melalui kegiatan perumusan, analisis,
JABATAN evaluasi, pengembangan, asistensi, konsultasi dan penyusunan saran kebijakan dalam
konteks kebutuhan serta kepentingan terbaik organisasi sesuai dengan peraturan
perundang-undangan dan praktik SDM profesional mutakhir

5 : KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Administrasi Negara/Publik,
JABATAN Kebijakan Publik, Manajemen Publik,
Manajemen,/ Pengembangan Sumber Daya
Manusia, Pemerintahan, Dan Informatika
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Administrasi Negara/Publik,
Kebijakan Publik, Manajemen Publik,
Manajemen/ Pengembangan Sumber Daya
Manusia, Pemerintahan, Dan Informatika
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & ) Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis  Diklat fungsional jenjang ahli
c Pengalaman Kerja : Tenaga Fungsional
6 TUGAS , : : Hasil
. ; as
POKOK }!’\o{;“w » Uraian Tugas Kerja
i : Ményusun dokumen tindak lanjut Berkas
© ! penilaian kinerja
2 Menganalisis pelaksanaan pembayaran Berkas 12 1 12 T 0.0091

‘tunjangan kinerja dan/atau penghargaan
lain berdasarkan laporan dokumen
‘penilaian kinerja

3 Merancang manajemen kinerja organisasi - Berkas 1 5.5 5.5 0.0042
berdasarkan ballance scorecard atau ’
sistem lain

4 Menyusun kerangka kerja disiplin Berkas 1 : 5.5 - 5.5 0.0042

‘aparatur sipil negara sesuai pedoman dan
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11  Menyusun

12

13

14

15

_peraturan perundang-undangan

penghargaan aparatur sipil negara sesuai
- pedoman dan peraturan perundang-
‘undangan

Menyusun kerangka kerja pemberhentian

aparatur sipil negara sesuai pedoman dan

peraturan perundang-undangan

Menyusun kerangka kerja jaminan

' pensiun dan jaminan hari tua aparatur
- sipil negara sesuai pedoman dan peraturan

: perundang-undangan

Menyusun kerangka kerja perlindungan

. aparatur sipil negara sesuai pedoman dan
- peraturan perundang-undangan

' Menyusun kerangka kerja cuti aparatur
sipil negara sesuai pedoman dan peraturan
- perundang-undangan

-Menyusun kerangka kerja sistem informasi

aparatur sipil negara sesuai pedoman dan

peraturan perundang-undangan

 struktur/kelembagaan/tatalaksana/proses
' bisnis unit kerja/instansi

Menyusun kerangka kerja proses

penyusunan kebijakan/regulasi bidang

-sumber daya manusia aparatur

Melaksanakan asistensi dan konsultasi

pengelolaan sistem kepegawaian aparatur
. sipil negara/sumber daya manusia

aparatur

i Menyusun kebutuhan aparatur sipil

‘negara sesuai pedoman dan peraturan

perundang-undangan

Menyusun rancangan pengadaan aparatur

sipil negara sesuai pedoman dan peraturan

perundang-undangan

16 Menyusun kerangka kerja pengembangan
‘karier aparatur sipil negara sesuai

17

pedoman dan peraturan perundang-

‘undangan

' Menyusun pola karier aparatur sipil

' negara sesuai pedoman dan peraturan
perundangundangan

18

19

Menyusun kerangka kerja promosi
aparatur sipil negara sesuai pedoman dan

. peraturan perundang-undangan

‘Menganalisis proses promosi aparatur sipil

negara

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Laporan -

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

12

12

12

12

5.5

N —

0.0042

5.5
55 55 00042
5.5 55 | 0.0042
5.5 55  0.0042
5.5 55 | 0.0042
5.5 55  0.0042
5 5 0.0038
. T
. o ]
5 5 0.0038

e

e T a

i
1 12 0.0091
1 12 0.0091
5.5 66 0.05
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20 Menyusun kerangka kerja mutasi aparatur Berkas
- sipil negara sesuai pedoman dan peraturan
perundang-undangan

21 Merancang kebutuhan dan rencana Berkas

' pengembangan kompetensi aparatur sipil
‘negara
22 Menyusun kerangka kerja sistem Berkas

manajemen kinerja aparatur sipil negara
- terintegrasi sesuai pedoman dan paraturan
perundangan

123 | Menyusun perencanaan kinerja aparatur ~ Berkas
 sipil negara

24 - Melakukan monitoring/pemantauan Berkas
: kinerja aparatur sipil negara

: 25  Melaksanakan layanan konseling kinerja ~ Laporan
pegawai ‘

26 : Menyusun kerangka kerja penugasan Berkas
. aparatur sipil negara sesuai pedoman dan
peraturan perundang-undangan

.27 Menyusun instrumen penetapan -Berkas
penciptaan ide baru dan/atau cara baru
dalam peningkatan kinerja yang
‘bermanfaat bagi organisasi/negara

28  Menyusun kerangka kerja sistem Berkas
- penggajian, tunjangan dan fasilitas
| aparatur sipil negara sesuai pedoman dan
{ peraturan perundang-undangan

29 . Menyusun kerangka kerja sistem Berkas
- manajemen SDM aparatur strategik
“berberbasis kompetensi atau
. talenta/reformasi birokrasi/zona integritas
. sesuai pedoman dan peraturan
I perundanganundangan

30 Menyusun kerangka kerja pangkat dan Berkas
‘jabatan aparatur sipil negara sesuai
' pedoman dan peraturan perundang-
;undangan

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Dokumen kebutuhan aparatur sipil negara

12

48

48

240

12

12

144

7.2 Dokumen rancangan pengadaan aparatur sipil negara

5.5

5.5

5.5

~~ 0.25

0.25

0.25

0.25

5.5

111

66

0.05

48 0.0364
-

55 | 0.0042
48  0.0364
1200 = 0.9091
0.25 0.0002
3 0.0023
3 0.0023

.
55 . 0.0042
1633.75 1.2384

7.3 Dokumen kerangka kerja pangkat dan jabatan aparatur sipil negara

7.4 Dokumen kerangka kerja pengembangan karier aparatur sipil negara

7.5 Dokumen pola karier aparatur sipil negara sesuai pedoman dan peraturan

perundang-undangan

7.6 Dokumen kerangka kerja promosi aparatur sipil negara
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7.7 Dokumen analisis proses promosi aparatur sipil negara

7.8 Dokumen kerangka kerja mutasi aparatur sipil negara

7.9 Dokumen kerangka kerja sistem manajemen kinerja aparatur sipil negara terintegrasi
7.10 Dokumen perencanaan kinerja aparatur sipil negara

7.11 Dokumen monitoring/pemantauan kinerja aparatur sipil negara

7.12 Laporan layanan konseling kinerja pegawai

7.13 Dokumen kerangka kerja penugasan aparatur sipil negara sesuai pedoman dan
peraturan perundang-undangan

7.14 Dokumen rancangan kebutuhan dan rencana pengembangan kompetensi aparatur
sipil negara

7.15 Dokumen instrumen penetapan penciptaan ide baru dan/atau cara baru dalam
peningkatan kinerja

7.16 Dokumen tindak lanjut penilaian kinerja

7.17 Dokumen analisis pelaksanaan pembayaran tunjangan kinerja dan/atau
penghargaan lain berdasarkan laporan dokumen penilaian kinerja

7.18 Dokumen manajemen kinerja organisasi berdasarkan ballance scorecard
7.19 Dokumen kerangka kerja disiplin aparatur sipil negara
7.20 Dokumen kerangka kerja sistem penghargaan aparatur sipil negara

7.21 Dokumen kerangka kerja sistem penggajian, tunjangan dan fasilitas aparatur sipil
negara

7.22 Dokumen kerangka kerja pemberhentian aparatur sipil negara

7.23 Dokumen kerangka kerja jaminan pensiun dan jaminan hari tua aparatur sipil
negara

7.24 Dokumen kerangka kerja perlindungan aparatur sipil negara
7.25 Dokumen kerangka kerja cuti aparatur sipil negara
7.26 Dokumen kerangka kerja sistem informasi aparatur sipil negara

7.27 Dokumen kerangka kerja sistem manajemen sumber daya manusia/human capital
aparatur strategic berbasis kompetensi/talenta

7.28 Dokumen analisis struktur dan tata kerja organisasi publik/instansi pemerintah

7.29 Dokumen kerangka kerja proses penyusunan kebijakan/regulasi bidang sumber
daya manusia aparatur

7.30 Laporan pelaksanaan asistensi dan konsultasi pengelolaan system kepegawaian
aparatur sipil negara /sumber daya manusia aparatur

BAHAN KERJA PENGGUNAAN D/
1 ?Usulan dari unit terkait Pelaksanaan tugas sehari-hari
2 Notulen kegiatan Penyusunan draft laporan pelaksanaan tugasE

3 Catatan harian Menyusun laporan pelaksanaan tugas



9 PERANGKAT

KERJA

10 TANGGUNG
JAWAB

110
11
12

13

14

15

16

17

' Kesesuaian kebutuhan aparatur sipil negara

Disposisi pimpinan Menyusun laporan lain-lain

 PERANGKAT KERJA

Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, ari-hari

Jjaringan internet

Peraturan perundang-undangan bidang Pelaksanaan tugas sehari-hari
kesehatan
Pedoman kerja Pelaksanaan tugas sehari-hari

Kesesuaian rancangan pengadaan aparatur sipil negara

Kesesuaian kerangka kerja pangkat dan jabatan aparatur sipil negara

Kesesuaian kerangka kerja pengembangan karier aparatur sipil negara

Kesesuaian pola karier aparatur sipil negara sesuai pedoman dan peraturan

perundang-undangan

Kesesuaian kerangka kerja promosi aparatur sipil negara

Kesesuaian analisis proses promosi aparatur sipil negara

Kesesuaian kerangka kerja mutasi aparatur sipil negara

Kesesuaian kerangka kerja penugasan aparatur sipil negara sesuai pedoman dan

peraturan perundang-undangan

:Kesesuaian rancangan kebutuhan dan rencana pengembangan kompetensi

aparatur sipil negara

Kesesuaian kerangka kerja sistem manajemen kinerja aparatur sipil negara

‘terintegrasi

Kesesuaian perencanaan kinerja aparatur sipil negara
Kelancaran monitoring/pemantauan kinerja aparatur sipil negara
Kebenaran penyusunan laporan layanan konseling kinerja pegawai

Kesesuaian instrumen penetapan penciptaan ide baru dan/atau cara baru dalam

peningkatan kinerja

Kesesuaian tindak lanjut penilaian kinerja

Kesesuaian analisis pelaksanaan pembayaran tunjangan kinerja dan/atau
penghargaan lain berdasarkan laporan dokumen penilaian kinerja



11

12

13

- WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI

. LINGKUNGAN

KERJA

T
19
20
e

22

23

24
25
26
o

- 28

29

30

Kesesuaian kerangka kerja perlindungan aparatur sipil negara

Kesesuaian manajemen kinerja organisasi berdasarkan ballance scorecard

Kesesuaian kerangka kerja disiplin aparatur sipil negara

DoKesesuaian umen kerangka kerja sistem penghargaan aparatur sipil negara
Kesesuaian kerangka kerja sistem penggajian, tunjangan dan fasilitas aparatur sipil
negara

Kesesuaian kerangka kerja pemberhentian aparatur sipil negara

Kesesuaian kerangka kerja jaminan pensiun dan jaminan hari tua aparatur sipil
negara

Kesesuaian kerangka kerja cuti aparatur sipil negara

Kesesuaian kerangka kerja sistem informasi aparatur sipil negara

Kesesuaian kerangka kerja sistem manajemen sumber daya manusia/human
capital aparatur strategic berbasis kompetensi/talenta

Kesesuaian analisis struktur dan tata kerja organisasi publik/instansi pemerintah

Kesesuaian kerangka kerja proses penyusunan kebijakan/regulasi bidang sumber
daya manusia aparatur

Kebenaran penyusunan laporan pelaksanaan asistensi dan konsultasi pengelolaan
system kepegawaian aparatur sipil negara /sumber daya manusia aparatur

URAIAN

‘Menilai kelengkapan data/informasi/bahan

Menggunakan perangkat kerja yang tersedia

Memberikan informasi yang diperlukan

- JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI

‘Sekretaris Sekretariat Satuan Polisi pamong ' Menerima masukan, saran dan

Praja kritik
Eselon IVdan  Sekretariat Satuan Polisi pamong Berkoordinasi pelaksanaan

JFT Praja tugas

 ASPEK - FAKTOR
%Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk



14 & RISIKO

BAHAYA
15 = SYARAT
. JABATAN

a

b

C

4

e

Udara
:Penerangan

' Suara

' Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Bersih
Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

Menguasai aplikasi Office dan internet

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. 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

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

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

1. Duduk : Sedang



2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sedang

f = Fungsi Pekerjaan - 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa
3. 08 : Menerima Instruksi
16 = PRESTASI 1. Dokumen kebutuhan aparatur sipil negara

* KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Dokumen rancangan pengadaan aparatur sipil negara

3. Dokumen kerangka kerja pangkat dan jabatan aparatur sipil negara
4. Dokumen kerangka kerja pengembangan karier aparatur sipil negara

5. Dokumen pola karier aparatur sipil negara sesuai pedoman dan peraturan
perundang-undangan

6. Dokumen kerangka kerja promosi aparatur sipil negara

7. Dokumen analisis proses promosi aparatur sipil negara

8. Dokumen kerangka kerja mutasi aparatur sipil negara

9. Dokumen kerangka kerja sistem manajemen kinerja aparatur sipil negara terintegrasi
10. Dokumen perencanaan kinerja aparatur sipil negara

11. Dokumen monitoring/ pemantauan kinerja aparatur sipil negara

12. Laporan layanan konseling kinerja pegawai

13. Dokumen kerangka kerja penugasan aparatur sipil negara sesuai pedoman dan
peraturan perundang-undangan

14. Dokumen rancangan kebutuhan dan rencana pengembangan kompetensi aparatur
sipil negara

15. Dokumen instrumen penetapan penciptaan ide baru dan/atau cara baru dalam
peningkatan kinerja

16. Dokumen tindak lanjut penilaian kinerja

17. Dokumen analisis pelaksanaan pembayaran tunjangan kinerja dan/atau
penghargaan lain berdasarkan laporan dokumen penilaian kinerja

18. Dokumen manajemen kinerja organisasi berdasarkan ballance scorecard
19. Dokumen kerangka kerja disiplin aparatur sipil negara
20. Dokumen kerangka kerja sistem penghargaan aparatur sipil negara

21. Dokumen kerangka kerja sistem penggajian, tunjangan dan fasilitas aparatur sipil
negara

22. Dokumen kerangka kerja pemberhentian aparatur sipil negara

23. Dokumen kerangka kerja jaminan pensiun dan jaminan hari tua aparatur sipil
negara



17 KELAS

~ JABATAN

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Dokumen kerangka kerja perlindungan aparatur sipil negara
Dokumen kerangka kerja cuti aparatur sipil negara
Dokumen kerangka kerja sistem informasi aparatur sipil negara

Dokumen kerangka kerja sistem manajemen sumber daya manusia/human capital
aparatur strategic berbasis kompetensi/talenta

Dokumen analisis struktur dan tata kerja organisasi publik/instansi pemerintah

Dokumen kerangka kerja proses penyusunan kebijakan /regulasi bidang sumber
daya manusia aparatur

Laporan pelaksanaan asistensi dan konsultasi pengelolaan system kepegawaian
aparatur sipil negara /sumber daya manusia aparatur



4. ARSIPARIS AHLI PERTAMA

NAMA JABATAN

1

S 2 KODE JABATAN

"3 UNIT KERJA

4  IKHTISAR

JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6  TUGAS POKOK

ARSIPARIS AHLI PERTAMA

3.14.210217.53600.1.1.001.1.5.4

JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: SEKRETARIAT

ARSIPARIS AHLI PERTAMA

Melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dinamis, pengelolaan arsip statis, pembinaan
kearsipan dan pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi

Terendah: S1 Bidang Kearsipan atau bidang ilmu lain yg

ditentukan oleh instansi pembina
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Kearsipan atau bidang ilmu lain yg

ditentukan oleh instansi pembina

Pendidikan & ) Penjenjangan.: -
Pelatihan Teknis : Kearsipan Tata persuratan
¢ Pengalaman Kerja : Tenaga Fungsional

Hasil Jumhh L

Uraian Tugas -

Kerja Hasil Pen el ;l
1 Membuat daftar arsip Kegiatan 12 1 132 01

yang akan disusutkan

2 Membuat inventaris Kegiatan 48 2 96
arsip organisasi
berbahasa Indonesia

3 Membuat inventaris = Kegiatan 48 2 9% = 0.0727
arsip organisasi
berbahasa asing atau
berbahasa daerah

4 Membuat inventaris Kegiatan 48 2 96 0.0727
arsip perseorangan

5 Menilai senarai/daftar Kegiatan 48 2 96M 1 (5.’0’%27’
arsip "
6 Mengedit hasil liputan Kegiatan 48 k 1 48 0.0364

dalam rangka akuisisi

7 Menyusun rencana Kegiatan 48 2 96 0.0727
penyimpanan arsip |




7

HASIL KERJA

8 Monitoring dan Kegiatan 48 2 : 96 1
evaluasi terhadap fisik ;
arsip

0.0727

9 ‘Melakukan penilaian  Kegiatan 48 2 - 96
arsip yang telah "
direstorasi |

10 Melakukan laminasi  Kegiatan 48 2 96

arsip peta

11 Melakukan penilaian Kegiatan 48 3 144
arsip yang akan
dialihmedia/alih
format

12 Memberikan layanan Kegiatan 48 3 144

konsultasi aplikasi
sistem kearsipan

13 Menyusun unjuk citra Kegiatan 48 2 . 96

(display pameran
kearsipan)

14 Melaksanakan Kegiatan 48 3 - 144
supervisi kearsipan
dinamis/ statis

15 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 ; 5.5 132
kedinasan lain yang
diberikan pimpinan
baik lisan maupun
tertulis

0.0727

10.1091

10.1091

JUMLAH , 44.5 - 1608

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Dokumen daftar arsip yang akan disusutkan

7.2 Kegiatan inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia
7.3 Kegiatan inventaris arsip perseorangan

7.4 Kegiatan penilaian senarai/daftar arsip

7.5 Laporan hasil liputan dalam rangka akuisisi

7.6 Dokumen penyusunan rencana penyimpanan arsip

7.7 Kegiatan monitoring dan evaluasi terhadap fisik arsip

7.8 Kegiatan penilaian arsip yang telah direstorasi

7.9 Kegiatan layanan konsultasi aplikasi sistem kearsipan

7.10 Kegiatan supervisi kearsipan dinamis/statis

1.218

| 1 Orang



i 8 BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, perka BKN target kinerja dalam pelaksanaan tugas ° |
dan peraturan lainnya

2 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain
3 Surat/dokumen/arsip Pemindahan, penyerahan,
pemusnahan, dan pengelolaan arsip

4 . Catatan harian Penyusunan laporan kegiatan

SO S i e o

i

9  PERANGKAT
KERJA

 PERANGKAT KERJA

1 LAlat penghancur kertas Pemusnahan

surat/dokumen/arsip
2 Komputer/Laptop, Printer, Flash disk, Alat Pelaksanaan tugas sehari-hari

komunikasi, Jaringan internet, Telepon dan
Mesin Fax, Mesin Fotokopi, dan Alat Tulis

‘Kantor
3 Pedoman Tata Naskah Dinas . Pencatatan surat/dokumen
. serta pemberian lembar
~disposisi
4 Filiing Kabinet,lemari arsip -Penyimpanan dokumen
i berbentuk Hard Copy dan arsip
lainnya

10 - TANGGUNG

URAIAN
JAWAB s
1 Kelengkapan surat/dokumen/arsip
2 Kelengkapan peralatan kerja
3 Kerapihan vk"earsipan ' .
4 Kelancaran proses pelaksanaan tugas pimpinan
11  WEWENANG ‘NO & , URAIAN

1 Menilai kelengkapan surat atau dokumen masuk untuk pimpinan

2 Menggunakan peralatan kerja yang tersedia

12 KORELASI

| _ JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN e ‘ O A
1 Sekretaris Sekretariat Satuan Polisi Pamong Menerima perintah, saran
Praja -dan kritik

2 EselonIVdan Sekretariat Satuan Polisi Pamong 'Konsultasi dan Koordinasi




JFT Praja

13 KORELASI

LINGKUNGAN i ; S i
KERJA 1 I&eédaan 7fuéngan ’k’é’rj’aywbyidalam ruangailﬁw
2 Suhﬂ B | Dingin tanpa perubahah
3 Udara Sejuk
4 Penérangan Terang
S ‘Suara Tenang

14 ' RISIKO BAHAYA

FISIK/MENTAL

1 :Tidak memiliki resiko bahaya

15  SYARAT : - ‘ . ‘
JABATAN a  Ketrampilan Kerja - Menguasai aplikasi Ms 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

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

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

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

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. D6 : Menyalin
3. 08 : Menerima Instruksi

1. Dokumen daftar arsip yang akan disusutkan

2. Kegiatan inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia
3. Kegiatan inventaris arsip perseorangan

4. Kegiatan penilaian senarai/daftar arsip

5. Laporan hasil liputan dalam rangka akuisisi

6. Dokumen penyusunan rencana penyimpanan arsip

7. Kegiatan monitoring dan evaluasi terhadap fisik arsip

8. Kegiatan penilaian arsip yang telah direstorasi

9. Kegiatan layanan konsultasi aplikasi sistem kearsipan

10. Kegiatan supervisi kearsipan dinamis/statis




5. ARSIPARIS AHLI MUDA

1~ NAMA JABATAN  ARSIPARIS AHLI MUDA

b2 KODE | 3.09.210217.53600.1.1.001.1.5.5

JABATAN
- 3 UNIT KERJA ~ JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: SEKRETARIAT

ARSIPARIS AHLI MUDA

. 4  IKHTISAR Melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan
- JABATAN
S KUALIFIKASI ; Terendah: S1 Bidang Kearsipan atau bidang ilmu lain yg
JABATAN ditentukan oleh instansi pembina

 a Pendidikan Formal :
: Tertinggi : S1 Bidang Kearsipan atau bidang ilmu lain yg
ditentukan oleh instansi pembina

Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan * Teknis : Diklat fungsional Arsiparis Diklat

fungsional jenjang ahli Diklat SOP

. Memiliki pengalaman di bidang kearsipan paling kurang

| ¢ Pengalaman Kerja ' 5 tahun

6 TUGAS POKOK

Hasil Jumlah .

Mo UmlanTuea®  Kerja  Hasil o

.

2 3 4

1 ‘Menilai arsip yang Kegiatan 12 11 132 0.1
akan disusutkan |

2 Membuat daftar arsip Kegiatan 48 2 96 = 0.0727
statis selain berbahasa "
Indonesia

3 Membuat inventaris Kegiatan 48 2 96 W 0.0727

arsip organisasi
berbahasa Indonesia

4 Membuat inventaris Kegiatan 48 2 96 | 0.0727
-arsip organisasi |
‘berbahasa asing atau

berbahasa daerah

5 Membuat inventaris Kegiatan 48 2 96 0.0727
arsip perseorangan

6 Menilai hasil Kegiatan 48 2 96 0.0727




10

11

12

14

15

16

7  HASIL KERJA 7.1 Kegiatan penilaian arsip yang akan disusutkan

transliterasi arsip

‘Menilai hasil Kegiatan

transkripsi arsip

Membuat evaluasi Kegiatan
rekaman suara

wawancara sejarah

lisan

Membuat pengujian Kegiatan

dasar arsip audio
visual

Menilai hasil peliputan Kegiatan
dalam rangka akuisisi

yang menghasilkan

arsip

Menilai pedoman Kegiatan
layanan informasi
pameran kearsipan

Menilai pedoman Kegiatan
layanan

informasi/bahan

kearsipan

Melaksanakan Kegiatan

kegiatan publikasi
arsip pandang dengar
melalui media
elektronik sebagai
penulis naskah

Merancang Kegiatan
penyelenggaraan
pameran kearsipan

Memberikan Kegiatan
bimbingan dan

konsultasi kearsipan
dinamis/statis

Melakukan penelaahan Kegiatan
konsep/rancangan

JRA dalam rangka

persetujuan tiap
subyek/bidang/

kelompok yang sudah
mempunyai pedoman

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

48

48

48

48

48

48

12

12

12

48

11

47

v96

48

48

508

36

36

96

1608

0-03,64, -

' 0.0364

0.4

0.0091 |

0.0273

: 00273

0.0727

1.2182

1 Orang ‘;




7.2 Dokumen daftar arsip statis selain berbahasa Indonesia

7.3 Kegiatan inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia
: 7.4 Kegiatan inventaris arsip organisasi berbahasa asing atau berbahasa daerah
- 7.5 Kegiatan inventaris arsip perseorangan
' 7.6 Kegiatan evaluasi rekaman suara wawancara sejarah lisan

7.7 Kegiatan pengujian dasar arsip audio visual

7.8 Kegiatan penilaian hasil peliputan

7.9 Kegiatan penyelenggaraan pameran kearsipan

- 7.10 Kegiatan bimbingan dan konsultasi kearsipan dinamis/statis

8  BAHAN KERJA NO  BAHAN KERJA
1 Catatan harian Penyusunan laporan kegiatan
2 Surat/dokumen/arsip Pemindahan, penyerahan, pemusnahan, dan

pengelolaan arsip

3 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

9  PERANGKAT

' PERANGKAT KERJA
KERJA b , ,
1 Alat penghancur kertas Pemusnahan
‘surat/dokumen/arsip
2 'Aplikasi e-filing/e-archive Pelaksanaan e-filing/e-archive
3 Pedoman Tata Naskah Dinas Pencatatan surat/dokumen
serta pemberian lembar
disposisi
4 Komputer/Laptop, Printer, Flash disk, Alat Pelaksanaan tugas sehari-hari
‘komunikasi, Jaringan internet, Telepon dan
Mesin Fax, Mesin Fotokopi, dan Alat Tulis
Kantor
10 TANGGUNG NO o URAIAN
JAWAB 5 e : : ‘
1 Kerapihan kearsipan
2 Kelengkapan surat/dokumen/arsip
11 WEWENANG . NO . : : URAIAN

1 Menggunakan peralatan kerja yang tersedia

2 Menilai kelengkapan surat atau dokumen masuk untuk pimpinan



12

13

~ KORELASI
~ JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN

KERJA

14

15

- RISIKO

BAHAYA

SYARAT
JABATAN

Praja

- ASPEK

JABATAN ~ UNIT KERJA/INSTANSI.

FAKTOR

‘Sekretaris Sekretariat Satuan Polisi Pamong Menerima masukan, saran

dan kritik

Eselon IV dan Sekretariaf Satuan Pblisi’ Pamong ;Vln(méns’ulta’é’i’ dan koordinasi
"JFT Praja

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu

Udara

Penerangan

‘Suara

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Sejuk

Bersih

Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Menguasai aplikasi Ms Office dan internet

1. R

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 komunikasi
data

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

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

€

f

10.

produktif

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

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D6 : Menyalin
3. 08 : Menerima Instruksi

. Kegiatan penilaian arsip yang akan disusutkan

Dokumen daftar arsip statis selain berbahasa Indonesia

Kegiatan inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia

Kegiatan inventaris arsip organisasi berbahasa asing atau berbahasa daerah
Kegiatan inventaris arsip perseorangan

Kegiatan evaluasi rekaman suara wawancara sejarah lisan

Kegiatan pengujian dasar arsip audio visual

Kegiatan penilaian hasil peliputan

Kegiatan penyelenggaraan pameran kearsipan

Kegiatan bimbingan dan konsultasi kearsipan dinamis/statis



6. PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

1 . NAMA PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

'~ JABATAN

' 2  KODE ' 3.10.210209.53600.1.1.001.1.61.5

‘ JABATAN ’

.3 UNIT KERJA © JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

. Administrator: SEKRETARIAT

PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

4  IKHTISAR Melaksanakan kegiatan teknologi informasi berbasis komputer yang meliputi tata kelola
JABATAN dan tata laksana teknologi informasi, infrastruktur teknologi informasi, serta sistem
- informasi dan multimedia.

5 KUALIFIKASI Terendah: D4 bidang teknologi informasi
JABATAN 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;

6 TUGAS POKOK

[k , \ Hasil
Uraian Tugas Kerja
: :

1 Mengelola katalog Kegiatan 24 1 24 | 0.0182
layanan teknologi |
informasi

2 Mengelola permintaan Kegiatan 48 1 48 . 0.0364
dan layanan teknologi |
informasi

3 'Menyusun alternatif Konsep 12 11 132 O 1 a
~solusi permasalahan
‘pengelolaan data

" 4 Melakukan Kegiatan 12 1 12 0.0091
‘implementasi data
model
5 Melakukan Kegiatan 12 1 12 ' 0.0091

implementasi business
intelligence



10

1

12

13
‘pengujian rancangan
'integrasi data

14

15

,1 6,,

17

: 18

19

20

; I\‘/’I’eklaku’ka’n’ ”evaluasi

; Menyusun taksonomi
‘data

Menyusun arsitektur
‘data

;kk Melakukan

‘pengumpulan
‘kebutuhan informasi

:Melakukan

perancangan layanan

akses data

‘Melakukan
implementasi
‘rancangan layanan
‘akses data

Melakukan ingestion

‘data

Melakukan

‘implementasi

rancangan integrasi

‘data

Menyusun prosedur

hasil pengujian
prosedur validasi

‘kebutuhan informasi

Melakukan validasi
kebutuhan informasi

Menyusun
dokumentasi
rancangan database

Melakukan instalasi
dan konfigurasi
database management
system

:Melakukan backup

atau pemulihan data

Menyusun tingkat

‘kinerja layanan

database

Melakukan

peningkatan Kinerja
database

' Data

Data

Berkas

Kegiatan

Kegiatan

Data

Data

Konsep

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Konsep

Kegiatan

12

12

220

12

12

240

48

48

12

12

11

11

11

0.0091

12
12 0.0091

e
S mreir
Ry
12 | 0.0091
e
22 0.0167
12 0.0001
240 0.1818
R
oo
48 | 0.0364
S
12 0.0091




21
22
23

24

25

26

27

28

29

- 30

31

32

33

34

Menyusun rencana
retensi data

Melakukan evaluasi
teknologi data

Melakukan
pengadministrasian

‘teknologi data

| Melakukan deteksi dan

perbaikan terhadap
permasalahan

‘teknologi data

Mengelola pengguna

dan hak akses data

‘Menyusun pemetaan

data berdasarkan
tingkat kerahasiaan
informasi

Melakukan
pengumpulan data
audit teknologi
informasi
menggunakan metode
tertentu

Menerapkan
rancangan fisik sistem
jaringan komputer
kompleks

Menerapkan
rancangan logis sistem
pengamanan jaringan
komputer kompleks

Menyusun prosedur
pemanfaatan system
jaringan

Melakukan uji coba
sistem jaringan
computer kompleks

‘Melakukan evaluasi uji

coba sistem jaringan
komputer sederhana

Menyusun

"dokumentasi

penggunaan system
jaringan komputer

Melakukan
optimalisasi sistem

Konsep

Kegiatan

Berkas

Kegiatan

Kegiatan

‘Kegiatan

Data

Konsep

Konsep

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

12

12

12

48

12

12

12

12

144

12

12

12

48

12

11

12

12

48 :

24

12

144

0.0091

0.0182

24

00182



35

36

37

. 38

3

40

41

42

43

44

jaringan

‘Melakukan deteksi Kegiatan 4
‘dan/atau perbaikan
terhadap

permasalahan yang
terjadi pada sistem

‘jaringan kompleks

Melakukan Kegiatan 2
pemeriksaan

‘kesesuaian antara

infrastruktur teknologi

informasi dengan
'spesifikasi teknis

‘Melakukan pengujian  Kegiatan 1
infrastruktur teknologi

informasi

Melakukan Kegiatan 1

pemeliharaan
infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan Kegiatan 12
pemasangan

infrastruktur teknologi
'informasi

Melakukan pengaturan Kegiatan 12

akses keamanan fisik
teknologi informasi

‘Melakukan deteksi dan  Kegiatan 12

atau perbaikan
terhadap
permasalahan

‘infrastruktur teknologi

informasi

Menyusun prosedur Kegiatan 2
pemanfaatan

infrastruktur teknologi

informasi

Menyiapkan peralatan Kegiatan 12
video conference

(streaming),

monitoringperalatan

-berupa audio, video,

dan perangkat
jaringan,
sertamengatur layout

Melakukan Kegiatan 12
optimalisasi kinerja

infrastruktur teknologi

informasi

0.0167
16.5 33 0.025
11 1 0.0083
55 55 00042
1 12 0.0091
1 12 0.0091
2 24 0.0182
5.5 11 | 0.0083
I R
1 12 | 0.0091
1 T



45

46

47

48

50

,,,,51

52

53

54

55

56

57

58

‘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 deteksi
dan/atau perbaikan
kerusakan sistem
informasi

'Menyusun petunjuk
‘operasional program
‘aplikasi sistem
informasi

‘Menyusun
‘dokumentasi
pengembangan system
‘informasi

Melakukan instalasi,
upgrade, dan
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

Membuat peta tematik
rinci

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Berkas

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Data

Data

Kegiatan

Kegiatan

Melakukan pengolahan Kegiatan

data atribut dan
spasial rinci

12

12

48

12

48

12

0.5
e T
- RN
0.25 3 0.0023
- S
- T
5.5 5.5 0.0042
5.5 55  0.0042
0.5 6 | 0.0045

e e
— e

025 3 0.0023
- o
5.5 5.5 0.0042

0.0004”-""””




59 'Mengoperasikan tools  Kegiatan 2 0.25 0.5 | 0.0004
untuk membuat

: storyboard

60 Membuat flowchart  Kegiatan 1 025 025 0.0002
‘untuk pemrograman
‘multimedia

61 Melakukan editing Kegiatan 120 8.25 990 0.75 .

objek multimedia
kompleks dengan
piranti lunak

62 Membuat objek Kegiatan 1 025 025 | 0.0002
multimedia kompleks
dengan piranti lunak

63 Membuat prototype Kegiatan 1 0.25 0.25 0.0002
kompleks pada
- program multimedia

'~ 64 Membuat program Kegiatan 6 5.5 33 0.025
‘multimedia kompleks "

JUMLAH 232.5 2857.75 2.1658

JUMLAH PEGAWAI

7 - HASIL KERJA 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
. 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

i 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 jaringan 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
i 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

~ 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



9 PERANGKAT

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

- 8 BAHAN KERJA

1 D;spgs‘i’si’ p’i/mpinank o kPenyusun’aryl laporan pelaksanaan tugas

2 Notulen kegiatan Catatan harian Penyusunaryl‘v'&;;fg”ié;;;an

3 Data/ program Penggandaan, perekaman data, pembuatan
database

4 Perangkat lunak (sokft\‘vare)’ Instalasi/up-grade pembuatan prougra—m a;)11kas1

5 | Sistem komputer Pemasangan daﬁ perbalkan sistem komputef

6 Peralatan Komputer (hardware) Pemasangan, pemeliharaan peralatan komputer

 PERANGKAT KERJA

KERJA

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

jaringan internet

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

10 TANGGUNG
JAWAB

1 Kebenaran laporan pengelolaan katalog layanan teknologi informasi



10

11

12
13

14

15

16
17
18
o
e
21
22
23
| 24

. 25

26

27

28

Kebenaran daftar alternatif solusi permasalahan pengelolaan data

'Kebenaran dokumen implementasi data model

Kebenaran dokumen arsitektur data
‘Kebenaran dokumen kebutuhan informasi

Kebenaran dokumen rancangan layanan akses data

‘Kebenaran dokumen hasil vaiidasi kebﬁtuhan infbrmasi

Kebenaran dokumen rancangan database

‘Kebenaran dokumen rencana retensi data

‘Kebenaran surat tugas dan laporan administrasi teknologi data

Kebenaran dokumen kumpulan data audit teknologi informasi

:Kebenaran laporan pengelolaan permintaan dan layanan teknologi informasi

Kebenaran laporan implementasi business intelligence

Kebenaran dokumen taksonomi data

Kebenaran dokumen hasil ingestion data

Kebenaran dokumen implementasi rancangan integrasi data

;Kebenaran dokumen prosedur pengujian rancangan integrasi data

Kebenaran dokumen implementasi rancangan layanan akses data

'Kebenaran dokumen evaluasi hasil pengujian prosedur validasi kebutuhan
informasi

‘Kebenaran laporan hasil instalasi dan konfigurasi database management system

Kebenaran dDokumen hasil backup atau pemulihan data
Kebenaran dokumen tingkat kinerja layanan database

Kebenaran laporan peningkatan kinerja database

Kebenaran dokumen hasil evaluasi teknologi data

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 implementasi rancangan fisik system jaringan komputer

kompleks



,29ﬁ

31

32

33

34

35

36

37
38

39

40
;infrastruktur teknologi informasi

- .41

42

43

a4
45
-

47

48

49

50

51

52

Kebenaran dokumen prosedur pemanfaatan sistem jaringan

. Kebenaran laporan uji coba sistem jaringan computer kompleks

:Kebenaran dokumen hasil perancangan sistem informasi

Kebenaran dokumen implementasi rancangan logis system pengamanan jaﬁngan
komputer 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 permasalahan

yang terjadi pada system jaringan kompleks

Kebenaran dokumen hasil pemeriksaan kesesuaian antara infrastruktur 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 permasalahan

Kebenaran dokumen prosedur pemanfaatan infrastruktur teknologi informasi

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

'Kebenaran dokumen optimalisasi kinerja infrastruktur teknologi 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

'Kebenaran laporan hasil deteksi dan atau perbaikan kerusakan sistem informasi

Kebenaran buku petunjuk operasional program aplikasi sistem informasi

Kebenaran dokumen pengembangan sistem informasi

‘Kebenaran laporan pelaksanaan instalasi dan upgrade dan konfigurasi sistem .

operasi dan/atau aplikasi

Kebenaran laporan hasil data crawling, data feeding, atau data loading



. 54 %Kebenaran laporan manipulasi data

55 Kebenaran dokumen sistem proyeksi data spasial

56 Kebenaran peta tematik rinci

57 Kebenaran laporan hasil pengolahan peta yang telah dilengkapi data atribut dan
-spasial rinci

58 Kebenaran Story board
59 Kebenaran Flow chart pemrograman multimedia

., 60 %Kebenaran dokumen hasil editing objek multimedia léompleks

61 Kebenaran dokumen objek multimedia kompleks
» 62 Kebenaran dokumen prototype kompleks pada program multimedia
63 Kelancaran program multimedia kompleks

64 :Kebenaran laporan pemasangan infrastruktur teknologi informasi

11 WEWENANG

1 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggung jawab

2 Menilai kondisi kelaikan komputer dan peralatannya

12 KORELASI

ABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI.

~ JABATAN o
1 Sekretaris Sekretariat Satuan Polisi Pamong ' Menerima masukan, saran
Praja dan kritik
2 EselonIVdan Sekretariat Satuan Polisi Pamong Koordinasi
JFT Praja
13 KORELASI .~ NO . ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN L : .
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Di dalam ruangan
2 Suhu Dingin tanpa perubahan
0 3 ’Udara Sejuk
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14 = RISIKO

FISIK/MENTAL
BAHAYA S




1 Tidak memiliki resiko bahaya

15  SYARAT , : . e

JABATAN . a . Ketrampilan Kerja Pengoperasian komputer, pemrograman p
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
e Temperamen Kerja 1. 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
o d Minat Kerja 1. 1.b : 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
f  Fungsi Pekerjaan 1. BO : Memasang (instalasi)
2. D6 : Menyalin
3. 08 : Menerima Instruksi
16 = PRESTASI 1. Laporan pengelolaan katalog layanan teknologi informasi
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Laporan pengelolaan permintaan dan layanan teknologi informasi

3. Daftar alternatif solusi permasalahan pengelolaan data



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

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

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
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KELAS
JABATAN

37.
38.
39.
40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

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 sistem 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

Dokumen hasil editing objek multimedia kompleks

Dokumen objek multimedia kompleks

Dokumen prototype kompleks pada program multimedia

Program multimedia kompleks




7. KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM, DATA DAN EVALUASI

. NAMA
JABATAN

KODE
. JABATAN

UNIT KERJA

~ IKHTISAR
. JABATAN

 KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM, DATA DAN EVALUASI

© 2.05.210105.53600.1.1.1

~ KUALIFIKASI
- JABATAN

TUGAS POKOK

a Pendidikan Formal

JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: SEKRETARIAT

" IVA : KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM, DATA DAN EVALUASI

. Merencanakan dan melaksanakan kegiatan program, data dan evaluasi melalui
~ 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

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

Tertinggi : S1 Bidang Ekonomi pembangunan/
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

S - Hasil
No | Uraiép Tugas - Kerja

1 'Merencanakan kegiatan Data
Sub Bagian Program,
Data dan Evaluasi

.berdasarkan langkah-
langkah operasional
kesekretariatan dan
‘hasil evaluasi tahun
sebelumnya serta
‘sumber data yang ada
‘untuk menjadi
pedoman dalam
pelaksanaan tugas

2 Membagi tugas dan Kegiatan 240 0.3333 80 - 0.0606

‘memeriksa kerja
‘bawahan baik secara
tertulis maupun lisan
sesuai dengan
permasalahan dan




‘bidang tugas masing-
ymasing agar tercapai
_efektivitas pelaksanaan
‘tugas

. 3 Memeriksa dan Kegiatan 12 11 132 0.1
melaksanakan hasil
penyusunan dan

‘penjabaran program

‘berdasarkan ketentuan
yang berlaku agar ' |
tersusunnya program : "

L dan kegiatan yang

‘akomodatif

.+ 4 Menghimpun dan Kegiatan 12 11 132 | 0.1
3 mengolah serta ‘ ;

menganalisis data dari
‘masing-masing unit

kerja di lingkungan

Satpol PP agar tersedia

data base dan statistik

dinas sesuai

kebutuhan

- 5 Menyusun laporan Data 12 16.5 198 = 0.15
kinerja dan laporan :
~dinas lainnya sesuai
‘target kinerja atau hasil
kerja sebagai bahan
'masukan bagi atasan

6 Mengevaluasi program Kegiatan 96 2 - 192 0.1455
dan kegiatan sesuai
‘target kinerja sehingga
dapat menjadi bahan
masukan program dan , !
‘kegiatan tahun :
berikutnya

7 :Melaporkan hasil Kegiatan 12 11 132 0.1

o pelaksanaan kegiatan
-program, data dan
evaluasi berdasarkan
‘rencana kerja sebagai
‘bahan
_pertanggungjawaban
dan masukan bagi
ratasan

- 8 Melakukan konsultasi Kegiatan 60 11 - 660 0.5

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

9 Membimbing bawahan Kegiatan 96 0.45 432 | 0.0327
dalam menegakkan




7 | HASIL KERJA

8  BAHAN KERJA

9 PERANGKAT

 KERJA

disiplin sesuai
ketentuan yang berlaku
agar terciptanya PNS
yang handal,
professional, beretika
dan bermoral
‘Melaksanakan tugas ‘Kegiatan 24

‘kedinasan lain yang

diberikan oleh atasan

‘baik secara lisan

maupun tertulis sesuai

itugas dan fungsinya

~untuk kelancaran

‘pelaksanaan tugas

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

. 7.1 Dokumen perencanaan kegiatan

- 7.2 Kegiatan pembagian tugas

- 7.5 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan

7.7 Kegiatan bimbingan bawahan

© 7.10 Kegiatan evaluasi program dan kegiatan

BAHAN KERJA

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

2 Tupoksi
-3 kDisposisi Pimpinan

4 4Surat Masuk

1 SOP dan Petunjuk Teknié

‘9 Juklak dan Juknis

Menyusun Laporan

05 12 0.0091
118.7833  1636.2  1.2396
1 Orang

7.3 Kegiatan pemeriksaan hasil penyusunan dan penjabaran program

: 7.4 Kegiatan analisis data dari masing-masing unit kerja
- 7.6 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi

- 7.8 Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

¢ 7.9 Dokumen penyusunan laporan kinerja dan laporan dinas lainnya

A A,

pedoman dalam pelaksanaan

kegiatan, tatalaksana dan kinerja

pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan tugas

‘dasar untuk ditindaklanjuti dalam
‘bentuk pelaksanaan kegiatan

Melaksanakan Koordinasi




3 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas

4’ SOP dan Péfunjuk Tekhié Meﬁyusun Rencana Kegiatan

5 Kerangka Acuan kéx‘ja - Memberi Petuhjﬁk Pelaksana;niuéas -
6’ | Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelakks’anaan” Tugaé Bawahan

7 Juklak dan Juknis Penyusunan target daﬁ reahsva‘smlw -
8 Renéana Opérasional | Ménge\}aluasi ééléksanaén Tugas -

10 TANGGUNG

- JAWAB DR

1 Kebénaré.; i)éyryénéaﬁ‘a‘a‘ﬁ“kegiatakn
2 ‘Kela’hcaran pembagiaﬁw tugas w
3 Kelancaran pemeriksaan hasil penyusunan dan penkjaba‘r’a’nk progrém N
4 Kelancaran analisis data dari masing-masing unit kerja
5 Kebenaran penyusunan laporan kinerja dan laporan dinas lainnya -
6 Kelancaran evaluasi program dan kegiatan
7k‘ | Kebenaran laporan hasil pelaksénaan kégiéitan
8‘ Kelancaran konsultasi pelaksénaén kegiatan denganumt / 1nstanS1 o
9 Kelancaran bimbingan bawahan
10 Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oiéh‘ atasan

1 WEWENANG  jo o ORAIAH

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
- JABATAN

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI -

Sekretaris Sekretariat ‘Menerima perintah, kritik

‘dan saran
2 EselonlIVA Sekretariat Koordinasi

3 Pelaksana Sub Bagian Program, Data Dan Memberi perintah, kritik dan




i

13

KORELASI
LINGKUNGAN

+ KERJA

14

RISIKO

. BAHAYA

15

- SYARAT
JABATAN

Evaluasi

ASPEK

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

. Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Sejuk

Bersih

’Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

.Tidak memiliki resiko bahaya

FAKTOR =

Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer

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

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



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

KERJA YANG

DIHARAPKAN 2. Kegiatan pembagian tugas
3. Kegiatan pemeriksaan hasil penyusunan dan penjabaran program
4. Kegiatan analisis data dari masing-masing unit kerja
5. Laporan hasil pelaksanaan kegiatan
6. Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi
7. Kegiatan bimbingan bawahan
8. Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

9. Dokumen penyusunan laporan kinerja dan laporan dinas lainnya

10. Kegiatan evaluasi program dan kegiatan

17 = KELAS 9
JABATAN



8. ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

1  NAMA ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN
 JABATAN

' 2 KODE 2.06.2303.53600.1.1.1.002.1.1.1.12

: JABATAN

'3 UNITKERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: SEKRETARIAT
: Pengawas : SUB BAGIAN 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
) KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ekonomi/ Sosial/ Administrasi
' JABATAN Negara/ Pemerintahan/ Kebijakan Publik
: atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Ekonomi/ Sosial/ Administrasi
Negara/ Pemerintahan/ Kebijakan Publik
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Penjenjangan: -

Teknis : Administrasi Umum Administrasi

Pendidikan & Keuangan Diklat Penyusunan Laporan

Pelatihan Penyelenggaraan Daerah (LPPD) Diklat
Penyusunan Lakip, LKPJ Diklat
Penyusunan Renstra dan Renja
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya sesuai Tupoksi

6 TUGAS POKOK
- Haslil

st D

1 Mempelajari tugas dan Kegiatan
' petunjuk kerja yang

‘diberikan atasan

secara seksama agar

terhindar dari

kesalahan dan

- kekeliruan dalam
pelaksanaannya,;

2 Mengumpulkan bahan Berkas 48 0.25 12 0.0091
- bahan perencanaan, '
~ evaluasi dan pelapora




sesuai dengan
‘prosedur yang
‘berlaku;

3 Mengklasifikasikan ~ Kegiatan 3552  0.2667 = 947.2 | 0.7176

dan menelaah bahan-
bahan sesuai dengan
‘obyek kerja dalam

bidang perencanaan, ,
evaluasi dan : L
.pelaporan;

4 'Membuat laporan Laporan 17 0.25 . 4.25 0.0032 |
‘berdasarkan hasil "
kerja untuk
‘disampaikan kepada
‘pimpinan unit agar
‘hasil telaahan dapat
bermanfaat;

© 5 ~Memberikan saran Konsep 480  0.7167 . 344
berdasarkan ;
.pelaksanaan pekerjaan , !
‘dan pemanfaatanny : ~
‘untuk disampaikan : |
‘kepada pimpinan unit; ‘ |

02606

6 Melaksanakan tugas  Kegiatan 84 0.25 21 0.0159
kedinasan lain yang ‘
.diperintahkan oleh
 pimpinan baik secara
‘tertulis maupun lisan
‘sesuai dengan tugas
‘dan fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas.

JUMLAH 2.7333 - 1472.45. 1.1155

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Laporan dinas meliputi laporan tahunan, LAKIP, LPPD dan laporan lainnya
7.2 Laporan tugas lain yang diperintahkan atasan
7.3 Kegiatan pemberian saran
7.4 Dokumen bahan-bahan dan data perencanan, evaluasi dan pelaporan

7.5 Kegiatan pembelajaran, penganalisaan dan penelaahan bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

7.6 Dokumen pencatatan perkembangan kegiatan, serta identifikasi permasalahan

7.7 Kegiatan pendokumentasian semua data/bahan/surat

8  BAHAN KERJA

BAHAN KERJA




— ‘

;Petunjuk kerja tentang Analis Perencanaan, Pelaksanaan tugas Analis
‘Evaluasi dan Pelaporan Perencanaan, Evaluasi dan
Pelaporan
- 2 !Format Pengumpulan Data Master pelaksanaan tugas i

i |

3 Pengarahan dan petunjuk atasan Rincian tindak lanjut

4 Data dan informasi Penguat pendapat

5 ZPermenpan, Permendagri, Perka BKN, Perda, fInventarisasi kegiatan

Pergub atau peraturan lain yang mendukung
pelaksanaan kerja ‘

. 9 PERANGKAT

 PERANGKAT KERJA ~ PENGGL
1 Alat Tulis Kantor membuat laporan Analis Perencanaan,

Evaluasi dan Pelaporan

2 Komputer, Printer, dan membuat laporan Analis Perencanaan,
Kelengkapannya Evaluasi dan Pelaporan
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas

10 = TANGGUNG

JAWAB ;

1 Kebenaran bahan-bahan dan data perencanan, evaluasi dan pelaporan

2 Kelancaran pembelajaran, penganalisaan dan penelaahan bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

3 Kebenaran pencatatan perkembangan kegiatan, serta identifikasi permasalahan v

4 Ketepatan laporan dinas meliputi laporan tahunan, LAKIP, LPPD dan laporan
lainnya

5 Kesesuaian pemberian saran

6 Kelancaran pendokumentasian semua data/bahan/surat

7 Kelancaran tugas lain yang diperintahkan atasan

11 ©~ WEWENANG

e

1 Melaksanakan tugas sebagai Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

12 KORELASI
JABATAN

 JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI

1 Kepala Sub Sub Bagian Data, Program dn 'Menerima Saran, Perintah dan
Bagian Evaluasi masukan




13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

14 ° RISIKO
. BAHAYA

15 SYARAT
JABATAN

?Pelaksana -Sub Bagian Data, Program dn Koordinasi B
Evaluasi

ASPEK

‘Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu

Udara

Penerangan

Suara

- Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

 Minat Kerja

Upaya Fisik

Tidak memiliki resiko bahaya

FAKTOR

Normal

Sejuk

Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

Penguasaan Komputer Memiliki penilaian kinerja
yang baik Kemampuan berbahasa inggris aktif

1. F . Kecekatan Jari, merupakan
kemampuan menggerakan tangan
dengan mudah dan penuh
ketrampilan

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

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

i
i

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

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

konkrit & teratur

1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering




16

~ KELAS
- JABATAN

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa

3. 08 : Menerima Instruksi

. Laporan dinas meliputi laporan tahunan, LAKIP, LPPD dan laporan lainnya
. Laporan tugas lain yang diperintahkan atasan

. Kegiatan pemberian saran

. Dokumen bahan-bahan dan data perencanan, evaluasi dan pelaporan

. Kegiatan pembelajaran, penganalisaan dan penelaahan bahan-bahan dan data

Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

. Dokumen pencatatan perkembangan kegiatan, serta identifikasi permasalahan

. Kegiatan pendokumentasian semua data/bahan/surat




9. PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN

1 NAMA ; PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN

. JABATAN
2  KODE 2.06.2303.53600.1.1.1.002.1.1.1.19
5 JABATAN
.3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN PROGRAM, DATA DAN EVALUASI
PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN
4 IKHTISAR . Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang program dan
. JABATAN ' laporan
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

. 6 TUGAS POKOK

5 . . ‘ Hasil' Jumlah | ";Wﬂkt‘,‘«, 2y
No Uraian Tugas Kerja Hasil Penyelesaian Efe
A  AM)

2 3 4

1 Mengumpulkan bahan- Berkas 1 440 '~ 440 | 0.3333
bahan LPPD sebagai ’
bahan penyusunan LPPD
tahunan

2 'Mengagendakan surat Kegiatan 48 2 96 | 0.0727
‘yang masuk |

3 Melakukan entry data  Data 48 2 .96 | 0.0727
daftar informasi publik ‘
termasuk perubahannya

4 Mengumumkan daftar  Kegiatan 12 4 48 0.0364
informasi publik melalui v
elektronik

5 Melakukan penyimpanan Kegiatan 48 2 9% = 0.0727

~ dokumen program dan




10

11

12 Mengentri RKA pada

‘aplikasi SIPKD

13

14

15

16

17

18

19

kegiatan

Menghimpun dan

'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

Mengentri RKA-P pada

aplikasi SIPKD

‘Mengumpulkan bahan

dan menyusun LKPJ
akhir tahun

Membuat bahan

. pertanggungjawaban dan

laporan pelaksanaan
tugas dinas/badan

'Membuat dan

mengedaran surat-surat
ke bidang terkait
permintaan data

Mengolah dan mengentry
‘data laporan evaluasi

pelaksanaan renja

‘Dinas/Badan

’ Membantu membuat

rencana dan program
kerja Kegiatan

‘Membantu

melaksanakan kegiatan

- pengumpulan dan
pengelolaan data

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Berkas

Kegiatan

Kegiatan

12

24

12

120

120

55

55 |

55 55 | 0.0417
55 . 55 00417
- e v
- T
16.5 16.5 = 0.0125

T -
275 55 0.0417
11 11 0.0083
4 48 0.0364
- YT e
5.5 66 | 0.05
1 1320 1
0.5 60 0.0455




20

21

22

23

24

25

26

perencanaan dan
program kerja

Membantu kasubag
membuat RENSNTRA,

'RENJA,LAKIP,KAU,PPAS
-dan PPA

Membantu membuat
bahan perencanaan dan
program kerja dan
pelaporan kegiatan

Mempelajari tugas dan
petunjuk kerja yang
diberikan atasan secara
seksama agar terhindar
dari kesalahan dan
kekeliruan dalam

pelaksanaannya;

‘Menyusun program kerja
 mengenai penyiapan

bahan, koordinasi, dan
penyusunan laporan di
bidang program dan
laporan; 3)
Melaksanakan
koordinasi dan

- penyusunan laporan di
- bidang program dan

laporan;

:Mengendalikan program
Tkerja, sesuai dengan
‘prosedur dan ketentuan
‘yang berlaku, agar tidak
terjadi penyimpan ganda
. lampiran pelaksanaan;

.Membuat laporan hasil

pelaksanaantugas sesuai
denganprosedur yang
berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggung
jawaban,;

-Melaksanakan tugas
- kedinasan lain yang

diperintahkan oleh

‘pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan
~sesuai dengan tugas dan
fungsinya untuk

kelancaran pelaksanaan
tugas.

JUMLAH

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Laporan

Laporan

120

48

60

240

60

0.25

025

0.25

0.25

0.1667

0.5

819.5

i

30 0.0227
et
oo
5 0.0038
e
,,,,,, —rt
s
2806 & 2.1259



7

8

HASIL KERJA

- BAHAN KERJA

7.1 Dokumen bahan-bahan LPPD

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7.2 Kegiatan pengagendaan surat yang masuk

' 7.3 Dokumen data laporan evaluasi pelaksanaan renja Dinas/Badan

7.4 Dokumen data daftar informasi publik termasuk perubahannya

. 7.5 Dokumen daftar informasi publik melalui elektronik
7.6 Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja tidak langsung

. 7.7 Dokumen bahan RKA-P dan DPA-P

7.8 Kegiatan pengentrian RKA pada aplikasi SIPKD

- 7.9 Kegiatan pengentrian RKA-P pada aplikasi SIPKD

7.10 Dokumen bahan dan penyusunan LKPJ akhir tahun

© 7.11 Dokumen rencana dan program kerja Kegiatan

7.12 Dokumen bahan perencanaan dan program kerja dan pelaporan kegiatan

- 7.13 Kegiatan pembuatan dan pengedaran surat-surat

7.14 Dokumen bahan pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas dinas/badan

- 7.15 Kegiatan penyimpanan dokumen program dan kegiatan
7.16 Dokumen penyusunan RKA belanja langsung

7.17 Dokumen penyusunan RKA belanja tidak langsung

; 7.18 Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja langsung

¢ 7.19 Dokumen bahan RKA dan DPA

7.20 Kegiatan pengumpulan dan pengelolaan data perencanaan dan program kerja

. 7.21 Kegiatan pembuatan kasubag membuat RENSNTRA, RENJA,LAKIP,KAU,PPAS dan
. PPA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

Peraturan Daerah serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Terkait
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
tugas
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan
5 Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas

6 Pengarahan dan petunjuk atasan rincian tindak lanjut



9  PERANGKAT

- KERJA

10 ' TANGGUNG

JAWAB

10

11

12

13

14

15

16
17

18

19

20

Data dan informasi penguat peﬁdépat -

Komputer alat penyusunan naskah dinas

| Kebenaran bahan RKA dan DPA

Kelancaran pengentrian RKA pada aplikasi SIPKD

Kebenaran rencana dan program kerja Kegiatan

PERANGKATKERJA ~ PENGGUN.

Printer alat untuk mencﬂetak naskah dlnas -
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung

kegiatan administratif

Kebenaran bahan RKA-P dan DPA-P

Kelancaran pengentrian RKA-P pada aplikasi SIPKD

Kebenaran bahan dan penyusunan LKPJ akhir tahun

Kebenaran bahan perencanaan dan program kerja dan pelaporan kegiatan

Kelancaran pengumpulan dan pengelolaan data perencanaan dan program kerja

.Kelancaran pengagendaan surat yang masuk

. Kebenaran data laporan evaluasi pelaksanaan renja Dinas/Badan

. Kebenaran data daftar informasi publik termasuk perubahannya

Kebenaran bahan pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas
dinas/badan

Kelancaran pembuatan dan pengedaran surat-surat
Kébenaran bahan-bahan LPPD

'Kebenaran daftar informasi publik melalui elektronik
Kelahcaran penyimpanan dokumen progfam dan kegiétan
Kebenaran penyusunén RKA belanja langsung
:Kébeﬁaran penyusunan RKA belanja tidak 1angsung -
Kebenaran penyusunan RKA perubahan belanja lang;uhg

Kebenaran penyusunan RKA perubahan belanja tidak langsung




N 21 Kelancaran pembuatan kasubag membuat RENSNTRA, RENJA,LAKIP,KAU,ﬁ;AS
"dan PPA

11 . WEWENANG

 URAIAN

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
~ JABATAN

_JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI

1 Kepala Sub Sub Bagian Program, Data dan ‘Menerima perintah, saran

Bagian Evaluasi -dan kritik
2 Pelaksana Sub Bagian Program, Data dan %Koordinasi
Evaluasi

13 KORELASI

. ASPEK  FAKTOR
LINGKUNGAN S B
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara ‘Segar
4 EPerierangan | Terang
5 Suara Tenang
14 = RISIKO FISIK/MENTAL =
- BAHAYA Tk
1 :Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT ’ | S
 JABATAN - a  Ketrampilan Kerja a. Memiliki penilaian kinerja yang baik b.

Menguasai Ilmu 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 tgpag giqp




efektif

¢ Temperamen Kerja 1. 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. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang |
berhubungan dengan komunikasi *
data

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

konkrit & teratur

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

3. Melihat : Sering

f Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
3. 08 : Menerima Instruksi
16 = PRESTASI " 1. Dokumen bahan-bahan LPPD
KERJA YANG

DIHARAPKAN 2. Kegiatan pengagendaan surat yang masuk

’ 3. Dokumen data laporan evaluasi pelaksanaan renja Dinas/Badan
4. Dokumen data daftar informasi publik termasuk perubahannya
5. Dokumen daftar informasi publik melalui elektronik
6. Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja tidak langsung
7. Dokumen bahan RKA-P dan DPA-P
8. Kegiatan pengentrian RKA pada aplikasi SIPKD
9. Kegiatan pengentrian RKA-P pada aplikasi SIPKD
10. Dokumen bahan dan penyusunan LKPJ akhir tahun
11. Dokumen rencana dan program kerja Kegiatan
12. Dokumen bahan perencanaan dan program kerja dan pelaporan kegiatan
13. Kegiatan pembuatan dan pengedaran surat-surat
14. Dokumen bahan pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas dinas/badan

15. Kegiatan penyimpanan dokumen program dan kegiatan



16. Dokumen penyusunan RKA belanja langsung

17. Dokumen penyusunan RKA belanja tidak langsung

18. Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja langsung

19. Dokumen bahan RKA dan DPA

20. Kegiatan pengumpulan dan pengelolaan data perencanaan dan program kerja

21. Kegiatan pembuatan kasubag membuat RENSNTRA, RENJA,LAKIP,KAU,PPAS dan
PPA

- 17 ' KELAS 6
. JABATAN



1 NAMA
JABATAN
2 KODE
: JABATAN
3 UNIT KERJA
4 IKHTISAR
JABATAN
5 | KUALIFIKASI
- JABATAN
6

. TUGAS POKOK

10. ANALIS DATA DAN INFORMASI

ANALIS DATA DAN INFORMASI

2.06.2306.53600.1.1.1.002.1.1.8.1

JPT Pratama :

Administrator:

Pengawas

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM, DATA DAN EVALUASI

ANALIS DATA DAN INFORMASI

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

. di bidang data dan informasi

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

a Pendidikan Formal

Pendidikan &

Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

1 Mengidentifikasi data

;;Utaié.q Tugas

2 s

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

Penjenjangan: -

" Teknis : Administrasi Umum, Sistem dan Program

Komputer

: Memahami bidang pekerjaannya

Jumlah
Has il

Hasil

Kerja Pex;yelesaia

Data 60

sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
dalam melakukan
analisis data dan

informasi

2 . Mengklasifikasikan data Data 144 11
-sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang

1584 ‘ 12

berlaku untuk |

memudahkan dalam

proses analisis 5




- 3 Membuat laporan hasil Laporan

pelaksanaan tugas
‘sesuai dengan prosedur
-dan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
evaluasi dan
pertanggungjawaban.

4 Menganalisis
karakteristik,
spesifikasi, dan hal-hal
yang terkait dengan
data dan informasi
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
masukan pimpinan

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen hasil klasifikasi data

7.2 Dokumen hasil identifikasi data

Kegiatan

o ss R
|
33  2997.5 2.2708
2 Orang

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

data dan informasi

7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas

8 BAHANKERJA o . BAHAN KERJA

1 Pergub dan peraturan lain yang mendukung Inventarisasi kegiatan

pelaksanaan kerja

2 Petunjuk kerja tentang Analis Data dan

Informasi

9 ' PERANGKAT  no-

"PERANGKAT KERJA
KERJA
1 Komputer, Printer, dan
Kelengkapannya
2 ATK

3 Pesawat Telepon, Faximili dan
Jaringan Internet

10 = TANGGUNG "NO
JAWAB

1 Kelengkapan data dan informasi

Pelaksanaan tugas Analis Data
dan Informasi

membuat laporan Analis Data dan
Informasi

membuat laporan Analis Data dan
Informasi

sarana komunikasi dan koordinasi dalam
pelaksanaan tugas




2 Ketepatan konsep identifikasi data dan informasi

3 Keakuratan konsep analisa karakteristik dan spesifikasi data dan informasi

4 Keakuratan konsep laporan dan evaluasi pelaksanaan tugas

11 WEWENANG

i Melaksanakan tugas sebagai Analis Data dan Informasi

12 KORELASI 'NO JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN S : : ' o
1 Kepala Sub Sub Bagian Program, Data dan =~ Menerima perintah, saran
‘Bagian Evaluasi ‘dan kritik |
2 Pelaksana Sub Bagian Program, Data dan Koordinasi
Evaluasi

13 KORELASI | . ASPEK FAKTOR
 LINGKUNGAN V Rl N T

| KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan
| 2 :‘Suhu N Normal
3 Udara Sejuk
4 | Penerangan Cukup
5 Suara Cukup
14 RISIKO FISIK/MENTAL
BAHAYA T ‘ ; ot e
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




16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

i C

d

e

f

E Temperamen Kerja 1. F

2. P
Minat Kerja 1. 1b
2. 2b
3. 3.b
- Upaya Fisik 1. Duduk

2. Berbicara:

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. B7

. Dokumen hasil klasifikasi data

. Dokumen hasil identifikasi data

data dan informasi

. Laporan hasil pelaksanaan tugas

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
data

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

Sering
Sering

Sering

Memegang
Menganalisa

Menerima Instruksi

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



11.KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

"1  NAMA KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

JABATAN
2  KODE  2.05.210105.53600.1.1.2
JABATAN
3 UNIT KERJA - JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

. Administrator: SEKRETARIAT

IVA : KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
4 IKHTISAR : Merencanakan dan melaksanakan kegiatan urusan keuangan berdasarkan ketentuan
JABATAN ~ dan prosedur yang berlaku agar terwujud pengelolaan keuangan yang transparan dan
- akuntabel.
5 KUALIFIKASI Terendah:S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
JABATAN Ekonomi Pembangunan atau bidang lain yang

: relevan dengan tugas jabatan
. a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Ekonomi Pembangunan atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

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

6  TUGAS POKOK . Wakt

?egyélééaian g

Hasil Jumlah

No  Uraian Tugas Kerja Hasil

'Merencanakan kegiatan Data 48 5.5 264 0.2
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 96 1 96 0.0727
memberi petunjuk dan :
memeriksa hasil kerja
bawahan agar tercapai

‘efektifitas pelaksanaan
tugas




Memeriksa hasil Kegiatan
penyusunan rencana

anggaran pendapatan

dan belanja dinas

termasuk gaji PNS dan
tunjangan lainnya agar

terwujud pengelolaan

keuangan yang

transparan dan

akuntabel

Meneliti dan mengkaji  Kegiatan
anggaran penerimaan

dan pendapatan sesuai

rencana agar

terwujudnya

pencapaian penerimaan

sesuai target

’MVél”akukan vériﬁkasi Kegiatan

dan rekonsiliasi
anggaran penerimaan
dan pengeluaran dinas
sesuai dengan data
keuangan yang ada
agar terwujud
pengelolaan keuangan
yang akuntabel melalui
rekonsiliasi dan
koordinasi dengan
instansi dan pihak
terkait

Melakukan pencatatan Kegiatan
aset sesuai

pembelanjaan dinas

untuk penyusunan

laporan neraca dinas

Menyusun laporan Laporan
keuangan setiap bulan

dan tahunan agar

tersedia data
pertanggungjawaban

keuangan yang akurat

Melaporkan hasil Kegiatan
pelaksanaan kegiatan

fkeuangan berdasarkan

rencana kerja sebagai
bahan
pertanggungjawaban
dan masukan bagi
atasan

Melakukan konsultasi Kegiatan
pelaksanaan kegiatan

dengan unit/instansi

atau lembaga terkait

untuk mendapatkan

masukan dalam rangka

4 1

120 g
12 3
12 11
12 2
12 0.5
120 5.5

24

660

| 0.1818

0.1

0.0182

0,005

05



7

. 8

HASIL KERJA 7.1 Laporan tugas kedinasan lain

- BAHAN KERJA

' NO  BAHANKERJA PENGGUNAAN DAI

‘kelancaran
pelaksanaan tugas

- 10 Membimbing bawahan Kegiatan 240 0.25 60  0.0455
dalam menegakkan |
disiplin sesuai
:ketentuan yang berlaku ,
.agar terciptanya PNS j
yang handal, ‘
. professional, beretika
‘dan bermoral

11 : Melaksanakan tugas Kegiatan 24 3.9 93.6 0.0709
'kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan ,
baik secara lisan : !
‘maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 35.65 1635.6  1.2391

JUMLAH PEGAWALI 1 Orang

7.2 Kegiatan pengkajian anggaran penerimaan dan pendapatan

- 7.3 Dokumen perencanaan kegiatan

7.4 Kegiatan pencatatan aset

7.5 Laporan keuangan setiap bulan dan tahunan
7.6 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan

7.7 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan

7.8 Kegiatan pembimbingan bawahan

- 7.9 Kegiatan pembagian tugas

7.10 Kegiatan pemeriksaan hasil penyusunan rencana anggaran pendapatan dan
belanja dinas

7.11 Kegiatan verifikasi dan rekonsiliasi anggaran

1 Surat Masuk Dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

- 2 Permenpan, Permendagri, Perda, Pergub Pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
serta Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja

3 'Tupoksi Pedoman pelaksanaan tugas

4 Disposisi Pimpinan Pedoman dalam melaksanakan tugas



© 9

'~ PERANGKAT
KERJA

10 TANGGUNG
JAWAB
11

- WEWENANG

- 10

11

 PERANGKAT KERJA

SOTK (Tupoksi)

k SOPkdan Petunjuk

Kerangka Acuan Kerja
Kerangka Acuan Kerja
Juklak dan Juknis

Rencana Operasional

SOP dan Petunjuk Teknis

Juklak dan Juknis

Kebenaran perencanaan kegiatan

Kelancaran pembagian tugas

Kelancaran pemeriksaan hasil penyusunan rencana anggaran pendapatan dan

belanja dinas

§ PEN
Mendistribusikan Tugas

Teknis Menyusun Rencana Kegiatan

Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas

Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan

Penyusunan target dan realisasi

Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas

Menyusun Laporan

Melaksanakan Koordinasi

Kelancaran pengkajian anggaran penerimaan dan pendapatan

Kelancaran verifikasi dan rekonsiliasi anggaran

Kelancaran pencatatan aset

‘Ketepatan keuangan setiap bulan dan tahunan

Ketepatan hasil pelaksanaan kegiatan

Kelancaran konsultasi pelaksanaan kegiatan

Kelancaran pembimbingan bawahan

Kelancaran tugas kedinasan lain

Menilai prestasi kerja bawahan

Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin




12

13

14
. BAHAYA

15

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN

 KERJA

RISIKO

- SYARAT

JABATAN

e

 UNIT KERJA/INSTANSI

Sekretaris

Sekretariat Menerima perintah, kritik dan
saran
Eselon IVA Sekretariat Koordinasi
Pelaksana Sub Bagian Keuangan Memberi perintah, kritik dan saran .

' ASPEK ' FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup
| ’Suara Tenang

~ FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer

. 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



d = Minat Kerja 1. 1.b : 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. DI : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)
16 PRESTASI | 1. Laporan tugas kedinasan lain
- KERJA YANG
DIHARAPKAN . 2. Kegiatan pengkajian anggaran penerimaan dan pendapatan
3. Dokumen perencanaan kegiatan
4, Kegiatan pencatatan aset
5. Laporan keuangan setiap bulan dan tahunan
6. Laporan hasil pelaksanaan kegiatan
7. Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan
8. Kegiatan pembimbingan bawahan
9. Kegiatan pembagian tugas
10. Kegiatan pemeriksaan hasil penyusunan rencana anggaran pendapatan dan
belanja dinas
11. Kegiatan verifikasi dan rekonsiliasi anggaran
17 KELAS 9

JABATAN




12.VERIFIKATOR KEUANGAN

4

' NAMA
- JABATAN

KODE

JABATAN

. UNIT KERJA

IKHTISAR

JABATAN

~ KUALIFIKASI
- JABATAN

. VERIFIKATOR KEUANGAN
2.06.2304.53600.1.1.2.002.1.1.6.104

| JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

: a Pendidikan Formal

é NO karaian Tugas

i Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas : SUB BAGIAN 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

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

Hasil '
Kerja

1 Menyiapkan bahan Konsep 48 1 48 ;. 0.0364
pengujian dan '
pengendalian SPP/SPM
sesuai dengan prosedur
yang berlaku untuk

.kelancaran pelaksanaan
tugas.

2 Melakukan pemeriksaan Kegiatan 576 0.2 1152 0.0873
terhadap alat-alat bukti
.sesuai dengan prosedur ;
‘yang berlaku untuk |
mengetahui apakah :
.telah sesuai dengan
‘ketentuan yang berlaku.

3 Menerima bukti-bukti  Berkas 12 2 04 00182 |
pengeluaran dan |
penerimaan serta Buku , ‘,




Kas untuk disusun
sesuai dengan mata
anggaran agar
‘mempermudah dalam
pemeriksaan/ penelitian.

4 Meneliti bukti-bukti Data 60 16.5 990 0.75
pengeluaran dan
penerimaan dengan
laporan realisasi
keuangan dan Buku Kas
sesuai dengan prosedur
yang berlaku agar
diketahui apakah telah
sesuai dengan
peruntukkannya.

5 Melaporkan hasil Kegiatan 120 0.25 ; 30 0.0227
temuan
pemeriksaan /hasil
verifikasi sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
‘yang berlaku untuk
‘memperoleh tindak
‘lanjut sebagai bahan
laporan pimpinan.

6 Membuat laporan hasil Laporan 17  0.0833 14167  0.0011
‘pelaksanaan tugas ' f
. sesuai dengan prosedur 7
yang berlaku sebagai | |
bahan evaluasi dan |
pertanggungjawaban. '

"~ . 7 Melaksanakantugas Kegiatan 24 11 264 0.2
kedinasan lain yang ’
diperintahkan oleh

. pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan
“sesuai dengantugas dan
fungsinya untuk
‘kelancaran
pelaksanaantugas

JUMLAH 31.0333 1472.6167 1.1157

JUMLAH PEGAWAI

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen laporkan hasil temuan pemeriksaan/hasil verifikasi
| 7.2 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas
7.3 Kegiatan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti
7.4 Kegiatan penerimaan bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas
7.5 Kegiatan penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM

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



- 7.7 Dokumen Laporan hasil Pelaksanaan Tugas

BAHAN KERJA  PENGGUNAAN.
1 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
tugas

2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Peraturan Gubernur serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Terkait

3 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti daiam

bentuk pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT
~ KERJA

PENGGUNAAN DALAM

1 Komputer alat penyusunan naskah dinas

2 :Printer alat untuk mencetak naskah dinas

3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung |

-kegiatan administratif

10 TANGGUNG
- JAWAB

1 é’Kelancaran pemeriksaan terhadap alat-alat bukti
2 Kelancaran penerimaén bukti-bukti pengeluaran dan penerim‘aké:r; serta Buku Kas
3h :Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya
4 iKelancaran penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPP/S-P‘MM R

5 :Kelancaran penelitian bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan laporan .
‘realisasi keuangan dan Buku Kas

6 Kebenaran laporkan hasil temuan pemeriksaan/hasil verifikasi

7 Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

11  WEWENANG

1 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

2 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

3 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan




12

KORELASI

- JABATAN

13

14
. BAHAYA

15

- KORELASI

LINGKUNGAN

- KERJA

RISIKO

- SYARAT

JABATAN

2

N

o)

C

- ASPEK

Kepala Sub Sub Bagian Keuangan ‘Menerima perintah, saran dan
‘Bagian kritik
- Pelaksana Sub Bagian Keuangan Koordinasi

FAKTOR

'Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

’;‘deara Bersih
Penerangan Cukup
Suéra N Tenang

- Tidak memiliki resiko bahaya

'FISIK/MENTAL

Ketrampilan Kerja Mengetik, operasional Word dan Excel

| Bakat Kerja 1. G

Temperamen Kerja 1. J

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

Sensory & Judgmental Criteria (SJC);
Kemampuan menyesuaikan diri pada
kegiatan pembuatan kesimpulan
penilaian atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria rangsangan
indera atau atas dasar pertimbangan
pribadi

: Dealing with People (DEPL);

Kemampuan menyesuaikan diri dalam
berhubungan dengan orang lain lebih
dari hanya penerimaan dan pemberian
instruksi

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

3. S.b 1 Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif

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

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2. D4 : Menghitung

3. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
4. 06 : Berbicara (Informasi)
5. 08 : Menerima Instruksi

16 - PRESTASI 1. Dokumen laporkan hasil temuan pemeriksaan/hasil verifikasi

- KERJA YANG
DIHARAPKAN = 2. Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

3. Kegiatan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti
4. Kegiatan penerimaan bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas
5. Kegiatan penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM

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

7. Dokumen Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas

17 KELAS 6
-~ JABATAN



13.ANALIS LAPORAN KEUANGAN

1 ~ NAMA ' ANALIS LAPORAN KEUANGAN

- JABATAN
P2 KODE ~ 2.06.13.53600.1.1.2.002.1.1.6.15
‘ JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

. Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEUANGAN

ANALIS LAPORAN KEUANGAN

4 IKHTISAR | Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan laporan keuangan dalam rangka
- JABATAN penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 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

Penjenjangan: -
Pendidikan & i
Pelatihan " Teknis : - Diklat Prajabatan - Bimtek analis

laporan keuangan

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6  TUGAS POKOK

‘Hasil
Kerja
2 : 3
1 Melakukan Konsep |
pengklasifikasian hasil :
laporan tentang |
. pertanggungjawaban i
pelaksanaan APBD
yang meliputi realisasi
program dan kegiatan
OPD
2 Mengumpulkan , Kegiatan 48 0.25 12 0.0091

;menyusun dan
‘menelaah Bukti-bukti
pertanggungjawaban

pelaksanaan APBD
iyang meliputi realisasi !
program dan kegiatan ;
OPD




 HASIL KERJA

' 10

Menyusun laporan
'semester I (pertama)
- pelaksanaan APBD

Melakukan
pengumpulan,
 pengklasifikasian dan

. penelaahan untuk
‘menyimpulkan dan
‘menyusun rekomendasi
- di bidang laporan
keuangan

‘Melaksanakan
' pengadministrasian
‘keuangan dan aset

Melaksanakan
perencanaan anggaran

j Membantu penyiapan
.bahan pelaksanaan

Laporan 4

yang meliputi realisasi

program dan kegiatan

OPD

Menyusun laporan
bulanan realisasi

Laporan 17

‘pelaksanaan APBD

Membantu penyiapan  Berkas 12

: bahan pelaksanaan
‘urusan pembukuan,
-perhitungan, dan
‘penyusunan laporan
keuangan

Berkas 12

Konsep 12

dan penyusunan
dokumen anggaran

Berkas 20

anggaran, pembuatan
daftar gaji, dan

-pembayaran gaji

pegawai

‘Membantu penyiapan 12
'bahan pelaksanaan

urusan
perbendaharaan dan
tata usaha keuangan

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

Kegiatan 120

|
| |
|
|
11 187 = 0.1417
|
0.0833 1, 00008
0.0833 1| 0.0008
11 1320 1
B et . . MMMi.. o
0.25 3 0.0023
R R e
0.0833 1 0.0008
24.25 1543 = 1.1692

1 Orang

|

7.1 Dokumen bahan pelaksanaan anggaran, pembuatan daftar gaji, dan pembayaran
gaji pegawai

7.2 Dokumen bahan pelaksanaan urusan perbendaharaan dan tata usaha keuangan

7.3 Dokumen bahan pelaksanaan urusan pembukuan, perhitungan, dan penyusunan




: laporan keuangan

7.4 Kegiatan pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan
dan menyusun rekomendasi

75 Kegiatan pengadministrasian keuangan dan aset
7.6 Kegiatan perencanaan anggaran dan penyusunan dokumen anggaran
7.7 Dokumen rancangan peraturan daerah
7.8 Dokumen peraturan daerah tentang pertanggungjawaban pelaksanaan APBD
7.9 Laporan semester I (pertama) pelaksanaan APBD

~ 7.10 Laporan bulanan realisasi pelaksanaan APBD

8  BAHAN KERJA BAHANKERJA e A AR

1 Tupoksi Pedoman pelaksanaan kegiatan

2 Disposisi Pimpinan/perintah Petunjuk kerja

atasan
3 'Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas
4 Data dan informasi penguat pendapat

9  PERANGKAT  PERANGKAT KERJA

- KERJA ;
1 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2 | Printer alat untuk mencetak naskah d1nas -
3 'Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
4 Peraturan perundang-undangan rujukan
10 TANGGUNG . NO URAIAN
JAWAB c : ,

|

1 Ketepatan rancangan peraturan daerah

2 | ’Ketepatan peraturan daerah tentang pertanggungj‘é.wabén pelaksanaan APBD
3 Kebenaran laporan semester I (pertama) pelaksanaan‘APBD

4 "Kebenaran laporan bulanan realisasi pelaksanaan’ APBD

5 Kebenaran bahan pelaksanaan anggaran, pembuatan daftar gaji, dan
pembayaran gaji pegawai

6 Kebenaran bahan pelaksanaan urusan perbendaharaan dan tata usaha keuangan ;

7 Kebenaran bahan pelaksanaan urusan pembukuan, perhitungan, dan
penyusunan laporan keuangan



8 Kelancaran pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi

9 Kelancaran pengadministrasian keuangan dan aset

- 10 Kelancaran perencanaan anggaran dan penyusunan dokumen anggaran

11  WEWENANG

1 Mengecek kelengkapan data dan dokumen

2 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

12 KORELASI

JABATAN | JABATAN - ypRIA/INSTANSI
1 Pelaksana Sub bagian Keuangan Koordinasi pelaksanaan tugas sesuai
data terhimpun
2 Kepala Sub Sub bagian Keuangan  Menerima perintah tugas sesuai uraian
.Bagian tugas
13 ' KORELASI o A,SPEK ; FAKTOR
- LINGKUNGAN et
KERJA 1 'Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 ’Udara Bersih
4 Penerangan Cukup
S ‘Suara Tenang
14 RISIKO FISIK/MENTAL "
BAHAYA ’ B o . R
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15 | SYARAT e
JABATAN a - Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer, Memiliki

penilaian kinerja yang baik, emampuan berbahasa
inggris aktif

b  Bakat Kerja 1. F : Kecekatan Jari, merupakan
kemampuan menggerakan tangan
dengan mudah dan penuh
ketrampilan

2. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip




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

4. 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

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. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

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

bersifat ilmiah dan teknik

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

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

3. Melihat : Sedang

f = Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa
3. 08 : Menerima Instruksi
16 = PRESTASI 1. Dokumen bahan pelaksanaan anggaran, pembuatan daftar gaji, dan pembayaran
KERJA YANG gaji pegawai

. DIHARAPKA




17
 JABATAN

KELAS

8.

9.

Dokumen bahan pelaksanaan urusan perbendaharaan dan tata usaha keuangan

Dokumen bahan pelaksanaan urusan pembukuan, perhitungan, dan penyusunan
laporan keuangan

. Kegiatan pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan

dan menyusun rekomendasi

Kegiatan pengadministrasian keuangan dan aset

Kegiatan perencanaan anggaran dan penyusunan dokumen anggaran
Dokumen rancangan peraturan daerah

Dokumen peraturan daerah tentang pertanggungjawaban pelaksanaan APBD

Laporan semester I (pertama) pelaksanaan APBD

10. Laporan bulanan realisasi pelaksanaan APBD



14. BENDAHARA

1 NAMA BENDAHARA

JABATAN
2  KODE . 2.06.2304.53600.1.1.2.1.6.43
JABATAN
3 . UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas : SUB BAGIAN KEUANGAN
§ . BENDAHARA
4 IKHTISAR Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan
JABATAN
5 é KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ manajemen atau
- JABATAN bidang lain yang relevan dengan tugas
‘ jabatan

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

jabatan
Pendidikan & ' Penjenjangan: -
Pelatinan Teknis : Pengelolaan Keuangan daerah
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK | ;
~ e ? - Hasil ~ Jumlah - -
No = Uxfaian,Tugas Kerja ~ Hasil ‘:“,,P‘en

2 3 4

1 Melakukan pembayaran ‘ Kegiatan 72 5 360 | 0.2727
atas tagihan-tagihan ’ ‘
‘sesuai dengan mata
‘anggaran berdasarkan
ketentuan yang berlaku
atas persetujuan
Pengguna Anggaran
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

2 Melayani permintaan Kegiatan 12 5 60 | 0.0455
“uang muka (GU)
berdasarkan surat
- perintah untuk

kelancaran ;
'pelaksanaan tugas; , !

3 Melaksanakan Kegiatan 36 5 180 | 0.1364
‘pencatatan dan '




5 ' Membuat laporan

i penggolongan semua

‘kejadian penerimaan
‘dan pengeluaran ke
‘dalam Buku Kas dan
;Buku Pembantu agar
‘tertib administrasi

4 ' Menyetorkan uang Kegiatan 12

‘penerimaan sisa uang
.dan sisa TUP ke Kas
Daerah sesuai dengan

- prosedur dan ketentuan
‘yang berlaku untuk
‘ketertiban pemasukan
‘kas negara;

Laporan 12
 keadaan Kas dan Kredit
.Anggaran Rutin dan
'Realisasi Anggaran
'Rutin yang memuat
'seluruh penerimaan
dan pengeluaran
‘Laporan
'Pertanggungjawaban
:Bendahara sesuai
_prosedur yang berlaku
:sebagai akuntabilitas
‘kinerja

6 Mengajukan surat :Kegiatan 24

permintaan
pembayaran

- berdasarkan surat

' perintah untuk
mengurus keuangan

7 Mengelola uang, surat Kegiatan 120

berharga, barang sesuai
dengan ketentuan yang
berlaku untuk bahan
pertanggungjawaban

8 Mengadministrasikan  Kegiatan 12

bukti penyetoran,

i penerimaan dan

- pengeluaran uang di
‘dalam buku Kas Umum
. (BKU) penerimaan dan
pengeluaran yang telah
Editetapkan sesuai
prosedur yang berlaku
untuk bahan lampiran
laporan

9 Membuat berita acara  Berkas 12

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

5.5

60

120

: 480. el

66 |

00455

0.0909

0.3636

0.0364




. pemeriksaan kas dan
'rekonsiliasi

10 Melaksanakan tugas Kegiatan 60 1 60  0.0455

' dinas lainnya yang ‘
diperintahkan pimpinan
baik secara tertulis
maupun lisan sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
_pelaksanaan tugas

JUMLAH 43.5 1482  1.1229

JUMLAH PEGAWAI ~ 1Orang

7  HASILKERJA 7.1 Dokumen Bukti-Bukti pembayaran

7.2 Laporan Pertanggungjawaban Keuangan

7.3 Dokumen Surat Permintaan Pembayaran GU

~’ 7.4 Dokumen bukti-Bukti penyetoran
7.5 Pencatatan Buku Kas Harian dan Buku Kas Umum
7.6 Kegiatan pengelolaan uang
7.7 Laporan Pertanggungjawaban keuangan
7.8 Dokumen Surat Perintah Pengajuan Permintaan Pembayaran
7.9 Dokumen Berita Acara Pemeriksaan Kas

7.10 Laporan Pelaksanaan Tugas

8 BAHANKERJA  No

'BAHAN KERJA - ~ PENGGUNAAN DA

R i

1 'Disposisi Pimpinan petunjuk dalam melaksanakan Pengelolaan

negara

2 Perda dan Pergub Pedoman terkait pelaksanaan transaksi
keuangan

3 Tupoksi Pedoman Penatausahaan keuangan Negara

9 PERANGKAT

vy PERANGEAT KERJA

- KERJA q :
Komputer sebagai alat penyusunan naskah dinas
2 ATK sebagai penulisan naskah dinas
3 Printer sebagai mencetak naskah dinas

10 TANGGUNG
- JAWA




10
1
12
s
14
15
16
17
18
19

20

21

22

23

24

25

26

- 27

- 28

'Kelancaran Permintaan Pembayaran GU

Kelancaran Pengelolaan keuangan
‘Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya

Kelancaran Pengelolaan keuangan

‘Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya

' Kebenaran laporan keuangan secara berkala

Kelancaran pelaksanaan transaksi penerimaab dan pengeluaran

Kebenaran Laporan Pertanggung Jawaban Keuangan

 Kebenaran Dokumen bukti-bukti penyetoran

'Kelancaran pencatatan pembukuan

Kebenaran laporan keuangan secara berkala

Kelancaran pembuatan Berita Acara Pemeriksaan Kas dan Rekonsiliasi

Kelancaran pembuatan Berita Acara Pemeriksaan Kas dan Rekonsiliasi

‘Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya

Kelancaran Pengelolaan keuangan

Kelancaran pembuatan Berita Acara Pemeriksaan Kas dan Rekonsiliasi

Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya

Kelancaran Pengelolaan keuangan

Kelancaran pembuatan Berita Acara Pemeriksaian Kas dan Rekonsﬂ1a31 |
Kebenaran bukti-bukti pembayaran

Kelancaran pelaksanaan transaksi penerimaab dan pengeluaran -
Kebenaran Laporan Pertanggung Jawaban Keuangan .

Kelancaran Permintaan Pembayaran GU |

Kebenaran Dokumen bukti-bukti penyetoran

Kelancaran pencatatan pembukuan

Kebenaran bukti-bukti pembayaran

.Kebenaran bukti-bukti pembayaran

Kelancaran pelaksanaan transaksi penerimaab dan pengeluaran



11

12

13
. LINGKUNGAN
. KERJA

- WEWENANG

. KORELASI
. JABATAN

KORELASI

33
34
35
36
o
38
39

40

Kebenaran Laporan Pertanggung Jawaban Keuangan
Kelancaran Permintaan Pembayaran GU
‘Kebenaran Dokumen bukti-bukti penyetoran

‘Kelancaran pencatatan pembukuan

Kebenaran Dokumen bukti-bukti penyetoran

'Kelancaran pencatatan pembukuan

‘Mengajukan kebutuhan, Standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

' JABATAN = UNIT KERJA/INSTANS

Kepala Sub Bagian Sub Bagian Keuangan‘

Kebenaran laporan keuangan secara berkala

'Kebenaran bukti-bukti pembayaran

Kelancaran pelaksanaan transaksi penerimaab dan pengeluaran
Kebenaran Laporan Pertanggung Jawaban Keuangan

Kelancaran Permintaan Pembayaran GU

‘Kebenaran laporan keuangan secara berkala

URAIAN

‘Memberikan saran petimbangan kepada atasan

Menyampaikan informasi pelaksanaan tugas

Men‘é‘x;ima Perintah, kritik
Keuangan dan Saran
Pelaksana Sub Bagian Keuangan Koordinasi

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk
Udara Segar
Penerangan Terang

‘Suara Tenang




14

15

- RISIKO
 BAHAYA

~ SYARAT

JABATAN

1

. Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Mampu menghitung dengan cepat dan benar

1. Duduk

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

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

Set of Limits, Tolerance and Other
Standards (STS); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan situasi yang
menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut batas-
batas/indikator/Kkriteria, toleransi atau
standar-standar 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
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif

Sedang

2. Berbicara: Sedang

3. Melihat

Sedang



f : Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2. D4 : Menghitung
3. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
4. D6 : Menyalin
5. 06 : Berbicara (Informasi)
6. 07 : Melayani
7. 08 : Menerima Instruksi
- 16 | PRESTAS 1. Dokumen Bukti-Bukti Pembayaran
KERJA YANG
DIHARAPKAN ’ 2. Laporan Pertanggungjawaban Keuangan
| 3. Dokumen Surat Permintaan Pembayaran GU
4. Dokumen bukti setoran
5. Dokumen Buku Kas Harian dan Buku Kas Umum
6. Melaksanakan kegiatan pengelolaan uang
7. Laporan pertanggungjawaban keuangan
8. Surat Permintaan Pembayaran
9. Berita Acara Pemeriksaan Kas
10. Laporan Pelaksanaan Tugas
17  KELAS 7
JABATAN

|




15.PENGADMINISTRASI KEUANGAN

1 | NAMA . PENGADMINISTRASI KEUANGAN

~ JABATAN
L2 * KODE 2.06.2304.53600.1.1.2.1.6.54
. JABATAN
3  UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEUANGAN
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
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 : Bidang Administrasi

6 TUGAS POKOK
Hasil

: No | 'Uraian ~Tugas Kerja

Y

1 Mengendalikan Kegiatan 48 2 96 - 0.0727
administrasi data Surat ‘
Perintah Pembayaran !
(SPP), Surat Perintah ;
Membayar (SPM), Surat
‘Perintah Pencairan
Dana (SP2D), dan Surat
Setoran Pajak sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
agar tertib
administrasi.

2 Menyusun rincian Kegiatan 240 1 240  0.1818
pengambilan uang dari i
- Bendahara sesuai




dengan prosedur dan
- ketentuan yang berlaku
sebagai alat kendali.

- 3 Membukukan setiap Data 220
transaksi ke dalam
Buku Pembantu Kas
sesuai sistem
‘pembukuan agar
mudah dikendalikan.

4 Melaporkan Pajak Laporan 144

Bulanan (SPT Masa)
‘dan Pajak Tahunan
"(SPT Tahunan) kepada

Kantor Pajak sesuai

prosedur dan

ketentuan yang berlaku

sebagai bukti

pembayaran pajak.

. 5 Membuat bukti potong Kegiatan 12
pajak penghasilan PPh

21 dan PPh 23 sesuai

dengan prosedur dan

peraturan perpajakan

sebagai bukti

pembayaran pajak

penghasilan.

6 Mengkonversi Surat Kegiatan 12

' Setoran Pajak yang

disetorkan langsung ke

Bank Persepsi/uang

GU sesuai dengan

prosedur dan

ketentuan yang berlaku

sebagai alat kendali.

7 Membuat daftar Kegiatan 12
potongan gaji pegawai,
kekurangan gaji, gaji
terusan, gaji susulan,
uang duka sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
untuk memperlancar
pelaksanaan tugas.

- 8 Membuat laporan hasil Laporan 17
pelaksanaan tugas
sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban.

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

15

5.5

“‘0_5

0.25

12.25

330 | 0.25

P
e o
425 = 0.0032

1486.25 1.1258

: 1 Orang



7 HASIL KERJA

'8  BAHAN KERJA

9 ' PERANGKAT
- KERJA

10 = TANGGUNG
JAWAB

7.1 Kegiatan administrasi data Surat Perintah Pembayaran (SPP), Surat Perintah

i 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 bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23

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

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,

Kelancaran administrasi data Surat Perintah Pembayaran (SPP), Surat Perintah

‘Kebenaran rincian pengambilan uang dari Bendahara

~ uang duka
‘NO BAHAN KERJA
1 Petunjuk kerja tentang pengadministrasian Pelaksanaan tugas
keuangan pengadministrasian keuangan
2 DPA kegiatan Sebagai pedoman pelaksanaan
‘ tugas
3 Perda dan Pergub atau peraturan lain yang Inventarisasi kegiatan

mendukung pelaksanaan kerja

PERANGKAT KERJA
Alat Tulis Kantor membuat laporan pengadministrasian
keuangan
Komputer, Printer, dan membuat laporan pengadministrasian
Kelengkapannya keuangan
Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas
URAIAN

Membayar (SPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D), dan Surat Setoran Pajak
Kebenaran Pembukuan transaksi ke dalam Buku Pembantu Kas

Kebenaran laporan Pajak Bulanan (SPT Masa) dan Pajak Tahunan (SPT Tahunan)
kepada Kantor Pajak

Kebenaran bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23



11

13

14

WEWENANG

15

- 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

1 Melaksanakan tugas sebagai Pengadministrasi Keuangan

- KORELASI | JABATAN  UNIT KERJA/INSTANS)
JABATAN Fh o . e o
1 Kepala Sub Bagian Sub Bagian Keuangan Menerima Perintah, kritik
Keuangan dan Saran
2 Pelaksana Sub Bagian Keuangan Koordinasi
KORELASI ASPEK _ FAKTOR
LINGKUNGAN ' i ' R
| KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Sejuk
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang
RISIKO ~ FISIK/MENTAL
BAHAYA N
1 Tidak memiliki resiko bahaya
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




16

17

¢

d

- €

f

PRESTASI 1
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS 5
JABATAN

- Temperamen Kerja 1. F

Minat Kerja 1. 1b

Upaya Fisik 1. Duduk
2. Berbicara:

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. B7
2. D6

3. 08

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
data

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

Sering
Sering

Sering

Memegang
Menyalin

Menerima Instruksi

. Kegiatan administrasi data Surat Perintah Pembayaran (SPP), Surat Perintah

Membayar (SPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D), dan Surat Setoran Pajak

. Dokumen transaksi ke dalam Buku Pemba

kepada Kantor Pajak

Persepsi/uang GU

. Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

uang duka

. Dokumen rincian pengambilan uang dari Bendahara

ntu Kas

. Dokumen bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23

. Dokumen laporan Pajak Bulanan (SPT Masa) dan Pajak Tahunan (SPT Tahunan)

. Kegiatan pengkonversian Surat Setoran Pajak yang disetorkan langsung ke Bank

. Dokumen daftar potongan gaji pegawai, kekurangan gaji, gaji terusan, gaji susulan,



16. PENGELOLA GAJI

1 NAMA - PENGELOLA GAJI

JABATAN
)  KODE 2.06.2304.53600.1.1.2.1.6.66
JABATAN
3 UNIT KERJA | JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEUANGAN

PENGELOLA GAJI

4 IKHTISAR - Melakukan kegiatan pengelola yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan

' JABATAN penyusunan laporan di bidang gaji

5 KUALIFIKASI | Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
JABATAN 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

6 TUGAS POKOK ' :
Hasil Jumlah

e ,;Urgian Tugas : Kerja Hasil
2 3 4
| 1 %Menyusun -prograri'i o Kegiatan 120

- kerja mengenai
gpenyiapan bahan,
koordinasi, dan

' penyusunan laporan di
“bidang gaji

2 Melaksanakan Kegiatan 12 5.5 66 0.05
_koordinasi dan :
‘penyusunan laporan di
‘bidang gaji

3 Mengendalikan Kegiatan 330 1 330 0.25
program Kkerja, sesuai |
'dengan prosedur dan
ketentuan yang

A<



berlaku, agar tidak
‘terjadi penyimpangan
‘dalam pelaksanaan

4 Membuat laporan hasil Laporan 330 1 - 330 0.25
' pelaksanaan tugas j
‘sesuai dengan prosedur i ‘
yang berlaku sebagai ; -
bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

5 Melaksanakan tugas Kegiatan 330 1.2 - 396 0.3
' kedinasan lain yang : ‘
-diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
“tertulis maupun lisan

JUMLAH 12.7 1602 = 1.2136

JUMLAH PEGAWAI . 1 Orang
. 7  HASIL KERJA 7.1 Dokumen program kerja
7.2 Kegiatan pengoordinasian dan penyusunan laporan di bidang gaji
7.3 Kegiatan program kerja
7.4 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

7.5 Kegiatan tugas kedinasan lain

8 BAHANKERJA = no .~ BAHAN KERJA

£ 5

1 APBD dan Anggaran Kas ‘Pengurusan pembiayaan rutin

2 Peraturan Gubernur atau peraturan lain yang Inventarisasi kegiatan
mendukung pelaksanaan kerja

3 Petunjuk kerja tentang gaji Pelaksanaan tugas pengelola
gaji

4 Data dan dokumen terkait dengan pengelolaan = Bahan dasar pengelola data
gaji, seperti SPP dan SPM :

9 PERANGKAT
. KERJA

PERANGKAT KERJA

Alat Tulis Kantor membuat laporan tentang pengelola gaji

2 Komputer, Printer, dan membuat laporan tentang pengelola gaji
Kelengkapannya
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam

Jaringan Internet pelaksanaan tugas



TANGGUNG

10
JAWAB
11 WEWENANG
12  KORELASI
JABATAN
13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA
14  RISIKO
 BAHAYA
' 15  SYARAT
JABATAN

1

1

1

2

4

a

b

| Kebeﬁaféh laporan haéil pelaksanaan fugés
Kelancaran tugas kedinasan lain
'Kebenaran program kerja
Kelancaran pengoordinasian dan penyusunan laporéh di bidang ga_]l

Kelancaran program kerja

Melakukan kegiatan tugas sebagai pengelola gaji

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI

‘Kepala Sub Bagian Sub Bagian Keuangan  Menerima Perintah, kritik

Keuangan ‘dan Saran
Pelaksana Sub Bagian Keuangan 'Koordinasi

 ASPEK  FAKTOR =

'Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Normal

Udara Sejuk
Penerangan Cukup
Suara Tenang
FISIK/MENTAL =~

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Penguasaan Komputer, Sistem Inventarisasi
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



16  PRESTASI
- KERJA YANG
. DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

(o]

d

€

f

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

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

2. 2.b : 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

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

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



17.KEPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

1  NAMA ' KEPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
JABATAN
2  KODE 2.05.210105.53600.1.1.3
' JABATAN
'3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: SEKRETARIAT

IVA : KEPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
) IKHTISAR . Merencanakan dan melaksanakan kegiatan kepegawaian dan umum meliputi
, JABATAN ~ penyiapan bahan urusan kepegawaian, ketatausahaan, perlengkapan serta urusan

' rumah tangga dan perjalanan dinas berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku
agar terciptanya penataan personalia yang kompeten dan pengelolaan administrasi yang
i tepat dan akurat.

5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang manajemen perkantoran/

JABATAN administrasi perkantoran/ tata perkantoran
‘ atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

~ a Pendidikan Formal

' Tertinggi : S1 Bidang manajemen perkantoran/
administrasi perkantoran/ tata perkantoran
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
I Hasil
"N ’ i
. No 7 ;Ura an Tugas Kerja
2 3

1 Merencanakan kegiatan Konsep
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;

2 Membagi tugas, Kegiatan 220 0.5 - 110 s 0.0833
memberi petunjuk dan :




memeriksa hasil kerja
bawahan agar tercapai
efektifitas pelaksanaan
‘tugas;

‘Menghimpun dan
~mengolah data
pelaksanaan reformasi
birokrasi di lingkungan
- perangkat daerah
berdasarkan rencana
kerja pokja area
perubahan reformasi
birokrasi perangkat
daerah dalam rangka
mewujudkan reformasi
birokrasi pemerintahan
untuk meningkatkan
‘kualitas pelayanan
publik;

‘Kegiatan

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
:mengoreksi bahan
‘usulan kenaikan

pangkat dan kenaikan

gaji berkala pegawai
sesuai periode yang
telah ditetapkan agar
tepat waktu;

Kegiatan

Mempersiapkan Berkas
administrasi
pelaksanaan sumpah
dan pelantikan jabatan
struktural, usulan
pengangkatan dalam
jabatan struktural,
pensiun, cuti dan
model C pegawali serta
penetapan angka kredit
pejabat fungsional dan
SKP agar tercipta tertib
administrasi
kepegawaian;

Mengontrol dan Data
merekapitulasi daftar

hadir pegawai sesuai

data absensi harian

agar tersedia data bagi

220 0.5
220 05
220 025
220 0.5

2 0.25

R
110 ' 0.0833
55  0.0417

110 0.0833

0.5 | 0.0004



11

12

13

pembinaan disiplin
pegawai;

i Melakukan ; Berkas 220

penyusunan dan
pengusulan kebutuhan
diklat pegawai baik
diklat struktural, teknis
maupun fungsional
agar pengusulan tepat
waktu dan dijadikan

. sebagai data masukan
‘kebutuhan diklat lebih
lanjut;

‘Melaksanakan kegiatan Berkas 220

pengelolaan naskah
dinas yang masuk dan
keluar agar terarah dan
terkendali;

Melaksanakan kegiatan Berkas 220
pengelolaan arsip

dinamis meliputi

pengelolaan arsip aktif,

pengelolaan arsip vital

dan pengelolaan arsip

-inaktif sepuluh tahun
ke bawah agar

terselenggaranya
pengelolaan kearsipan
yang baik di
lingkungan pemerintah
Provinsi Nusa Tenggara

Timur;

| Melaksanakan Berkas 220

pengelolaan dan
layanan perpustakaan

:perangkat daerah
‘sesuai ketentuan untuk
.pemenuhan kebutuhan
iPNS dan pihak terkait
‘terhadap bahan

pustaka perangkat
daerah;

Melaksanakan kegiatan Kegiatan 220
urusan rumah tangga

dalam menata maupun

membersihkan ruangan

agar terasa nyaman

dan sehat dalam

melaksanakan tugas;

Merencanakan dan Kegiatan 220

melaksanakan
pengelolaan
perlengkapan kantor
untuk mendukung

‘kelancaran

0.25

0.25

0.5

110

110

55

o 0417 i



- 14

15

16

C 17

18

19

pelaksanaan tugas;

Mengontrol dan
‘melaksanakan kegiatan

pengamanan kantor

‘pada jam dinas
'maupun diluar jam
-dinas agar terjamin

keamanan sarana dan
prasarana
gedung/kantor;

fMemberikan layanan
‘humas kepada

instansi/pihak terkait

.secara transparan dan

akurat untuk
mendukung

- pelaksanaan tugas;

‘Melaporkan hasil
- pelaksanaan kegiatan

kepegawaian dan
umum berdasarkan

‘-rencana kerja sebagai

bahan
pertanggungjawaban
dan masukan bagi

~atasan,;

Melakukan konsultasi
pelaksanaan kegiatan
dengan unit/instansi

‘atau lembaga terkait
‘untuk mendapatkan
-masukan dalam rangka
-kelancaran
pelaksanaan tugas;

Membimbing bawahan

.dalam menegakkan
“disiplin sesuai

ketentuan yang berlaku
agar terciptanya PNS
yang handal,
professional, beretika

dan bermoral,

Melaksanakan tugas

‘kedinasan lain yang
‘diberikan oleh atasan
‘baik secara lisan
“maupun tertulis sesuai
.tugas dan fungsinya

untuk kelancaran

‘pelaksanaan tugas.

JUMLAH

Kegiatan

Kegiatan

Laporan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

220

220

220

220

12

240

o.sﬂ / 110 | 0.0833 |
e oo e YT
T T e
0.4 96 0.0727

34.4 1636.5 1.2398



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

- PERANGKAT
KERJA

JUMLAH PEGAWAI . 1 Orang

7.1 Dokumen perencanaan kegiatan

7.2 Kegiatan persiapan administrasi pelaksanaan sumpah dan pelantikan jabatan

~ struktural, usul pengangkatan dalam jabatan struktural, pensiun, cuti dan model C
~ pegawai serta penetapan angka kredit pejabat

7.3 Kegiatan pengontrolan dan perekapitulasian daftar hadir
7.4 Kegiatan penyusunan dan pengusulan kebutuhan diklat pegawai

7.5 kegiatan pengelolaan naskah dinas

- 7.6 Kegiatan pelaksanaan dan pengecekan kegiatan pengelolaan arsip
- 7.7 Kegiatan pengelolaan dan pelayanan perpustakaan

- 7.8 Kegiatan pelaksanaan kegiatan urusan rumah tangga

7.9 Kegiatan perencanaan dan pelaksanaan pengelolaan perlengkapan kantor

© 7.10 Kegiatan pengontrolan dan pelaksanaan kegiatan

- 7.11 Kegiatan pemberian layanan Humas kepada Instansi/pihak terkait

7.12 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan

- 7.13 Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau

lembaga terkait
7.14 Kegiatan pembimbingan bawahan dalam menegakkan disiplin

7.15 Kegiatan tugas kedinasan lain

~ 7.16 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

bawahan
7.17 Kegiatan pengontrolan pengumpulan dan pelaporan data

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

| 1 Permenpaﬁ, Pefmeﬁdagri, Perka BKN, ’pe”doman dalam ﬁeiaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
] 2 ’Tupoksi Epedoman pelaksanaén tugas |
3 Disposisi Pimpinan | pedomah dalam melaksanakan tugas

a 4 Surét Masuk ‘dasar untuk d1t1ndak1an_1ut1 dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

N PERANGKATKERJA © PENGGUNAAN

1 sotx (Tupoksi) ' Mendistribusikan Tugas

2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan




10

. TANGGUNG
 JAWAB

10

11
12
13
14

15

16

17

18

‘Kelancaran pengontrolan dan perekapitulasian daftar hadir |

;Kelancaran penyusunan dan pengusulah kebutuﬁén dlklat pegawai V

Kelancaran pelaksanaan dan pengecekan kegiatan pengelolaan arsip

‘Kebenaran hasil pelaksanaan kegiatan

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kérangka Acuan Kerja Memberi Petunjﬁ‘i{’ ?eiaksai;;éﬁ Tugas
Kerahgka Acuan Kerja | »Menyélia Pelékéa;éan Tugas Bawah;n o
J uklé.k dan Juknis Penyusunan térget dan rékalisas’.iw
Rencana Operasional Mengévalué.si Pelaksariéan Tugas |
'SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun‘ Lapofah' -
Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinési .

Ketepatan perencanaan kegiatan

?Kelancaran pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
‘bawahan

‘Kelancaran pengontrolan pengumpulan dan pelaporan data

Kelancaran penyusunan dan/atau pengoreksian bahan usul kenaikan pangkat

‘dan kenaikan gaji

Kelancaran persiapan administrasi pelaksanaan sumpah dan pelantikan jabatan

struktural, usul pengangkatan dalam jabatan struktural, pensiun, cuti dan model

'C pegawai serta penetapan angka kredit pejabat

Kelancaran pengelolaan naskah dinas

-Kelancaran pengelolaan dan pelayanan perpustakaan

Kelancaran pelaksanaan kegiatan urusan rumah tangga

EKelancaran perencanaan dan pelaksanaan pengelolaan perlengkapan kantor

Kelancaran pengontrolan dan pelaksanaan kegiatan

Kelancaran pemberian layanan Humas kepada Instansi/pihak terkait

Kelancaran pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau

lembaga terkait

'Kelancaran pembimbingan bawahan dalam menegakkan disiplin



11 WEWENANG

1 Menilai prestasi kerja bawahan
2 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
3 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

4 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disipiin

12 = KORELASI

_JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI

- JABATAN | |
1 Sekretaris Sekretariat ; Menerima perintah, kritik dan
‘saran Q
2 Eselon IV A Sekretariat Koordinasi
3 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian Dan Memberi perintah, kritik dan

Umum ‘saran

13 KORELASI

LINGKUNGAN : : e ,

KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 4’ M””’Suhu kk Sejuk
3 kUdara | Bersih
4 Penerangan Cukup
5 ’Suara Tenang

14 RISIKO FISIK/MENTAL
~ BAHAYA e

‘Tidak memiliki resiko bahaya

15  SYARAT
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




16  PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

- ¢ 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

- d  Minat Kerja 1. 1.b : 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)

1. Dokumen perencanaan kegiatan

2. Kegiatan persiapan administrasi pelaksanaan sumpah dan pelantikan jabatan
struktural, usul pengangkatan dalam jabatan struktural, pensiun, cuti dan model
C pegawai serta penetapan angka kredit pejabat

3. Kegiatan pengontrolan dan perekapitulasian daftar hadir

4. Kegiatan penyusunan dan pengusulan kebutuhan diklat pegawai

5. kegiatan pengelolaan naskah dinas

6. Kegiatan pelaksanaan dan pengecekan kegiatan pengelolaan arsip

7. Kegiatan pengelolaan dan pelayanan perpustakaan

8. Kegiatan pelaksanaan kegiatan urusan rumah tangga

9. Kegiatan perencanaan dan pelaksanaan pengelolaan perlengkapan kantor
10. Kegiatan pengontrolan dan pelaksanaan kegiatan

11. Kegiatan pemberian layanan Humas kepada Instansi/pihak terkait

12. Laporan hasil pelaksanaan kegiatan



17 = KELAS

JABATAN

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau
lembaga terkait

Kegiatan pembimbingan bawahan dalam menegakkan disiplin
Kegiatan tugas kedinasan lain

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



18. PRAMU KEBERSIHAN

! NAMA JABATAN = PRAMU KEBERSIHAN

+ 2 E KODE JABATAN 2.06.2310.53600.1.1.3.002.1.1.10.97

. 3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas :  SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

PRAMU KEBERSIHAN

.4 IKHTISAR . Melakukan kegiatan penyiapan peralatan dan menjaga kebersihan

. JABATAN
5  KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang limu yang relevan dengan tugas
- JABATAN jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : D3 Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat pramu kebersihan
¢ Pengalaman Kerja : menguasai kriteria lingkungan bersih dan sehat

6  TUGAS POKOK S s e
‘ Hasil Jumlah

3 4

1 Menyiapkan peralatan Berkas 240 1 240 | 0.1818
yang diperlukan
sesuai dengan
ketentuan yang
berlaku agar
pelaksanaan tugas
-berjalan lancar

2 Menyiapkan Berkas 240 1 240 = 0.1818
: kebutuhan yang ?

diperlukan sesuai

perintah dan

ketentuan yang

berlaku agar

pelaksanaan tugas

berjalan lancar

3 Melaksanakan tugas Kegiatan 12 3 36 : 0.0273
kedinasan lain yang :
diperintahkan
pimpinan baik lisan
maupun tertulis



HASIL KERJA

10 Membuat laporan Laporan 12 5.5 66

:4 Menyimpan dan Kegiatan 240 2 480 0.3636

merawat peralatan
yang digunakan agar
tidak cepat rusak

5’ Membersihkan Kegiatah 200 2”’ B 400 | | 0303 "
ruangan kantor '

6 Membersihkan Kegiatan 1200 2 2400 | 1.8182

‘lingkungan kantor

| 7 Membersihkan kamar Kegiatan 100 1 | ; »100 , 0.0758 B
kecil dan gudang :
kantor

- 8 'Memelihara tanaman Kegiatan 100 2 . 200 0.1515

taman dan toga

9 Membuat usulan alat- Kegiatan 12 01667 = 2 | 0.0015

alat kebersihan

kegiatan sesuai
‘dengan prosedur
sebagai akuntabillitas
pelaksanaan tugas

11 Membersihkan Kegiatan 240 0.5 120 0.0909

peralatan yang
digunakan dengan
menggunakan fasilitas
yang ada agar tetap
bersih dan siap
digunakan kembali

12 Mempelajari tugas Kegiatan 40 0.5 20 = 0.0152
dan petunjuk kerja |
yang diberikan atasan
secara seksama agar
terhindar dari
kesalahan dan

| kekeliruan dalam

pelaksanaannya i ;

JUMLAH 20.6667 4304  3.2606

JUMLAH PEGAWAI

. 7.1 Dokumen laporan kegiatan sesuai dengan prosedur

7.2 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan
7.3 Kegiatan pembersihan peralatan yang digunakan
7.4 Kegiatan perawatan peralatan yang digunakan

7.5 Kegiatan penyiapan peralatan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang

© berlaku



7.6 Kegiatan pembuatan usulan alat-alat kebersihan

- 7.7 Kegiatan penyiapan kebutuhan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan
yang berlaku

7.8 Kegiatan pembelajaran tugas dan petunjuk kerja

7.9 Kegiatan pembersihan ruangan kantor

7.10 Kegiatan pembersihan lingkungan kantor

7.11 Kegiatan pembersihan kamar kecil dan gudang kantor

7.12 Kegiatan pemeliharaan tanaman taman dan toga

8  BAHAN KERJA

BAHAN KERJA

1 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

.Disposisi Pimpinan
'Surat Masuk

Permenpan, Permendagri, Perka BKN,
‘Peraturan Daerah serta Peraturan lain
7Terkait

Format Pengumpulan Data
EPengarahan dan petunjuk atasan

:Data dan informasi

pedomah dalam melaksanakm
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja

master pelaksanaan tugas

rincian tindak lanjut

penguat pendapat

9  PERANGKAT
. KERJA

NO PERANGKAT KERJA

alat untuk membersihkan ruangan dan lingkungan
kerja

1 Péralatan kebersihan

Bahan pendukung untuk kebersihan ruangan kerja,
toilet dan lingkungan kerja

2 Bahan Pembersih

10 TANGGUNG
~ JAWAB

i ’Kebenaran laporan kegiatan sesuai dengan proseduf ”
2 Keiancaran tugas kédinasan lain yang diperintahkan p1mp1nan -
3 Kelancaran pembersihan peralatan yang digunak‘kan

4 Kelancaran perawatan peralatan yang digunakan

5 Kelancaran penyiapan peralatan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku



‘ - 6 Kelancaran penyiapan kebutuhan yang diperlukan sesuai perintah dan
ketentuan yang berlaku

© 7 Kelancaran pembelajaran tugas dan petunjuk kerja
- 8 Kelancaran pembersihan ruangan kantor

9 Kelancaran pembersihan lingkungan kantor

10 Kelancaran pembersihan kamar kecil dan gudang kantor

11 Kelancaran pemeliharaan tanaman taman dan toga

12 Kelancaran pembuatan usulan alat-alat kebersihan

11 - WEWENANG

1 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

2 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

3 ;Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

12 KORELASI

UNIT KERJA/INSTANSI

- JABATAN ;
1 ’Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan ~ Menerima perintah, saran
.Bagian Umum -dan kritik
2 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan  Koordinasi
Umum
13 = KORELASI NO . ASPEK FAKTOR
. LINGKUNGAN LETC : SRR Lo
. KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam / diluar ruangan
” 2 | Suhu Sejuk
3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang

14  RISIKO BAHAYA

FISIK/MENTAL

15  SYARAT
 JABATAN a  Ketrampilan Kerja Memiliki penilaian kinerja yang baik Kemampuan

berbahasa inggris aktif



b Bakat Kerja 1. F : Kecekatan Jari, merupakan
kemampuan menggerakan tangan
dengan mudah dan penuh
ketrampilan

2. M : Kecekatan Tangan, merupakan
kemampuan menggerakkan tangan
dengan mudah dan penuh
ketrampilan

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

d ° Minat Kerja 1. l.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
‘ berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

2. 5.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan prestise atau
penghargaan dari pihak orang lain

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

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D6 : Menyalin
3. 07 : Melayani
4. 08 : Menerima Instruksi
16 PRESTASI 1. Dokumen laporan kegiatan sesuai dengan prosedur
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

3. Kegiatan pembersihan peralatan yang digunakan
4. Kegiatan perawatan peralatan yang digunakan

5. Kegiatan penyiapan peralatan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku

6. Kegiatan pembuatan usulan alat-alat kebersihan

7. Kegiatan penyiapan kebutuhan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan
yang berlaku

8. Kegiatan pembelajaran tugas dan petunjuk kerja

9. Kegiatan pembersihan ruangan kantor
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10. Kegiatan pembersihan lingkungan kantor
11. Kegiatan pembersihan kamar kecil dan gudang kantor

12. Kegiatan pemeliharaan tanaman taman dan toga

 KELAS 1
JABATAN




19. PENGADMINISTRASI PERSURATAN

1 NAMA
JABATAN
2  KODE
JABATAN
'3 UNIT KERJA
' 4 IKHTISAR
~ JABATAN
5 - KUALIFIKASI
JABATAN
6  TUGAS POKOK

JPT Pratama :

PENGADMINISTRASI PERSURATAN

- 2.06.2307.53600.1.1.3.002.1.1.11.13

Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas

PENGADMINISTRASI

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

PERSURATAN

Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat

Terendah:

~ a Pendidikan Formal

Tertinggi :

SMA Bidang Manajemen Perkantoran/
Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

D3 Bidang Manajemen Perkantoran/
Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Penjenjangan: -

Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis

¢ Pengalaman Kerja

E No :

Uraian Tugas - Hasll

N

‘Mengagendakan Konsep

administrasi surat
masuk melalui pos,

“kurir, penghubung,

jasa angkutan ekspedisi
atau petugas lainnya
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku agar

. memudahkan
. pencarian

Menghimpun surat Konsep
atau dokumen menurut

jenis dan sifatnya

sesuai dengan prosedur

Kerja

2 s

: Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan

: Bidang Pengarsipan

Jumlah p,

4

350 3 1050 | 0.7955
500 '3 1500  1.1364



dan ketentuan yang
berlaku agar
memudahkan
pendistribusian

3 Mengarsipkan surat Berkas 550 3 1650 1.25
k sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku agar tertib
administrasi

4 Menyiapkan laporan Laporan 17 5.5 93.5 0.0708
hasil pelaksanaan b
tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku

5 : sebagai bahan evaluasi

dan
pertanggungjawaban
JUMLAH 14.5 4293.5 3.2527
JUMLAH PEGAWAI . 3 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan penghimpunan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya

7.2 Berkas pengarsipan surat
7.3 Laporan hasil pelaksanaan tugas

- 7.4 Kegiatan pengagendaan administrasi surat masuk

8  BAHANKERIA  yo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DA

1 Peraturan Gubernur NTT No. 80 tahun Inventarisasi kegiatan
2019 dan Peraturan Gubernur No. 102
tahun 2019

2 Petunjuk kerja tentang persuratan Pelaksanaan tugas persuratan

3 Lembar disposisi dan lembar pengantar Meneruskan pelaksanaan tugas atasan
di bidang persuratan dengan pihak yang
terkait

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN D
. KERJA . S
1 ‘Alat Tulis Kantor membuat laporan pengadministrasian
persuratan
© 2 Komputer, Printer, dan membuat laporan pengadministrasian
Kelengkapannya persuratan

3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi
Jaringan Internet pelaksanaan tugas




10

WEWENANG

11

12

13

14

15

 TANGGUNG
- JAWAB

+ KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

. RISIKO

BAHAYA

SYARAT

JABATAN

a

b

Kelancaran penghimpunan pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis ‘

Kebenaran berkas pengarsipan dokumentasi surat

kSuhu

- Ketrampilan Kerja

Kelancaran pengagendaan administrasi surat masuk melalui pos, kurir,
penghubung, jasa angkutan ekspedisi atau petugas lainnya

dan sifatnya

Ketepatan laporan dengan hasil pelaksanaan tugas

JABATAN  UNIT KERJA/INSTANST

Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan

‘Menerima perintah, saran
Bagian Umum ~dan kritik
Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan Koordinasi

Umum

 ASPEK 'FAKTOR

‘Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Normal

Udara | Sejuk
Penerangan Cukup
Suara Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Penguasaan Komputer

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 penghimpunan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
KERJA YANG
- DIHARAPKAN - 2. Berkas pengarsipan surat
3. Laporan hasil pelaksanaan tugas
4. Kegiatan pengagendaan administrasi surat masuk
17 KELAS 5

JABATAN




20.ANALIS LAYANAN UMUM

1 NAMA JABATAN  ANALIS LAYANAN UMUM

. 2  KODE JABATAN  2.06.2307.53600.1.1.3.002.1.1.11.2

3 UNIT KERJA ~ JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas :  SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

ANALIS LAYANAN UMUM

4 IKHTISAR - Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

- JABATAN kebijakan di bidang layanan umum
5  KUALIFIKASI , Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/
JABATAN Pemerintahan/ Administrasi/ Kebijakan

publik/ Hukum atau bidang lain yang relevan
~ dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/
Pemerintahan/ Administrasi/ Kebijakan
publik/ Hukum atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & . Teknis : Diklat Manajemen Kepegawaian
Pelatihan ) Perkantoran Modern Diklat Teknis
Administrasi Perkantoran Diklat Teknis
Kesekretariatan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya
6  TUGAS POKOK L : . : S Waktu
AR S T Hasil Jumlah . Waktu ]
HNo - . Uralan Tugas Kerja  Hasil Tonyelesalan.
| ~ st uam)
1 2 3 4
1 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 | 3

kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

2 ‘Membuat laporan Laporan 60 1 : 60 . 0.0455
berdasarkan hasil ;
‘kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

3 Memberikan saran Kegiatan 96 2 192 0.1455
berdasarkan ;



7

8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

pelaksanaan | |
:pekerjaan dan ;
pemanfaatannya
untuk disampaikan
‘kepada pimpinan unit

4 Membantu Berkas 12 2 24 0.0182
melaksanakan ~
penyiapan bahan
pelaksanaan urusan
kendaraan dan

_perjalanan dinas

5 Membantu Berkas 120 2 240 0.1818 | |
melaksanakan 5
. penyiapan bahan
pelaksanaan f
“hubungan masyarakat ’

© + 6 Membantu Kegiatan 220 2 440 0.3333

melaksanan
penyiapan bahan
_pelaksanaan urusan |
tata usaha pimpinan
dan protokol

"7 Membantu  Kegiatan 235 19 4465  0.3383

melaksanakan
penyiapan bahan [
_pengelolaan urusan ;
rumah tangga dan ~ i
pengamanan 5
JUMLAH 13.9 1474.5 1.1171
JUMLAH PEGAWAI -1 Orang

7.1 Dokumen bahan pelaksanaan urusan tata usaha pimpinan dan protokol

7.2 Dokumen bahan pengelolaan urusan rumah tangga dan pengamanan
7.3 Dokumen bahan pelaksanaan urusan kendaraan dan perjalanan dinas
7.4 Dokumen bahan pelaksanaan hubungan masyarakat

7.5 Kegiatan pemberian saran

7.6 Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

7.7 Laporan berdasarkan hasil kerja

NO BAHAN KERJA  PENGGUNAAN DAL

1 'Tupoksi Pedoman pelaksanaan kegiatan
2 Disposisi Pimpinan/perintah Petunjuk kerja
atasan



3 Format Pengumpulan Data Master pelaksanaan tugas

4 Pengarahan dan petunjuk atasan  Rincian tindak lanjut

5 ‘Data dan informasi Penguat pendapat

. 9 . PERANGKAT

' PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN D
KERJA e Coe LT | :
1 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas '
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
10 =~ TANGGUNG N0 " URAIAN

~ JAWAB

i | Kebénarén bahah pelaksanaan urusan téta uséha pimpinan dan protokol
2 | Kebenaran bahan pengelolaan urusan rumah tangga dé.n pengam;uia;; N
3 kKe‘benaran bahan pelaksanaan urusan kéndaraankdékh peljalaria;ldlnas_ o
4 kKebenaran bahan pelaksanaan hubungan masyafakat

5 Kesesuaian pemberian saran

6 Kelancaranpelaksanaan tugas kedinasan lain

7 Ketepatan laporan berdasarkan hasil kerja

11 ©~ WEWENANG

1 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

2 :Mengecek kelengkapan data dan dokumen

¢

12 KORELASI NO ' JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN fiE T : S |
1 Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan Menerima perintah, saran
Bagian Umum dan kritik
2 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan MKoordinasiw -
Umum

13 = KORELASI
~ LINGKUNGAN
 KERJA

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 "Suhu Sejuk




3 Udara Bersih

4 Penerangan Cukup
i renang
14 = RISIKO BAHAYA jo- e FISIK/MENTAL

1 Tidak memiliki resiko bahaya

15 SYARAT

 JABATAN . a  Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer Memiliki
i : penilaian kinerja yang baik Kemampuan berbahasa
inggris aktif
b Bakat Kerja 1. F : Kecekatan Jari, merupakan
kemampuan menggerakan tangan
dengan mudah dan penuh
ketrampilan
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik
c Temperamen Kerja 1. 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.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur
e Upaya Fisik 1. Duduk : Sedang
2. Berbicara: Sedang
3. Melihat : Sedang
f = Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa
3. 08 : Menerima Instruksi
16  PRESTASI 1. Dokumen bahan pelaksanaan urusan tata usaha pimpinan dan protokol
KERJA YANG

DIHARAPKAN




- JABATAN

17 = KELAS

. Dokumen bahan pengelolaan urusan rumah tangga dan pengamanan

. Dokumen bahan pelaksanaan urusan kendaraan dan perjalanan dinas
. Dokumen bahan pelaksanaan hubungan masyarakat

. Kegiatan pemberian saran

. Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

. Laporan berdasarkan hasil kerja



21.PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

1 ~ NAMA PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
JABATAN

2 KODE | 2.06.2302.53600.1.1.3.002.1.1.5.22

- JABATAN
'3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

(, Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

- 4 IKHTISAR ' Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian
JABATAN

5 . KUALIFIKASI ' Terendah: SMA Bidang Manajemen Perkantoran/

- JABATAN ’ Administrasi perkantoran/Tata Perkantoran
, atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal :
Tertinggi : D3 Bidang Manajemen Perkantoran/

Administrasi perkantoran/Tata Perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Penjenjangan: -

Pendidikan &

) . Teknis : Bimtek Sistem Administrasi Kepegawaian
Pelatihan

Bimtek Sistem Administrasi Kepegawaian
Serta Penguatan Kinerja PNS

Berpengalaman Klasifikasi surat/dokumen mutasi
kepegawaian menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan
_ prosedur dan ketentuan yang berlaku <br>
" Berpengalaman Pengarsipan surat/dokumen mutasi
kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku

¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK Waktu
oy Hasil Jumlah _ “oete

No ' Uraian Tugas Penyelesaian
> ; Kerja  Hasil o J AM)
1‘? + : . : S s A
1 %Mengagendékan Data 1440 N ’

1440 ' 1.0909
kelengkapan data - ?
data kepegawaian
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
‘berlaku agar
memudahkan dalam
pencarian



7

.8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

2 ‘iMenghimpun Data 120 2
‘surat/dokumen :
kepegawaian menurut
jenis dan sifatnya
'sesuai dengan prosedur
'dan ketentuan yang

berlaku agar
'memudahkan dalam
pendistribusian

3 Mengarsipkan Berkas 360 3
‘surat/dokumen
‘kepegawaian sesuai
.dengan prosedur dan
‘ketentuan yang berlaku
‘agar tertib administrasi

4 Menyiapkan laporan Laporan 17 11
' hasil pelaksanaan
tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
“dan
pertanggungjawaban

5 Menyiapkan Kegiatan 750 1.8

‘administrasi
pendukung, kenaikan
pangkat, perubahan
gaji, daftar hadir, cuti,
‘tunjangan kelurga,
_pensiun serta
“administrasi lain

JUMLAH 18.8

JUMLAH PEGAWAI

240 1 0.1818%”

187 | 0.1417

4297 3.2553

~ 3 Orang

7.1 Dokumen hasil pengagendaan administrasi surat atau dokumen hukum yang

masuk

7.2 Dokumen hasil penghimpunan surat atau dokumen hukum menurut jenis dan

sifatnya

7.3 Dokumen hasil pengarsipan surat atau dokumen hukum

7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas

NO  BAHANKERJA

1 Petunjuk kerja tentang

Pelaksanaan tugas pengadministrasian
pengadministrasian kepegawaian kepegawaian '

2 Data Kepegawaian Sebagai pedoman pelaksanaan tugas

NO  PERANGKAT KERJA




1 Alat Tulis Kantor

membuat laporan pengadministrasian

kepegawaian
2 Komputer, Printer, dan membuat laporan pengadministrasian
Kelengkapannya kepegawaian
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas
10 TANGGUNG NO URAIAN
JAWAB L : : ”
1 Kebenaran dokumen hasil pengagendaan data mutasi kepegawaian
2 Kebenaran dokumen hasil penghimpunan pengelompokkan surat/dokumen
' mutasi kepegawaian menurut jenis dan sifatnya
3 Kebenaran dokumen hasil pengarsipan dokumentasi surat/dokumen mutasi
kepegawaian
4 Kesesuaian laporan dengan hasil pelaksanaan tugas
11 WEWENANG ORARE
1 Melaksanakan tugas sebagai Pengadministrasi Kepegawaian
12 KORELASI . JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN e e R

1 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan Koordinasi

Umum

Menerima masukan, saran

Kepala Sub
Bagian

Sub Bagian Kepegawaian dan

Umum dan kritik

13 = KORELASI

ASPEK FAKTOR
' LINGKUNGAN R
, KERJA Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Sejuk
4 Penerangan Cukup
S Suara Tenang
14 RISIKO FISIK/MENTAL

‘" BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya



15 SYARAT |
. JABATAN a Ketrampilan Kerja

b - Bakat Kerja

¢ Temperamen Kerja

d Minat Kerja

e Upaya Fisik

Penguasaan Komputer

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. F : Feeling-Idea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan
yvang 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

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

2. 3.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat abstrak dan kreatif

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. Dokumen hasil pengagendaan administrasi surat atau dokumen hukum yang
- KERJA YANG ; masuk

DIHARAPKAN

sifatnya

2. Dokumen hasil penghimpunan surat atau dokumen hukum menurut jenis dan

3. Dokumen hasil pengarsipan surat atau dokumen hokum



17

~ KELAS
- JABATAN

4, Laporan hasil pelaksanaan tugas



22.PENGELOLA SARANA DAN PRASARANA KANTOR

-1 - NAMA PENGELOLA SARANA DAN PRASARANA KANTOR
JABATAN
2 KODE . 2.06.2310.53600.1.1.3.1.10.50
JABATAN
3 . UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

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

il e o Hasil
e e T Kerja
2 3
1 Menyiapkan data Data 96 2 192  0.1455

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

- 2 Mengelola sarana dan  Konsep 220 3 660 0.5

prasarana kantor

sesuai dengan prosedur

dan ketentuan yang ;
berlaku untuk s
kelancaran :




‘pelaksanaan tugas.

3 Mendokumentasikan Berkas 220 1 220 0.1667 |
‘berkas pengelolaan ’
‘sarana dan prasarana
‘kantor sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
‘yang berlaku agar

mudah ditemukan i
apabila diperlukan.

4 Membuat laporan hasil Laporan 17 16.5 280.5 | 0.2125
pelaksanaan tugas ‘
'sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan 5
'pertanggungjawaban. '

5 :Melaksanakan tugas Kegiatan 192 0.75 144
‘dinas lainnya yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
“tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 23.25  1496.5 ' 1.1338

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang
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.

1 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Peraturan Daerah serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Terkait

3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan

tugas
- 4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT ;’ﬁd ff;lPERANGKAT KRRIA PENGGUﬁT >




1 Komputer alat penyusunan naskah dinas
2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas

3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung
kegiatan administratif ;

10 | TANGGUNG ER
JAWAB

1 Kebenaran dan kelengkapan dokumen pengelolaan sarana dan prasarana kantor.

2 Kelancaran pengelolaan sarana dan prasarana kantor.

3 Kebenaran dokumen pengelolaan sarana dan prasarana kantor.

. 4 Keakuratan laporan hasil pelaksanaan tugas.

11 WEWENANG

1 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas
2 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

3 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

12 KORELASI NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
© JABATAN T | |

1 ‘Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan Menerima Perintah, kritik dan

‘Bagian Umum Saran
. 2 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan Koordinasi
Umum
13 KORELASI 'NO . . ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN CEuER : R
- KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu  Sejuk
3” Udara Segar
4 Penerangan Terang
54 WSliara | Tenang
14 RISIKO - NO  FISIK/MENTAL

~ BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya




- 15

~ SYARAT
JABATAN

a ;

'ib

C

. d

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

~ Temperamen Kerja

. Minat 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
"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

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

3. Melihat : Sering

f = Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
3. 08 : Menerima Instruksi
- 16 PRESTASI 1. Dokumen pengelolaan sarana dan prasarana kantor
- KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan pengelolaan sarana dan prasarana kantor
3. Dokumen berkas pengelolaan sarana dan prasarana kantor
4. Laporan hasil pelaksanaan tugas.
17 - KELAS 6

. JABATAN



23. PENGEMUDI

1 NAMA PENGEMUDI
' JABATAN
2 KODE 2.06.2310.53600.1.1.3.1.10.75
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

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
| S 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 : Pengemudi

6 TUGAS POKOK

1 Memeriksa Kegiatan 240 1 240 . 0.1818
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

2 Memanaskan mesin Kegiatan 240 0.3333 . 80 = 0.0606
‘kendaraan sesuai
‘dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku
guna mengetahui
kelainan mesin

3 Merawat kendaraan Kegiatan 240 1 2490 @ 0. 1818
sesuai dengan prosedur '
dan ketentuan yang




' berlaku agar kendaraan

‘terlihat bersih
4 Mengemudikan Kegiatan 1440 0.1667 240 0.1818
. kendaraan berdasarkan
tujuan dan ketentuan
lalu lintas agar
kendaraan dapat tiba di
tujuan dengan selamat

5 Memperbaiki Kegiatan 96 5.5 528 0.4
.kerusakan kecil sesuai
‘dengan prosedur dan
“ketentuan yang berlaku
)agar kendaraan dapat
 beroperasi secara layak

6 Membuat laporan hasil Laporan 24 5.5 132 0.1
 pelaksanaan tugas
‘sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai
-bahan evaluasi dan
 pertanggungjawaban

JUMLAH 13.5 1460 1.106

JUMLAH PEGAWAI i 1 Orang

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

8 BAHAN KERJA

NO 'BAHAN KERJA

1 'Bahan Bakar Minyak, Pelumas, Suku Cadang dan :kelancaran pelaksanaan
bahan pendukung lainnya untuk kelancaran ‘tugas pengemudi
. pelaksanaan tugas '

2 Petunjuk kerja tentang Pengemudi %Pelaksanaan tugas
. Pengemudi

3 Surat-surat terkait kendaraan (STNK dan BPKB) 'Pelaksanaan tugas
'Pengemudi

9  PERANGKAT NO  PERANGKAT KERJA | PENGGUNAAN DAL

1 Alat Tulis Kantor membuat laporan Pengemudi




2 Komputer, Printer, dan membuat laporan Pengemudi

Kelengkapannya
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
‘Jaringan Internet pelaksanaan tugas

10 TANGGUNG
JAWAB

1 A: Kelaﬁcéran pemerikéaan kelengkapan kéhdai‘aan
2 Kelancaran memanaskan mesin kendaraan

3' Kelancaran perawatan kendaraan - -
4 Kelancaran mengemudikan kendaraan

S5 Kelancaran perbaikan kerusakan kecil

6 Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

11 WEWENANG

1 Melakukan kegiatan tugas sebagai Pengemudi

12 KORELASI NO  JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI
 JABATAN S Sy | T L

1 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan  Koordinasi
Umum !
2 Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan Menerima Perintah, kritik dan
Bagian Umum Saran

13 KORELASI

| ASPEK FAKTOR |

~ LINGKUNGAN o ‘ PR

; KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Sejuk
4 Penerangan Cukup
S5 Suara Tenang

' 14 . RISIKO FISIK/MENTAL

- BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya




JABATAN a = Ketrampilan Kerja Penguasaan komputer dan pengemudian kendaraan
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. la : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
‘ berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

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

3. S.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan prestise atau
penghargaan dari pihak orang lain

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
16 = PRESTASI 1. Kegiatan pemeriksaan kelengkapan kendaraan

- KERJA YANG




- DIHARAPKAN

17
' JABATAN

KELAS

'}

. Kegiatan memanaskan mesin kendaraan
. Kegiatan perawatan kendaraan

. Kegiatan mengemudikan kendaraan

. Kegiatan perbaikan kerusakan kecil

. Laporan hasil pelaksanaan tugas




24. PENGADMINISTRASI UMUM

i1 | NAMA . PENGADMINISTRASI UMUM

~ JABATAN
2 KODE 2.06.2307.53600.1.1.3.1.11.20

: ~ JABATAN

. 3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas :  SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

PENGADMINISTRASI UMUM

4 ' IKHTISAR Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian

 JABATAN - dokumen administrasi
' 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 & i
Pelatihan " Teknis : Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan
c Pengalaman Kerja : Bekerja sesuai Tupoksi

6  TUGAS POKOK

fo-Birs , Hasil
No - LUraian Tugas B Kerja.
2 | 3
1ﬂ -Menerima, mencatat, Kegiatan 250 2 v 500 . 0.3788
‘dan menyortir surat '
‘masuk
2 Memberi lembar Kegiatan 250 1 250  0.1894
7 pengantar pada surat ‘
'sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang :
berlaku
3 Mengelompokkan surat Kegiatan 250 1 250 = 0.1894

atau dokumen menurut
jenis dan sifatnya

4 Mengarsipkan surat Kegiatan 250 1 250  0.1894




-masuk dan surat
keluar

5 Melaporkan hasil Laporan 250 11 - 2750  2.0833
: pelaksanaan tugas
' sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungiawaban

6 Melaksanakan tugas Kegiatan 20 5.5 © 110 0.0833
kedinasan lain yang
.diperintahkan oleh
_pimpinan baik tertulis
maupun lisan

JUMLAH 21.5 4110

- 3.1136
JUMLAH PEGAWAI 3 Orang
7 - HASIL KERJA 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

8 BAHAN KERJA

BAHAN KERJA

&y

1 Peraturan Gubernur Nomor 80 tahun 2019 dan Inventarisasi kegiatan
'Peraturan Gubernur NTT Nomor 102 tahun 2019 f
atau peraturan lain yang mendukung pelaksanaan

-kerja
2 Petunjuk kerja tentang pengadministrasian umum Pelaksanaan tugas
_pengadministrasian
‘umum
3 Data pendukung sebagai dasar pelaksanaan Bahan dasar pengelolaan
data

9 PERANGKAT
~ KERJA

- PERANGKAT KERJA

(e

1 Komputer, Printer, dan membuat laporan pengadministrasian

Kelengkapannya umum
2 | Pesawat Telepon, Faximili dan alat untuk mencetak naskah dinas

Jaringan Internet

3 ATK sarana komunikasi dan koordinasi dalam
pelaksanaan tugas




10

~ TANGGUNG
- JAWAB

11 | WEWENANG
12~ KORELASI
- JABATAN
13 KORELASI
- LINGKUNGAN
 KERJA
14  RISIKO
- BAHAYA
15 SYARAT
- JABATAN

—

:Kelancaran pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya

% S i o i e

2 Kebenaran pengarsipan surat masuk dan surat keluar

3 Ketepatan dan kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas
4 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

5 'Kelancaran pemberian lembar pengantar pada surat

6 Kelancaran penerimaan, pencatatan, dan penyortiran surat masuk s

'Melakukan kegiatan tugas sebagai pengadministrasian umum

 JABATAN ~ UNIT KERJA/INSTANS

1 Kepala Sub Bagian Sub Bagian Kepegawaian =~ Menerima Perintah,

Kepegawaian dan Umum dan Umum kritik dan Saran
2 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian  Koordinasi

dan Umum

ASPEK  FAKTOR

'Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan

2 ’ Suhu Normal

3 Udara Sejuk
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang

~ FISIK/MENTAL
1 Tidak memiliki resiko bahaya
a ' Ketrampilan Kerja Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat
- b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

menyerap perincian yang berkaitan



16 = PRESTASI
KERJA YANG
~ DIHARAPKAN

. 17  KELAS

JABATAN /\4 i

o]

d

e

f

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

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

2. 3.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat abstrak dan kreatif

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

3. Melihat : Sering

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



25.SEKRETARIS

1 ~ NAMA - SEKRETARIS

JABATAN
.2 KODE 2.06.2307.53600.1.1.3.1.11.40
JABATAN ,
3 UNITKERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
SEKRETARIS
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan yang meliputi penyiapan bahan dan pengaturan jadwal pimpinan
‘ JABATAN
-5 KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Ilmu Sekretaris atau bidang lain
: JABATAN yang relevan dengan tugas jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : D3 Bidang Ilmu Sekretaris atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan * Teknis : Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan
© ¢ Pengalaman Kerja : Bekerja sebagai Sekretaris

6  TUGAS POKOK ; e o :
Uraian Tugas Bpell - Jumlah ‘Penyelesaian .
S ‘ Kerja Hasil Cond
S
1 Mengendalikan surat  Kegiatan 350 05 175 01326

masuk dan keluar
berdasarkan prosedur
~dan ketentuan yang
berlaku untuk
diteruskan kepada

- pimpinan.

- 2 Menerima telepon Kegiatan 1440 0.75 . 1080 0.8182
‘sesuai dengan prosedur " '
‘dan ketentuan yang :
‘berlaku untuk
;disampaikan kepada
fpimpinan atau unit
‘kerja.

3 Mengendalikan fax dan Kegiatan 144 0.0833 12 0.0091
email sesuai dengan
.prosedur dan ketentuan
‘yang berlaku untuk



7

HASIL KERJA

. disampaikan kepada
_pimpinan atau unit
. kerja.

.+ 4 'Menerima tamu sesuai Kegiatan

dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
‘untuk kelancaran

' pelaksanaan tugas.

5 |Mencatat janji Kegiatan
-pertemuan dengan
-relasi sesuai dengan
. prosedur dan ketentuan .
Eyang berlaku untuk
‘kelancaran
'pelaksanaan tugas.

6 Mencatat agenda Kegiatan
kegiatan pimpinan ke
papan tulis
. berdasarkan
‘kepentingannya sebagai |
informasi bagi ﬁ
pimpinan.

‘Mendokumentasikan  :Berkas
‘surat masuk dan keluar

%sesuai dengan prosedur

dan ketentuan yang

‘berlaku agar

‘memudahkan dalam
‘pencarian.

<.

8 Memeriksa hasil Konsep

‘ketikan surat
berdasarkan etika
peraturan untuk

~diteruskan kepada

' pimpinan

9 ‘Membuat laporan hasil Laporan
_pelaksanaan tugas
'sesuai dengan prosedur
‘yang berlaku sebagai
ibahan evaluasi dan
 pertanggungjawaban.

JUMLAH

240

120

240; e

240

240

12

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Kegiatan pengendalian surat masuk dan keluar.

7.2 Kegiatan penerimaan telepon.

7.3 Kegiatan pengendalian fax dan email

7.4 Kegiatan penerimaan tamu.

0.0833

0.25

0.5

2.75

20 0.0152 |

TR

i

|

T
20 0.0152
e
6 | 0.0045
1463  1.1085
1 Orang




7.5 Kegiatan pencatatan janji pertemuan dengan relasi.

7.6 Dokumentasi surat masuk dan keluar.
77 Kegiatan pencatatan agenda kegiatan pimpinan kepapan tulis.
7.8 Dokumen hasil ketikan surat.

7.9 Laporan hasil pelaksanaan tugas.

8  BAHAN KERJA ST
- 'BAHAN KERJA

1 Petunjuk kerja tentang kesekretariatan Pelaksanaan tugas

i o Sekretaris
2  SK penempatan dan uraian kerja Petunjuk pelaksanaan

teknis dalam tugas

3 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Perda, Pergub | Inventarisasi kegiatan
‘serta peraturan lain yang mendukung pelaksanaan
‘kerja

9 . PERANGKAT

~ PERANGKAT KERJA
- KERJA " - )

'Alat Tulis Kantor membuat laporan yang berkaitan dengan
‘ kesekretariatan

2 'Komputer, Printer, dan membuat laporan yang berkaitan dengan
. Kelengkapannya kesekretariatan

3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas

10 © TANGGUNG
- JAWAB

Kelancaran dan kerapihan pengendalian surat masuk dan keluar baik secara
manual maupun dengan menggunakan aplikasi e-office.

2 Kelancaran penerimaan telepon.
3 Kelancaran pengendalian fax dan email.

4 Kelancaran penerimaan tamu.

5 Kelancaran pencatatan janji pertemuan dengan relasi.

6 Kelancaran pencatatan agenda kegiatan pimpinan ke papan tulis.

7 Kerapihan dokumentasi surat masuk dan keluar.

8 Kesesuaian hasil ketikan surat.

9 Kesesuaian laporan dengan hasil pelaksanaan tugas.



11 WEWENANG

Melakukan kegiatan tugas sebagai Sekretaris

12 KORELASI
JABATAN

i

~ JABATAN UNIT KERJA/INSTAN

1 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian  Koordinasi
dan Umum

. 2 Kepala Sub Bagian Sub Bagian Kepegawaian Menerima Perintah,
Kepegawaian dan Umum dan Umum kritik dan Saran

13 = KORELASI

MFEE el FAKTOR |

© LINGKUNGAN ,
. KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan
2 Suhu Normal
3 | Udara Sejuk
4 Penerangan Cukup
5 .Suara Tenang
14 RISIKO . FISIK/MENTAL
' 'Tidak memiliki resiko bahaya
15 = SYARAT ]
- 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
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




16

d

€

.

' Minat Kerja 1. 3.a

Upaya Fisik 1. Duduk
2. Berbicara:

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. B7

3. 06

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17
- JABATAN

KELAS

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

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan proses, mesin
dan teknik

Sering
Sering

Sering

Memegang

Menyalin

Berbicara (Informasi)
Melayani

Menerima Instruksi

. Kegiatan pengendalian surat masuk dan keluar.

. Kegiatan penerimaan telepon.
. Kegiatan pengendalian fax dan email

. Kegiatan penerimaan tamu.

. Dokumentasi surat masuk dan keluar.

. Dokumen hasil ketikan surat.

. Laporan hasil pelaksanaan tugas.

. Kegiatan pencatatan janji pertemuan dengan relasi.

. Kegiatan pencatatan agenda kegiatan pimpinan kepapan tulis.




26. PENGELOLA KEPEGAWAIAN

1 ﬁ NAMA . PENGELOLA KEPEGAWAIAN
. JABATAN

2 KODE  2.06.2302.53600.1.1.3.1.5.36

JABATAN

3 . UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
PENGELOLA KEPEGAWAIAN
4 IKHTISAR - Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
- JABATAN i penyusunan laporan di bidang kepegawaian
5 KUALIFIKASI : Terendah: D3 Bidang Manajemen/ Ilmu Administrasi/
' " JABATAN Psikologi atau bidang lain yang relevan

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

Uraian Tugas. , Kerja

2 3:

1 Mengelola data Kegiatan 120 4 480 @ 0.3636
kepegawaian sesuai ’
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.

- 2 Mendokumentasikan  Berkas 220 4 880 0.6667
' berkas kehadiran ' : '

‘'kepegawaian sesuai
dengan prosedur dan
‘ketentuan yang berlaku
ragar memudahkan
dalam pelaksanaan
pembinaan pegawai

3 Membuat laporan hasil Laporan 220 4 880 0.6667
pelaksanaan tugas ‘
sesuai dengan prosedur
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HASIL KERJA

‘yang berlaku sebagai
' bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban.

4 Mengendalikan dan Kegiatan 350 4
memantau program
kerja dan obyek kerja,
sesuai prosedur dan
‘ketentuan yang
Eberlaku, agar tidak
terjadi penyimpangan
.dalam pelaksanaan

i 5 'Merekap dan Berkas 24 | 4

‘mengarsipkan Sasaran
‘Kerja Pegawai (SKP)
-sebagai bahan evaluasi
pimpinan

6 Menyiapkan usulan Berkas 24 4
. penerimaan
penghargaan tanda jasa
satya lencana karya
. satya

- 7 Mengevaluasi dan ‘Laporan 288 0.5

‘menyusun laporan

' secara berkala, sesuai
‘prosedur dan ketentuan
. yanbg berlaku sebagai
‘bahan penyusunan
‘program berikutnya

8 melaksanakan tugas Kegiatan 12 16.5
‘kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
‘untuk kelancaran
-pelaksanaan tugas

JUMLAH ‘ 41

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Dokumen mutasi kepegawaian.

96

96

144

}
i
i

i
'

4174 |

 1.0606

0.0727

00727

£ 0.1091

0.15

3.1621

3 Orang

7.2 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))

7.3 Laporan hasil pelaksanaan tugas.

7.4 Arsip mutasi kepegawaian.




8  BAHAN KERJA

'BAHAN KERJA
1 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanétan
Peraturan Daerah serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja
“Terkait
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
| tugas
: 4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan
9 PERANGKAT ‘DALAM

)  PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN

. KERJA

L

alat penyusunan naskah dinas

1 Komputer

2 éPrinter alat untuk mencetak naskah dinas

3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung !
kegiatan administratif

10 TANGGUNG
 JAWAB

‘Kelengkapan dan kebenaran data mutasi kepegawaian.

2 éKetepatan 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
i ‘Kenaikan Pangkat, atau konsep Naskah Pensiun Pegawai, Surat pengantar
pengembalian usul yang menyatakan bahan tidak lengkap (BTL), atau tidak
memenuhi syarat (TMS))

3 Kelengkapan dna kerapihan arsip mutasi kepegawaian.

; 4 'Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas.

11 ©~ WEWENANG

URAIAN

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
' JABATAN

' JABATAN. UNIT KERJA/INSTAN

1 Kepala Sub Bagian Sub Bagian Kepegawaian = Menerima Perintah,
Kepegawaian dan Umum dan Umum kritik dan Saran




2 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian 'Koordinasi
dan Umum

13 KORELASI

 PAKTOR
LINGKUNGAN s e
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
) 3 Udara Segar
i
{ 4 Penerangan Terang
5 » Suara ‘Tenang
14  RISIKO _ FISIK/MENTAL
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
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);
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 j
2. 2b : 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

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

3. Melihat : Sering

f . Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang |
| 2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan

3. 08 : Menerima Instruksi

16 . PRESTASI 1. Dokumen mutasi kepegawaian.
- KERJAYANG
DIHARAPKAN 2. 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))

3. Laporan hasil pelaksanaan tugas.

4. Arsip mutasi kepegawaian.

17  KELAS 6

. JABATAN

Y



27.KEPALA BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

"1  NAMA  KEPALA BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

- JABATAN

. 2 KODE 2.04.210105.53600.1.2

JABATAN
-3 UNIT KERJA JPT : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
: ‘ Pratama

ITIIA : KEPALA BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

c 4 f IKHTISAR Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan ketentraman

JABATAN dan ketertiban umum masyarakat lintas daerah kabupaten/kota meliputi operasi dan

pengendalian serta hubungan kelembagaan berdasarkan ketentuan dan prosedur yang
berlaku agar terciptanya suasana yang kondusif dan aman di masyarakat

5  KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Hukum/,/ Psikologi
. JABATAN Masyarakat atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
Masyarakat atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat III atau minimal

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

6 ' TUGAS POKOK

i

Hasil

Uraian Tugas : Kerja

2 3

1 Merencanakan Berkas
langkah-langkah
operasional Bidang
Ketentraman dan ; P
Ketertiban Umum "
berdasarkan rencana
kerja dan hasil
evaluasi tahun
sebelumnya serta
.sumber data yang ada
untuk digunakan
sebagai pedoman
pelaksanaan tugas

2 'Membagi tugas, Kegiatan 4 1 4 0.003
memberi petunjuk dan :
mengawasi
pelaksanaan kerja




bawahan agar tercapai
-efektivitas pelaksanaan
tugas

‘Menyusun rencana Berkas 2 1 ; 2 ©0.0015
dan pelaporan kegiatan
ketentraman dan
ketertiban umum
masyarakat lintas
daerah

-kabupaten/kota dalam
satu daerah provinsi

Melaksanakan dan Kegiatan 3 1 3 0.0023
mengkoordinasikan
‘pelaksanaan tugas
ketentraman dan
ketertiban umum
masyarakat meliputi
operasi dan
pengendalian serta
hubungan
kelembagaan

‘Meneliti dan ‘Kegiatan 3 1 3 0.0023
mengoreksi konsep
‘pedoman dan petunjuk

teknis pelaksanaan
kegiatan Ketentraman
dan Ketertiban Umum
masyarakat sesuai
peraturan dan
ketentuan yang
berlaku untuk
penegakan ketertiban
umum di masyarakat

e
i

:Mengendalikan dan Kegiatan 2 2 , 4 I 0.003

mengevaluasi : |
pelaksanaan |
pengamanan rumah

Dinas, sekitar ruang

kerja, lokasi |
kunjungan kerja, !
tamu/delegasi, tempat
‘upacara dan acara

penting Gubernur dan

Wakil Gubernur

berdasarkan ketentuan

dan prosedur yang

berlaku agar tercipta

situasi dan kondisi

yang aman dan

nyaman

Mengendalikan dan Kegiatan 2 2 4 . 0.003
mengevaluasi i
pelaksanaan
pengawalan terhadap
Gubernur dan Wakil
Gubernur serta tamu-



tamu VVIP termasuk
-pejabat Negara dan
tamu negara
'berdasarkan ketentuan
-dan prosedur yang
berlaku agar
menciptakan rasa
aman dalam
melaksanakan tugas

- 8 Mengendalikan dan Kegiatan 3 1 3  0.0023
mengevaluasi '
pelaksanaan penjagaan
gedung dan asset
penting milik
Pemerintah Daerah
Provinsi sesuai

‘ketentuan yang
‘berlaku sehingga
menghindari
penyalahgunaan

9 Mengendalikan dan Kegiatan 3 1 3 - 0.0023
mengevaluasi ;'
pelaksanaan
pengamanan
penanganan unjuk
rasa dan kerusuhan

‘massa serta patroli di
lapangan berdasarkan
ketentuan dan

‘prosedur yang berlaku

_agar tercipta suasana

‘yang kondusif ditengah

.masyarakat

10 Memimpin, Kegiatan 2 1 2 ;. 0.0015

’ mengendalikan dan
mengevaluasi
pelaksanaan mobilisasi
dan pengawasan
_penerapan peraturan
daerah provinsi dan
peraturan gubernur di
lapangan sesuai
prosedur kerja yang
berlaku agar
‘masyarakat mematuhi
‘dan mentaati
ketentuan yang ada

11 Mengevaluasi Kegiatan 12 1 12
pelaksanaan tugas
operasi di lapangan
berdasarkan data yang
-ada untuk mengetahui
keberhasilan dan
kegagalan serta
memberikan alternatif
pemecahan masalah

0.0091




12 Membantu Kegiatan 3 2 6 0.0045

.pengamanan dan : ,
penertiban : s
penyelenggaraan ; ’
pemilu dan pemilukada

13 Mengikuti proses Kegiatan 2 1 2 . 0.0015
penyusunan peraturan :
perundang-undangan L
serta kegiatan ' |
pembinaan dan
penyebarluasan
produk hukum daerah

14 Melaksanakan Kegiatan 12 1 C 12 0.0091
pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan

.yang berlaku agar
-terciptanya PNS yang
handal, profesional dan
bermoral

© 15 Melakukan koordinasi Kegiatan 2 0.5 1 : 0.0008
tugas dengan instansi ‘ ?

‘dan pihak terkait agar i ,

terjalin kerjasama yang , ; |

baik;

16 Melakukan koordinasi Kegiatan 144 0.25 36 0.0273
: tugas dengan instansi Z

dan pihak terkait agar

terjalin kerjasama yang

baik;

17 Membuat laporan Laporan 288 5.5 1584 1.2
‘ bulanan dan tahunan ‘

Bidang Ketentraman
'dan Ketertiban Umum
‘serta laporan
_pelaksanaan tugas
'kedinasan lainnya

sesuai dengan sumber

data yang ada dan
‘berdasarkan kegiatan
yang telah dilakukan
agar dipergunakan
sebagai bahan
‘masukan atasan;

18 Melaksanakan tugas Kegiatan 48 0.5 24 0.0182
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan

‘maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.




o7

8

~ HASIL KERJA

: BAHAN KERJA

. 7.6 Kegiatan pengoreksian konsep pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan kegiatan

<)

JUMLAH 2475 1729  1.3099

JUMLAH PEGAWAI 1Orang |

7.1 Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Ketentraman dan

Ketertiban Umum

7.2 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan mengawasi pelaksanaan kerja
bawahan

7.3 Dokumen penyusunan rencana dan pelaporan kegiatan ketentraman dan ketertiban
umum masyarakat lintas daerah

7.4 Kegiatan pelaksanaan tugas ketentraman dan ketertiban umum masyarakat

7.5 Kegiatan pengendalian pelaksanaan pengawalan terhadap Gubernur dan Wakil

Gubernur serta tamu-tamu VVIP

Ketentraman dan Ketertiban Umum masyarakat

7.7 Kegiatan pengendalian pelaksanaan pengamanan rumah Dinas, sekitar ruang Kerja,
lokasi kunjungan kerja, tamu/delegasi, tempat upacara dan acara penting

7.8 Kegiatan pengendalian pelaksanaan penjagaan gedung dan asset penting milik
- Pemerintah Daerah Provinsi

7.9 Kegiatan pengendalian pelaksanaan pengamanan penanganan unjuk rasa dan
- kerusuhan massa serta patroli di lapangan

- 7.10 Kegiatan pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait

. 7.11 Kegiatan pengikutan proses penyusunan peraturan perundang-undangan serta
- kegiatan pembinaan dan penyebarluasan produk hukum daerah

7.12 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan sesuai peraturan perundang-

undangan

7.13 Laporan bulanan dan tahunan Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum
7.14 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

7.15 Kegiatan pengendalian pelaksanaan mobilisasi dan pengawasan penerapan
peraturan daerah

7.16 Kegiatan pengevaluasian pelaksanaan tugas operasi di lapangan berdasarkan data
yang ada

7.17 Kegiatan pembantuan pengamanan dan penertiban penyelenggaraan pemilu dan

. pemilukada

1 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
3 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas



4 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas ;

. 9 PERANGKAT
" KERJA

_PERANGKATKERJA ~ PEN

1 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan

2 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas

3 H S‘OP dan Petunjuk Teknis Menyﬁsﬁ; Rencana Kegiatan
| 4 Keféngka Acuan Kerja Memberi Petun_]uk Pelaksanaan.m%;;_
5k Kerahgka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan ’fugés Bav;'ahan
; 6 Jﬁklak dan Juknis ” Penyusunan targét dan realisasi

7 Rencana Operasioﬁal Mengevahiasi I;’elaksanaan ’Ik‘uga’s’ -

8k ;’Juklak dan Juknis Melakéanakan Koordinz;si

10 = TANGGUNG
. JAWAB

-1 Kelancaran pengikutan proses penyusunan peraturan perundang-undangan serta
; ‘kegiatan pembinaan dan penyebarluasan produk hukum daerah

Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan sesuai peraturan perundang-
undangan

N

- 3 Kelancaran pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait

4 Kebenaran laporan bulanan dan tahunan Bidang Ketentraman dan Ketertiban
Umum

5 Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

 Kesesuaian perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Ketentraman dan
Ketertiban Umum

(o)

- 7 Kelancaran pembagian tugas, pemberian petunjuk dan mengawasi pelaksanaan
- kerja bawahan

8 Kesesuaian penyusunan rencana dan pelaporan kegiatan ketentraman dan
ketertiban umum masyarakat lintas daerah

9 Kelancaran pelaksanaan tugas ketentraman dan ketertiban umum masyarakat

10 Kelancaran pengoreksian konsep pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan
-kegiatan Ketentraman dan Ketertiban Umum masyarakat

[

11 Kelancaran pengendalian pelaksanaan pengamanan rumah Dinas, sekitar ruang
kerja, lokasi kunjungan kerja, tamu/delegasi, tempat upacara dan acara penting

12 Kelancaran pengendalian pelaksanaan pengawalan terhadap Gubernur dan Wakil :
‘Gubernur serta tamu-tamu VVIP




11 WEWENANG

12 KORELASI
- JABATAN

e ekt i

13 KORELASI
- LINGKUNGAN
KERJA

14  RISIKO
~ BAHAYA

13
14
‘kerusuhan massa serta patroli di lapangan
15
16

17

Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

Eselon III

Kepala Satuan Polisi

‘Eselon IV dan JFT

Tidak memiliki resiko bahaya

Kelancaran pengendalian pelaksanaan penjagaan gedung dan asset penting milik B
Pemerintah Daerah Provinsi

Kelancaran pengendalian pelaksanaan pengamanan penanganan unjuk rasa dan @

Kelancaran pengendalian pelaksanaan mobilisasi dan pengawasan penerapan :
peraturan daerah

Kelancaran pengevaluasian pelaksanaan tugas operasi di lapangan berdasarkan |
data yang ada

Kelancaran pembantuan pengamanan dan penertiban penyelenggaraan pemilu
dan pemilukada

‘Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

Menilai prestasi kerja bawahan

' JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI

Satuan Polisi Pamong Praja Koordinasi

Menerima perintah,
“kritik dan saran

Satuan Polisi Pamong Praja
Pamong Praja

Memberi perintah, kritik
dan saran ;

Bidang Ketentraman dan
Ketertiban Umum

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu . Sejuk
E”Udarav Bersih
“’ Peheréngan Cukup
Suara Tenang

FISIK/MENTAL




' 15  SYARAT
- JABATAN

S a

b

C

d

€

- Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

- Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer

1. Duduk

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

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat

1. D1

Sering

Mengkoordinasikan




‘ . KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
- JABATAN

16 =~ PRESTASI

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

11

2. 00 : Menasehati

3. 06 : Berbicara (Informasi)

. Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Ketentraman dan

Ketertiban Umum

Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan mengawasi pelaksanaan kerja
bawahan

Dokumen penyusunan rencana dan pelaporan kegiatan ketentraman dan
ketertiban umum masyarakat lintas daerah

Kegiatan pelaksanaan tugas ketentraman dan ketertiban umum masyarakat

Kegiatan pengendalian pelaksanaan pengawalan terhadap Gubernur dan Wakil
Gubernur serta tamu-tamu VVIP

Kegiatan pengoreksian konsep pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan kegiatan
Ketentraman dan Ketertiban Umum masyarakat

Kegiatan pengendalian pelaksanaan pengamanan rumah Dinas, sekitar ruang
kerja, lokasi kunjungan kerja, tamu/ delegasi, tempat upacara dan acara penting

Kegiatan pengendalian pelaksanaan penjagaan gedung dan asset penting milik
Pemerintah Daerah Provinsi

. Kegiatan pengendalian pelaksanaan pengamanan penanganan unjuk rasa dan

kerusuhan massa serta patroli di lapangan
Kegiatan pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait

Kegiatan pengikutan proses penyusunan peraturan perundang-undangan serta
kegiatan pembinaan dan penyebarluasan produk hukum daerah

Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan sesuai peraturan perundang-
undangan

Laporan bulanan dan tahunan Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum
Kegiatan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

Kegiatan pengendalian pelaksanaan mobilisasi dan pengawasan penerapan
peraturan daerah

Kegiatan pengevaluasian pelaksanaan tugas operasi di lapangan berdasarkan data
yang ada

Kegiatan pembantuan pengamanan dan penertiban penyelenggaraan pemilu dan
pemilukada




28.POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL PELAKSANA

" NAMA JABATAN ‘ POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL PELAKSANA

6

{ 1
' 2 KODE JABATAN
"3 UNIT KERJA
4 ' IKHTISAR
 JABATAN
5 KUALIFIKASI
' JABATAN
 TUGAS POKOK

a Pendidikan Formal

c Pengalaman Kerja

3.14.210105.53600.1.2.001.1.126.2

- JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

: Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL PELAKSANA

menyusun rencana program dan melakukan patroli,pengamanan,pengawalan dan

Pendidikan &
Pelatihan

1 ‘Melaksanakan
tindakan yustisi

2 Menjadi saksi dalam
proses penyidikan

. 3 Menjadi saksi dalam

proses persidangan

4 Melakukan tindakan
non yustisi

5 Mengikuti sosialisasi
Perda/Peraturan
Kepala Daerah

© 6 Menyusun rencana
program

Tertinggi

Oraian Tugas

Terendah:

. pengendalian massa serta melakukan deteksi dini.

SMA Bidang Pemerintahan/Hukum/
Administrasi Negara/Sosial politik atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

: SMA Bidang Pemerintahan/Hukum/

Administrasi Negara/Sosial politik atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Penjenjangan: -

Teknis

Hasil
Rerja

3 E

Kegiatan
Kegiatan
Kegiatan
Kegiafén

Kegiatan

Kegiatan

: Pra Jabatan

: Mampu bekerja sesuai Tupoksi

. Hasil e
>
TR G T s S G ek mc{.m
4 16.775 67.1 | 0.0508
2 5.775 11.55 0.0088
) sris T iies T oo ;
48 16.775 8052 061
12 3.05 366 00277




7

- HASIL KERJA

8

' BAHAN KERJA

10
11
12

13

14

Melakukan evaluasi ' Kegiatan
kegiatan

qula’kukan patroli Kegiatan

Melakukan Kegiatan
pengamanan

Melakukan Kegiatan
pengawalan

Melakukan Kegiatan

pengendalian massa

Melaksanakan deteksi Kegiatan
dini

‘Melakukan pendataan Kegiatan

dan pelatihan
satlinmas

Melakukan mobilisasi  Kegiatan
linmas

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

- 7.1 Dokumen rencana program

- 7.2 Kegiatan tindakan yustisi

7.3 Kegiatan tindakan non yustisi

12 305 366 | 00277

i
i
i

360  3.05

1098 | 0.8318
240 24 5760 4.3636
3 s O :
760 24.05 18278 . 13.847
12 42 504 @ 0.0382
24 42  100.8 | 0.0764 |
12 42 504 0.0382
P IR Ary——a
135.775 28368.4 21.4913
21 Orang B

7.4 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

7.5 Laporan evaluasi kegiatan

7.6 Kegiatan patroli

- 7.7 Kegiatan pengamanan

7.8 Kegiatan pengawalan

<

- 7.9 Kegiatan pengendalian massa

BAHAN KERJA

‘Penyelenggaraan ketertiban umum
dan ketenteraman masyarakat

Ketenteraman masyarakat dan
ketertiban umum terjaga dengan
baik

| 7.10 Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas

~ PENGGUNAAN D

Pengidentifikasian dan Penyeleksian Bahan
rencana induk (Master plan) ;
Penyelenggaraan Kamtibmas

Pelaksanaan Patroli sesuai dengan Standar
Operasional Prosedur ‘




. 3 .Pelaksanaan penindakan yustisi Pengidentifikasian dan Penyeleksian ,
Penindakan Yustisi .

4 : Pela’ksanaan penindakan non Pengidentifikasian dan Penyeleksian
yustisi Penindakan Non Yustisi
5 . Evaluasi penegakan Perda dan Pengidentifikasian dan Penyeleksian bahan ;
 Peraturan Kepala Daerah evaluasi P
6 Keselamatan Tamu VIP dan VVIP Pelaksanaan pengamanan dan pengawalan
terjaga sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur

7 Massa terkendali dan tidak anarkis Pelaksanaan pengendalian massa sesuai
‘ Standar Operasional Prosedur

8 Ketenteraman masyarakat dan Pelaksanaan deteksi dini berdasarkan
‘ketertiban umum terjaga dengan Standar Operasional Prosedur -
baik

i -9 Perlindungan masyarakat sesuai Pemfasilitasi dan melakukan pemberdayaan
dengan dokumen perencanaan kapasitas

‘tahun berjalan

9  PERANGKAT '
- KERJA

1 Petunjuk Teknis
dan SOP .melakukan pemberdayaan kapasitas serta
menyelenggarakan perlindungan masyarakat

2 Petunjuk Teknis 'Mengidentifikasi dan menyeleksi penindakan pelaksanaan
‘ dan SOP tindakan Non Yustisi

3 Petunjuk Teknis Melaksanakan pengamanan dan pengawalan sesuai dengan |
dan SOP Standar Operasional Prosedur

4  Petunjuk Teknis Melaksanakan pengendalian massa sesuai Standar
dan SOP Operasional Prosedur

5 Petunjuk Teknis Mengidentifikasi dan menyeleksi bahan evaluasi penegakan '
dan SOP Perda dan Peraturan Kepala Daerah

6 Petunjuk Teknis Mengidentifikasi dan menyeleksi bahan rencana induk
dan SOP (Master Plan) Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan

Ketenteraman Masyarakat

; 7 Petunjuk Teknis 'Melaksanakan Patroli sesuai dengan Standar Operasional '
| ‘dan SOP Prosedur P

8 Petunjuk Teknis Melaksanakan deteksi dini berdasarkan Standar
-dan SOP Operasional Prosedur

.9 ’Petunjuk Teknis Mengidentifikasi dan menyeleksi penindakan yustisi
dan SOP




. 10 TANGGUNG
JAWAB

1 Kelancaran tindakan non yustisi

2 Kelancaran sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
3 Kebenaran rencana program

4 Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan

5 'Kelancaran patroli

6 Kelancaran pengamanan

7 Kelancaran pengawalan

8 ki Kelancaran pengendalian massa

9 Kelancaran pendataan dan pelatihan satlinmas

10 Kelancaran tindakan yustisi

11 WEWENANG

1 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

' 2 Melaksanakan tugas sesuai Tupoksi

12 KORELASI ~ NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DAl
~ JABATAN i | REnisalbint s = e

.Menerima perintah, saran

Kepala Bidang Bidang Ketentraman dan

Ketertiban Umum dan kritik
2 EselonIVdan Bidang Ketentraman dan 'Koordinasi
JFT Ketertiban Umum
13 KORELASI . ASPEE .
LINGKUNGAN ' B

1 Keadaan ruangan kerja Bekerja dengan berkas kertas/ diluar

2 Suhu Tidak menentu
''''' 3 Udara  sirkulasi baik
4 Penerangan | | Cukup
| S Suara Tidak berisik dan bérisik -

14 RISIKO BAHAYA  FISIK/MENTAL




15 = SYARAT
- JABATAN . a

b

N o

e

f

16 ~ PRESTASI
- KERJA YANG
- DIHARAPKAN

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

1. Dokumen rencana program

2. Kegiatan tindakan yustisi

Penguasaan Peraturan dan ketentuan yang
berhubungan Tupoksi

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. 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

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

1. Duduk Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat Sering

1. B7 : Memegang

2. DS : Membandingkan/Mencocokkan
3. 06 : Berbicara (Informasi)

4. O7 : Melayani

5. 08 : Menerima Instruksi

3. Kegiatan tindakan non yustisi
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9.

Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
Laporan evaluasi kegiatan

Kegiatan patroli

. Kegiatan pengamanan

Kegiatan pengawalan

Kegiatan pengendalian massa

10. Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas




29.POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL PELAKSANA LANJUTAN

1 NAMA POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL PELAKSANA LANJUTAN

- JABATAN

{ 2 | KODE 3.14.210105.53600.1.2.001.1.126.3

f JABATAN

. 3 . UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL PELAKSANA LANJUTAN

. 4  IKHTISAR Menyusun dan menyiapkan rencana program kegiatan pengaturan.penjagaan,
' . JABATAN pengawalan dan patroli serta penegakan peraturan daerah dan peraturan gubernur
5  KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang Pemerintahan/Hukum/
JABATAN ; Administrasi Negara/Sosial politik atau
V’ bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal :
Tertinggi : SMA Bidang Pemerintahan/Hukum/
Administrasi Negara/Sosial politik atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan " Teknis : Diklat Dasar Pola 150 jp, Diklat
kesamaptaan
¢ Pengalaman Kerja : Mampu bekerja sesuai Tupoksi

6 | TUGAS POKOK

o Hasll
Uzk'aia{;;h"lgqs, . Kerja
2 3
1 Melaksanakan Kegiatan
tindakan yustisi
2 Menjadi saksi dalam Kegiatan 36 3 ‘ 108 ~ 0.0818
proses penyidikan '
3 Menjadi saksi dalam Kegiatan 36 2 ‘ 72 . 0.0545
proses persidangan ‘ ’
4 Melakukan tindakan Kegiatan 36 3 108 | 0.0818
non yustisi ‘
5 Mengikuti sosialisasi ) Kegiatan 12 3 36 | 0.0273
Perda/Peraturan

Kepala Daerah |




6 Menyusun rencana  Kegiatan 36 1 36 | 00273
program ‘
| 7 YMelakukan evaluasi Kegiatan | 360 | 5.5 1980 1.5 "
kegiatan "
8 Melakukan patroli ~ Kegiatan 360 55 1980 1.5
9 Melakukan Kegiatan 320 24 7680 | 5.8182
pengamanan ’ ’
- 10 Melakukan Kegiatan 120 24 | 2880 2.1818 |
pengawalan
TR ,Kegiatan . B TR e B
pengendalian massa |
i
. 12 Melaksanakan ‘Kegiatan 120 3.05 : 366 0.2773 1 ;
deteksi dini f P
13 Melakukan Kegiatan 4 16775 67.1 | 0.0508
pendataan dan
pelatihan satlinmas
14 Melakukan mobilisasi Kegiatan 2 16775 3355  0.0254
linmas
JUMLAH 135.1 16336.65 | 12.3762
JUMLAH PEGAWAI 12 Orang |

7 | HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tindakan yustisi
7.2 Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas
7.3 Kegiatan tindakan non yustisi
7.4 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
7.5 Kegiatan patroli
7.6 Dokumen rencana program
7.7 Laporan evaluasi kegiatan
7.8 Kegiatan pengamanan
7.9 Kegiatan pengawalan

7.10 Kegiatan pengendalian massa

8 . BAHAN KERJA

BAHAN KERJA ~ PENGGUN

1 ‘Massa terkendali dan tidak anarkis Pelaksanaan pengendalian massa sesuai
Standar Operasional Prosedur

\4 2 Pelaksanaan penindakan non yustisi Pembuatan Konsep awal Pelaksanaan



9 PERANGKAT
KERJA

2 Petunjuk Teknis

3 Petunjuk Teknis
4 Petunjuk Teknis
5 :Petunjuk Teknis

6 Petunjuk Teknis

- 8 ’Petunjuk Teknis

© 9 :Petunjuk Teknis

A<

3 'Evaluasi penegakan Perda dan

. Peraturan Kepala Daerah

4 Penyelenggaraan ketertiban umum

dan ketenteraman masyarakat

5 Ketentaraman masyarakat dan
‘ketertiban umum terjaga dengan baik

6 Ketenteraman masyarakat dan

ketertiban umum terjaga dengan baik

5

-7 kPerlindungan masyarakat sesuai

dengan dokumen perencanaan tahun
‘berjalan

8 Pelaksanaan penindakan yustisi

’ 9 Keselamatan Tamu VIP dan VVIP
! terjaga

 PERANGKAT

1 Petunjuk Teknis
‘dan SOP

dan SOP

'Pembuatan Konsep awal Evaluasi

‘pengawalan sesuai dengan Standar

- PENGGUNAAN DAL

Melaksanakan deteksi dini berdasarkan Standar
Operasional Prosedur

Pembuatan Konsep awal rencana induk
(Master plan) Penyelenggaraan
Kamtibmas

Pelaksanaan Patroli

PelakSané.an detekéi dini berdasarkan :
Standar Operasional Prosedur P

R |

Pemfasilitasi dan melakukan
pemberdayaan kapasitas

Pembuatan Konsep awal Pelaksanaan

Pelaksanaan pengamanan dan

Operasional Prosedur

Mengumpulkan dan menseleksi bahan fasilitasi dan
melakukan pemberdayaan kapasitas serta

menyelenggarakan perlindungan masyarakat

dan SOP
dan SOP
‘dan SOP
‘dan SOP

7 Petunjuk Teknis
dan SOP

Mengidentifikasi dan menyeleksi penindakan yustisi

Mengidentifikasi dan menyeleksi penindakan pelaksanaan
tindakan Non Yustisi

Melaksanakan pengamanan dan pengawalan sesuai dengan
Standar Operasional Prosedur

Mengidentifikasi dan menyeleksi bahan evaluasi penegakan
Perda dan Peraturan Kepala Daerah

Mengidentifikasi dan menyeleksi bahan rencana induk
(Master Plan) Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan

Ketenteraman Masyarakat

dan SOP

dan SOP

Mengikuti patroli sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur agar ketentaraman masyarakat dan ketertiban
umum terjaga dengan baik

Melaksanakan pengendalian massa sesuai Standar
Operasional Prosedur




10 TANGGUNG
- JAWAB

11 WEWENANG

12 | KORELASI
. JABATAN

13 KORELASI
. LINGKUNGAN
- KERJA

14 RISIKO
- BAHAYA

4 Kelancaran sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

10 EKelancaran pengendalian massa

1 Kelancaran pendataan dan pelatihan satlinmas
2 Kelancaran tindakan yustisi

3 Kelancaran tindakan non yustisi

S5 Kebenaran rencana program

6 Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan

7 :Kelancaran patroli
8 Kelancaran pengamanan

9 Kelancaran pengawalan

1 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

Eselon IV dan Bidang Ketentraman dan

Koordinasi
JFT Ketertiban Umum f
2 Kepala Bidang Bidang Ketentraman dan fMenex*ima perintah, saran
Ketertiban Umum ~dan kritik

ASPEK

1 Keadaan ruangan kerja Bekerja dengan berkas kertas/ diluar

2 Suhu Tidak menentu
'3 Udara Sirkulasi baik
4 Penerangan Cukup

5 Suara Tidak berisik dan berisik

1 Tidak memiliki resiko bahaya



t

t

15 = SYARAT
 JABATAN

16 . PRESTASI
KERJA YANG
~ DIHARAPKAN

- Ketrampilan Kerja Penguasaan Peraturan dan ketentuan yang
berhubungan Tupoksi
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. 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. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

2. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

3. 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. 06 : Berbicara (Informasi)
3. 07 : Melayani

. Kegiatan tindakan yustisi

. Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas

. Kegiatan tindakan non yustisi

. Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

. Kegiatan patroli



17 | KELAS
JABATAN

6. Dokumen rencana program
7. Laporan evaluasi kegiatan
8. Kegiatan pengamanan

9. Kegiatan pengawalan

10. Kegiatan pengendalian massa




; 30.POLISI PAMONG PRAJA PENYELIA

1 NAMA JABATAN  POLISI PAMONG PRAJA PENYELIA

2 KODEJABATAN = 3.13.210105.53600.1.2.001.1.126.4

3 . UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

POLISI PAMONG PRAJA PENYELIA

4 | IKHTISAR . Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan

' JABATAN ’ Ketenterarnan Masyarakat
- 5 | KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial,
' - JABATAN % Politik, Hukum, Ekonomi atau bidang lain

yang relevan dengan tugas jabatan
- a Pendidikan Formal

Tertinggi : SMA Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial,
Politik, Hukum, Ekonomi atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan * Teknis : Diklat fungsional jenjang terampil Diklat
Dasar Pol PP

_ Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling

¢ Pengalaman Kerja " kurang 2 (dua) tahun

6 = TUGAS POKOK TR
Hasil Jumlah _
Kerja  Hasil

3 4

1 Melaksanakan Kegiatan 12 1 12 0.0091
tindakan yustisi =

2 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 12 11 132 0.1
proses penyidikan

3 'Menjadi saksi dalam  Kegiatan 12 11 132 | o1

-proses persidangan '

4 Melakukan tindakan Kegiatan 12 16.5 -~ 198 0.15
‘non yustisi

5 :Mengikuti sosialisasi Kegiatan 12 1 12 0.0091
' Perda/Peraturan 2
Kepala Daerah

6 Menyusun rencana Kegiatan 12 1 12 0.0091

program




% 7 'Melakukan evaluasi Kegiatan 12 2 24 0.0182
kegiatan %
8 Melakukan patroli ~ Kegiatan 12 1 12 0.0091
S e Takakan Kegiatan B T oee m021,82 f
? ‘pengamanan ' .
, .
‘yyl‘OmyMelakukan Kegiatan 12 11 1’3’5’_“ 01
pengawalan 7
~ 11 Melakukan Kegiatan 24 4 96 0.0727 ,
- pengendalian massa f »
12 Melaksanakan deteksi Kegiatan 24 2 48 0.0364 ’
dini
13 Melakukan pendataan Kegiatan 24 8.25 198 0.15
dan pelatihan "
satlinmas
14 Melakukan mobilisasi Kegiatan 24 5.5 132 0.1 ‘
linmas
JUMLAH 99.25 1428 . 1.0819

JUMLAH PEGAWAI ' 1 Orang

7 | HASIL KERJA - 7.1 Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas
7.2 Kegiatan tindakan yustisi
- 7.3 Kegiatan tindakan non yustisi
7.4 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
. 7.5 Dokumen rencana program
. 7.6 Laporan evaluasi kegiatan
7.7 Kegiatan patroli
7.8 Kegiatan pengamanan
- 7.9 Kegiatan pengawalan

- 7.10 Kegiatan pengendalian massa

8 BAHAN KERJA

BAHAN KERJA ~ PENG

1 Pelaksanaan penindakan yustisi Pemeriksaan dan Pengevaluasian Konsep awal

pelaksanaan
| 2 Pelaksanaan penindakan non Pemeriksaan dan Pengevaluasian Konsep awal o
yustisi penidakan '

3 Evaluasi penegakan Perda dan Pembuatan Konsep awal Evaluasi
Peraturan Kepala Daerah



4 Penyelenggaraan Ketertiban Pemeriksaan dan Pengevaluasian Konsep awal
'Umum Dan Ketenteraman Konsep awal rencana induk (Master plan)
Masyarakat Penyelenggaraan Kamtibmas

5 Ketentaraman masyarakat da: Pengkoordinasian Jabatan fungsional
‘ketertiban umum terjaga dengan dibawahnya untuk pelaksanaan patroli
baik

6 Keselamatan Tamu VIP dan VVIP Pengkoordinasian Jabatan fungsional
terjaga dibawahnya untuk Pelaksanaan pengamanan
’ dan pengawalan

7 ‘Massa terkendali dan tidak Pengkoordinasian Jabatan fungsional
.anarkis dibawahnya untuk Pelaksanaan pengendalian
massa sesuai Standar Operasional Prosedur

8 Ketenteraman masyarakat dan Pengkoordinasian Jabatan fungsional
‘ketertiban umum terjaga dengan dibawahnya untuk Pelaksanaan deteksi dini
. baik - berdasarkan Standar Operasional Prosedur

9 Perlindungan masyarakat sesuai Memeriksa dan mengevaluasi konsep awal
‘dengan dokumen perencanaan fasilitasi dan melakukan pemberdayaan
‘tahun berjalan kapasitas

9 PERANGKAT
KERJA

' PENGGUNAAN DALAM

Petunjuk Teknis = Memeriksa dan mengevaluasi konsep awal pelaksanaan
dan SOP penindakan yustisi

2 Petunjuk Teknis Memeriksa dan mengevaluasi konsep awal pelaksanaan
~dan SOP tindakan Non Yustisi

3 Petunjuk Teknis Memeriksa dan mengevaluasi konsep awal bahan evaluasi
~dan SOP penegakan Perda dan Peraturan Kepala Daerah

4 Petunjuk Teknis  Memeriksa dan mengevaluasi konsep awal bahan rencana
‘dan SOP induk (Master Plan) Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan
Ketenteraman Masyarakat

5 Petunjuk Teknis Mengkoordinasikan jabatan fungsional dibawahnya dalam hal
~dan SOP patroli sesuai dengan Standar Operasional Prosedur agar :
ketentaraman masyarakat dan ketertiban umum terjaga
dengan baik

6 Petunjuk Teknis  Mengkoordinasikan jabatan fungsional dibawahnya dalam
dan SOP pelaksanaan pengamanan dan pengawalan sesuai dengan
Standar Operasional Prosedur

7 Petunjuk Teknis  Mengkoordinasikan jabatan fungsional dibawahnya dalam
dan SOP pelaksanaan pengendalian massa sesuai Standar Opérasional |
Prosedur

8 Petunjuk Teknis Mengkoordinasikan jabatan fungsional dibawahnya dalam
“dan SOP pelaksanaan deteksi dini berdasarkan Standar Operasional
Prosedur



9 Petunjuk Teknis Memeriksa dan mengevaluasi konsep awal fasilitasi dan
dan SOP melakukan pemberdayaan kapasitas serta menyelenggarakan
perlindungan masyarakat

JAWAB o

; 1 Kelancaran patroli B - ” Lo
2 Kelancaran pengamanan

; H 3 Kelancaran péngawalan -

| 4 | Kelancaran pengendalian massa -
5 Keléhcaran pendataan dank pelatihan satlirimaé - '
6 Kelancaran tindakan yustisi o
7 Kelanceylranwtindakan non yustisi -
8 ?Kelanc‘:ak‘u;a’n sosialisasi Perda/Peraturan KepalaDae-rah - -
9 Kebénaran rencana program -

- 10 Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan

11 WEWENANG

1 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

12 KORELASI | JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
. JABATAN R L
' 1 Kepala Bidang Bidang Ketentraman dan : Menerima masukan, saran
Ketertiban Umum ‘dan kritik ;
2 EselonIVdan Bidang Ketentraman dan ‘Koordinasi dan konsultasi
JFT Ketertiban Umum ’

13 KORELASI

. ASPEK FAKTOR

. LINGKUNGAN ’ ‘ ] ,

: KERJA i : AR . B ,‘.‘ o e A : P

‘ 1 Keadaan ruangan kerja Bekerja dengan berkas kertas/ diluar:
2 Suhu Tidak menentu
| 3 Udara Sirkulasi baik
4 Penerangan Cukup

v\* : ’5 Suara Tidak berisik dan berisik



' 14 = RISIKO BAHAYA

1
15  SYARAT

- JABATAN .8

b

C

d

[

f

16 PRESTASI 1.
" KERJA YANG

.~ DIHARAPKAN 2

3.

4,

 FISIK/MENT.

‘Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Komputer dan tugas lapangan terkait tupoksi
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. 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. 1b : 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 pendataan dan pelatihan satlinmas
Kegiatan tindakan yustisi
Kegiatan tindakan non yustisi

Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
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' KELAS

f

! JABATAN

-

10.

Dokumen rencana program
Laporan evaluasi kegiatan
Kegiatan patroli

Kegiatan pengamanan
Kegiatan pengawalan

Kegiatan pengendalian massa




31.POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

3.14.210105.53600.1.2.001.1.126.5

POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

- Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

Menyusun, menyiapkan dan melaksanakan program kegiatan penegakan perda,
penyelenggaraan ketertiban umum dan ketentraman masyarakat, pengembangan
provesi serta penunjang tugas Pol.PP

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
'3 UNIT KERJA
4 IKHTISAR
~ JABATAN
.5 KUALIFIKASI
- JABATAN
6  TUGAS POKOK

| Uraian Tugas

1 Melaksanakan
tindakan yustisi

2 Menjadi saksi dalam
proses penyidikan

- 3 Menjadi saksi dalam

proses persidangan

4 Melakukan tindakan

non yustisi

5 Melakukan analisis
aspek sanksi dalam
Perda

6 Melakukan evaluasi
permasalahan

Terendah: S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosiologi,
Politik, Hukum, dan Ekonomi dan bidang
ilmu lain yang ditetapkan oleh Menteri Dalam
Negeri selaku pimpinan

Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosiologi,

Politik, Hukum, dan Ekonomi dan bidang
ilmu lain yang ditetapkan oleh Menteri Dalam
Negeri selaku pimpinan

Penjenjangan: -

Teknis : Pra Jabatan

: Mampu bekerja sesuai Tupoksi

By

Kerja Hasil

5 o
Kegiatan 4 16.5 66 | 0.05
Kegiatan 12 16.5 198 = 0.15
Kegiatan 5 1 ”5 - ‘ 00038

|

| |
Kegiatan 24 11 264 | 0.2
Kegiatan 24 0.5 12 0.0091
Kegiatan 24 0.5 12 0.0091



7

. HASIL KERJA

penegakan perda

Melakukan

koordinasi penegakan
perda
~ 8 Mengikuti sosialisasi
Perda/Peraturan
Kepala Daerah
9 Mengikuti
penyusunan
Perda/Perkada
" 10 : Menyusun rencana
‘ program
11 Melakukan evaluasi
kegiatan
12 Melakukan patroli
13 'Melakukan
pengamanan
' 14 Melakukan
' pengawalan
15 Melakukan
pengendalian massa
16 Melaksanakan
deteksi dini
17 Melakukan
pendataan dan
pelatihan satlinmas
- .18

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Melakukan mobilisasi Kegiatan

linmas

JUMLAH

et

. 7.3 Kegiatan tindakan yustisi

7.4 Kegiatan tindakan non yustisi

7.5 Laporan evaluasi kegiatan

7.6 Kegiatan patroli

7.7 Dokumen rencana program

24

24

12

24

240

360

380

360

12

12

12

12

JUMLAH PEGAWAI

- 7.1 Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda

7.2 Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

0.0091
s T Teneen
T
et o
- e
0.5 180  0.1364

43182

15 5400 = 4.0909

1 12 0.0091
e
e
T
139.5 16373  12.4039 -
- 12 Orang |



7.8 Kegiatan penyusunan Perda/Perkada
7.9 Kegiatan koordinasi penegakan perda

7.10 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

. 8  BAHAN KERJA

el :13511 : KERJ e

1 Ketenteraman masyarakat dan ‘Pelaksanaan deteksi dini berdasarkan
ketertiban umum terjaga dengan baik Standar Operasional Prosedur

, - 2 Perlindungan masyarakat sesuai Penyiapan bahan fasilitasi dan ’
; dengan dokumen perencanaan tahun melakukan pemberdayaan kapasitas
berjalan
‘f 3 Pelaksanaan penindakan yustisi Pelaksanaan Persiapan Penindakan

‘ Yustisi

- 4 Pelaksanaan penindakan non yustisi - Pelaksanaan Persiapan penidakan non
| ‘yustisi

z 5 Massa terkendali dan tidak anarkis = Pelaksanaan pengendalian massa sesuai
‘Standar Operasional Prosedur

' 6 Evaluasi penegakan Perda dan Penyiapan bahan evaluasi
Peraturan Kepala Daerah

7 Penyelenggaraan Ketertiban Umum Penyiapan bahan pembuatan rencana

Dan Ketenteraman Masyarakat .induk (Master plan) Penyelenggaraan
‘Kamtibmas
8 Ketentaraman masyarakat dan Pelaksanaan patroli

ketertiban umum terjaga dengan baik

'~ 9 Keselamatan Tamu VIP dan VVIP Pelaksanaan pengamanan dan
terjaga _pengawalan

9 PERANGKAT . . 'PERAN by e
" KERJA ‘NO . PEKERﬁﬁAT PENGGUNAAN DALAM TUG

1 Petunjuk Teknis dan Melaksanakan persiapan penindakan yustisi
SOP

- 2 Petunjuk Teknis dan Melaksanakan Persiapan tindakan Non Yustisi
SOP

3 Petunjuk Teknis dan Menyiapkan bahan evaluaéi pehegakan Perda dan
SOP Peraturan Kepala Daerah

. 4 Petunjuk Teknis dan Menyiapkan bahan rencana induk (Master Plan)
; SOP Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan Ketenteraman
; Masyarakat
5 Petunjuk Teknis dan Patroli sesuai dengan Standar Operasional Prosedur agar
SOP ketentaraman masyarakat dan ketertiban umum terjaga
dengan baik




‘ 6 Petunjuk Teknis dan Pelaksanaan pengamanan dan pengawalan sesuai dengan Z
" SOoP Standar Operasional Prosedur |

7 Petunjuk Teknis dan Pelaksanaan pengendalian massa sesuai Standar
‘ SOP Operasional Prosedur

8 Petunjuk Teknis dan Pelaksanaan deteksi dini berdasarkan Standar
SOP Operasional Prosedur

9 Petunjuk Teknis dan Penyiapan bahan fasilitasi dan melakukan pemberdayaan
SOP kapasitas serta menyelenggarakan perlindungan '
masyarakat

10 TANGGUNG
' JAWAB

1 Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan
2 Kelancaran patroli

3 Kelancaran tindakan yustisi

4 Kelancaran tindakan non yustisi

5 ‘Kelancaran analisis aspek sanksi dalam Perda
6 Ketepatan Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda
7 Kelancaran koordinasi penegakan perda

8 'Kelancaran sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

9 Kelancaran penyusunan Perda/Perkada

10 Kebenaran rencana program

11 = WEWENANG

1 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

2 Melaksanakan pekerjaan sesuai Tupoksi

12 KORELASI 'NO _ JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
- JABATAN GEgrratET Rt s

: 7

1 Kepala Bidang Bidang Ketentraman dan Menerima perintah, saran

Ketertiban Umum ;dan kritik
. 2 EselonIVdan Bidang Ketentraman dan 'Koordinasi
JFT Ketertiban Umum
13 = KORELASI

ASPEK  FAKTOR.

- LINGKUNGAN
 KERJA




14 ’ RISIKO BAHAYA

i
'

15

~ SYARAT
JABATAN

o]

d

e

Keadaan ruangan kerja Di dalam ruangan dan luar ruangan:

%Suhu

Udara

Penerangan

Suara

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

. Upaya Fisik

Tidak menentu
Sirkulasi baik
Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

'Tidak memiliki resiko bahaya

Penguasaan Peraturan dan ketentuan yang
berhubungan Tupoksi

1. G

2. Q
3.V

1. R

1. 1.b

2. 3.a

1. Duduk

2. Berbicara

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
efektif

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,
konkrit & teratur

Sering

: Sering

Sering




f = Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati

3. 06 : Berbicara (Informasi)

16 | PRESTASI KERJA 1. Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda
YANG
" DIHARAPKAN 2. Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda
l 3. Kegiatan tindakan yustisi
4, Kegiatan tindakan non yustisi
5. Laporan evaluasi kegiatan
6. Kegiatan patroli
7. Dokumen rencana program
8. Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

9. Kegiatan koordinasi penegakan perda

10. Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

17 =~ KELAS JABATAN 8




32.KEPALA SEKSI OPERASI DAN PENGENDALIAN

1 = NAMA s KEPALA SEKSI OPERASI DAN PENGENDALIAN

- JABATAN
| 2 KODE | 2.05.210105.53600.1.2.1
: ~ JABATAN :
'3 . UNITKERJA = JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

- Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

IVA :  KEPALA SEKSI OPERASI DAN PENGENDALIAN
4  IKHTISAR - Merencanakan dan melaksanakan kegiatan operasi dan pengendalian meliputi
: JABATAN : pemeliharaan ketentraman, ketertiban umum, penegakan peraturan daerah dan

- peraturan/gubernur dan pengawalan pejabat daerah dan tamu daerah berdasarkan
- ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk penegakan ketertiban umum dalam
masyarakat

5  KUALIFIKASI | Terendah:S1 Bidang Manajemen/ Administrasi/
- JABATAN Psikologi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Administrasi/
Psikologi 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

- Hasil

Uraian 1
;Ura an Tugas ” Kerja

L Menyusun rencana Kegiatan 5 2 10 0.0076
§ L kegiatan dan program '
b kerja Seksi Operasi dan
Pengendalian
berdasarkan langkah-
langkah operasional
‘bidang dan sumber data
yang ada untuk
digunakan sebagai
pedoman pelaksanaan
kegiatan

2 Membagi tugas, Kegiatan 60 0.5 30 | 0.0227

membimbing dan :
memeriksa pekerjaan
bawahan dengan

‘f memberi arahan baik ;
secara lisan maupun ’ ‘ ,




tertulis sesuai dengan ’ '
permasalahan dan ‘
bidang tugas masing-
masing agar tercapai ‘
L efisiensi dan efektivitas : L
.pelaksanaan tugas

| ! 3 Memeriksa hasil kerja | Kegiatan 60 0.5 30 0.0227

» bawahan untuk '
menemukan kesalahan-
kesalahan guna
penyempurnaan lebih
lanjut

3 s 4 Menyusun dan/atau Kegiatan 60 1 60 0.0455
» mengoreksi konsep 7
pedoman dan petunjuk
teknis pengendalian
b operasi pemeliharaan
ketentraman dan
ketertiban umum,
penegakan Peraturan ,
- Daerah Provinsi dan ; k
Peraturan/Keputusan
Kepala Daerah untuk
penegakan ketertiban
umum di masyarakat

5 Mengikuti proses Kegiatan 24 2 48 0.0364
penyusunan peraturan :'
perundang-undangan

‘serta kegiatan
pembinaan dan
penyebarluasan produk
hukum daerah

. 6 Mengatur serta Kegiatan 12 2 . 24 0.0182
melakukan ‘
pendampingan terhadap
kegiatan Sosialisasi
Peraturan Daerah dan
Peraturan Gubernur
lainnya oleh Instansi
terkait untuk
mendukung kelancaran

‘pelaksanaan tugas

7 Mengawal Kegiatan 60 1 60 0.0455
pemberlakuan "

Peraturan Daerah dan
Peraturan Gubernur
lainnya guna
menghindari
penyalahgunaan serta
.memberikan sanksi bagi
yang melanggar sesuai
ketentuan yang berlaku

8 Mengatur dan Kegiatan 60 1 60 0.0455
melaksanakan
pengamanan rumah




4L

10

11

12

Mengatur dan

dinas, sekitar ruang

.kerja, lokasi kunjungan
‘kerja, tamu/delegasi,

tempat upacara dan

.acara penting Gubernur

dan Wakil Gubernur
berdasarkan ketentuan
dan prosedur yang
berlaku untuk
memberikan suasana
aman dan terkendali
bagi pimpinan dan
tamu penting

) Mengatur dan Kegiatan 60

melaksanakan

. pengawalan terhadap

Gubernur dan Wakil
Gubernur serta tamu
VVIP termasuk pejabat

‘negara dan tamu negara
‘berdasarkan ketentuan

dan prosedur yang
berlaku agar

‘'memberikan rasa aman
‘dan nyaman dalam
‘melaksanakan tugas

Mengatur dan Kegiatan 60

melaksanakan

‘penjagaan gedung dan
‘asset penting milik

Pemerintah Daerah

_sesuai ketentuan yang
berlaku agar terhindar

dari penyalahgunaan

Kegiatan 60
melaksanakan

cpengamanan

penanganan unjuk rasa
dan kerusuhan massa
serta patroli di lapangan
berdasarkan ketentuan
dan prosedur yang
berlaku agar tercipta
suasana yang kondusif
ditengah masyarakat

‘Menganalisis dan Kegiatan 48

mengevaluasi
pelaksanaan tugas

‘operasi di lapangan
-berdasarkan data yang
ada untuk mengetahui

keberhasilan dan
kegagalan serta
memberikan alternatif
pemecahan masalah

120 | 0.0909
60 0.0455 |
120 0.0909
|
48 0.0364




7

- HASIL KERJA

14

18

16

17

‘Membantu pengawasan Kegiatan
dan penertiban

- penyelenggaraan pemilu

dan pemilukada

Melaksanakan Kegiatan
' pembinaan disiplin

Tterhadap bawahan

sesuai peraturan
perundang-undangan

yang berlaku agar

terciptanya PNS yang

thandal, profesional dan

bermoral

Melakukan konsultasi Kegiatan
kegiatan dengan satuan
kerja/instansi dan

pihak terkait untuk
‘mendapatkan masukan

guna kelancaran

pelaksanaan tugas

Membuat laporan Kegiatan
bulanan dan tahunan

- Seksi Operasi dan
Pengendalian serta
laporan pelaksanaan
tugas kedinasan lainnya
sesuai dengan sumber
data yang ada dan
berdasarkan kegiatan
‘yang telah dilakukan
agar dipergunakan
sebagai bahan masukan
atasan

Melaksanakan tugas Kegiatan
kedinasan lain yang

diberikan oleh atasan

baik secara lisan

maupun tertulis sesuai

tugas dan fungsinya

untuk kelancaran

pelaksanaan tugas

JUMLAH

2

120

192

48

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Dokumen rencana kegiatan

bawahan

7.4 Dokumen konsep pedoman dan petunjuk teknis

7.3 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

5.5

0.75

246.25

0.3333

i
|

440
TR B TTT .
T ey
144 0.1091
96 | 00727
|
1656 = 1.2547
1 Orang

7.2 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

Vo



: 7.5 Kegiatan penyusunan peraturan perundang-undangan

| 7.6 Kegiatan pendampingan terhadap kegiatan

| 7.7 Laporan evaluasi pelaksanaan tugas

7.8 kegiatan pengamanan penanganan unjuk rasa dan kerusuhan massa
7.9 Kegiatan pengawasan dan penertiban penyelenggaraan pemilu dan pemilukada
7.10 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan
7.11 Kegiatan konsultasi kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak terkait
7.12 laporan bulanan dan tahunan laporan bulanan dan tahunan
7.13 Kegiatan tugas kedinasan lain

| 7.14 Kegiatan pemberlakuan Peraturan Daerah dan Peraturan Gubernur lainnya

- 7.15 Kegiatan pengamanan rumah dinas, sekitar ruang kerja, lokasi kunjungan kerja,
tamu/delegasi, tempat upacara dan acara penting Gubernur dan Wakil Gubernur

© 7.16 Kegiatan pengawalan terhadap Gubernur dan Wakil Gubernur serta tamu VVIP

7.17 Kegiatan penjagaan gedung dan asset penting milik Pemerintah Daerah

8 BAHAN KERJA

 BAHANKERJA
: Pe;rhénpah, Permen’dagri,’ Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
. Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 ETupbksi pédbhian peléi;éanaan tugas
3 Dispbsisi Pimpinan pe‘dokrhé’riwdélam melaksanakantugas o
4 Surat Masuk | dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan
9 PERANGKAT  No PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM
’ KERJA ; : ‘ : T
Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
2 " Kérangka Acuan ’K’erja | Menyelia Pelaksanaan Tugas B;izxrahan
3 ‘Juklak dan Juknis Penyusunah té;"gé{dan realisvaéiww o
4 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan ’I‘ugasmw -
5 SOPdan kkPetunqu; Teknls Menyusun Laporah
6’ iJukIak dan Juknis Melaksanakan Kéordinasi )
7 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas o
8 : SOP dan Pétunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiéféri

10 | TANGGUNG
- JAWAB

URAIAN




1 Ketepatan laporan evaluasi pelaksanaan tugas

P2 Kelancaran pengawasan dan penertiban penyelenggaraan pemilu dan pemilukada =

5 ! 3 jKelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

| 4 Kelancaran konsultasi kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak terkait

5 %Ketepatan laporan bulanan dan tahunan | 5 j
e e |
- 6 Kebenaran perencanaan kegiatan
' 7 Kelancaran pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

bawahan

8 Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan
9 .Kebenaran konsep pedoman dan petunjuk teknis

10 Kebenaran penyusunan peraturan perundang-undangan

11 Kelancaran pendampingan terhadap kegiatan Sosialisasi Peraturan Daerah dan
' Peraturan Gubernur

12 Kelancaran pemberlakuan Peraturan Daerah dan Peraturan Gubernur

13 %Kelancaran pengamanan rumah dinas, sekitar ruang kerja, lokasi kunjungan
; -kerja, tamu/delegasi, tempat upacara dan acara penting Gubernur dan Wakil
‘Gubernur

i

f 14 iKelancaran tugas kedinasan lain
15 Kelancaran pengawalan terhadap Gubernur dan Wakil Gubernur serta tamu VVIP
16 Kelancaran penjagaan gedung dan asset penting milik Pemerintah Daerah

. 17 Kelancaran pengamanan penanganan unjuk rasa dan kerusuhan massa

kkkkk 1 1 WEW;ENANG
1 h/iehilai kpliéstasi ker;jé bawahan
| 2 ‘Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafﬁ&é _
3 Memberi pertimbangan dan masukan ke”pada’ afz;San
4 Me‘kngarahkan bawéhan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin
12 KORELASI

~ JABATAN

1 Pelaksana Seksi Operasi Dan Memberi perintah,
Pengendalian :kritik dan saran




[P ———

13

.14

. KORELASI

LINGKUNGAN
KERJA

'~ RISIKO
' BAHAYA

15

. SYARAT
- JABATAN

i

Dan Ketertiban Umum

+ 3 EselonlVA

ASPEK

' 2 Kepala Bidang Ketenteraman Bidang Ketenteraman Dan = Menerima perintah,

Ketertiban Umum -kritik dan saran

Bidang Ketenteraman Dan  Koordinasi
Ketertiban Umum

FAKTOR

1 Keadaan ruangan kerja Baik

2 Suhu

| k3 | ‘Udara

4 Penerangan

5 Suara

a Ketrampilan Kerja

- b Bakat Kerja

¢ = Temperamen Kerja

d Minat Kerja

 FISIK/MENTAL

1 Tidak memiliki resiko bahaya

Sejuk
Segar
Terang

Tenang

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

1. 1.b : 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. Dokumen rencana kegiatan
- KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
bawahan

3. Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan
4. Dokumen konsep pedoman dan petunjuk teknis
5. Kegiatan penyusunan peraturan perundang-undangan w
6. Kegiatan pendampingan terhadap kegiatan
7. Laporan evaluasi pelaksanaan tugas
8. kegiatan pengamanan penanganan unjuk rasa dan kerusuhan massa
9. Kegiatan pengawasan dan penertiban penyelenggaraan pemilu dan pemilukada
10. Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan
11. Kegiatan konsultasi kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak terkait
12. laporan bulanan dan tahunan
13. Kegiatan tugas kedinasan lain

14. Kegiatan pemberlakuan Peraturan Daerah dan Peraturan Gubernur lainnya

15. Kegiatan pengamanan rumah dinas, sekitar ruang kerja, lokasi kunjungan kerja,
tamu/delegasi, tempat upacara dan acara penting Gubernur dan Wakil Gubernur

16. Kegiatan pengawalan terhadap Gubernur dan Wakil Gubernur serta tamu VVIP

17. Kegiatan penjagaan gedung dan asset penting milik Pemerintah Daerah

17 KELAS 9
- JABATAN



33.PENGELOLA KEAMANAN DAN KETERTIBAN

1  NAMA - PENGELOLA KEAMANAN DAN KETERTIBAN

' JABATAN
| 2 KODE ~ 2.06.210105.53600.1.2.1.002.13.24
; JABATAN
* 3  UNIT KERJA - JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
. Pengawas :  SEKSI OPERASI DAN PENGENDALIAN

PENGELOLA KEAMANAN DAN KETERTIBAN

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan

JABATAN ~ ketertiban
5 = KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Administrasi Pemerintah/ Sosiologi
- JABATAN atau bidang lain yang relevan dengan tugas
‘ ’ jabatan

- a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Administrasi Pemerintah/ Sosiologi

atau bidang lain yang relevan dengan tugas

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

6 ' TUGAS POKOK T e
. "~ Hasil  Jumlah ‘Pe

2 3 4

1 Melaksanakan tugas Kegiatan 120 0.05 6 0.0045
"kedinasan lain yang
diperintah atasan baik
secara tertulis maupun
lisan

- 2 Mengkoordinasikan Berkas 120 0.0167 2 . 0.0015

: dengan unit-unit
terkait dan atau
‘instansi lain dalam
‘rangka
_pelaksanaannya, agar
program dapat
‘terlaksana secara
terpadu untuk
‘mencapai hasil yang
optimal




7

HASIL KERJA

u 3 EMelaksanakan Operasi Kegiatan ’14’4 0.5 72 . 0.0545

' Keamanan,
Ketentraman dan
Ketertiban

- 4 Mengumpulkan bahan Berkas 144 2 288 0.2182
dan data penyusunan j
rencana kegiatan \'
berdasarkan prosedur
yang telah ditentukan

5 Mencatat Berkas 120 1 120 | 00909

'perkembangan kegiatan
Operasi Keamanan,
Ketentraman dan
Ketertiban dan
permasalahan yang
terjadi sesuai prosedur
dan ketentuan yang
‘berlaku

- 6 Melaporkan hasil Laporan 60 0.25 15 = 0.0114

-pelaksanaan tugas
‘sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai
;bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

7 Melakukan Kegiatan 12 1 C12 0.0091

‘dokumentasi kegiatan ‘ ?
-Aktual dan Operasi
Keamanan,
Ketentraman dan
Ketertiban

- 8 Memantau, objek kerja :Kegiatan 144 6.05 871.2 . 0.66
sesuai dengan bidang '
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan

‘rencana awal

JUMLAH 10.8667 :1386.2i 1.0501

'
i

JUMLAH PEGAWAI . 1 Orang

7.1 Laporan tugas kedinasan lain

. 7.2 Kegiatan pengumpulan bahan dan data penyusunan rencana kegiatan
7.3 Kegiatan operasi Keamanan, Ketentraman dan Ketertiban

7.4 Kegiatan pencatatan perkembangan kegiatan Operasi Keamanan, Ketentraman dan
~ Ketertiban dan permasalahan yang terjadi

7.5 Laporan hasil pelaksanaan tugas

- 7.6 Kegiatan pemantauan objek kerja

7.7 Dokumentasi kegiatan Aktual dan Operasi Keamanan, Ketentraman dan Ketertiban



7.8 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

8  BAHAN KERJA

BAHAN KERJA
1 %Permenpan, Permendagri, Perka BKN, 'pedoman dalam pelaksanaan
‘Peraturan Daerah serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Terkait
. 2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
- 3 . Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
‘ tugas
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
; bentuk pelaksanaan kegiatan
9 PERANGKAT  PERANGKAT KERJA
KERJA 1 A : : -
Komputer alat penyusunan naskah dinas
2 Printer alat untuk mencetak ryl‘aska;h’di‘na”s’ -
: 3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung

kegiatan administratif

10 TANGGUNG

JAWAB ‘

1 Kelancaran pengumpulan bahan dan data penyusunan rencana kegiatan
2 Kelancaran operasi Keamanan, Ketentraman dan Ketertiban
3 .Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

4 Kebenaran hasil dokumentasi kegiatan Aktual dan Operasi Keamanan,
‘Ketentraman dan Ketertiban

5 Ketepatan dan kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

6 Kelancaran pemantauan objek kerja

7 Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

8 Kelancaran pencatatan perkembangan kegiatan Operasi Keamanan, Ketentraman |
dan Ketertiban dan permasalahan yang terjadi ‘

11  WEWENANG

Uk i Fh g

1 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
2 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

3 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas



 KORELASI

‘  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN Uk e ‘ S
1 Kepala Seksi Seksi Operasi dan 'Menerima perintah, saran dan
’ Pengendalian “kritik
2 Pelaksana Seksi Operasi dan ” : ,Kddfdihasi’ -
Pengendalian
- KORELASI ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN s R
; KERJA 1 'Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Segar
4 Penerangan | Terang ;
5 Suara :Tenang
RISIKO  FISIK/MENTAL
BAHAYA e L W .
1 Tidak memiliki resiko bahaya
~ 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

¢ Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);

s 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,




d

.

£

16  PRESTASI 1
KERJA YANG

DIHARAPKAN = 2.

urutan atau kecepatan yang tertentu

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

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

. 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, 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

. Laporan tugas kedinasan lain

Kegiatan pengumpulan bahan dan data penyusunan rencana kegiatan

. Kegiatan operasi Keamanan, Ketentraman dan Ketertiban

. Kegiatan pencatatan perkembangan kegiatan Operasi Keamanan, Ketentraman dan

Ketertiban dan permasalahan yang terjadi

. Laporan hasil pelaksanaan tugas
. Kegiatan pemantauan objek kerja

. Dokumentasi kegiatan Aktual dan Operasi Keamanan, Ketentraman dan Ketertiban



terlaksana dengan baik

8. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

17 KELAS 6
JABATAN




34.PRANATA PASUKAN PENGAMANAN DALAM

1 NAMA JABATAN PRANATA PASUKAN PENGAMANAN DALAM

2 KODE JABATAN  2.06.210218.53600.1.2.1.1.3.14

-3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
' Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
Pengawas :  SEKSI OPERASI DAN PENGENDALIAN

PRANATA PASUKAN PENGAMANAN DALAM

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengamanan, penertiban untuk kenyamanan di lingkungan kantor

- JABATAN
5  KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang dan telah mengikuti pelatihan
JABATAN gada pratama/ madya/ utama (bersertifikat)
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

- a Pendidikan Formal
Tertinggi : SMA Bidang dan telah mengikuti pelatihan
gada pratama/ madya/ utama (bersertifikat)
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Pra Jabatan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya
6 TUGAS POKOK S : o o
‘No  Uraian Tugas Hasil Jumlah

Kerja Hasil

1 Melakukan Laporan 160
pengontrolan kepada
anggota pada saat jam
“kerja di lingkungan
kantor

¢ 2 Melaksanakan Kegiatan 120 0.5 60 0.0455

' . penertiban dan ;
‘penindakan secara
‘internal sesuai
‘ketentuan yang
berlaku

3 'Memberikan Kegiatan 120 0.5833 70 = 0.053
.pelayanan kedinasan ;
kepada pihak terkait
maupun yang
berkunjung ke kantor
dan membutuhkan



- pelayanan

4 Melaksanakan dan Kegiatan =~ 120 5.5 660 | 0.5
“bertanggungjawab "
‘terhadap keamanan,
‘ketertiban dan
kenyamanan di
lingkungan kantor

5 Membuat laporan hasil Laporan 17 1.8 30.6  0.0232
pelaksanaan tugas f
_baik secara lisan
maupun tertulis
kepada atasan untuk
-memberikan
gambaran akhir ;
‘pelaksanaan tugas

O TR |

6 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 10.45 - 250.8 ,  0.19
) kedinasan lain yang :
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
‘pelaksanaan tugas

JUMLAH 20.8333 = 1391.4 1.0541
JUMLAH PEGAWAI . 1Orang
7 - HASIL KERJA 7.1 Laporan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

' 7.2 Kegiatan penjagaan obyek kerja dan identifikasi terhadap keluar masuk
. pegawai/tamu, lalu lintas kendaraan dan barang

7.3 Terlaksananya pengawasan barang, kendaraan dan pegawai
' 7.4 Terlaksananya tindakan segera apabila terjadi musibah
7.5 Kegiatan pencatatan setiap peristiwa yang terjadi pada obyek kerja

. 7.6 Laporan hasil pelaksanaan tugas

8  BAHAN KERJA

BAHAN KERJA
1 'Permenpan, Permendagri, Peraturan pedoman dalam pelaksanaan
Pemerintah, Peraturan Daerah, Peraturan ‘kegiatan, tatalaksana dan
Gubernur serta Peraturan lain Terkait kinerja
2 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti
dalam bentuk pelaksanaan
kegiatan
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan

M (\A | tugas
N



' 9  PERANGKAT

KERJA

10 = TANGGUNG
- JAWAB

11 | WEWENANG

12 = KORELASI
" JABATAN

13 KORELASI

~ LINGKUNGAN
 KERJA

‘Tupoksi | pedoman pelaksanaan tugas

Kelancaran pengawasan barang, kendaraan dan pegavai
’  Kelakn(’:aran” tindakan segéra apabila texjédi mus1ba:h

5Kelancaran pengawalan terhadap pengambilan uang dan maifeﬁal
| Kelancaran pencatatan setiap peristiwa yang texjadlpadaobyekkelja

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

: - PERANGKAT KERJA

Komputer

. Printer | ” alat untuk mencetak haskafi dine’ls’ N

(ATK perlengkapan penulisakl‘nw riéska;h dlnasdah'pendukung »

kegiatan administratif

Kelancaran penyiapan peralatan yang diperlukan

‘Kelancaran penjagaan obyek kerja dan identifikasi terhadap keluar masuk

.pegawai/tamu, lalu lintas kendaraan dan barang

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

URAIAN =

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

 JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI

Kepala Seksi Seksi Operasi dan

Pengendalian . Saran
Pelaksana Seksi Operasi dan Koordinasi
Pengendalian
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan



2 Suhu Sejuk

3 Udara Bersih
4 W’Penerangan Cukup
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO : : FISIK /MENTAL"?@ =3
BAHAYA Lk ; o
| 1 Tidak memiliki resiko bahaya
15 SYARAT .
- JABATAN ©  a | Ketrampilan Kerja Mampu bekerja sesuai Tupoksi

b Bakat Kerja 1. C : Membedakan Warna, merupakan
kemampuan memadukan atau
membedakan berbagai warna yang
asli yang gemerlapan

2. E . Koordinasi Mata, Tangan, dan Kaki,
yaitu kemampuan menggerakkan
tangan dan kaki secara koordinatif
satu sama lain sesuai dengan
rangsangan penglihatan

3. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip
4, Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

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

¢ Temperamen Kerja 1. 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

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

A<



16  PRESTASI
- KERJA YANG
. DIHARAPKAN

17  KELAS
© JABATAN

>

d

e

f

"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri-

Minat Kerja 1. l.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

2. 40 : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan proses, mesin
dan teknik

Upaya Fisik 1. Duduk : Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

- Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2. D6 : Menyalin
3. 08 : Menerima Instruksi

. Laporan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

. Kegiatan penjagaan obyek kerja dan identifikasi terhadap keluar masuk

pegawai/tamu, lalu lintas kendaraan dan barang

. Terlaksananya pengawasan barang, kendaraan dan pegawai

. Terlaksananya tindakan segera apabila terjadi musibah
. Kegiatan pencatatan setiap peristiwa yang terjadi pada obyek kerja

. Laporan hasil pelaksanaan tugas



NAMA JABATAN

35.ANALIS SATUAN PENGAWAS INTERNAL

1
) KODE JABATAN
'3 UNIT KERJA
4  IKHTISAR
JABATAN
5  KUALIFIKASI
- JABATAN
6 = TUGAS POKOK

- a Pendidikan Formal

ANALIS SATUAN PENGAWAS INTERNAL

2.06.210107.53600.1.2.1.1.4.20

JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

- Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

; Pengawas : SEKSI OPERASI DAN PENGENDALIAN

ANALIS SATUAN PENGAWAS INTERNAL

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang satuan pengawas internal

Terendah: S1 Bidang Ilmu Hukum/ Ilmu Administrasi/
Ilmu Pemerintahan atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Hukum/ Ilmu Administrasi/
Ilmu Pemerintahan atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & | Penjenjangan.: -
Pelatihan Teknis : Diklat Dasar Pol PP
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

Hasil Jumlah |

-iumia? Tugas Kerja  Hasil
oE e
1 Melakukan Berkas 12 2 24 0.0182

pengumpulan bahan ’
administrasi dan

pendataan anggoota

Satuan Pengawas

Internal

2 Melakukan Klasifikasi Berkas 120 1 120 | 0.0909

dan membuat |
telaahan satuan
pengawas internal

sesuai ketentuan

yang berlaku

3 Melakukan Data 120 1 120 | 0.0909
koordinasi dengan "
pihak terkait untuk
memperoleh data
dan informasi satuan
pengawas internal



4 Melakukan analisis Berkas
dan penyusunan
rekomendasi satuan

‘pengawas internal

S5 :‘Membuat laporan Laporan
berdasarkan hasil
b kerja untuk
| ‘disampaikan kepada
: pimpinan unit agar
-hasil telaahan dapat
‘bermanfaat

6 Membuat laporan ‘Laporan
‘hasil pelaksanaan
tugas baik secara
lisan maupun tertulis
- kepada atasan untuk
‘memberikan
§ _gambaran akhir
; pelaksanaan tugas

7 Melaksanakan tugas  Kegiatan
‘kedinasan lain yang
-diberikan oleh atasan
, ‘baik secara lisan
i maupun tertulis
. ‘sesuai tugas dan
‘ fungsinya untuk
‘kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH

35 21 | 7665  0.5807 |

19.1 1406.5 1.0655

JUMLAH PEGAWAI ~ 1O0rang

-7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan Klasifikasi dan pembuatan telaahan sesuai ketentuan yang berlaku

7.2 Kegiatan pengumpulan bahan dan data

7.3 Kegiatan penganalisaan dan penyusunan rekomendasi

. 7.4 Kegiatan koordinasi dengan pihak terkait

7.5 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.6 Pelaksanaan Tugas dinas lainnya

'8  BAHANKERJIA o BAHAN KERJA

1 :Disposisi Pimpinan/perintah
-atasan

2 Tupoksi

9  PERANGKAT

: %KERJA (\p
\,

. PERANGKAT KERJA

Petunjuk kerja

Pedoman pelaksanaan kegiatan




1 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas

10 TANGGUNG
JAWAB

1 :Kelengkapan Bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku

| = 2 Ketepatan Saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya
3 Kebenaran Laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada

4 Ketepatan Penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

5 Kelancaran Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik

6 :Kelengkapan Bahan-bahan sesuai dengan obyek

11 | WEWENANG

1 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

2 Mengecek kelengkapan data dan dokumen

- JABATAN BN : (e
! 1 Kepala Seksi Seksi Operasi dan 'Menerima Perintah, kritik dan
Pengendalian Saran
2 Peléksana Seksi Operasi dan | | Koord1nas1 -
Pengendalian
13 KORELASI  NO ASPEK FAKTOR
- LINGKUNGAN S ‘ : (
) KER‘_JA 1 'Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 :Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
, 4 Penerangan o Cuklip
S5 Suara Tenang

14  RISIKO BAHAYA

FISIK/ MENTAL

1 kTidak memiliki resiko bahaya




' 15 = SYARAT
 JABATAN

A<

Pooa

b

(o]

d

e

f

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

Mampu bekerja sesuai Tupoksi

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 1 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.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. 1.b : 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

1. Duduk Sedang

2. Berbicara: Sedang

3. Melihat Sedang
1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa



3. 08 : Menerima Instruksi

S R £

16 = PRESTASI 1. Kegiatan pklasifikasi dan pembuatan telaahan

© KERJA YANG ‘
i - DIHARAPKAN 2. Kegiatan pengumpulan bahan Administrasi dan data

3. Kegiatan analisis dan penyusunan rekomendasi

4. Kegiatan koordinasi dengan pihak terkait untuk Pengumpulan data sesuai
dengan prosedur yang berlaku

5. Laporan hasil pelaksanaaan tugas

6. Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya

17 KELAS 7
JABATAN '

i



36. KOMANDAN PETUGAS KEAMANAN

1 NAMA JABATAN KOMANDAN PETUGAS KEAMANAN

. 2 KODE JABATAN © 2.06.12.53600.1.2.1.1.5.24

'3 UNIT KERJA  JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
~ Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
Pengawas :  SEKSI OPERASI DAN PENGENDALIAN

] : KOMANDAN PETUGAS KEAMANAN

- 4 IKHTISAR Melakukan kegiatan koordinasi, penjagaan, pemeriksaan dan evaluasi keamanan
- JABATAN

5 | KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang telah mengikuti pelatihan gada

JABATAN pratama/ madya/ utama (bersertifikat) atau
’ : bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : SMA Bidang telah mengikuti pelatihan gada
pratama/ madya/ utama (bersertifikat) atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Bimtek Kamtibmas
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya
6 TUGAS POKOK : S ' Waktu

Hasil Jumlah

Kea  Hasu Fenyslessiss

‘No  Uraian Tugas

1 Mengkoordinir Kegiatan 144 10 1440  1.0909
kegiatan pengamanan ‘
anggota satuan
' pengamanan

2 Menyiapkan bahan Konsep 144 12 1728 1.3091
kegiatan pengamanan
dan penertiban

'~ 3 :Mengatur keperluan Kegiatan 144 16 2304 . 1.7455
peralatan kegiatan
pengamanan dan
penertiban

4 Memantau kegiatan  Kegiatan 144 16 2304 . 1.7455
pengamanan dan
penertiban



5 Melakukan Kegiatan 144 16
‘koordinasi dengan
pihak berwajib jika
diperlukan tindakan
lebih lanjut terhadap
| insiden yang terjadi
‘ di lingkungan kantor

17455

6 Membuat laporan Laporan 144 15 !
hasil pelaksanaan '

tugas

JUMLAH 85

12240  9.2729

JUMLAH PEGAWAI 9 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pengaturan peralatan kegiatan pengamanan dan penertiban
| 7.2 Kegiatan Pemantauan kegiatan pengamanan dan penertiban

7.3 Laporan hasil pelaksanaan tugas

- 7.4 Kegiatan Koordinasi pengamanan anggota satuan pengamanan

7.5 Dokumen Bahan kegiatan pengamanan dan penertiban

| 7.6 Kegiatan koordinasi dengan pihak berwajib jika diperlukan tindangan lebih lanjut
terhadap insiden yang terjadi di lingkungan kantor

8  BAHAN KERJA
BAHAN KERJA

1 Pergub 65 dan 45 tahun 2019 atau peraturan Inventarisasi kegiatan

lain yang mendukung pelaksanaan kerja

Pelaksanaan tugas kegiatan B
pengamanan

2 S k. kasat Petunjuk kerja tentang kegiatan
pengamanan

h 3 Peraturan Daerah No 2 Tahun 2019 | Peléksanaan tugas kegiatan .

penertiban

PERANGKAT KERJA

9 PERANGKAT NoO

' PENGGUNAAN DAL
KERJA IR

10 TANGGUNG
JAWAB

1 Komputer, Printer, ATK dan
Kelengkapannya

2 Pesawat Telepon, HT, dan
Jaringan Internet

3 Senter, Pentungan, Lifrik/pluit,
Roling Bad,

membuat laporan kegiatan pengamanan

sarana komunikasi dan koordinasi dalam
pelaksanaan tugas

Sarana Prasarana pendukung dilapangan




1 Kebenaran dokumen Bahan kegiatan pengamanan dan penertiban

S —— _i

2 Kelancaran pengaturan peralatan kegiatan pengamanan dan penertiban ;

3 Kelancaran pemantauan kegiatan pengamanan dan penertiban

4 Kelancaran koordinasi dengan pihak berwajib jika diperlukan tindangan lebih
lanjut terhadap insiden yang terjadi di lingkungan kantor

5 .Ketetapan laporan hasil pelaksanaan tugas

6 Kelancaran koordinasi pengamanan anggota satuan pengamanan

11 = WEWENANG

12 KORELASI
JABATAN

JABATAN  UNIT KERJA/INSTANS

Kepala Seksi Seksi Operasi dan 'Menerima Perintah, kritik dan

Pengendalian ' Saran
2 Pelaksana Seksi Operasi dan Koordinasi
‘ Pengendalian 5

13 KORELASI
LINGKUNGAN
- KERJA

ASPEK  FAKTOR'

1 Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan§

| 2 éuhu N Norrnai

3 Udara Sejuk
4 Penerangan Cukup
.
‘ 5 Suara Cukup

14 = RISIKO BAHAYA

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

15 SYARAT : ' _ ) :
' JABATAN © ' a - Ketrampilan Kerja Mampu bekerja sesuai Tupoksi

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

S



. 16 = PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

C

[¢]

3.V
Temperamen Kerja 1. F

2. P
Minat Kerja 1. l.a

2. 3.a
Upaya Fisik 1. Duduk

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 benda-benda
dan obyek-obyek

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. B7

3. 03

4. 06

Sering

Memegang

Menyalin

Menyelia

Berbicara (Informasi)
Melayani

Menerima Instruksi

. Kegiatan pengaturan peralatan kegiatan pengamanan dan penertiban

. Kegiatan Pemantauan kegiatan pengamanan dan penertiban

Laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan Koordinasi pengamanan anggota satuan pengamanan

Dokumen Bahan kegiatan pengamanan dan penertiban




17 KELAS
! JABATAN

6. Kegiatan koordinasi dengan pihak berwajib jika diperlukan tindangan lebih lanjut
terhadap insiden yang terjadi di lingkungan kantor



37.PENGELOLA PENGENDALIAN MASYARAKAT

1  NAMA PENGELOLA PENGENDALIAN MASYARAKAT

JABATAN

2 KODE 2.06.2305.53600.1.2.1.1.9.32

| JABATAN

3 UNITKERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
Pengawas : SEKSI OPERASI DAN PENGENDALIAN

PENGELOLA PENGENDALIAN MASYARAKAT '

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

JABATAN - penyusunan laporan di bidang pengendalian masyarakat
S 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 | . Waktu

No ~ Uraian Tugas Hasil .. Jumlah Pén&eIéSaién ‘TEf
LT (JAM)

Kerja  Hasil wai

2 e 3 4

1 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 5.5 o132 ' 0.1
kedinasan lain yang ‘ :
diperintah atasan baik

' secara tertulis maupun
lisan

: . 2 Menyusun program Berkas 12 16.5 198 0.15
kerja, bahan dan alat

perlengkapan obyek

kerja sesuai dengan

_prosedur dan

ketentuan yang

berlaku, agar dalam

pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan

baik

a<



7

8

HASIL KERJA

- BAHAN KERJA

3 Memantau, objek kerja Kegiatan 120 2.5 300 @ 02273

sesuai dengan bidang ‘
tugasnya, agar dalam ' ;
pelaksanaan terdapat

kesesuaian dengan

‘rencana awal

- 4 Mengendalikan ‘Kegiatan 48 2 . 96 . 0.0727

‘ 'program Kerja, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar tidak
terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

! - 5 Mengevaluasi dan Laporan 17 -» 0.5 - 85 00064 h

menyusun laporan
secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
‘berlaku sebagai bahan
penyusunan program
‘berikutnya

6 Mengkoordinasikan  Berkas 120 55 660 05

dengan unit-unit !,
‘terkait dan atau
‘instansi lain dalam : ' '
‘rangka

pelaksanaannya, agar

‘program dapat

‘terlaksana secara

terpadu untuk

mencapai hasil yang

-optimal

JUMLAH 32.5

JUMLAH PEGAWAI . 1 Orang

¢+ 7.1 Laporan tugas kedinasan lain

7.2 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
7.3 Kegiatan pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya
7.4 Kegiatan pengendalian program kerja

7.5 Laporan secara berkala

7.6 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

1 Permenpan, Permendagri, Peraturan pedoman dalam pelaksanaan
Pemerintah, Peraturan Daerah serta kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Peraturan lain Terkait



2 T{ipdksi pedoman pelaksanaan tugas

3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
tugas :
4 Surat Masuk | dasar untuk ditindaklanjuti dalam -

bentuk pelaksanaan kegiatan

. 9  PERANGKAT 'NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUG
. KERJA e Ha o
1 Komputer alat penyusunan naskah dinas
C 2 Prinfer alat untuk mencetak naskah dinas
: 3 | ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung

kegiatan administratif

10 TANGGUNG
- JAWAB

1 :Kelancaran tugas kedinasan lain
2 Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
3 Kelancaran objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya

4 Kelancaran pengendalian program kerja

5 Kesesuaian laporansecara berkala

6 . Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

11 WEWENANG URAIAN

1 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas
2 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

3 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

12 KORELASI JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI  DALAM
© JABATAN V L o , SO v
' 1 :Kepala Seksi Seksi Operasi dan Menerima Perintah, kritik dan
Pengendalian Saran
2 Pelaksana Seksi Operasi dan Koordinasi
‘ Pengendalian
13 KORELASI NO  ASPEK  FAKTOR .
LINGKUNGAN e
KERJA

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan



2 Suhu . Sejuk

3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
5 Suara ‘Tenang

14 = RISIKO

FISIK/MENTA
BAHAYA Sl Bt
1 Tidak memiliki resiko bahaya
1 5 SY ARAT Ao
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

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

x 2. 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

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

4. V : Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas




d = Minat Kerja

- e  Upaya Fisik

yang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

. 4.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

dianggap baik bagi orang lain

. Duduk : Sering
. Berbicara: Sedang

. Melihat : Sering

f = Fungsi Pekerjaan . B7 : Memegang
. DS : Membandingkan /Mencocokkan
. 08 : Menerima Instruksi
16  PRESTASI 1. Laporan tugas kedinasan lain
KERJA YANG ;
DIHARAPKAN 2. Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

3. Kegiatan pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya

4. Kegiatan pengendalian program kerja

5. Laporan secara berkala

6. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

17 KELAS 6
JABATAN

\



38.PETUGAS KEAMANAN

1 | NAMA : PETUGAS KEAMANAN

JABATAN
2 ' KODE 2.06.12.53600.1.2.1.6.25
JABATAN
3 UNIT KERJA | JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

| Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
Pengawas :  SEKSI OPERASI DAN PENGENDALIAN

PETUGAS KEAMANAN

- 4 , IKHTISAR Melakukan kegiatan yang meliputi pengamanan dan penertiban
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 Ilmu 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

.Menyiapkan peralatan Kegiatan
-yang diperlukan untuk
memperlancar tugas

pokok

2 Melakukan penjagaan Kegiatan 220 24 5280 4
‘terhadap fasilitas
umum dan kantor milik
pemerintah dalam
rangka ketertiban dan
' keamanan

3 Melakukan pengawasan Kegiatan 320 27.5 8800 6.6667
' barang, kendaraan, dan
pegawai di lingkungan

kantor dalam rangka
ketertiban dan




7

: HASIL KERJA

8

. BAHAN KERJA

keamanan

4 Melakukan antisipasi Kegiatan 220 24 5280 4
‘gangguan dan ’
‘hambatan agar
-keadaan di lingkungan
-Kantor selalu dalam
' keadaan aman

5 Melakukan tindakan Kegiatan 120 5 600 0.4545
segera apabila terjadi :
musibah agar terhindar

“dan hal-hal yang tidak
‘diinginkan

6 Melakukan Kegiatan 120 7 840 0.6364 ‘
.pengamanan terhadap k
:pimpinan dan
.antisipasi terhadap
 kegiatan yang sifatnya
‘rutin ataupun

mendadak

7 Membuat laporan hasil Laporan 365 3 1095 0.8295
‘pelaksanaan tugas :
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

- 8 %Melaksanakan tugas Kegiatan 12 16.5 - 198 015

‘kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

JUMLAH 110 - 22993 17.4189

JUMLAH PEGAWAI ' 17 Orang

!

- 7.1 Kegiatan antisipasi gangguan dan hambatan agar keadaan di lingkungan Kantor

selalu dalam keadaan aman
7.2 Kegiatan penyiapan peralatan yang diperlukan untuk memperlancar tugas pokok

7.3 Kegiatan penjagaan terhadap fasilitas umum dan kantor milik pemerintah

- 7.4 Kegiatan pengawasan barang, kendaraan, dan pegawai di lingkungan kantor

7.5 Terlaksananya tindakan segera
7.6 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.7 Kegiatan pengamanan terhadap pimpinan dan antisipasi

- 7.8 Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

 PENGGUN.

No BAHAN KERJA




1 Permendagri, Perda, Pergub atau peraturan lain  Inventarisasi kegiatan
yang mendukung pelaksanaan kerja

2 Petunjuk kerja tentang proses pengamanan Pelaksanaan tugas Petugas
Keamanan

' 9 PERANGKAT

'PERANGKAT KERJA  PENGGUNA

- KERJA
1 Senter, Pentungan, Lifrik/Pluit Sarana pendukung dalam pelaksanaan
Roling Bad, HT tugas
2 Komputer, Printer, ATK dan membuat laporan proses pengamanan
| L Kelengkapannya
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
‘Jaringan Internet pelaksanaan tugas

10 | TANGGUNG
- JAWAB

1 Kelancaran penyiapan peralatan yang diperlukan untuk memperlancar tugas
pokok

z 2 Kelancaran penjagaan terhadap fasilitas umum dan kantor milik pemerintah

3 Kelancaran pengawasan barang, kendaraan, dan pegawai di lingkungan kanto

4 Kelancaran antisipasi gangguan dan hambatan agar keadaan di lingkungan
-Kantor selalu dalam keadaan aman

5 Kelancaran tindakan segera
6 Kelancaran pengamanan terhadap pimpinan dan antisipasi
7 Ketepatan laporan hasil pelaksanaan tugas

8 Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

11 WEWENANG . URAIAN

1 Melakukan kegiatan tugas sebagai Petugas Keamanan

12  KORELASI

JABATAN = UNIT KERJA/INSTANSI

. JABATAN
1 Kepala Seksi Seksi Operasi dan Menerima Perintah, kritik dan
Pengendalian Saran
2 Pelaksana Seksi Operasi dan . Koordinasi
Pengendalian

13 KORELASI  ASPEK FAKTOR




14 |

RISIKO

. BAHAYA
15 = SYARAT

- JABATAN

a

C

d

e

‘Suhu

‘Udara

Penerangan

Suara

‘Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

'Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan:

Normal
Sejuk
Cukup

Tenang

 FISIK/MENTAL

Penguasaan komputer dan pengamanan

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. 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

1. l.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

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

1. Duduk : Sering

2. Berbicara: Sering



3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D6 : Menyalin
3. O3 : Menyelia
4. 08 : Menerima Instruksi
16 PRESTASI 1. Kegiatan antisipasi gangguan dan hambatan agar keadaan di lingkungan Kantor
§ KERJA YANG : selalu dalam keadaan aman
- DIHARAPKAN
: 2. Kegiatan penyiapan peralatan yang diperlukan untuk memperlancar tugas pokok
3. Kegiatan penjagaan terhadap fasilitas umum dan kantor milik pemerintah
", 4. Kegiatan pengawasan barang, kendaraan, dan pegawai di lingkungan kantor
5. Terlaksananya tindakan segera
6. Laporan hasil pelaksanaan tugas
7. Kegiatan pengamanan terhadap pimpinan dan antisipasi
8. Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
17 i KELAS 3

~ JABATAN

N




39.KEPALA SEKSI HUBUNGAN KELEMBAGAAN

6

1 . NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
‘'3 UNIT KERJA

4  IKHTISAR
| - JABATAN

5  KUALIFIKASI

JABATAN
~ TUGAS POKOK

KEPALA SEKSI HUBUNGAN KELEMBAGAAN

2.05.210105.53600.1.2.2

JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

IVA : KEPALA SEKSI HUBUNGAN KELEMBAGAAN

. Merencanakan dan melaksanakan kegiatan hubungan kelembagaan berdasarkan

ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk meningkatkan pemahaman masyarakat
akan ketaatan terhadap pemberlakuan peraturan perundang-undangan yang telah
ditetapkan

Terendah: S1 bidang Ilmu Hukum/ Ilmu Kepolisian/
kriminologi/ Psikologi Masyarakat/ sosiologi
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

~ a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 bidang Ilmu Hukum/ Ilmu Kepolisian/
kriminologi/ Psikologi Masyarakat/ sosiologi
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & . Penjenjangan: diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
Pelatihan Teknis -
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal
e , ~ Hasil
le"Uraian Tugas : Kerja
2 3
1 Menyusun rencana Konsep

kegiatan dan program
kerja Seksi Hubungan
Kelembagaan
berdasarkan langkah-
langkah operasional
bidang dan sumber
data yang ada untuk
‘digunakan sebagai
pedoman pelaksanaan
kegiatan

2 Membagi tugas dan Kegiatan 24 11 264 0.2
membimbing ‘
- pekerjaan bawahan
dengan memberi
arahan baik secara
lisan maupun tertulis
sesuai dengan




permasalahan dan

.bidang tugas masing-
.masing agar tercapai

efisiensi dan
efektivitas
pelaksanaan tugas

Memeriksa hasil kerja Kegiatan 12 7 1 1

bawahan untuk
menemukan
kesalahan-kesalahan
guna penyempurnaan
lebih lanjut

Membangun Kegiatan 12 11

hubungan
kelembagaan dengan
instansi terkait,

‘TNI/POLRI dan
_elemen-elemen
~masyarakat guna
‘terwujudnya

ketentraman dan
ketertiban masyarakat

Melaksanakan Kegiatan 24 3
koordinasi dengan

seluruh aparat

keamanan dan

ketertiban serta aparat
- penegak hukum

lainnya agar tercipta
hubungan yang
sinergis dalam upaya
pembinaan
ketentraman umum
dan ketentraman
masyarakat

Melaksanakan Kegiatan 24 0.25

koordinasi dengan
seluruh unsur-unsur
masyarakat dalam
upaya
peneyelenggaraan
ketentraman dan
kertiban umum untuk
mewujudkan situasi
yang kondusif dalam

-masyarakat

Melaksanakan Kegiatan 48 2

pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
yang berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, profesional
dan bermoral

132

0.1

132 0.1

T
o™ T o0ns
9% 00727




7

~ HASIL KERJA

- 8 Melakukan konsultasi Kegiatan 24 11 264 | 0.2
kegiatan dengan
satuan kerja/instansi
dan pihak terkait
untuk mendapatkan
masukan guna
‘kelancaran
pelaksanaan tugas

9 Membuat laporan Laporan 204 0.5 102 0.0773
bulanan dan tahunan
Seksi Hubungan

. Kelembagaan serta
‘laporan pelaksanaan
-tugas kedinasan
lainnya sesuai dengan
sumber data yang ada
dan berdasarkan
‘kegiatan yang telah
‘dilakukan agar
‘dipergunakan sebagai
bahan masukan
atasan ; ,

10 Melaksanakan tugas Kegiatan 240 2 480 = 0.3636
‘kedinasan lain yang :
~diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
‘sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 106.75 1658 @ 1.2559

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

- 7.1 Dokumen penyusunan rencana kegiatan dan program kerja Seksi Hubungan

Kelembagaan
7.2 Kegiatan pembagian tugas dan pembimbingan pekerjaan bawahan
7.3 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

7.4 Kegiatan pembangunan hubungan kelembagaan dengan instansi terkait,

TNI/POLRI dan elemen-elemen masyarakat

7.5 Kegiatan pengkoordinasian dengan seluruh aparat keamanan dan ketertiban serta
aparat penegak hukum lainnya

7.6 Kegiatan pengkoordinasian dengan seluruh unsur-unsur masyarakat
7.7 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.8 Kegiatan pengkonsultasian kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak
terkait

7.9 Laporan bulanan dan tahunan Seksi Hubungan Kelembagaan serta laporan
pelaksanaan tugas kedinasan lainnya



. 7.10 Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

8 BAHAN KERJA

© BAHAN KERJA
1 ’k Peff;enpan, Permehaégri, ’Per"ka BKN, o pedoman dalam pelaksa
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi . pedoman pelaksanaan tugas

3 Disposisi Pimpinah pedc;mé{ﬁ ‘kdalar'h fheiaksanakan tugas
; | 4» Surat Masuk | dasaf untuk ditindaklanjuti dalam
| j . bentuk pelaksanaan kegiatan

9 PERANGKAT - PERANGKAT KERJA

- KERJA - o - ; o | )
| 1 ;Iierangké ’Acuzkir; K;erja | Membefi Petunjuk Pelaksanaan Tugas

2‘ | ;Kérangka Aéuzinn Kerja Menyelia Pelaksanaan TugasBawah;in

3 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan rea11sa;1 -

4 kRencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas -

5 i SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Lé.pk(k)’ryayl"ly N -

6 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi

7 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas -
8 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Réﬁééna Kegiatan

- 10 | TANGGUNG
- JAWAB

URAIAN

1 Kebenaran penyusunan rencana kegiatan dan program kerja Seksi Hubungan
Kelembagaan

2 Kelancaran dan keharmonisan pembagian tugas dan pembimbingan pekerjaan
bawahan

3 Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan

4 Kelancaran pembangunan hubungan kelembagaan dengan instansi terkait,
“'TNI/POLRI dan elemen-elemen masyarakat

: 5 Kelancaran pengkoordinasian dengan seluruh aparat keamanan dan ketertiban
| . serta aparat penegak hukum lainnya

6 Kelancaran pengkoordinasian dengan seluruh unsur-unsur masyarakat

| 7 Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

8 Kelancaran pengkonsultasian kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak



WEWENANG

10

11
2
.
12 KORELASI
- JABATAN
1
2
.
13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA L
, 2
3
4
5

14 . RISIKO BAHAYA

15

SYARAT
JABATAN

Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

| Menilai prestasi kerja ’bawahan

terkait ‘

Kesesuaian Laporan bulanan dan tahunan Seksi Hubungan Kelembagaan serta :
laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya '

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

JABATAN UNIT KERJA/I

Kepala Bidang Ketenteraman Bidang Ketenteraman Dan Menerima perintah,
Dan Ketertiban Umum :Ketertiban Umum kritik dan saran

Eselon IV Bidang Ketenteraman Dan  Koordinasi
Ketertiban Umum |

Pelaksana Seksi Hubungan - Memben penntah,

Kelembagaan kritik dan saran

"ASPEK  FAKTOR .

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

:Suhu Sejuk
hUdara Bersih

‘VPénerbangan Cukup
Suara Tenang

 FISIK/MENTA

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer

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

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

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

konkrit & teratur

k 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 penyusunan rencana kegiatan dan program kerja Seksi Hubungan
KERJA YANG Kelembagaan

. DIHARAPKAN
2. Kegiatan pembagian tugas dan pembimbingan pekerjaan bawahan

3. Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

4. Kegiatan pembangunan hubungan kelembagaan dengan instansi terkait,
TNI/POLRI dan elemen-elemen masyarakat

5. Kegiatan pengkoordinasian dengan seluruh aparat keamanan dan ketertiban serta
aparat penegak hukum lainnya

6. Kegiatan pengkoordinasian dengan seluruh unsur-unsur masyarakat

7. Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan




17  KELAS
- JABATAN

10.

Kegiatan pengkonsultasian kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak
terkait

Laporan bulanan dan tahunan Seksi Hubungan Kelembagaan serta laporan
pelaksanaan tugas kedinasan lainnya

Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan



40. PENGELOLA PELAKSANAAN PROGRAM KELEMBAGAAN DAN KERJASAMA

; 1 ~ NAMA PENGELOLA PELAKSANAAN PROGRAM KELEMBAGAAN DAN KERJASAMA

- JABATAN
; 2 KODE | 2.06.2309.53600.1.2.2.1.7.15
- JABATAN
3  UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

Pengawas : SEKSI HUBUNGAN KELEMBAGAAN
PENGELOLA PELAKSANAAN PROGRAM KELEMBAGAAN DAN
KERJASAMA
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan koordinasi dan
- JABATAN penyusunan laporan di bidang pelaksanaan program kelembagaan dan kerjasama
5 KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Manajemen/ Sosial dan politik/
- JABATAN Administrasi/ Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : D3 Bidang Manajemen/ Sosial dan politik/
Administrasi/ Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -

Pelatihan Teknis : Diklat Pengolahan Data
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6  TUGAS POKOK . |
No ' Hasil
: i v
N° - Ura an Tugas Kerja
2 3

1 Melaksanakan tugas Kegiatan
kedinasan lain yang
‘diperintah atasan baik
secara tertulis maupun
lisan

2 ‘Menyusun program Berkas 240 1 240 0.1818
kerja, bahan dan alat
perlengkapan obyek
kerja sesuai dengan

_prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar dalam

‘pelaksanaan pekerjaan

-dapat berjalan dengan



‘baik

. 3 -Memantau, objek kerja Kegiatan 220 2 440 0.3333
sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal

| 4 Mengendalikan Kegiatan 360 0.75 270 | 0.2045

: ; program kerja, sesuai ' g
‘ dengan prosedur dan
ketentuan yang |
‘berlaku, agar tidak |
'terjadi penyimpangan
:dalam pelaksanaan

5 Mengevaluasi dan Laporan 17 0.5 . 85 | 0.0064
‘menyusun laporan
‘secara berkala, sesuai

dengan prosedur dan
‘ketentuan yang
‘berlaku sebagai bahan
penyusunan program
berikutnya

6 Mengkoordinasikan Berkas 360 0.5 180 0.1364

“dengan unit-unit :'
‘terkait dan atau
‘instansi lain dalam
rangka
’pelaksanaannya, agar
~program dapat
‘terlaksana secara
terpadu untuk
mencapai hasil yang

optimal
JUMLAH 5.75 - 1378.5 | 1.0442
JUMLAH PEGAWAI ' 1 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

7.2 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
7.3 Kegiatan pemantauan objek kerja

7.4 Kegiatan pengendalian program kerja

7.5 Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan

7.6 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

8  BAHAN KERJA

BAHAN KERJA

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



"Terkait

E
- 2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
+ 3 Disposisi Pimpinan .pedoman dalam melaksanakan
‘ ‘tugas
. 4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

9 | PERANGKAT
' KERJA

i
§

1 Komputer alat penyusunan naskah dinas

2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas

3 ATK ‘perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung

§

kegiatan administratif

10 TANGGUNG
- JAWAB

Kelancaran tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

2 Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

3 Kelancaran pemantauan objek kerja

4 Kelancaran pengendalian program kerja

5 Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan

6 Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain *

11 | WEWENANG

1 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

2 !Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

3 'Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

12 = KORELASI
~ JABATAN

 JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI

1 Kepala Seksi -Seksi Hubungan ‘Menerima Perintah, kritik dan |
Kelembagaan Saran

2 Pelaksana Seksi Hubungan Koordinasi
Kelembagaan

ASPEK FAKTOR

13 KORELASI
\ LINGKUNGAﬁ



~ KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu  Sejuk

“ 3 Udai"a Segar
4 Penerangan Terang
5 ESuara | Tenang
14 = RISIKO FISIK/MENTAL
- BAHAYA : - i
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 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);
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. Vv : 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 : 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

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

3. Melihat : Sering

f Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
3. 08 : Menerima Instruksi
| PRESTASI 1. Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan
KERJA YANG ,
DIHARAPKAN 2. Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
3. Kegiatan pemantauan objek kerja
4. Kegiatan pengendalian program kerja
5. Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan
6. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
KELAS 6

 JABATAN




41.PENGOLAH DATA KELEMBAGAAN

" 1  NAMA - PENGOLAH DATA KELEMBAGAAN

 JABATAN
2 KODE 2.06.2309.53600.1.2.2.1.7.20
* JABATAN
3  UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

~ Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
. Pengawas :  SEKSI HUBUNGAN KELEMBAGAAN

: : PENGOLAH DATA KELEMBAGAAN

4 IKHTISAR - Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/ penginputan dan pengolahan

JABATAN - di bidang data kelembagaan
5 tﬁ KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Teknik Infomatika/ Manajemen
. JABATAN Teknik Infomatika/ Administrasi

Perkantoran/ Manajemen atau bidang lain

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

Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan * Teknis : Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya
6 TUGASPOKOK = '  Waktu |
v SELE : Hasil Jumlah Walu - W
.No ‘Uraian Tugas Kerja Hasil Penyeleﬁsaign_ Ef
= , ’ o gAM)
1 " j 2 . 3 4
1 'Mempelajari pedoman Kegiatan 330 0.25 82.5 @ 0.0625

dan petunjuk sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
untuk mengetahui
macam, metode dan
teknik dalam mengolah !
Data Kelembagaan ;

. 2 Mengumpulkan dan Kegiatan 330 0.5 165 = 0.125
‘ memeriksa data sesuai |

‘dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku

sebagai bahan kegiatan



- 1 3 "Menganalisis Data Kegiatan 330 0.25 - 82,5
; Kelembagaan sesuai E

‘dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku

‘untuk menghasilkan

kebenaran informasi

‘dan volume kegiatan

‘berdasarkan laporan

.yang masuk

4 Menyusun rekapitulasi Kegiatan 12 0.5 _ 6 0.0045
; kegiatan berdasarkan ‘
; jenis obyek kerja sesuai
D ‘dengan prosedur dan
- ketentuan yang berlaku
' ‘untuk mengetahui
‘volume dan jenis obyek

kerja yang akan diolah

5 Mencatat Kegiatan 330 0.5 . 165 0.125
perkembangan dan
‘permasalahan Data
'Kelembagaan secara
periodik sesuai dengan
‘prosedur dan

ketentuan yang berlaku
‘untuk mengetahui
langkah pemecahannya

' 6 Mengolah dan Kegiatan 120 0.5 - 60 | 0.0455
fmenyajikan Data
Kelembagaan dalam
‘bentuk yang telah
ditetapkan sebagai
| bahan proses lebih
- lanjut

7 Melaporkan Laporan 17 0.5 8.5 - 0.0064
: pelaksanaan dan hasil
kegiatan kepada atasan
sebagai bahan evaluasi

dan
' pertanggungjawaban

- |
| 8 Melaksanakan tugas Kegiatan 288 2.8 - 806.4 [
L ‘kedinasan lain yang |
. ‘diperintahkan oleh :
'pimpinan baik secara

tertulis maupun lisan

JUMLAH 5.8 . 1375.9 ¢ 1.0423

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7 HASIL KERJA = 7.1 Pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
‘ * mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah Data Kelembagaan

7.2 Data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan



BAHAN KERJA

8
9 | PERANGKAT
KERJA
.10 TANGGUNG
JAWAB

- 7.3 Data Kelembagaan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk

menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang

. masuk

- 7.4 Rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan

: diolah

- 7.5 Pencatatan perkembangan dan permasalahan Data Kelembagaan secara periodik

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah
pemecahannya

7.6 Data Kelembagaan dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih
lanjut

- 7.7 Pelaporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi
. dan pertanggungjawaban

- 7.8 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
' maupun lisan

Data dan dokumen terkait kelembagaan Pelaksanaan tugas Pengolah Data
Kelembagaan ‘
2 DPAdan disposisi Atasan Pengkoordinasian pelaksanaan

tugas Pengolah Data Kelembagaan

3 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Perda, Inventarisasi kegiatan
- Pergub atau peraturan lain yang mendukung
-pelaksanaan kerja

4 Petunjuk kerja tentang pengolahan data ‘Pelaksanaan tugas Pengolah Data
‘kelembagaan Kelembagaan

 PERANGKAT KERJA
1 Alat Tulis Kantor membuat laporan pengolahan data
kelembagaan
2 Komputer, Printer, dan membuat laporan pengolahan data
Kelengkapannya kelembagaan
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas

1 Mentaati semua peraturan yang berkaitan dengan pekerjaan yang di tangani
‘khususnya berkaitan dengan pengolahan data kelembagaan

2 Melaksanakan dan menyelesaikan semua tugas/pekerjaan yang dibebankan ole

atasan



11 = WEWENANG

12 KORELASI
- JABATAN

 JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI

1 Kepala Seksi Seksi Hubungan Menerima

Kelembagaan Saran
2 Pelaksana Seksi Hubungan Koordinasi
Kelembagaan

13 | KORELASI

! FAKTOR: ‘
¢ LINGKUNGAN 7
. KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara -Sejuk
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang
14 ' RISIKO
- BAHAYA B
1 Tidak memiliki resiko bahaya
JABATAN . a  Ketrampilan Kerja Penguasaan komputer dan pengolahan data
- kelembagaan
- b Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami ‘
instruksi/prinsip i
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



16

. PRESTASI

KERJA YANG

- DIHARAPKAN

- d

L e

f

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

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

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

3. Melihat : Sering

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

. Pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk

mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah Data Kelembagaan
tersusun dengan baik

. Data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan

tersusun dengan baik

. Data Kelembagaan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk

menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang
masuk tersusun dengan baik

. Rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan
diolah tersusun dengan baik

. Pencatatan perkembangan dan permasalahan Data Kelembagaan secara periodik

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah
pemecahannya terlaksana dengan baik

- Data Kelembagaan dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih

lanjut tersusun dengan baik

. Pelaporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi

dan pertanggungjawaban terlaksana dengan baik



17  KELAS
' JABATAN

8. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan terlaksana dengan baik



42.PENYUSUN RENCANA KERJASAMA KELEMBAGAAN

' NAMA

1
 JABATAN
2  KODE
: JABATAN
. 3 UNIT KERJA
4 IKHTISAR
JABATAN
5 . KUALIFIKASI
JABATAN
"6

TUGAS POKOK

2.06.2309.53600.1.2.2.1.7.23

 a Pendidikan Formal

PENYUSUN RENCANA KERJASAMA KELEMBAGAAN

JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

- Pengawas : SEKSI HUBUNGAN KELEMBAGAAN

PENYUSUN RENCANA KERJASAMA KELEMBAGAAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan penelahaan data

- obyek kerja di bidang rencana kerjasama kelembagaan

Terendah: D3 Bidang Ilmu Pemerintahan/ Ilmu Hukum/
Administrasi Negara/ Sosial politik atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Tertinggi : D3 Bidang [lmu Pemerintahan/ Ilmu Hukum/
Administrasi Negara/ Sosial politik atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat dasar, Sarpras dll
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

SR | Hasil Jumlah _ okt
N ? o Uraian Tugas Kerja Hasil Pe

2 3 4

1 Mempelajari dan Berkas 6 11 66 0.05
mengkaji karakteristik, ‘

spesifikasi dan hal-hal

yang terkait dengan

obyek kerja sesuai

prosedur dalam rangka

penyusunan obyek

kerja

2 Mengumpulkan dan Berkas 12 6 72 0.0545
mengklasifikasikan 1
bahan dan data obyek
kerja sesuai spesifikasi
dan prosedur untuk
‘memudahkan apabila
diperlukan



‘Menyusun konsep Berkas
penyusunan obyek

‘kerja sesuai dengan

‘hasil kajian dan

_prosedur untuk

tercapainya sasaran

‘yang diharapkan

.Mendiskusikan konsep Berkas
_penyusunan obyek
‘kerja dengan pejabat
yang berwenang dan
‘terkait sesuai prosedur
‘untuk kesempurnaan
penyusunan obyek
kerja

‘Melaksanakan tugas Berkas
‘kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan

‘baik tertulis maupun

§1isan.

Melaporkan hasil Berkas
; pelaksanaan tugas

‘sesuai dengan prosedur

‘yang berlaku sebagai

bahan evaluasi dan
pertanggungiawaban

Mengevaluasi proses ‘Berkas
Epenyusunan obyek

‘kerja sesuai prosedur

sebagai bahan

_perbaikan dan
-kesempurnaan

tercapainya sasaran

‘Menerima dan Berkas
memeriksa bahan dan

data obyek kerja sesuai
prosedur sebagai bahan

‘kajian dalam rangka
penyusunan obyek

kerja

Menyusun kembali Berkas
obyek kerja

berdasarkan hasil

diskusi sesuai prosedur

~untuk kelancaran dan
‘optimalisasi

penyusunan obyek

kerja

JUMLAH

12

120

17

120

120

120

JUMLAH PEGAWAI

11

11

0.5

;0‘5 .

4.7

48.2

66

0.05
T
1
360 | 0.2727
85 | 0.0064
60 0.0455
|
|
|
60 | 0.0455
564 W 0.4273
|
1388.5 = 1.0519 |

1 Orang



7 | HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pengkajian karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan

obyek kerja

7.2 Kegiatan pengumpulan dan klasifikasi bahan dan data obyek kerja

| 7.3 Dokumen konsep penyusunan obyek kerja
7.4 Kegiatan diskusi konsep penyusunan obyek kerja

| 7.5 Laporan hasil pelaksanaan tugas
7.6 Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

| 7.7 Kegiatan evaluasi proses penyusunan obyek kerja

l 7.8 Kegiatan penerimaan dan pemeriksaan bahan dan data obyek kerja

7.9 Kegiatan penyusunan kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi

8 ' BAHAN KERJA

BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM
1 'Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
2 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

9 ' PERANGKAT

. PERANGKAT KERJA
| 1 Komputer alat penyusunan naskah dinas
2 Printer | ‘alat untuk mencetak naskah dinas
; 3 ATK ‘perlengkapan penulisaﬁ naskah dinas dan péﬁdukung
kegiatan administratif
10 - TANGGUNG ' No URAIAN
- JAWAB L i

Kelziay’ncaran’ diskusi konsep pé’nyusuna'n ’c’>bye’k k;ﬁa B
é Kelancaran tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpiné.n

, 3 ) Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas
4 Kelancaran evaluasi proses penyusunan obyek kekrjék

5 Kelancaran pengkajian karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan k
obyek kerja

* - 6 Kelancaran pengumpulan dan klasifikasi bahan dan data obyek kerja

7 Kebenaran konsep penyusunan obyek kerja
8 Kelancaran penerimaan dan pemeriksaan bahan dan data obyek kerja

9 Kelancaran penyusunan kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi B




11 WEWENANG
12 | KORELASI
- JABATAN
13 . KORELASI
. LINGKUNGAN
' KERJA
14 ' RISIKO
- BAHAYA
15 . SYARAT

JABATAN

Cc

‘Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas
‘Meneliti dan menyempurnakan hasil pekerjaan

‘Menyampaikan pertimbangan kepada atasan

‘Kepala Seksi Seksi Hubungan

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

' JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI

Menerima Peﬁntah, kritik dan

Kelembagaan Saran
; Pelaksana Seksi Hubungan . Koordinasi
Kelembagaan

| ASPEK  FAKTOR =

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

‘Suhu Sejuk

Udara Bersih
Penerangan Cukup
Suara Tenang

FISIK/M]

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu menyusun bahan dengan baik
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. D : Directing-Control-Planning (DCP);

Kemampuan menyesuaikan diri 7




dalam menerima tanggung jawab
untuk kegiatan memimpin,
mengendalikan atau merencanakan

2.1 : Influencing (INFLU); Kemampuan
menyesuaikan diri untuk pekerjaan-
pekerjaan mempengaruhi orang lain
terkait pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan

3. 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

4. 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

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

konkrit & teratur

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

4, S.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan prestise atau
penghargaan dari pihak orang lain

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

3. Melihat : Sedang

f = Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D3 : Menyusun
3. D6 : Menyalin
4. 08 : Menerima Instruksi
16 PRESTASI v 1. Kegiatan pengkajian karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan obyek
- KERJA YANG kerja

. DIHARAPKAN




' 17 ' KELAS
JABATAN

. Kegiatan pengumpulan dan klasifikasi bahan dan data obyek kerja
. Dokumen konsep penyusunan obyek kerja

. Kegiatan diskusi konsep penyusunan obyek kerja

. Laporan hasil pelaksanaan tugas

. Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

. Kegiatan evaluasi proses penyusunan obyek kerja

. Kegiatan penerimaan dan pemeriksaan bahan dan data obyek kerja

. Kegiatan penyusunan kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi



43.ANALIS KERJASAMA LINTAS SEKTOR

'1  NAMA - ANALIS KERJASAMA LINTAS SEKTOR
© JABATAN :
2 | KODE © 2.06.2309.53600.1.2.2.1.7.3
' . JABATAN ~
'3  UNITKERJA  JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

- Administrator: BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
Pengawas : SEKSI HUBUNGAN KELEMBAGAAN

ANALIS KERJASAMA LINTAS SEKTOR

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

- JABATAN untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang kerjasama lintas sektor
5  KUALIFIKASI ; Terendah: S1 Bidang llmu Pemerintahan/ Ilmu Hukum/
- JABATAN Administrasi Negara/ Sosial politik atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

- a Pendidikan Formal

: Tertinggi : S1 Bidang limu Pemerintahan/ Ilmu Hukum/
Administrasi Negara/ Sosial politik atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Diklat Dasar, pengenalan pengenalan
sarpras
. ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6  TUGAS POKOK A
‘Hasil Jumlah _ -

" Uraian Tugas Péﬁye ssajian
’ ‘ Kerja Hasil‘ . [JAM)
2 3 4
1 Melakukan koordinasi Kegiatan 240 3 720  0.5455

dengan unit kerjal
instansi sesuai dengan
~prosedur yang berlaku
runtuk kelancaran
pelaksanaan tugas

- 2 Menganalisis data Berkas 360 0.6 216  0.1636
' rencana kerjasama ‘
lintas sektor yang telah
diklasifikasikan sesuai
dengan jenis kerjasama
lintas sektor agar
‘memperlancar
pelaksanaan tugas




. HASIL KERJA

-3 Mengindentiﬁkasi dafa Berkas | 120”’ ’0.75v

‘rencana kerjasama
lintas sektor sesuai
‘dengan prosedur yang
“berlaku untuk
memudahkan dalam
‘pengelolaan

4 Mengumpulkan data Berkas 120 1
rencana kerjasama
program lintas sektor
dan anggaran
 kerjasama dalam
negeri dan luar negeri
‘sesuai dengan
' prosedur yang berlaku
untuk keperluan
: penyelesaian pekerjaan

.~ 5 Membuat laporan hasil Laporan 17 S ‘0.75‘

pelaksanaan tugas
'sesuai dengan

. prosedur yang berlaku
“sebagai bahan evaluasi
‘dan
‘pertanggungjawaban

6 Melaksanakan tugas Kegiatan 120 2

kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

JUMLAH 8.1

JUMLAH PEGAWAI

. 7.1 Kegiatan koordinasi dengan unit kerjal instansi

7.2 Kegiatan analisis data rencana kerjasama lintas sektor

- 7.3 Kegiatan indentifikasi data rencana kerjasama lintas sektor

7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

- 7.6 Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

- BAHAN KERJA

90 | 0.0682

|
TRy

T e
240 | 0.1818

1398.75  1.0597

i

1 Orang f

" 7.4 Dokumen data rencana kerjasama program lintas sektor dan anggaran kerjasama

 BAHAN KERJA

1 Tupoksi Pedoman pelaksanaan kegiatan

2 Disposisi Pimpinan/perintah Petunjuk kerja
atasan




KERJA

10 TANGGUNG
~ JAWAB

' Printer alat untuk mencetak naskah dinas

: Seperangkat Komputer

.Kelancaran koordinasi dengan unit kerjal instansi

Kelancaran analisis data rencana kerjasama lintas sektor

Kelancaran tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

11 WEWENANG

'Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

12 KORELASI
- JABATAN

B 1

13 . KORELASI
LINGKUNGAN
" KERJA

14 = RISIKO
BAHAYA

 PERANGKAT KERJA

‘ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

Kelancaran indentifikasi data rencana kerjasama lintas sektor '
Kebenaran data rencana kerjasama program lintas sektor dan anggaran

' kerjasama

'Keakuratan Laporan berdasarkan hasil kerja

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

_ UNIT KERJA/INSTANSI
Seksi Hubungan ‘Menerima Perintah, kritik dan
Kelembagaan Saran

Kepala Seksi

Pelaksana Seksi Hubungan Koordinasi
Kelembagaan

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

‘Suara Tenang

FISIK/MENTAL |




15

SYARAT

; JABATAN

a

i
i b H
i

. c

. d

e

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

: Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

1 Tidak memiliki resiko bahaya

Mampu mengoperasikan komputer

1. Duduk

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 f

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 yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

Sedang

2. Berbicara: Sedang

3. Melihat

Sedang



f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2. D2 : Menganalisa
3. 08 : Menerima Instruksi
16 | PRESTASI 1. Kegiatan koordinasi dengan unit kerjal instansi
- KERJA YANG
' DIHARAPKAN 2. Kegiatan analisis data rencana kerjasama lintas sektor
3. Kegiatan indentifikasi data rencana kerjasama lintas sektor
4. Dokumen data rencana kerjasama program lintas sektor dan anggaran kerjasama
5. Laporan berdasarkan hasil kerja
6. Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan
17 KELAS ; 7

- JABATAN

/\A

v



44. KEPALA BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN GUBERNUR

1  NAMA

. KEPALA BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN GUBERNUR

- JABATAN
j 2 KODE . 2.04.210105.53600.1.3
- JABATAN
f 3 SE UNIT KERJA JPT : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Pratama
IIIA : KEPALA BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN

PERATURAN GUBERNUR

4 IKHTISAR

Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan penegakkan

6  TUGAS POKOK

. JABATAN perda provinsi dan peraturan gubernur meliputi pembinaan, pengawasan dan
- penyuluhan, penyelidikan dan penyidikan oleh penyidik pegawai negeri sipil
berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku demi tegaknya supremasi hukum
5  KUALIFIKASI ; Terendah: S1 di bidang Ilmu Hukum atau bidang lain
. JABATAN yang relevan dengan tugas jabatan

 a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 di bidang limu Hukum atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat III atau minimal

Pendidikan & . Diklat Pimpinan Tingkat IV
Pelatihan '
Teknis :-
| ¢ Pengalaman Kerja : 2 (dua) Tahun menduduki jabatan struktural eselon IVa

Hasil

f Nyo’ 'Qraian Tugas Kerja

2 | 3

1 "Merencanakan Konsep
langkah-langkah
operasional Bidang
Penegakan Peraturan
Derah dan Peraturan
Gubernur berdasarkan
rencana kerja dan

‘hasil evaluasi tahun
sebelumnya serta
sumber data yang ada
untuk digunakan
sebagai pedoman
pelaksanaan tugas

- 2 Membagi tugas, Kegiatan 480 1 480  0.3636
memberi petunjuk dan "
mengawasi hasil kerja
bawahan agar tercapai ,

 efektivitas | B VO



pelaksanaan tugas

Menyusun rencana Kegiatan 17 1 : 17 0.0129
dan pelaporan
kegiatan penegakan
perda dan peraturan
gubernur ;

. Melaksanakan dan Kegiatan 24 6 144 0.1091 |

mengkoordinasikan o
pelaksanaan tugas
penegakan perda
provinsi dan peraturan
gubernur

Meneliti dan Kegiatan 12 4 48 0.0364
mengoreksi
penyusunan konsep
pedoman dan
petunjuk teknis
pelaksanaan

penegakkan perda
provinsi dan peraturan
gubernur sesuai
peraturan dan
ketentuan yang
‘berlaku untuk
tegaknya supremasi
hukum

‘Mengkoordinir Kegiatan 24 0.1 2.4 . 0.0018
pengumpulan data
dan informasi serta
analisis dalam rangka
penyelidikan dan
penyidikan berkaitan
dengan pelanggaran
perda provinsi dan
peraturan gubernur

Mengkaji Kegiatan 48 0.0333 1.6 0.0012
permasalahan dan ;

melakukan penyidikan
dan penuntutan
terhadap pelanggaran
perda provinsi dan
peraturan gubernur
yang dilakukan sesuai
ketentuan yang
berlaku untuk
tindakan proses
selanjutnya

Memberikan Kegiatan 12 0.0667 0.8 0.0006 ‘ '
pembinaan, '
pengawasan, dan
penyuluhan terhadap
penegakan peraturan |
daerah provinsi dan
peraturan gubernur
lainnya untuk




“meningkatkan
pemahaman PNS

| terhadap supremasi
hukum

- 9 Menganalisis dan Kegiatan 48 2 ’ 96 0.0727
mengevaluasi
pelaksanaan tugas

- penyidikan PNS
berdasarkan data yang
ada untuk mengetahui
keberhasilan dan

‘kegagalan serta
memberikan alternatif

pemecahan masalah |
{
|

10 Melaksanakan Kegiatan 240 4 960 0.7273
pembinaan disiplin

terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
yang berlaku agar
‘terciptanya PNS yang
handal, profesional

‘dan bermoral

11 'Melakukan koordinasi Kegiatan =~ 240 0.0333 8 ~ 0.0061
T tugas dengan instansi
;dan pihak terkait agar
‘terjalin kerjasama
‘yang baik

12 Membuat laporan Laporan 17 0.0167 0.2833  0.0002
. bulanan dan tahunan :
Bidang Penegakan
Peraturan Daerah dan
Peraturan Gubernur ;
serta laporan
pelaksanaan tugas ‘
-kedinasan lainnya
sesuai dengan sumber
data yang ada dan
berdasarkan kegiatan
yang telah dilakukan
agar dipergunakan
sebagai bahan
masukan atasan : |

13 Melaksanakan tugas Kegiatan 144 0.0333 4.8 0.0036
kedinasan lain yang ' ~
diberikan oleh atasan
'baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 18.3333 1762.933 1.3355




T ———
|

JUMLAH PEGAWAI - 1 Orang

7  HASIL KERJA 7.1 Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Penegakan Peraturan
’ ~ Derah dan Peraturan Gubernur

7.2 Terlaksananya pembinaan disiplin terhadap bawahan

- 7.3 Terlaksananya pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pengawasan hasil kerja
' bawahan

' 7.4 Dokumen rencana dan pelaporan kegiatan penegakan perda dan peraturan
- gubernur

: 7.5 Kegiatan pelaksanaan dan pengkoordinasian pelaksanaan tugas penegakan perda
- provinsi dan peraturan gubernur

76 Terlaksananya penyusunan konsep pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan
' penegakkan perda provinsi dan peraturan gubernur

' 7.7 Kegiatan pengkoordiniran pengumpulan data dan informasi serta analisis dalam
; rangka penyelidikan dan penyidikan

7.8 Terlaksananya pengkajian permasalahan dan melakukan penyidikan dan
- penuntutan terhadap pelanggaran perda provinsi dan peraturan gubernur

7.9 Terlaksananya pembinaan, pengawasan, dan penyuluhan terhadap penegakan
. peraturan daerah provinsi dan peraturan gubernur

- 7.10 Kegiatan analisis dan evaluasi pelaksanaan tugas penyidikan PNS
711 Terlaksananya koordinasi tugas dengan instansi dan pihak terkait

S 7.12 Laporan bulanan dan tahunan Bidang Penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan
~ Gubernur

- 7.13 Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

8  BAHANKERJA |

BAHAN KERJA
; 1 ‘Pern;lenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
; Pergub serta Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja *
2 Tupbksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
4 N Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan
9  PERANGKAT . PERANGKAT KERJA
~ KERJA L , Py
1 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi
2 SOTK (Tupoksi) ‘Mendistribusikan Tugas
| 3 | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan

””4 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas




+ 5 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan

s 6 'Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
7 'Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas |
. |
o ; S |
- 8 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan ;

10 TANGGUNG
JAWAB

—

‘Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

éKetepatan perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Penegakan
' Peraturan Derah dan Peraturan Gubernur

o

. 3 Kelancaran dan keharmonisan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan
pengawasan hasil kerja bawahan

4 Ketepatan rencana dan pelaporan kegiatan penegakan perda dan peraturan
‘gubernur

5 Kelancaran pelaksanaan dan pengkoordinasian pelaksanaan tugas penegakan
.perda provinsi dan peraturan gubernur

- 6 Kelancaran penyusunan konsep pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan
‘penegakkan perda provinsi dan peraturan gubernur

EKelancaran pengkoordiniran pengumpulan data dan informasi serta analisis
‘dalam rangka penyelidikan dan penyidikan

-

: 8 Kelancaran pengka_]lan permasalahan dan melakukan peny1d1kan dan penuntutan 5
terhadap pelanggaran perda provinsi dan peraturan gubernur i ;

9 .Kelancaran pembinaan, pengawasan, dan penyuluhan terhadap penegakan
peraturan daerah provinsi dan peraturan gubernur

10 'Kelancaran analisis dan evaluasi pelaksanaan tugas penyidikan PNS

11 Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

. 12 Kelancaran koordinasi tugas dengan instansi dan pihak terkait

13 iKeakuratan laporan bulanan dan tahunan Bidang Penegakan Peraturan Daerah o
L ‘dan Peraturan Gubernur |

11  WEWENANG

-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
~ JABATAN

13 | KORELASI
' LINGKUNGAN
. KERJA

14  RISIKO
. BAHAYA

15 SYARAT
JABATAN

[

C

‘Eselon III

Kepala Satuan Polisi Satuan Polisi Pamong Praja
Pamong Praja

‘Eselon IV dan JFT

Suhu

; Udara

Penerangan

Suara

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

~ UNIT KERJA/INST

Satuan Polisi Pamong Praja

- Koordinasi

. Menerima perintah,

‘kritik dan saran

Bidang Penegakan Peraturan Daerah

Dan Peraturan Gubernur

| _ASPEK o

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Sejuk
Bersih
Cukup

Tenang

 msmw/MENT

j;Tidak memiliki resiko bahaya

FAKTOR

Memberi perintah

kritik dan saran

Mampu berkomunikasi dengan baik dan
mengoperasikan komputer

2. Q

1. M

Penerapan Bentuk,

merupakan

Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam obyek

atau dalam gambar
bahan grafik

atau dalam

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 Kkriteria 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
. i pemberian instruksi

: o ; 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,

* C urutan atau kecepatan yang tertentu

- d - Minat Kerja 1. 1.b : 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. Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Penegakan Peraturan
KERJA YANG Derah dan Peraturan Gubernur

. DIHARAPKAN
% 2. Terlaksananya pembinaan disiplin terhadap bawahan

3. Terlaksananya pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pengawasan hasil kerja
bawahan

4. Dokumen rencana dan pelaporan kegiatan penegakan perda dan peraturan
gubernur

5. Kegiatan pelaksanaan dan pengkoordinasian pelaksanaan tugas penegakan perda
provinsi dan peraturan gubernur

6. Terlaksananya penyusunan konsep pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan
penegakkan perda provinsi dan peraturan gubernur

7. Kegiatan pengkoordiniran pengumpulan data dan informasi serta analisis dalam
rangka penyelidikan dan penyidikan :

8. Terlaksananya pengkajian permasalahan dan melakukan penyidikan dan
penuntutan terhadap pelanggaran perda provinsi dan peraturan gubernur

9. Terlaksananya pembinaan, pengawasan, dan penyuluhan terhadap penegakan
! peraturan daerah provinsi dan peraturan gubernur




17
' JABATAN

KELAS

10. Kegiatan analisis dan evaluasi pelaksanaan tugas penyidikan PNS
11. Terlaksananya koordinasi tugas dengan instansi dan pihak terkait

12. Laporan bulanan dan tahunan Bidang Penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan
Gubernur

13. Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

11



i

45.POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL

1  NAMA
- JABATAN
. 2 KODE

' JABATAN

- 3 | UNIT KERJA

4  IKHTISAR

JABATAN

© 3.13.210105.53600.1.3.001.1.126.2

- POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL

JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

 Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN
GUBERNUR

POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL

. Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan Ketenterarnan

. Masyarakat

5 = KUALIFIKASI
- JABATAN

6  TUGAS POKOK

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

_ Uraian Tugas

1 Melaksanakan

tindakan yustisi

2 'Menjadi saksi dalam
proses penyidikan

3 Menjadi saksi dalam
o . proses persidangan

: 4 Melakukan tindakan
’ non yustisi

; 5 Mengikuti sosialisasi
Perda/Peraturan
Kepala Daerah

Terendah: SMA Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial,
Politik, Hukum, Ekonomi atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Tertinggi : D2 Bidang [lmu Pemerintahan, Sosial, Politik,

Hukum, Ekonomi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -

* Teknis : Diklat fungsional jenjang terampil Diklat

Dasar Pol PP

. Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling
" kurang 2 (dua) tahun

Hasil

Kerja
3
Kegiatan
Kegiatan 2 3 6 0.0045
Cegintan . \ 1 o ‘ oo
Kegiatan 36 2 7 oosss
Kegiatan 12 2 24 00182




~ HASIL KERJA

7
8 | BAHAN KERJA

- 7.1 Kegiatan tindakan yustisi

7.2 Kegiatan tindakan non yustisi

7.4 Dokumen rencana program

- 7.6 Kegiatan patroli
7.7 Kegiatan pengamanan

- 7.8 Kegiatan pengawalan

: 7.5 Laporan evaluasi kegiatan

© 7.9 Kegiatan pengendalian massa

Pelaksanaan penindakan yustisi

Pengidentifikasian dan Penyeleksian
Penindakan Yustisi

. 7.3 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

- 7.10 Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas

6 ‘Menyusun rencana Kegiatan 36 | ” 2 72 0.0545

program

. 7 Melakukan evaluasi Kegiatan 36 0.5 18 00136 .‘

‘ kegiatan !

| 8 Melakukan patroli  Kegiatan 120 3 360 0.2727

' 9 Melakukan Kegiatan 220 24 5280 | 4
pengamanan |

10 Melakukan Kegiatan 120 15 1800 | 13636 |

f pengawalan | '

b ‘ U SRR

111 Melakukan Kegiatan S 0.0833 0.41667 0.0003
pengendalian massa ;

; 12 Melaksanakan Kegiatan 12 16.5 i 198 | 0.15 P

‘ deteksi dini -

13 Melakukan ‘Kegiatan 12 16.5 198 0.15

pendataan dan ,
pelatihan satlinmas ;

. 14 Melakukan Kegiatan 12 16.5 198 0.15

‘mobilisasi linmas

: JUMLAH 120.5833 8304.41667 6.291

| JUMLAH PEGAWAI 6 Orang

2 Pelaksanaan penindakan non yustisi Pengidentifikasian dan Penyeleksian
Penindakan Non Yustisi




~ PERANGKAT
' KERJA

B

o

ﬂ

w N —

i
H
o

1o - o o

o

'Evaluasi penegakan Perda dan
. Peraturan Kepala Daerah

%Penyelenggaraan ketertiban umum
-dan ketenteraman masyarakat

Ketenteraman masyarakat dan

‘ketertiban umum terjaga dengan
‘baik

:Keselamatan Tamu VIP dan VVIP
terjaga

;Massa terkendali dan tidak anarkis

%Ketenteraman masyarakat dan
ketertiban umum terjaga dengan
: baik

9 %Perlindungan masyarakat sesuai
fidengan dokumen perencanaan
‘tahun berjalan

Petunjuk Teknis Mengidentifikasi dan menyeleksi penindakan yustisi

Pengidentifikasian dan Penyeleksian bahan a
-evaluasi .

Pengidentifikasian dan Penyeleksian Bahan
rencana induk (Master plan)
Penyelenggaraan Kamtibmas

Pelaksanaan Patroli sesuai dengan Stancié.r
Operasional Prosedur

Pelaksanaan pengamanan dan pengawalan
sesuai dengan Standar Operasional Prosedur

Standar Operasional Prosedur

Pelaksanaan deteksi dini berdasarkan
Standar Operasional Prosedur

Pemfasilitasi dan melakukan pemberdayaan @
‘kapasitas

‘dan SOP

Petunjuk Teknis Mengidentifikasi dan menyeleksi penindakan pelaksanaan

dan SOP tindakan Non Yustisi ;

v .
Petunjuk Teknis Mengidentifikasi dan menyeleksi bahan evaluasi penegakan i
‘dan SOP Perda dan Peraturan Kepala Daerah

Petunjuk Teknis Mengidentifikasi dan menyeleksi bahan rencana induk

dan SOP ‘(Master Plan) Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan

Ketenteraman Masyarakat

[

Petunjuk Teknis Melaksanakan Patroli sesuai dengan Standar Operasional

dan SOP Prosedur

Petunjuk Teknis | Melaksanakan pengamanan dan pengawalan sesuai dengan

dan SOP ’Standar Operasional Prosedur

Petunjuk Teknis Melaksanakan pengendalian massa sesuai Standar

dan SOP Operasional Prosedur

Petunjuk Teknis Melaksanakan deteksi dini berdasarkan Standar Operasional '
dan SOP Prosedur |
Petunjuk Teknis Mengumpulkan dan menseleksi bahan fasilitasi dan
dan SOP melakukan pemberdayaan kapasitas serta menyelenggarakan

perlindungan masyarakat



10 TANGGUNG
. JAWAB

Kelaxicara’i"xf tﬁédakan ﬁstisi

2 Keiéﬁéaran tindakan non yustisi
3 Kelancaran sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daeféh
4 " Kébenaran rencana program

5 | Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan

f 6 Kelancaran patroli

7 Kelancaran pengamanan

8 Kelancaran pengaWalan

9 Kelancaran pengendalian massa

: - 10 Kelancaran pendataan dan pelatihan satlinmas

11 = WEWENANG

Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
'hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

12 KORELASI
- JABATAN

_JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSL

1 Kepala Bidang Penegakan Peraturan Daerah Menerima masukan,
Bidang dan Peraturan Gubernur saran dan kritik

2 Eselon IV dan Bidang Penegakan Peraturan Daerah berkoordinasi dalam |
JFT dan Peraturan Gubernur pelaksanaan tugas

13 KORELASI

| ASPEK " FAKTOR
. LINGKUNGAN o ’ : s ~ AT
KERJA . : e
Keadaan ruangan kerja Bekerja dengan berkas kertas/ diluar
2 Suhu Tidak menentu
3 Udara Sirkulasi baik
4 Penerangan Cukup
5 Suara .Tenang
14 - RISIKO FISIK/MENTAL

. BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya




15  SYARAT

JABATAN - a Ketrampilan Kerja pengoperasian Computer dan bela diri
-~ 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. 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. 1.b  : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
; ; berhubungan dengan komunikasi
data

2. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

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

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

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 06 : Berbicara (Informasi)
; 3. 07 : Melayani
16 - PRESTASI 1. Kegiatan tindakan yustisi
KERJA YANG
. DIHARAPKAN 2. Kegiatan tindakan non yustisi

3. Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
4. Dokumen rencana program

5. Laporan evaluasi kegiatan




KELAS

- JABATAN

17

6. Kegiatan patroli

7. Kegiatan pengamanan

8. Kegiatan pengawalan

9. Kegiatan pengendalian massa

10. Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas




|

i
46.POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

i

"1 NAMA JABATAN . POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

- 2 | KODE JABATAN @ 3.10.210105.53600.1.3.001.1.126.5

3

3 . UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

 Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN
GUBERNUR

: :  POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

: 4  IKHTISAR . Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan

 JABATAN . Ketenterarnan Masyarakat
-5 | KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik,
| | JABATAN Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang

ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina
a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik,
Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang
ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Diklat fungsional jenjang ahli Diklat
Dasar Pol PP

. Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling

¢ Pengalaman Kerja " kurang 1 (satu) tahun

6 ' TUGAS POKOK L : Coxalkta
Hasil = Jumlah Waktn .

Uraian Tugas Kerja = Hasil —orycicsalan
1 Melaksanakan  Kegiatan 144 2 288 | 0.2182

| - tindakan yustisi
2 Menjadi saksi dalam Kegiatan 144 2 288  0.2182
‘ proses penyidikan
3 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 144 2 288 | 0.2182
proses persidangan

4 Melakukan tindakan Kegiatan 144 2 288 0.2182
non yustisi

5 ” Meylakukan analisis Kegiatan 144 1 144 ¢ 0.1091
aspek sanksi dalam ‘
Perda




7

HASIL KERJA

10
1

2

-
| 14
15
| 16 4

18

‘Melakukan evaluasi

JUMLAH PEGAWAI

Kegiatan
permasalahan
penegakan perda
Melakukan koordinasi  Kegiatan
penegakan perda
Mehgikuti sosialisasi Kegiatan
‘Perda/Peraturan
Kepala Daerah
Mengikuti Kegiatan
penyusunan
Perda/Perkada
'Menyusun rencana Kegiatan
program
:Melakukan evaluasi ' Kegiatan :
kegiatan
Melakukan patroli Kegiatan
Melakukan Kegiatan
pengamanan
Melakukan Kegiatan
pengawalan
Melakukan Kegiatan -
pengendalian massa
Melaksanakan deteksi 'Kegiatan
dini
Melakukan pendataan Kegiatan
dan pelatihan
satlinmas
Melakukan mobilisasi Kegiatan
linmas

JUMLAH

. 7.1 Kegiatan tindakan yustisi

7.2 Kegiatan tindakan non yustisi

. 7.5 Kegiatan koordinasi penegakan perda

144

144

144

144

144

144

144

144

144

144

144

144

144

7.3 Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda

7.4 Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

30

6.05

8.05

10

123.1

7.6 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

4320 3.2727

288 0.2182

432 0.3273

2160 1.6364

2160 | 1.6364

1008 | 0.7636
P

864 | 0.6545

8712 . 066
sz oEe
1440  1.0909

17726.4 ; 13.4292

i
i
i

13 Orang



7.7 Kegiatan penyusunan Perda/Perkada
5 7.8 Dokumen rencana program
7.9 Laporan evaluasi kegiatan

~ 7.10 Kegiatan patroli

8 ' BAHAN KERJA

'BAHAN KERJA PEN!

5 -1 Pelaksanaan penindakan yustisi Pelaksanaan Persiapan Penindakan
Yustisi L

o

. 2 Pelaksanaan penindakan non yustisi Pelaksanaan Persiapan penidakan non

yustisi
3 Evaluasi penegakan Perda dan Penyiapan bahan evaluasi
‘Peraturan Kepala Daerah
4 Penyelenggaraan Ketertiban Umum Penyiapan bahan pembuatan rencana
Dan Ketenteraman Masyarakat induk (Master plan) Penyelenggaraan
Kamtibmas
Ketentaraman masyarakat dan Pelaksanaan patroli
‘ketertiban umum terjaga dengan baik ‘
éKeselamatan Tamu VIP dan VVIP Pelaksanaan pengamanan dan
terjaga ‘pengawalan
| 7 iMassa terkendali dan tidak anarkis Pelaksanaan pengendalian massa sesuai .

Standar Operasional Prosedur

‘ 8 'Ketenteraman masyarakat dan .Pelaksanaan deteksi dini berdasarkan
E ‘ketertiban umum terjaga dengan baik :Standar Operasional Prosedur

- 9 Perlindungan masyarakat sesuai Penyiapan bahan fasilitasi dan
dengan dokumen perencanaan tahun melakukan pemberdayaan kapasitas
‘berjalan

9  PERANGKAT
KERJA

Petunjuk Teknis dan Melaksanakan persiapan penindakan yustisi
SOP

2 :Petunjuk Teknis dan Melaksanakan Persiapan tindakan Non Yustisi
: SOP

3 Petunjuk Teknis dan Menyiapkan bahan evaluasi penegakan Perda dan
SOP Peraturan Kepala Daerah

-4 Petunjuk Teknis dan Menyiapkan bahan rencana induk (Master Plan)
'SOP Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan Ketenteraman
Masyarakat

, (\i -5 :Petunjuk Teknis dan Patroli sesuai dengan Standar Operasional Prosedur agar
\

ketentaraman masyarakat dan ketertiban umum terjaga




'SOP
6 Petunjuk Teknis dan

SOP

, 7 Péfﬁnjuk Teknis dan
‘ L SOP

. 8 Petunjuk Teknis dan
‘ SOP

: 9 .Petunjuk Teknis dan
SOP

dengan baik

Pelaksanaan pengamanan dan pengawalan sesuai dengan
Standar Operasional Prosedur

Pelaksanaan pengendalian massa sesuai Standar
Operasional Prosedur

Pelaksanaan deteksi dini berdasarkan Standar Operasional
Prosedur

Penyiapan bahan fasilitasi dan melakukan pemberdayaan
kapasitas serta menyelenggarakan perlindungan ‘
masyarakat

10 TANGGUNG
JAWAB
Kelancaran tindakan yustisi
2 z‘Kelavncaran tindakan nori yustisi
3 :Kelancaran analisis aspek sanksi dalam Perda
4 Ketepatan Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda
5 Kelancaran koordinasi penegakan perda
6 Kelancaran sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
7 Kelancaran penyusunan Perda/Perkada
8 Kebenaran rencana program
9 Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan
- 10 Kelancaran patroli
11 © WEWENANG URAIAN
1 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
‘hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku
12 KORELASI ~ NO UNIT KERJA/INSTANSI
- JABATAN - £ R Sy
\' Kepala Bidang Penegakan Peraturan Daerah (Menerima masukan,
Bidang dan Peraturan Gubernur saran dan kritik
2 Eselon IV dan Bidang Penegakan Peraturan Daerah 'Berkoordinasi
‘ JFT dan Peraturan Gubernur pelaksanaan tugas
 LINGKUNGAN o S
- KERJA '\I

V



14 | RISIKO BAHAYA |

1

15 = SYARAT

- JABATAN | a

b

' C
d

e

. ;msﬂuhu

‘Udara

Penerangan

Suara

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

'Keadaan ruangan Kerja Di dalam ruangan dan luar ruangan%

Tidak menentu -
sirkulasi baik
Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

pengoperasian computer dan bela diri

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

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,
konkrit & teratur

1. Duduk Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat Sering

1. D1 Mengkoordinasikan




.16 . PRESTASI

- KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

8.

9.

2. 00 : Menasehati

3. 06 : Berbicara (Informasi)

. Kegiatan tindakan yustisi

Kegiatan tindakan non yustisi

Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda
Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda
Kegiatan koordinasi penegakan perda

Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

Dokumen rencana program

Laporan evaluasi kegiatan

10. Kegiatan patroli




47.POLISI PAMONG PRAJA AHLI MUDA

1 . NAMA JABATAN = POLISI PAMONG PRAJA AHLI MUDA

2 { KODE JABATAN = 3.09.210105.53600.1.3.001.1.126.6

i
[ -
I

3 ‘ UNIT KERJA ¢+ JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN
GUBERNUR

POLISI PAMONG PRAJA AHLI MUDA

4  IKHTISAR - Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan

JABATAN Ketenterarnan Masyarakat
5 . KUALIFIKASI ; Terendah: S1 Bidang [lmu Pemerintahan, Sosial, Politik,
- JABATAN ; Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang

ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
, pimpinan instansi pembina
. a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik,
Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang
ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina

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

Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling

* ¢ Pengalaman Kerja : kurang 2 (dua) tahun

i

6 TUGAS POKOK

‘Hasil Jumlah

No ,’Uravia‘p Tugas Kerja Hasil T

2 o 3 4
1 Melaksanakan Kegiatan 4 ’
tindakan yustisi
2 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 4 2 8 00061 M

proses penyidikan

3 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 4 2 | 8 ' 0.0061
proses persidangan

4 Melakukan tindakan Kegiatan 75 3 225 : 0.1705
non yustisi ?

5 Melakukan analisis  Kegiatan 24 2 48 | 0.0364
aspek sanksi dalam '
Perda



7

| HASIL KERJA

10

12

11

13

14

15

7.1 Kegiatan tindakan yustisi

16

.17.

Melakukaﬁ evaluasi

Kegiatan

permasalahan
- penegakan perda

:Melakukan koordinasi Kegiatan
‘penegakan perda

Mengikuti sosialisasi Kegiatan
"Perda/Peraturan

Kepala Daerah

‘Mengikuti Kegiatan
- penyusunan

Perda/Perkada

Menyusun rencana Kegiatan
program

‘Melakukan evaluasi Kegiatan
kegiatan

Melakukan patroli Kegiatan
‘Melakukan Kegiatan
pengamanan

'Melakukan Kegiatan
' pengawalan

. Melakukan Kegiatan
pengendalian massa
Melaksanakan deteksi Kegiatan
dini

Melakukan pendataan Kegiatan
dan pelatihan

satlinmas

Melakukan mobilisasi Kegiatan
linmas

JUMLAH

7.2 Kegiatan tindakan non yustisi

7.5 Kegiatan koordinasi penegakan perda

24

24

24

24

24

24

220

220

22,0

24

04

24

JUMLAH PEGAWAI

7.3 Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda

7.4 Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

2 e [ ooses |

R e

2 48 0.0364 |

11 264 | 02

2 440  0.3333

11 2420  1.8333
T 3630 e

2 10 00076
TR

R e
T i e
102 szosw 6.2162

—

7.6 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah




- 7.7 Kegiatan penyusunan Perda/Perkada
7.8 Dokumen rencana program
7.9 Laporan evaluasi kegiatan

. 7.10 Kegiatan patroli

8 . BAHAN KERJA

~ BAHAN KERJA

1 Pelaksanaan penindakan yustisi Perencanaan Penindakan Yustisi |

f - 2 Pelaksanaan penindakan non yustisi Perencanaan penidakan non yustisi

3 _Evaluasi penegakan Perda dan Pembuatan konsep evaluasi
Peraturan Kepala Daerah

' 4 Penyelenggaraan Ketertiban Umum Pembuatan Konsep rencana induk
: 'Dan Ketenteraman Masyarakat (Master plan) Penyelenggaraan
Kamtibmas
5 Ketentaraman masyarakat dan Pemeriksaan hasil patroli

‘ketertiban umum terjaga dengan baik

- 6 Keselamatan Tamu VIP dan VVIP Pemantauan dan pemonitoran
terjaga pengamanan dan pengawalan
7 Massa terkendali dan tidak anarkis Pemantauan pengendalian massa sesuai

Standar Operasional Prosedur

8 Ketenteraman masyarakat dan Pemantauan dan pemonitoran deteksi

ketertiban umum terjaga dengan baik dini berdasarkan Standar Operasional
Prosedur
9 Perlindungan masyarakat sesuai Membuat Konsep fasilitasi dan |
dengan dokumen perencanaan tahun melakukan pemberdayaan kapasitas
‘berjalan

9 | PERANGKAT ' PERANGKAT

PENGGUNAAN DALA!

. KERJA ! KERJA
1 Petunjuk Teknis Merencanakan penindakan yustisi
dan SOP
2 Petunjuk Teknis ‘Merencanakan tindakan Non Yustisi
dan SOP
. 3 Petunjuk Teknis Membuat konsep evaluasi penegakan Perda dan Peraturan ‘
’ dan SOP Kepala Daerah .
4 Petunjuk Teknis Membuat konsep rencana induk (Master Plan)
dan SOP Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan Ketenteraman
Masyarakat
l
- 5 Petunjuk Teknis Memeriksa hasil patroli sesuai dengan Standar Operasional e

dan SOP Prosedur agar ketentaraman masyarakat dan ketertiban



umum terjaga dengan baik i
6 Petunjuk Teknis Memantau dan memonitor pengamanan dan pengawalan
E dan SOP sesuai dengan Standar Operasional Prosedur
' 7 Petunjuk Teknis Memantau pengendalian massa sesuai Standar Operasional
; dan SOP Prosedur
8 Petunjuk Teknis Memantau dan memonitor deteksi dini berdasarkan Standar
dan SOP Operasional Prosedur '
9 Petunjuk Teknis ‘Membuat Konsep fasilitasi dan melakukan pemberdayaan
; ; dan SOP kapasitas serta menyelenggarakan perlindungan | -
:‘ masyarakat -

10 ' TANGGUNG
 JAWAB

Kelancaran tindakan yustisi

2 Kelancaran tindakan non yustisi
3 Kelancaran analisis aspek sanksi dalam Perda

4 Ketepatan Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

5 :Keléﬁcaran koordinaéi penegakan perdé i
6 Kelancaran sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
7 Kelancafan penyusﬁnan Perda/Perkada A
8 Kebenaran rencana program
9 ;Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan

10 :Kelancaran patroli

. 11 | WEWENANG

1 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

' 12 ' KORELASI
JABATAN

' UNIT KERJA/INSTANSI

1 Kepala Bidang Penegakan Peraturan Daerah  Menerima perintah tugas
Bidang dan Peraturan Gubernur

2 Eselon IV dan Bidang Penegakan Peraturan Daerah  Berkoordinasi dalam
JFT dan Peraturan Gubernur 'pelaksanaan tugas

13 KORELASI
- LINGKUNGA
~ KERJA

ASPEK




1 “%Keadaan ’rﬁan’gan kerja Bekéija dengaﬁ bérka;é kerta;/dlluar
2 Suhu Tidak menentu |
3 . Udara . U Sirkulasi balk
4 éPenerangan - Cukup
5 HSl’J.ara | Tenang

14 | RISIKO BAHAYA |

 FISIK/MENTAL |

H
:

1 Tidak memiliki resiko bahaya

. JABATAN ~ a . Ketrampilan Kerja pengoperasian Computer dan Bela diri

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. 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. 1.b : 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




16

. PRESTASI

' KERJA YANG
' DIHARAPKAN
17 KELAS

- JABATAN

9.

2. 00 : Menasehati

3. 06 : Berbicara (Informasi)

Kegiatan tindakan yustisi

Kegiatan tindakan non yustisi

Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda
Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda
Kegiatan koordinasi penegakan perda

Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

Dokumen rencana program

Laporan evaluasi kegiatan

10. Kegiatan patroli




48.POLISI PAMONG PRAJA AHLI MADYA

1 NAMA JABATAN

POLISI PAMONG PRAJA AHLI MADYA

2  KODE JABATAN

3 UNIT KERJA

4  IKHTISAR
* JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

' 6  TUGAS POKOK

© 3.08.210105.53600.1.3.001.1.126.7

- JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN
‘ GUBERNUR

POLISI PAMONG PRAJA AHLI MADYA

Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan

Ketenterarnan Masyarakat

- a Pendidikan Formal

Tertinggi

Pendidikan &
Pelatihan

. ¢ Pengalaman Kerja

| fiUr&ian Tugas

2
1 Meléksanakan

‘tindakan yustisi

2 'Menjadi saksi dalam
proses penyidikan

+ 3 Menjadi saksi dalam
- proses persidangan

4 Melakukan tindakan
‘non yustisi

5 Mélakukan analisis
raspek sanksi dalam
'Perda

Terendah:

S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik,
Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang

ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina

: S2 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik,

Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang
ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina

Penjenjangan: -

* Teknis

Hasil

 Kerja

3
Kegiatan
Kegiatan
Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

: Diklat fungsional jenjang ahli Diklat
Dasar Pol PP

. Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling
" kurang 2 (dua) tahun

Jumlah

Hasil ;’;Pen
4
4 |
36 5.5 198 | 0.15
o s i —




10

11

12 Melakukan patroli

13

15

16

17

18

7

" HASIL KERJA

Melakukan evaluasi
. permasalahan
_penegakan perda

‘Melakukan koordinasi
penegakan perda

Mengikuti sosialisasi

. Perda/Peraturan
.Kepala Daerah

Mengikuti
penyusunan

-Perda/Perkada

' Menyusun rencana
program

-Melakukan evaluasi
‘kegiatan

Melakukan
pengamanan

,Melakukan
 pengawalan

| Melakukan

pengendalian massa

'Melaksanakan deteksi
~dini

Kegiatan 24

Kegiatan 24

Kegiatan 12

Kegiatan 24
Kegiatan 24

Kegiatan 24

Kegiatan 24
Kegiatan 24
Kegiatan 24

Kegiatan 22

Melakukan pendataan Kegiatan 12

~dan pelatihan

satlinmas

' Melakukan mobilisasi

linmas

Kegiatan 24

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

- 7.1 Kegiatan tindakan yustisi
7.2 Kegiatan tindakan non yustisi
- 7.3 Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda

7.4 Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

7.5 Kegiatan koordinasi penegakan perda

Kegiatan 24

22

5.5

76.75

7.6 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

1

24 0.0182
,,,,,,,,,,,,,,,, - -
24 0.0182
o
24 0.0182
TS
24  0.0182
o
508 0.4
RETT
S aamryrras
48 0.0364
T E mar T
1617 | 1.2252

1 Orang




7.7 Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

. 7.8 Dokumen rencana program

7.9 Laporan evaluasi kegiatan

7.10 Kegiatan patroli

' BAHAN KERJA

- KERJA

Petunjuk Teknis
dan SOP

2 Petunjuk Teknis
dan SOP

3 Petunjuk Teknis
‘dan SOP

4 Petunjuk Teknis

dan SOP

5 Petunjuk Teknis
dan SOP

Mengevaluasi hasil patroli sesuai dengan Standar

BAHAN KERJA
1 .Pelaksanaan penindakan yustiéi Perumusan Penindakan Yustisi
2 Pelaksanaan penindakan non yustisi Perumusan penidakan non yustisi
3 Evaluasi penegakan Perda dan Pemeriksaan dan pengevaluasi penegakan
Peraturan Kepala Daerah perda ’
4 Penyelenggaraan Ketertiban Umum Pemeriksaan dan pengevaluasian rencana
' Dan Ketenteraman Masyarakat induk (Master plan) Penyelenggaraan
Kamtibmas ;
5 Ketentaraman masyarakat dan Pengevaluasian hasil patroli )
ketertiban umum terjaga dengan baik
; 6 Keselamatan Tamu VIP dan VVIP Pengevaluasian Pelaksanaan
L terjaga pengamanan dan pengawalan :
7 VMassa terkendali dan tidak anarkis Pengevaluasian pengendalian massa :
sesuai Standar Operasional Prosedur
8 Ketenteraman masyarakat dan Pengevaluasian deteksi dini berdasarkan
ketertiban umum terjaga dengan baik Standar Operasional Prosedur
9 Perlindungan masyarakat sesuai Pengevaluasian dan pemeriksaan fasilitasi .
dengan dokumen perencanaan tahun dan melakukan pemberdayaan kapasitas
berjalan
' PERANGKAT SR e L
PERANGHAT PENGGU

i

Operasional Prosedur agar ketentaraman masyarakat dan
ketertiban umum terjaga dengan baik

Mengevaluasi pengamanan dan pengawalan sesuai dengan
Standar Operasional Prosedur

Mengevaluasi pengendalian massa sesuai Standar
Operasional Prosedur

Mengevaluasi pelaksanaan deteksi dini berdasarkan
Standar Operasional Prosedur

Mengevaluasi dan memeriksa fasilitasi dan melakukan
pemberdayaan kapasitas serta menyelenggarakan
perlindungan masyarakat



6 Petunjuk Teknis Merumuskan penindakan yustisi
‘dan SOP L

7 Petunjuk Teknis Merumuskan tindakan Non Yustisi
.dan SOP
i 1
z 8 fPetunjuk Teknis Memeriksa dan mengevaluasi penegakan Perda dan
dan SOP Peraturan Kepala Daerah
9 Petunjuk Teknis Memeriksan dan mengevaluasi rencana induk (Master Plan)
dan SOP Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan Ketenteraman

Masyarakat

10 - TANGGUNG

- JAWAB
1 Kkewlaﬂncaran’tindakan yustisi
é Kelancaran tindaicain hoh yustisi ) -
3 :Kel‘ancaran analisis ’a’spek sanksi dalam Perda | -
4 Ketepatan Laporan evaluasi permasalahan penegakan perdé -
5 ’Kelancaran koordinasi penegakan perda M
6 f’Kelar\lcaran sosialisééi Perda/Peraturan Kepala Dé}era{h’ -
7 éKelancaran penyusunan Perda/Perkada
8 Kebénaran rencana program - B
9 Ketepatan Laporaﬁ evaluasi kegiatan -

‘ 10 Kelancaran patroli M

1 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

12 KORELASI
~ JABATAN

NO = JABATAN

¥

UNIT KERJA/INSTANSI

1 Kepala Bidang Penegakan Peraturan Daerah  Menerima masukan,
Bidang dan Peraturan Gubernur 'saran dan kritik

2 Eselon IV dan Bidang Penegakan Peraturan Daerah  Berkoordinasi dalam |
JFT dan Peraturan Gubernur pelaksanaan tugas

13 = KORELASI
- LINGKUNGAN
KERJA

ASPEK

1 Keadaan ruangan kerja Bekerja dengan berkas kertas/ diluar



14

' RISIKO BAHAYA

© 15

~ SYARAT
' JABATAN

‘ Suhu Tidak menentu

Udara Sirkulasi baik
| Penerangan Cukup
' Suara Tenang

‘Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja 1. G
2. Q
3.V

Temperamen Kerja 1. R

Minat Kerja 1. 1.b
2. 3.a

Upaya Fisik 1. Duduk

FISIK/MENTAL

Pengoperasian computer dan beladiri

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

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,
konkrit & teratur

Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat

. Fungsi Pekerjaan 1. D1

2. 00

Sering

Mengkoordinasikan

Menasehati




' 16 ' PRESTASI L
- KERJAYANG
. DIHARAPKAN | 2.

10.

17 KELAS 11

- JABATAN

3. 06 : Berbicara (Informasi)

Kegiatan tindakan yustisi

Kegiatan tindakan non yustisi

Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda
Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda
Kegiatan koordinasi penegakan perda

Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

Dokumen rencana program

Laporan evaluasi kegiatan

Kegiatan patroli




49.KEPALA SEKSI PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN PENYULUHAN

"1 ' NAMA JABATAN

' 2| KODE JABATAN

"~ 3 UNIT KERJA

4 | IKHTISAR
. JABATAN

5  KUALIFIKASI
JABATAN

6 | TUGAS POKOK

. IVA

2.05.210105.53600.1.3.1

JPT Pratama :

Administrator:

| KEPALA SEKSI PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN PENYULUHAN

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

GUBERNUR

KEPALA SEKSI PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN PENYULUHAN

BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN

| Merencanakan dan melaksanakan kegiatan pembinaan, pengawasan dan penyuluhan

terhadap pelanggaran peraturan daerah provinsi dan peraturan gubernur berdasarkan

dan tersedianya data

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

- Uraian Tugas

2

1 Menyusun rencana
kegiatan dan program
‘kerja Seksi
Pembinaan,
'Pengawasan dan
Penyuluhan
- berdasarkan langkah-
langkah operasional
bidang dan sumber
data yang ada untuk
digunakan sebagai

' ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk kepentingan penyelesaian proses masalah

Terendah:S1 Bidang Manajemen/ Administrasi/
Psikologi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Administrasi/
Psikologi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklat PIM IV

Teknis -

: 2 tahun pernah menduduki jabatan yang sama

pedoman pelaksanaan

‘kegiatan

2 Membagi tugas dan
membimbing
pekerjaan bawahan
dengan memberi
arahan baik secara
lisan maupun tertulis

Hasil Jumlah ﬁpen‘;"’:f*;; il
Kerja Hasil e
3 B 4 "L N Tl
Kegiatan 4 16.5 66 !
Kegiatan 4 165 66



sesuai dengan

. permasalahan dan
-bidang tugas masing-
‘masing agar tercapai

efisiensi dan
-efektivitas

pelaksanaan tugas

Memeriksa hasil kerja

bawahan untuk
menemukan

kesalahan-kesalahan
guna penyempurnaan

“lebih lanjut

Menyusun program
kegiatan pembinaan,

‘pengawasan dan

penyuluhan peraturan:
daerah provinsi dan
peraturan gubernur
kepada masyarakat

Melaksanakan

kegiatan-kegiatan

pembinaan,
pengawasan dan

penyuluhan peraturan
daerah provinsi dan
peraturan gubernur

sesuai program

‘kegiatan yang telah

direncanakan

Melaksanakan

pembinaan disiplin
terhadap bawahan

sesuai peraturan

perundang-undangan
yang berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, profesional

dan bermoral

Melakukan konsultasi Kegiatan

kegiatan dengan

satuan kerja/instansi

dan pihak terkait

untuk mendapatkan

masukan guna
kelancaran

pelaksanaan tugas

Membuat laporan
bulanan dan tahunan
-Seksi Pembinaan,

Pengawasan dan

Penyuluhan serta
laporan pelaksanaan

tugas kedinasan

lainnya sesuai dengan

36 4

P e
36 4

960 1

9% 05
i

Wi44

0.1091

o
e
960 | 0.7273 |
|
48 | 0.0364
Syl
|




- HASIL KERJA

7

8  BAHAN KERJA
. ! '

9 . PERANGKAT

- KERJA

;sumber data yang ada , :
“dan berdasarkan ‘ i
‘kegiatan yang telah
‘dilakukan agar
‘dipergunakan sebagai
‘bahan masukan
atasan

9 Melaksanakan tugas Kegiatan 48 0.75 - 36 0.0273
kedinasan lain yang
‘diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
‘sesuai tugas dan ; |
fungsinya untuk |
‘kelancaran ;
‘pelaksanaan tugas

JUMLAH 49.25 1642 | 1.2441

JUMLAH PEGAWAI " 1O0rang

7.1 Dokumen rencana kegiatan dan program kerja Seksi Pembinaan, Pengawasan dan

- Penyuluhan

' 7.2 Kegiatan pembagian tugas dan membimbing pekerjaan bawahan

7.3 Dokumen hasil kerja bawahan

7.4 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.5 Dokumen program kegiatan pembinaan, pengawasan dan penyuluhan peraturan

. daerah provinsi dan peraturan gubernur

7.6 Dokumen tugas kedinasan lain

7.7 Kegiatan pembinaan, pengawasan dan penyuluhan peraturan daerah provinsi dan
peraturan gubernur

. 7.8 Kegiatan konsultasi dengan satuan kerja/instansi

7.9 Laporan bulanan dan tahunan Seksi Pembinaan, Pengawasan dan Penyuluhan

1 Surat Masuk ‘dasar untuk ditindaklanjuti dalam
’ bentuk pelaksanaan kegiatan
2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
3 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas 4
. 4 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas |

_ PERANGKAT KERJA




1 ‘Jvuklak dan Juknis Melyaksanakan’ Kééfdinasi

2 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
3 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
4 o Kerangkei Aéuan Kerja | Memf)eri Petﬁhjuk Peiaksanaan Tugas
5 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
6 Juklak dan Juknis Penyusunan targebt dan reahsaS1 T
7 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
| 8 ‘ SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Lapbréﬁ -

10 TANGGUNG

- JAWAB

Kebenaran dokumen rencana kegiatan dan program kerja Seksi Pembinaan,
Pengawasan dan Penyuluhan

bawahan
3 ’Kebenaran dokumen hasil kerja bawahan

4 Kebenaran dokumen program kegiatan pembinaan, pengawasan dan penyuluhan f
peraturan daerah provinsi dan peraturan gubernur f

5 Kelancaran pembinaan, pengawasan dan penyuluhan peraturan daerah provinsi '
dan peraturan gubernur

- 6 Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

7 Kelancaran konsultasi dengan satuan kerja/instansi

Penyuluhan

9 Kebenaran dokumen tugas kedinasan lain

11 = WEWENANG

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
~ JABATAN

JABATAN ~ UNIT KERJA/INSTAN:




1 E;ZKepala Bidang Penegakan : Bidang Penegakan Peraturan  Menerima

Peraturan Daerah Dan Daerah Dan Peraturan perintah, kritik
.Peraturan Gubernur Gubernur dan saran
i ? |
2 Eselon IV Bidang Penegakan Peraturan Koordinasi ‘
' Daerah Dan Peraturan ‘
Gubernur
‘ 3 ;Pelaksana Seksi Pembinaan, Pengawasan = Memberi perintah,
‘ ' Dan Penyuluhan "kritik dan saran

i
i
i i

13 . KORELASI
" LINGKUNGAN
| KERJA

. ASPEK  FAKTOR

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 ; Suhu : Sejuk
4 kPen’erangan Cukup
5 Suafa Tenang’

14  RISIKO BAHAYA

] Tidak memiliki resiko bahaya

 JABATAN - a  Ketrampilan Kerja Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat
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);
, i ; 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. 1.b : 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. Dokumen rencana kegiatan dan program kerja Seksi Pembinaan, Pengawasan dan
KERJA YANG i Penyuluhan

- DIHARAPKAN
‘ 2. Kegiatan pembagian tugas dan membimbing pekerjaan bawahan

3. Dokumen hasil kerja bawahan
4. Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

5. Dokumen program kegiatan pembinaan, pengawasan dan penyuluhan peraturan
daerah provinsi dan peraturan gubernur

' 6. Dokumen tugas kedinasan lain

7. Kegiatan pembinaan, pengawasan dan penyuluhan peraturan daerah provinsi dan
peraturan gubernur

8. Kegiatan konsultasi dengan satuan kerja/instansi

9. Laporan bulanan dan tahunan Seksi Pembinaan, Pengawasan dan Penyuluhan

17  KELAS 9
JABATAN




50.ANALIS BIMBINGAN PELAYANAN DAN KONSULTASI

"1 NAMA JABATAN ANALIS BIMBINGAN PELAYANAN DAN KONSULTASI

2 KODE JABATAN = 2.06.210105.53600.1.3.1.002.13.1

3 UNIT KERJA . JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN
GUBERNUR
Pengawas : SEKSI PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN PENYULUHAN

ANALIS BIMBINGAN PELAYANAN DAN KONSULTASI

. 4  IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
' JABATAN kebijakan di bidang bimbingan pelayanan dan konsultasi
S  KUALIFIKASI | Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Kesehatan
JABATAN Masyarakat/ Kebijakan Kesehatan atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

| a Pendidikan Formal

? Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Kesehatan
Masyarakat/ Kebijakan Kesehatan atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat Dasar Pol PP
. ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6  TUGAS POKOK

- ; Hasil Jumlah _
( UrelanTUERS Rerja  Hasil ren
Mz | o s 4,
| 1 “‘wMengl‘.‘lmp‘ulkan - Berkas | 24

bahan-bahan kerja
sesuai dengan :
prosedur yang berlaku |
untuk keperluan ‘
penyelesaian
- pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas 120 5.5 660 0.5
berdasarkan 5
. pelaksanaan ,
pekerjaan dan ‘ | |
.pemanfaatannya
untuk disampaikan
' kepada pimpinan unit

3 Melaksanakan tugas Berkas 30 11 330 0.25
kedinasan lain yang ‘



8  BAHAN KERJA

9  PERANGKAT
KERJA

diperintahkan oleh | e
 pimpinan baik secara '
tertulis maupun lisan

4  Membuat laporan Berkas 12 11 132 0.1
- berdasarkan hasil , |
kerja untuk ; P
.disampaikan kepada |
- pimpinan unit agar !
“hasil telaahan dapat

bermanfaat , ;
i
5 Mengadakan Berkas 12 11 132 0.1
i . penelitian i ﬁ
: berdasarkan
‘permasalahan obyek ?
‘kerja dalam rangka
; :menyelesaikan
 pekerjaan
6 Mempelajari, Berkas 12 55 | 66 0.05
‘menganalisa serta ’
'menelaah bahan-
'bahan sesuai dengan
‘obyekkerja dalam
‘bidangnya agar
‘memperlancar
pelaksanaan tugas
JUMLAH 49.5 1452 1.1
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang
7 HASIL KERJA - 7.1 Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
7.2 Dokumen bahan-bahan kerja
: 7.3 Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
. pemanfaatannya
- 7.4 Laporan tugas kedinasan lain
7.5 Kegiatan pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan sesuai
- dengan obyek kerja
' 7.6 Laporan hasil kerja

' BAHAN KERJA

1 Disposisi Pimpinan/perintah Petunjuk kerja
atasan
2 Tupoksi Pedoman pelaksanaan kegiatan

PERANGKATKERJA ~ PENGGU




' 1 Printer alat untuk mencetak naskah dinas

2 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
[ e |
3 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas ?

10 = TANGGUNG
JAWAB

1 Kelancaran dan kebenaran pemberian saran berdasarkan pelaksanaan
- pekerjaan dan pemanfaatannya

2 Kelancaran kegiatan tugas kedinasan lain

3 Kelancaran pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan

’4 'Kelancvaran pembuatan lapo’ran berdasarkan hasil kerja
S Kelancaran penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

6 Kebenaran dokumen bahan-bahan kerja

11 WEWENANG

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

2 ‘Mengecek kelengkapan data dan dokumen

12 - KORELASI

* JABATAN . UNIT KERJA/INSTANSI =
~ JABATAN o o

-1 Kepala Seksi  Seksi Pembinaan, Pengawasan dan | Menerima perintah, saran
L Penyuluhan ‘dan kritik

2 i Pelaksana Seksi Pembinaan, Pengawasan dan i?Koordinasi
Penyuluhan "
13 KORELASI B . ASPEK . FAKTOR |
- LINGKUNGAN 5 B Lo : e

KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu Sejuk

3 | Udara Bersih
‘4 Penerangan Cukup

5 Suara Tenang

14  RISIKO BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya




I
l

| -~ JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer

. - b Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami

’ : : instruksi/prinsip

2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
H

i ; 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);
; f . Kemampuan menyesuaikan diri _
‘ ' | dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

2. R : Repetitive and Continuous (REPCCN);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama,

, . sesuai dengan perangkat prosedur,

; : k urutan atau kecepatan yang tertentu

3.V : Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan
diri untuk melaksanakan berbagai
. ' tugas, yang sering berganti dari tugas
: i ‘ 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
data

2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

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

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

3. Melihat : Sedang

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2. D2 : Menganalisa




16 PRESTASI
 KERJA YANG
- DIHARAPKAN

17 | KELAS

JABATAN

3. 08 : Menerima Instruksi

. Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
. Dokumen bahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

pemanfaatannya

. Laporan tugas kedinasan lain

- Kegiatan pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan sesuai

dengan obyek kerja

. Laporan hasil kerja




51. PENGELOLA PELANGGARAN PERATURAN DAERAH

1 NAMA PENGELOLA PELANGGARAN PERATURAN DAERAH
JABATAN ~'

2 | KODE ~ 2.06.2305.53600.1.3.1.1.9.29

- JABATAN
3  UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
. Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN
f’ GUBERNUR
| Pengawas : SEKSI PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN PENYULUHAN

PENGELOLA PELANGGARAN PERATURAN DAERAH

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

. JABATAN . penyusunan laporan di bidang pelanggaran peraturan daerah
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 Hasil Jumlah

Kerja Hasil
: 2 e ‘ p a
1 Melaksanakan tugas Kegiatan 12

kedinasan lain yang

diperintah atasan baik

secara tertulis maupun

lisan |

- 2 'Menyusun program :Berkas 120 0.5 60 = 0.0455
‘ kerja, bahan dan alat ':
. perlengkapan obyek
kerja sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
‘berlaku, agar dalam

pelaksanaan pekerjaan
) dapat berjalan dengan
\l : .



baik

.3 Memantau, objek kerja Kegiatan 720 1 - 720 0.5455
‘sesuai dengan bidang :
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal

-~ 4 Mengendalikan Kegiatan 12 0.75 9 0.0068
program kerja, sesuai '
dengan prosedur dan

‘ketentuan yang
‘berlaku, agar tidak
terjadi penyimpangan
.dalam pelaksanaan

5 Mengevaluasi dan Laporan 120 0.5 60 0.0455
menyusun laporan ;
secara berkala, sesuai

‘dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
penyusunan program
berikutnya

6 Mengkoordinasikan  Berkas 480 0.75 360
. dengan unit-unit ‘

terkait dan atau

instansi lain dalam

rangka

pelaksanaannya, agar

program dapat

terlaksana secara

terpadu untuk

mencapai hasil yang

optimal

02727

JUMLAH 20 1407 1.066

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7  HASIL KERJA 7.1 Laporan tugas kedinasan lain
7.2 Dokumen program Kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
7.3 Kegiatan pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya
. 7.4 Kegiatan Pengendalian program kerja
7.5 Laporan secara berkala

7.6 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

pedoman pelaksanaan tugas




: 2 -Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
:' ; tugas
- 3 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjutiAdaJé;wrrl » 7
’ P bentuk pelaksanaan kegiatan §
4 Permenpan, Permendagri, Peraturan . pedoman dalam pelaksana -
Pemerintah, Peraturan Daerah serta ‘kegiatan, tatalaksana dan kinerja

Peraturan lain Terkait

' 9 PERANGKAT
KERJA

'PERANGKAT KERJA

‘ -+ 1 Komputer alat penyusunan naskah dinas

2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas

3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung
kegiatan administratif

10 = TANGGUNG
. JAWAB

i

1 Kelancaran pengedalian program kerja

2 Kesesuaian laporan secara berkala

3 Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

4 Kelancaran tugas kedinasan lain

S5 Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

6 Kelancaran objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya

i

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

12 = KORELASI
- JABATAN ‘ ‘ ; , .
1 Kepala Seksi  Seksi Pembinaan, Pengawasan dan  Menerima Perintah, Kritik
Penyuluhan dan Saran
. 2 Pelaksana Seksi Pembinaan, Pengawasan dan bKoordinasi
Penyuluhan
13 KORELASI ,

| ASPEK - FAKTOR
- LINGKUNGAN o e




* KERJA

15 i
- JABATAN

14 |
- BAHAYA

RISIKO

SYARAT

1;,

a

b

C

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

‘Suhu
‘Udara
Penerangan

Suara

‘Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

- Bakat Kerja

. Temperamen Kerja

Sejuk

- Segar

Terang

Tenang

FISIK/MENTAL .

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 meny¢§gq§kgn -

''''''''




16  PRESTASI

. KERJA YANG
DIHARAPKAN

17
- JABATAN

KELAS

|

d

€

.

Minat Kerja 1. 2.a
2. 2.b
3. 3.a
4., 4.a
' Upaya Fisik " 1. Duduk

2. Berbicara:

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. B7
2. D5

3. 08

. Laporan tugas kedinasan lain

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 program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

Kegiatan pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya

. Kegiatan Pengendalian program kerja

. Laporan secara berkala

. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

i




52.ANALIS HASIL PENGAWASAN DAN PENGADUAN MASYARAKAT

1 = NAMA JABATAN ANALIS HASIL PENGAWASAN DAN PENGADUAN MASYARAKAT

2 KODE JABATAN 2.06.2305.53600.1.3.1.1.9.4

T 3 - UNIT KERJA - JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN
GUBERNUR
Pengawas :  SEKSI PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN PENYULUHAN

ANALIS HASIL PENGAWASAN DAN PENGADUAN MASYARAKAT

4 IKHTISAR . Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
. JABATAN untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang di bidang hasil
- pengawasan dan pengaduan masyarakat

) KUALIFIKASI ( Terendah: S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/ Ilmu

JABATAN Hukum atau bidang lain yang relevan dengan
‘ tugas jabatan

. a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/ Ilmu
Hukum atau bidang lain yang relevan dengan

tugas jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat Dasar Pol PP
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6  TUGAS POKOK

Kerja Hasil -

- Uraian Tugas :

1 Mengumpulkan Berkas 28 1 28 ; 0.0212
. bahan-bahan kerja
. sesuai dengan
'prosedur yang berlaku !
untuk keperluan |
penyelesaian |
pekerjaan

;2 %Memberikan saran Berkas 144 1.2 172.8 0.1309

‘berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
‘pemanfaatannya
untuk disampaikan
‘kepada pimpinan unit

3 Melaksanakan tugas Berkas 120 14 168  0.1273
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh




'pimpinan baik secara
 tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, Berkas 120 3 " 360 02727 |
‘ ‘menganalisa serta | D
'menelaah bahan-
bahan sesuai dengan
_obyekkerja dalam ¢ |
‘bidangnya agar !

.memperlancar
-pelaksanaan tugas

5 'Membuat laporan Berkas 120 5.5 660 0.5
berdasarkan hasil
: kerja untuk
‘disampaikan kepada
pimpinan unit agar
‘hasil telaahan dapat
‘bermanfaat

. 6 Mengadakan Berkas 24 3 .72 0.0545
_penelitian
berdasarkan j i
permasalahan obyek
kerja dalam rangka
.menyelesaikan
pekerjaan

JUMLAH 15.1  1460.8 1.1066

JUMLAH PEGAWAI -1 Orang :

7 | HASIL KERJA 7.1 Dokumen bahan-bahan kerja
| 7.2 Kegiatan pemberian saran
7.3 Kegiatan tugas kedinasan lain
, L 7.4 Dokumen bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja
; ~ 7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

. 7.6 Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

8 | BAHAN KERJA

Disposisi Pimpinan/perintah Petunjuk kerja
-atasan
é 2 Tupoksi Pedoman pelaksanaan kegiatan

9 | PERANGKAT
~ KERJA

| PERANGKATKERJA ~ PENG

1 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas




3 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan } ‘

10 = TANGGUNG
. JAWAB

1 Kebenaran bahan-bahan kerja
2 Kelancaran pemberian saran

3 Kelancaran tugas kedinasan lain

4 Kebenaran bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja

5 Kesesuaian laporan berdasarkan hasil kerja

6 Kelancaran penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

11  WEWENANG

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

2 ‘Mengecek kelengkapan data dan dokumen

12 KORELASI
- JABATAN

' JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI

1 Kepala Seksi  Seksi Pembinaan, Pengawasan dan - Menerima Perintah, Kritik

Penyuluhan dan Saran
2 Pelaksana Seksi Pembinaan, Pengawasan dan  Koordinasi
Penyuluhan

13 KORELASI

ASPEK - FAKTOR -

- LINGKUNGAN ’ o
- KERJA "‘ Keadaan fuangan kerja Didalam rﬁangaﬁ
2 ‘Suhu Sejuk
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang

' 14  RISIKO BAHAYA 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

i

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
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

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 : Sedang

2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sedang

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa

3. 08 : Menerima Instruksi



. 16 = PRESTASI

~ KERJA YANG
. DIHARAPKAN

17 = KELAS
- JABATAN

9
V

. Dokumen bahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran

. Kegiatan tugas kedinasan lain

. Dokumen bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja
. Laporan berdasarkan hasil kerja

- Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja




53.KEPALA SEKSI PENYELIDIKAN DAN PENYIDIKAN

1 - NAMA JABATAN - KEPALA SEKSI PENYELIDIKAN DAN PENYIDIKAN

. 2 KODE JABATAN 2.05.210105.53600.1.3.2

. 3 ' UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN
' GUBERNUR
IVA : KEPALA SEKSI PENYELIDIKAN DAN PENYIDIKAN
4  IKHTISAR ~ Merencanakan dan melaksanakan kegiatan penyelidikan dan penyidikan atas
JABATAN - pelanggaran peraturan daerah provinsi dan peraturan gubernur lainnya berdasarkan

ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk kepentingan penyelesaian proses hukum

5 . KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
- JABATAN " Masyarakat atau bidang lain yang relevan
? f dengan tugas jabatan

: a Pendidikan Formal

‘ Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
Masyarakat atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Pendidikan & . Penjenjangan: Diklat Pim Tingkat IV
Pelatihan Teknis ..
c Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

6  TUGAS POKOK

G Hagll Jumlah
(relanTUESS  Kera  Hast T

1 Menyusun rencana Berkas 2 55 110 0.0833
dan program kegiatan
Seksi Penyelidikan
dan Penyidikan
berdasarkan langkah-
langkah operasional [

-bidang dan sumber ‘ ‘ Z

data yang ada untuk -
digunakan sebagai
pedoman pelaksanaan

‘kegiatan

-~ 2 Membagi tugas dan Kegiatan 12 11 132 | 0.1
; memberikan petunjuk
kerja kepada bawahan |
-dengan memberi
arahan baik secara
lisan maupun tertulis
sesuai dengan

| permasalahan dan
~_ bidang tugas masing-




Menyiapkan bahan,

masing agar tercapai
efisiensi dan
efektivitas
pelaksanaan tugas

‘Memeriksa hasil kerja Kegiatan

bawahan untuk
menemukan
kesalahan-kesalahan
guna penyempurnaan

lebih lanjut

Menyusun dan/atau Berkas

mengoreksi konsep
pedoman dan
petunjuk teknis
penyelidikan dan
penyidikan atas
pelanggaran
peraturan daerah dan
peraturan gubernur
lainnya untuk
kepentingan
penyelesaian proses

hukum

Mengatur dan
melaksanakan
pemeriksaan dan
penuntutan terhadap
pelanggaran
peraturan daerah
provinsi dan
peraturan gubernur
lainnya berdasarkan
ketentuan dan
prosedur yang
berlaku sehingga
proses hukum dapat
diselesaikan dengan
cepat dan adil

Kegiatan

Kegiatan
menganalisis dan

mengevaluasi

pelaksanaan tugas

penyelidikan dan

_penyidikan

berdasarkan data
yang ada untuk
mengetahui
keberhasilan dan
kegagalan serta
memberikan alternatif
pemecahan masalah

Melaksanakan
pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan

Kegiatan

48

12

96

48

11

11

11

132

0.1

132

132

0.1

384

02909




: ~ yang berlaku agar o
', ﬁ |  terciptanya PNS yang 5 |
: handal, profesional : : s
; ‘ L ‘dan bermoral u

; 8 Melakukan konsultasi Kegiatan 12 16.5 198 0.15
) : ' kegiatan dengan

! _ satuan kerja/instansi
’ ‘ dan pihak terkait
untuk mendapatkan
masukan guna
kelancaran
pelaksanaan tugas

| 9 'Membuat laporan Laporan 12 16.5 . 198 0.15
. bulanan dan tahunan
. Seksi Penyelidikan
E;dan Penyidikan serta
-laporan pelaksanaan
tugas kedinasan
lainnya sesuai dengan
'sumber data yang ada
} dan berdasarkan
| kegiatan yang telah
~dilakukan agar
~dipergunakan sebagai
bahan masukan
atasan

- 10 Melaksanakan tugas Laporan 11 16.5 - 181.5 | 0.1375
. 'kedinasan lain yang :
~diberikan oleh atasan
; baik secara lisan
! C ‘maupun tertulis
. ‘sesuai tugas dan
‘fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas |

JUMLAH 153.5 1647.5 1.2481
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang
| e e e
7 | HASIL KERJA 7.1 Dokumen rencana dan program kegiatan

- 7.2 Kegiatan pembagian tugas dan memberikan petunjuk kerja kepada bawahan
7.3 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan
7.4 Dokumen konsep pedoman dan petunjuk teknis penyelidikan dan penyidikan

7.5 Kegiatan pengaturan dan pelaksanaan pemeriksaan dan penuntutan terhadap
pelanggaran peraturan daerah provinsi dan peraturan gubernur lainnya

- 7.6 Kegiatan penyiapan bahan, penganalisisan dan pengevaluasian pelaksanaan tugas
. penyelidikan dan penyidikan

7.7 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.8 Kegiatan konsultasi kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak terkait




" 8 | BAHAN KERJA

7.9 Laporan bulanan dan tahunan

Tupoksi

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

9  PERANGKAT
- KERJA

10 . TANGGUNG
. JAWAB

~ SOTK (Tupoksi)

Rencana Operasional

SOP dan Petunjuk Teknis

Ketetapan dokumen rencana dan program kegiatan

Kelancaran kegiatan pembagian tugas dan memberikan petunjuk kerj
bawahan

EKelancaran kegiatan penyiapan bahan, penganalisisan dan pengevaluasian
pelaksanaan tugas penyelidikan dan penyidikan

Kelancaran kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

© 7.10 Laporan tugas kedinasan lain

 BAHAN KERJA

pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam pelakéglnaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja

Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas | |

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
‘bentuk pelaksanaan kegiatan

Surat Masuk

PERANGKAT KERJA

n Koordinasi

Juklak dan Juknis Melaksanaka:

Mendistribusikan Tugas

‘SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan

Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas

Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan

Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi

Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas

Menyusun Laporan

a kepadé |

Kelancaran kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

Ketetapan dokumen konsep pedoman dan petunjuk teknis penyelidikan dan
penyidikan

Kelancaran kegiatan pengaturan dan pelaksanaan pemeriksaan dan penuntutan
terhadap pelanggaran peraturan daerah provinsi dan peraturan gubernur lainnya

SO B

i



i

- 8 Kelancaran kegiatan konsultasi kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak : ;
terkait *

[ : P

9 :Kebenaran laporan bulanan dan tahunan

10 Kebenaran laporan tugas kedinasan lain

11 WEWENANG

1 Menilai prestasi kerja bawahan

2 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

‘ 3 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

; i | 4 wMengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur &an disiplin

12 + KORELASI

.~ JABATAN
- JABATAN LRI S :
‘ Eselon IV dan JFT Bidang Penegakan Peraturan -Koordinasi
: Daerah dan Peraturan '
Gubernur
-2 Pelaksana Seksi Penyelidikan dan ?Memberi perintah, ‘ :
Penyidikan ‘kritik dan saran '

‘ 3 Kepala Bidang Penegakan Bidang Penegakan Peraturan  Menerima
’ Peraturan Daerah dan Daerah dan Peraturan _perintah, kritik
Peraturan Gubernur Gubernur .dan saran

13 = KORELASI

| ASPEK FAKTOR
- LINGKUNGAN N : ~

‘ KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

' 2 Suhu Sejuk

3 Udara Bersih

; 4 Penerangan Cukup

, 5 Suara " N Tenang

14 | RISIKO BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya
- JABATAN a . Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu f
, mengoperasikan komputer




16 = PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

b  Bakat Kerja

+ ¢ Temperamen Kerja

d  Minat Kerja

e Upaya Fisik

f  Fungsi Pekerjaan

.V : Verbal, merupakan kemampuan

. P : Dealing with People (DEPL);

. Berbicara: Sering

. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

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

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

. 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

!
!

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

. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

. Duduk : Sering

. Melihat : Sering

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

1. Dokumen rencana dan program kegiatan tersusun dengan baik

2. Kegiatan pembagian tugas dan memberikan petunjuk kerja kepada bawahan

terlaksana dengan baik

3. Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan terlaksana dengan baik

4. Dokumen konsep pedoman dan petunjuk teknis penyelidikan dan penyidikan

tersusun dengan baik

5. Kegiatan pengaturan dan pelaksanaan pemeriksaan dan penuntutan terhadap
pelanggaran peraturan daerah provinsi dan peraturan gubernur lainnya terlaksana

dengan baik



17 ! KELAS
| JABATAN

S

10.

Kegiatan penyiapan bahan, penganalisisan dan pengevaluasian pelaksanaan tugas
penyelidikan dan penyidikan terlaksana dengan baik

Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan terlaksana dengan baik

Kegiatan konsultasi kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak terkait
terlaksana dengan baik

Laporan bulanan dan tahunan tersusun dengan baik

Laporan tugas kedinasan lain tersusun dengan baik




. 54.PENYIDIK
|1 | NAMA " PENYIDIK
. JABATAN ‘
2 ' KODE | 2.06.210107.53600.1.3.2.1.4.46
t - JABATAN ,
-3 UNIT KERJA  JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

; - Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN

; GUBERNUR

Pengawas : SEKSI PENYELIDIKAN DAN PENYIDIKAN

PENYIDIK
- 4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pencarian dan pengumpulan bukti untuk membuat terang tindak
' . JABATAN . pidana yang terjadi dan guna menemukan tersangkanya .
-8 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Hukum atau bidang lain yang

- JABATAN relevan dengan tugas jabatan

~ a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat Penyidikan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 | TUGAS POKOK BUETH o BT T
U rai?p Tugas ~ Kerja  Hasil

1 Memeriksa tersangka Berkas 12 11 132
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang

- berlakuuntuk diproses

j n lebih lanjut

i .+ 2 Melaksanaan tugas Berkas 240 1 240 0.1818

i kedinasan lain yang ; .
diperintahkan oleh ‘ |
atasan baiksecara

‘tertulis maupun lisan | ’
3 Memanggil orang yang Berkas 12 11 132 0.1 ;
terkait dengan L
penyidikan sesuai '

dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku

f : untuk didengar dan
V . diperiksa sebagai




tersangka atausaksi ; -

4 Mendatangkan ahli Berkas 12 33 - 396 0.3

‘yang diperlukan dalam '
! L hubungan dengan
3 pemeriksaan perkara

sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku untuk
kelancaran diproses
penyidikan

g 5 Melakukan Berkas 12 24 . 288 0.2182 | {

i penangkapan, , ! !

§ ﬁ .penahanan, :

L -penggeledahan dan

s penyitaan barangbukti
sesuai dengan prosedur

o ‘dan ketentuan yang

| berlaku untuk diproses

: lebih lanjut

6 Mengambil sidik jari Berkas 12 6 72 - 0.0545
- dan memotret orang i
yang terkait dengan
proses penyidikan
-sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
: ‘berlaku untuk diproses
| ‘lebih lanjut

. 7 Melakukan Berkas 1 ‘ 6 6 0.0045

o pemeriksaan dan !
penyitaan barang bukti
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku untuk diproses
lebih lanjut

8 Menerima laporan atau Berkas 2 6 12 0.0091
o pengaduan yang terkait
: L dengan obyek kerja
' i daripelapor sesuai
; dengan prosedur dan
n ‘ketentuan yang berlaku
f untuk diproseslebih
lanjut

9 Mengumpulkan bukti Berkas 2 6 12 0.0091
‘ yang terkait dengan :

laporan atau
pengaduan
sesuaidengan prosedur
dan ketentuan yang
‘berlaku untuk diproses
lebih lanjut

10 Melaporkan sesuai Berkas 12 5 60 0.0455
| ~dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
sebagai bahan evaluasi

-l




7

~ HASIL KERJA
'8  BAHAN KERJA
9 PERANGKAT

 KERJA

dan
pertanggungjawaban
pelaksanaan tugas

: 11 ”~Mé1akukan tindakan Berkas , 12 . 4 o w48 - 00364h

lain menurut hukum
'yang bertanggungjawab
sesuaidengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku untuk
kelancaran
prosespenyidikan

JUMLAH 113

JUMLAH PEGAWALI

7.1 Kegiatan Pemeriksaan tersangka
7.2 Laporan Pelaksanaan tugas kedinasan lain
7.3 Kegiatan Pemanggilan orang yang terkait dengan penyidikan

- 7.4 Kegiatan Pendatangan ahli yang diperlukan dalam hubungan dengan pemeriksaan
.~ perkara

7.5 Kegiatan Pelaksanaan penangkapan, penahanan, penggeledahan dan penyitaan

. barang bukti

- 7.6 Kegiatan Pengambilan sidik jari dan pemotretan orang yang terkait

7.7 Kegiatan Pemeriksaan dan penyitaan barang bukti

- 7.8 Kegiatan Penerimaan laporan atau pengaduan yang terkait dengan obyek kerja
:, 7.9 Kegiatan Pengumpulan bukti yang terkait dengan laporan

- 7.10 Laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

7.11 Kegiatan Pelaksanaan tindakan lain menurut hukum yang bertanggungjawab

.BAHAN KERJA ~ PENGGUNA

1 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
2 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
. 3 ;’Sur’at Masuk dasar untuk ditindakié.nji;ti cviralar‘n bé;ltui{ -

pelaksanaan kegiatan

Komputer alat penyusunan naskah dinas

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




pendukung kegiatan administratif L

10 . TANGGUNG

- JAWAB | | E
| 1 Kelancaran Péngafnbilén Sidik jari daﬁ n;y;;rho";;retan orang yang terkait |

é :Kelancaran Pemeﬁksaan dan penyitaan barang bylﬂlkti’ - o |

3 Kelancarah Penerimaan laporan atau pengadﬁan yahg terkéﬁt dengan‘c;;t.)yeikerja
| ! 4 Kelancaran Péngumpulan bukti yang terkait denganlaporan ; g
| ‘ 5M ““Kebenaran Laporaﬁ sesuai dengan prosedur dan ketentuanyang berlaku |
| 6 Kelahcaran Pelakéanaan pénangkapan, penahanah, penégeledaﬂ’a;l dan o

. penyitaan barang bukti
7 Keiahcaran Pemeriksaan tersangka

8 Kelancaran Pelaksanaan tugas kedinasan lain

9 :Kelancaran Pemanggilan orang yang terkait dengan penyidikan

Z Kelancaran Pendatangan ahli yang diperlukan dalam hubungan dengan
pemeriksaan perkara

11 Kelancaran Pelaksanaan tindakan lain menurut hukum yang bertanggungjawab

11 . WEWENANG

o

1 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
2 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

3 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

12 | KORELASI UNIT KERJA/INSTANS:
| JABATAN O T C AN
1 Kepala Seksi Penyelidikan  Seksi Penyelidikan dan Menerima Perintah,
‘ .dan Penyidikan Penyidikan Kritik dan Saran
‘ - 2 Pelaksana Seksi Penyelidikan dan Koordinasi
: . Penyidikan
13 KORELASI . ASPEK  FAKTOR
- LINGKUNGAN L o =
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara  Bersih

<



~ RISIKO

14
- BAHAYA

15 = SYARAT
' JABATAN

4

5

SN

C

‘Penerangan Cukup

'Suara Tenang

Tidé.k memiliki resiko bé.haya |

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja 1. G

Temperamen Kerja 1. D

FISIK/MENTAL

mampu bkerja sesuai Tupoksi

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

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

Influencing (INFLU); Kemampuan
menyesuaikan diri untuk pekerjaan-
pekerjaan mempengaruhi orang lain
terkait pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan

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
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16

PRESTASI
~ KERJA YANG
~ DIHARAPKAN

I

d

e

f

dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

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

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

|

bersifat ilmiah dan teknik

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

4. 3.b : 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. D3 : Menyusun
3. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
4. 06 : Berbicara (Informasi)
5. 08 : Menerima Instruksi

- Kegiatan Pemeriksaan tersangka

Laporan Pelaksanaan tugas kedinasan lain
Kegiatan Pemanggilan orang yang terkait dengan penyidikan

Kegiatan Pendatangan ahli yang diperlukan dalam hubungan dengan pemeriksaan
perkara

Kegiatan Pelaksanaan penangkapan, penahanan, penggeledahan dan penyitaan
barang bukti

Kegiatan Pengambilan sidik jari dan pemotretan orang yang terkait
Kegiatan Pemeriksaan dan penyitaan barang bukti
Kegiatan Penerimaan laporan atau pengaduan yang terkait dengan obyek kerja

Kegiatan Pengumpulan bukti yang terkait dengan laporan

10. Laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
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- JABATAN

KELAS

11. Kegiatan Pelaksanaan tindakan lain menurut hukum yang bertanggungjawab




55. PENGELOLA EVALUASI TINDAK LANJUT LAPORAN HASIL PEMERIKSAAN

NAMA PENGELOLA EVALUASI TINDAK LANJUT LAPORAN HASIL PEMERIKSAAN

- JABATAN
| KODE | 2.06.2305.53600.1.3.2.1.9.28
- JABATAN
UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

 Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN

! GUBERNUR |
i | Pengawas :  SEKSI PENYELIDIKAN DAN PENYIDIKAN l
PENGELOLA EVALUASI TINDAK LANJUT LAPORAN HASIL

; PEMERIKSAAN

|

- IKHTISAR - Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan |
. JABATAN . penyusunan laporan di bidang evaluasi tindak lanjut laporan hasil pemeriksaarn
KUALIFIKASI ; Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

- JABATAN Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen

Teknik Infomatika atau bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

: Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
| , Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

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

. TUGAS POKOK S
A' Hasil Jumlah
. Kerja Hasﬂ :

Uraian Tugas

1 :Melaksanakan tugas Kegiatan 12 16.5 198 0.15
kedinasan lain yang :
diperintah atasan baik
secara tertulis maupun

‘lisan

- 2 Menyusun program Berkas 12 16.5 198 0.15
kerja, bahan dan alat
‘perlengkapan obyek
kerja sesuai dengan
prosedur dan ;
‘ketentuan yang *
‘berlaku, agar dalam ‘
pelaksanaan pekerjaan
‘dapat berjalan dengan




baik

-1 3 Memantau, objek kerja Kegiatan 240 1 . 240 0.1818
" sesuai dengan bidang
‘tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal

4 Mengendalikan Kegiatan 240 2 480
program Kkerja, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang .
berlaku, agar tidak b
terjadi penyimpangan | :
dalam pelaksanaan ‘ |

- 5 Mengevaluasi dan Laporan 12 3.5 ) ,
menyusun laporan |
secara berkala, sesuai ’

‘dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
penyusunan program
berikutnya

6 Mengkoordinasikan Berkas 240 1 . 240 . 0.1818
dengan unit-unit 5
terkait dan atau
instansi lain dalam
rangka
pelaksanaannya, agar
program dapat

.terlaksana secara
terpadu untuk
mencapai hasil yang
optimal

JUMLAH 40.5 - 1398 1.059

JUMLAH PEGAWAI . 1 Orang

7 . HASIL KERJA 7.1 Terkendalikannya program kerja

7.2 Laporan secara berkala

7.3 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.4 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
7.5 Terpantaunya objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya

7.6 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

8 | BAHANKERJA BAHAN KERJA

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




' Terkait ?
, : ; 2” | Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
’ . 3 . Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
: : | tugas L
4 Surat Masuk ‘dasar untuk ditindaklanjuti dalam
': bentuk pelaksanaan kegiatan D
9  PERANGKAT 'PERANGKAT KERJA
KERJA : T ;
i ; 1 'Komputer alat penyusunan naskah dinas *
’ 2 éPrinter alat untuk mencetak naskah dinas §
3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung :
o kegiatan administratif u
10 | TANGGUNG |
JAWAB
: Kelancaran tugas kedinasan lain
’ 2 Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
3 Kelancaran objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya
4 Kelancaran pengendalian program kerja
5 Kesesuaian aporan secara berkala
6 Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
11 = WEWENANG i URAIAN |
: 1 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas ’
2 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
3 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
12 KORELASI JABATAN ~  UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN - : ‘ R
1 Kepala Seksi Seksi Penyelidikan dan Menerima Perintah, Kritik dan
Penyidikan Saran
2 Pelaksana Seksi Penyelidikan dan Koordinasi
| Penyidikan N
. 13 | KORELASI ASPEK FAKTOR
LINGKUNGA)\‘ ' ,

N



 KERJA

2 Suhu N Sejuk
3 ‘k'kuUdara Segar
4 Penerangan Terang
5 ,‘Suara Tenang
14 | RISIKO FISIK/MENTAL
. BAHAYA ‘
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15 = SYARAT )
. JABATAN . a  Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan

b . Bakat Kerja

c Temperamen Kerja

)

1 fKeadaan ruangan kerja Didalam ruangan

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

i

(VARCH); Kemampuan menyesuaikan



q

€
£
16 ' PRESTASI L
. KERJA YANG
" DIHARAPKAN 2.
3
4
5
6
17 - KELAS 6

~ JABATAN

2\ '

/

Minat Kerja 1. 2.a
2. 2.b
3. 3.a
4. 4.a
' Upaya Fisik 1.

2. Berbicara:

3. Melihat

- Fungsi Pekerjaan 1. B7

Terkendalikannya program kerja

Laporan secara berkala

. Kegiatan tugas kedinasan lain

Duduk

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 f

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering
Sedang

Sering

: Memegang
: Membandingkan/Mencocokkan

: Menerima Instruksi

. Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
. Terpantaunya objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya

. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain



56.PENGOLAH DATA PENYIDIKAN DAN BARANG HASIL PENINDAKAN

. NAMA - PENGOLAH DATA PENYIDIKAN DAN BARANG HASIL PENINDAKAN

6

1
' JABATAN
' 2 KODE . 2.06.2305.53600.1.3.2.1.9.43
J . JABATAN
-3 UNIT KERJA ~ JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
‘ Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN
| GUBERNUR
Pengawas : SEKSI PENYELIDIKAN DAN PENYIDIKAN
PENGOLAH DATA PENYIDIKAN DAN BARANG HASIL PENINDAKAN
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/ penginputan dan pengolahan
' JABATAN ' di bidang data penyidikan dan barang hasil penindakan
.5 KUALIFIKASI : Terendah: D3 Bidang Teknik Infomatika/ Manajemen
- JABATAN E Teknik Infomatika/ Administrasi
‘ Perkantoran/ Manajemen atau bidang lain
L 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
- TUGAS POKOK

Hasil Jumlah .

;kVUraian Tugaf . Kerja Hasil
2 | 3 4
| Meiéksanékan tugéé ’Kegiatan 12 165 “ ~1“98 - 5 m 015

kedinasan lain yang
diperintah atasan baik
‘secara tertulis maupun
lisan

. 2 'Menyusun program Berkas 12 16.5 198 0.15

i ‘kerja, bahan dan alat |
' perlengkapan obyek
kerja sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan
dapat berjalan dengan




baik

' . 3 ‘Memantau, objek kerja Kegiatan 240 1 . 240 0.1818
.sesuai dengan bidang i
‘tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat ;
kesesuaian dengan i
rencana awal

|
- 4 Mengendalikan Kegiatan 240 2 . 480 | 0.3636 :
-program kerja, sesuai ;
dengan prosedur dan
. . ketentuan yang ‘
f . . berlaku, agar tidak f
: ' terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

5 Mengevaluasi dan Laporan 12 3.5 b 42 0.0318
menyusun laporan ‘
‘secara berkala, sesuai
‘dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
 penyusunan program
berikutnya

- 6 Mengkoordinasikan :Berkas 240 1 - 240 0.1818 '
.dengan unit-unit f
terkait dan atau
! - .instansi lain dalam
rangka : !
- pelaksanaannya, agar ‘
program dapat
terlaksana secara
terpadu untuk
mencapai hasil yang
‘optimal

JUMLAH 405 = 1398 @ 1.059

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

; HASIL KERJA | 7.1 Laporan tugas kedinasan lain
| ' 7.2 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
- 7.3 Kegiatan pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya
; 7.4 Kegiatan pengendalian program kerja
' 7.5 Laporan secara berkala

7.6 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

. BAHAN KERJA

 BAHANKERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN,
Peraturan Daerah serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja




9 i PERANGKAT
| KERJA

2 I Tupoksi

10 , TANGGUNG
. JAWAB

Terkait

pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan
tugas

Disposisi Pimpinan

o

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

© 4 Surat Masuk

PERANGKAT KERJA

1 Komputer alat penyusunan naskah dinas

2 ' Printer

alat untuk mencetak naskah dirvlvavlsv ;

3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung
‘kegiatan administratif |
[

1 Kelancaran tugas kedinasan lain

2 Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

3 Kelancaran objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya

" 11 - WEWENANG

URAIAN !

1 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

2 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
3 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
12 | KORELASI _JABATAN  UNIT KERJA/INS
~ JABATAN CREEEIR
‘Kepala Seksi Seksi Penyelidikan dan ‘Menerima Perintah, Kritik dan

f ' Penyidikan Saran
2 Pelaksana Seksi Penyelidikan dan Koordinasi
Penyidikan

13 KORELASI
- LINGKUNGAN

ASPEK FAKTOR .




RISIKO

14
| BAHAYA

15 | SYARAT
" JABATAN

<)<

4

1

a

b

C

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

‘Suhu  Sejuk

Udé.fé. ’ Segar

Penerangan Terang

Suara  Tenang i

FISIK/MENTAL |

‘Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari

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
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 : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik ‘

. ; 3. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, !
f o ' konkrit & teratur

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

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

3. Melihat : Sering

f - Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
, i ; 2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
] 3. 08 : Menerima Instruksi
16 ' PRESTASI 1. Laporan tugas kedinasan lain
. KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
3. Kegiatan pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya
4. Kegiatan pengendalian program kerja
5. Laporan secara berkala
6. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
17 | KELAS 6

. JABATAN

....... Vol |

{



57.ANALIS PENGADUAN MASYARAKAT

. NAMA . ANALIS PENGADUAN MASYARAKAT

~ JABATAN :

- KODE 2.06.210105.53600.1.3.2.13.13

- JABATAN

- UNIT KERJA - JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

: . Administrator: BIDANG PENEGAKAN PERATURAN DAERAH DAN PERATURAN

: ‘ GUBERNUR

Pengawas :  SEKSI PENYELIDIKAN DAN PENYIDIKAN
ANALIS PENGADUAN MASYARAKAT

' IKHTISAR ~ Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
JABATAN " untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang pengaduan masyarakat
KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Pemerintahan/ Sosial dan
JABATAN politik/ Sosiologi/ Kebijakan Publik/ Psikologi

' TUGAS POKOK

Masyarakat atau bidang lain yang relevan

, dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Pemerintahan/ Sosial dan
politik/ Sosiologi/ Kebijakan Publik/ Psikologi
Masyarakat atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Pendidikan & . Penjenjangan.: -
Pelatihan Teknis : Analisa Data
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

L GRS
Uraian Tuk’gag",’:{z Kerja Hasil .
. R ;
1 Mengklasifikasikan  Data 240 2 480 | 0.3636

data-data pengaduan
masyarakat terkait
-dengan pelayanan
kepegawaian baik
berupa surat tertulis,
‘email, maupun yang
berasal dari media
informasi lainnya
-sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku untuk
;memudahkan dalam
proses analisis.




2 ‘Mengidentifikasi data-  Data 240 2 . 480 0.3636
~data pengaduan

‘masyarakat sesuai
‘ ‘dengan prosedur dan
| ketentuan yang berlaku
| sebagai bahan dalam
melakukan analisis
; terhadap laporan
» pengaduan masyarakat.

3 Menganalisis laporan Laporan 144 2.6 | 374.4 0.2836
. pengaduan masyarakat, ? :
_peraturan perundang- |

, | undangan dan "

| ;! kebijakan terkait

! | .dengan pelayanan

kepegawaian sesuai

~dengan prosedur dan L

ketentuan yang berlaku |
sebagai bahan masukan
pimpinan.

f 4 Membuat laporan hasil Laporan 12 11 132 0.1
pelaksanaan tugas :
sesuai dengan prosedur
‘dan ketentuan yang
‘berlaku sebagai bahan
‘evaluasi dan s
pertanggungjawaban. : i

JUMLAH 17.6 . 1466.4 | 1.1108

JUMLAH PEGAWAI

.7  HASILKERJA 7.1 Kegiatan pengklasifikasian data-data pengaduan masyarakat
. 7.2 Kegiatan identifikasi data-data pengaduan masyarakat.

7.3 Laporan hasil analisis pengaduan masyarakat, peraturan perundang-undangan dan
. kebijakan

7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas.

8  BAHAN KERJA

 BAHANKERJA  PENGGUN
1 Disposisi Pimpinan pedoman pelaksanaan tugas

2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

.9 | PERANGKAT
| KERJA

PERANGKAT KERJA

‘Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

2 ATK menunjang pelaksanaan tugas

J



3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas

| 10 | TANGGUNG
| JAWAB

Kelancaran pengklasifikasian dokumen data-data pengaduan masyarakat

Kelancaran identifikasi data-data pengaduan masyarakat.

3 Kebenaran hasil analisis karakteristik, spesifikasi, dan hal-hal yang terkait
dengan data-data pengaduan masyarakat.

Kesesuaian dan ketepatan laporan hasil pelaksanaan tugas.

i

11 | WEWENANG

1 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

2 ” ‘Mengecek kelengkapan data dan dokumen

12 KORELASI
 JABATAN

UNIT KERJA/INSTAN:

1 Kepala Seksi Seksi Penyelidikan dan Menerima Perintah, Kritik dan
a ' Penyidikan 'Saran

2 Pelaksana Seksi Penyelidikan dan ;Koordinasi
Penyidikan : |

13 | KORELASI
| LINGKUNGAN
KERJA

1 ‘k»ewadéan r‘ﬁva’hganmke‘rj’é ; Dldalam fuanééri
) suhu R — Sejuk
3 Udara | Segar
4 Penerangan Terang

S5 Suara Tenang

14 | RISIKO
. BAHAYA

 FISIK/MENTAL

1 :Tidak memiliki resiko bahaya

15 | SYARAT '
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan kompute

b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
(V P 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
B ; berulang, atau secara terus menerus
; ‘ melakukan kegiatan yang sama,
N 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. la : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
’ berhubungan dengan benda-benda
: dan obyek-obyek

. 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

3. Melihat : Sedang

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa
3. D6 : Menyalin
4. 08 : Menerima Instruksi

16 ~ PRESTAS! 1. Kegiatan pengklasifikasian data-data pengaduan masyarakat



- KERJA YANG
. DIHARAPKAN

17

 KELAS
. JABATAN

2. Kegiatan identifikasi data-data pengaduan masyarakat.

3. Laporan hasil analisis pengaduan masyarakat, peraturan perundang-undangan dan

kebijakan

4. Laporan hasil pelaksanaan tugas.




58. KEPALA BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

1  NAMA
JABATAN

' 2 KODE
' JABATAN

3  UNIT KERJA

IIIA

4  IKHTISAR
i JABATAN

5  KUALIFIKASI

JABATAN

 2.04.210105.53600.1.4

' a Pendidikan Formal

KEPALA BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

JPT SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
- Pratama
KEPALA BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

,,,,

Terendah: S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
Masyarakat atau bidang lain yang relevan

Tertinggi

6 . TUGAS POKOK

dengan tugas jabatan

: S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi

Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan sumber daya

- aparatur meliputi pelatihan dasar, teknis fungsional dan kesemaptaan berdasarkan

- ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk memperlancar pelaksanaan tugas satpol
pp dan menghasilkan sumber daya aparatur satpol pp yang profesional

Masyarakat atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat III atau minimal

Pendidikan &
Pelatihan

- ¢ Pengalaman Kerja

Membagi tugas,

Teknis

U ra ian ; Tugas Hasil

2 3

Merencanakan
langkah-langkah

Kegiatan

~operasional Bidang

Sumber Daya Aparatur
berdasarkan rencana
kerja dan hasil
evaluasi tahun

‘sebelumnya serta
.sumber data yang ada

untuk digunakan
sebagai pedoman

‘pelaksanaan tugas

Kegiatan
memberi petunjuk dan
memeriksa hasil kerja

bawahan agar tercapai
efektivitas pelaksanaan

Diklat Pimpinan Tingkat IV

Kerja coot P

Hasil

220

360 0.25

: 2(dua) tahun pernah menduduki jabatan eselon IV a

 0.0682




o

' tugas

Menyusun rencana

dan pelaporan

kegiatan sumber daya

aparatur

‘Melaksanakan dan
‘mengkoordinasikan

pelaksanaan tugas di

- bidang sumber daya

|aparatur

-Mengoreksi dan
'meneliti rumusan
‘konsep kebijakan dan

petunjuk teknis
pelaksanaan kegiatan
sumber daya aparatur

. sesuai peraturan dan
ketentuan yang
‘berlaku untuk
‘meningkatkan kualitas
‘sumber daya aparatur
‘Satuan Polisi Pamong

. Praja guna
“memberikan

i pelayanan kepada
‘masyarakat

Meneliti dan

menyempurnakan
konsep pedoman dan

_petunjuk teknis

penyelenggaraan diklat

_dan bimtek Satuan
Polisi Pamong Praja
-agar sesuai ketentuan
-dan prosedur yang

- berlaku

Mengendalikan

-pelaksanaan kegiatan
pendidikan dasar,
‘teknik fungsional dan
'kesemaptaan serta
‘pembinaan kepada

anggota Satuan Polisi
Pamong Praja baik
fisik maupun mental
untuk meningkatkan

‘pengetahuan dan
- ketrampilan bawahan
‘dalam pelaksanaan

tugas di lapangan

Mengoreksi dan
‘meneliti rumusan
konsep pelatihan
édasar, teknis

» ffun‘gswi/onal dan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

24

120

24

0.25

11

0.25

05

4.25 0.0032
264 0.2
}
30 0.0227
6 . 0.0045
el
24 | 0.0182



N ‘handal profesional dan

10 Melakukan koordinasi Kegiatan 12 05 6 0.0045

7

~ HASIL KERJA

;

R

‘kesemaptaan agar : {
 sesuai dengan I
prosedur dan |
‘ketentuan yang :
‘berlaku : ' !

i

!

9 'Melaksanakan Kegiatan 94 0.5 47 . 00356

.pembinaan disiplin
fterhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
?yang berlaku agar
‘terciptanya ASN yang

| bermoral

tugas dengan instansi
‘dan pihak terkait agar
‘terjalin kerjasama
yang baik

bulanan dan tahunan
‘Bidang Sumber Daya
~Aparatur serta laporan
fpelaksanaan tugas
‘kedinasan lainnya
“sesuai dengan sumber
‘daya yang ada dan
_berdasarkan kegiatan
‘yang telah dilakukan
agar dipergunakan
_sebagai bahan
masukan atasan

- 12 -Melaksanakan tugas Kegiatan 240 0.25 60 . 0.0455

‘kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
 baik secara lisan
“maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
-untuk kelancaran ; «
'pelaksanaan tugas ;

-JUMLAH 21.75 1752.25

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional

7.2 Kegiatan pembagian tugas

7.3 Dokumen penyusunan rencana dan pelaporan kegiatan sumber daya aparatur
7.4 Kegiatan pelaksanaan tugas

7.5 Dokumen rumusan konsep kebijakan dan petunjuk teknis pelaksanaan kegiatan

7.6 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

11 Membuat laporan Kegiatan 10 0.5 5 . 0.0038



7.7 Dokumen konsep pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan diklat dan bimtek

- 7.8 Kegiatan pengendalian pelaksanaan kegiatan pendidikan dasar, teknik fungsional
' dan kesemaptaan

. 7.9 Dokumen rumusan konsep pelatihan dasar, teknis fungsional dan kesemaptaan
7.10 Kegiatan koordinasi tugas dengan instansi
7.11 Laporan bulanan dan tahunan

7.12 Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

8 = BAHAN KERJA

| BAHAN KERIX
| f ;kl 4’;I‘ﬁpoksi 4 jpedoman pelaksanaan%tl;las -
v 2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedonién dalém pelal;sanaan
' ' Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
3 | TDisposisi Pimpinan kk pedoman dalam melaigatn;—ka;;ugas
4 Surat Masuk desar untuk ditindeklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan
9 PERANGKAT i PERANGKAT,KERJA
' KERJA et : o . ,
| SOP dén Petuﬁjuk Téknis ; Menyliéun Laporan
: 2 Juklé.k dan Juknis Melaksanakén koérdiﬁési i
3 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas =~
| | 4 MEUSOP dan Petunjuk TeknistenyuySJf;l%éncy:én; //Kegiatan
S kKerahgka Acuan Kerja Memberi Petuﬁjﬁk-ly-'v’elékéénaafi ’I‘ugas
- 6 Kerangka Acuan Kérja Menyelia Pelaksanaan Tugasﬂ B:;vx;“;.h; o
| 7 Juklak dan Juknis | Penyusunan té.;get danreahs?ashlmﬁ s
8 Rencana Operasional Men‘gevéluési Pélakséhéan Tuga_ - |

}

H

10  TANGGUNG

JAWAB i R X
| 1 %Keber;akralr{ perencanaan laﬁgkéh;iangkéil 6pe;'asion=;1 |
2 Kelancaran pembagian tugas T
‘‘‘‘‘ m3 Kebéharan j)enyusunan rencana dan pélaporan kégiatah sumber day_a ;;aratur N :
4 Kelancaran pelaksanaan tugas -
M | 5 | Kebenaran rumusan konsep kebijakan dan petu’nj”ﬁk tekms pela;ks;na;nl_{e;ata;l




6 Kebenaran konsep pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan diklat dan j
‘bimtek |

7 'Kelancaran pengendalian pelaksanaan kegiatan pendidikan dasar, teknik
, ; .fungsional dan kesemaptaan

8 Kebenaran rumusan konsep pelatihan dasar, teknis fungsional dan kesemaptaan | |

9 Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

10 Kelancaran koordinasi tugas dengan instansi

; 11 éKebenaran laporan bulanan dan tahunan g *

: 12 Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

i

11 WEWENANG

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

- JABATAN : ,
1 Eselon I Satuan Polisi Pamong ‘Koordinasi
7 Praja ‘
; 2 Eselon IV dan JFT Bidang Sumber Daya Memberi perintah, kritik
Aparatur ‘dan saran
3 Kepala Satuan Polisi Satuan Polisi Pamong 'Menerima perintah, kritik
Pamong Praja Praja dan saran
13 = KORELASI

ASPEK  FAKTOR

T R

" LINGKUNGAN

| KERJA ‘Keaciaéh ruanganker_]a l Didalaﬁ ruangan .
2 Suhu Sejuk
| 3 ‘Udara Bersih
4 Penerangan Cukup
5w ’N/Suara | 4 Tenang’
14 RISIKO

. BAHAYA ,\4




15

' SYARAT
' JABATAN

a<L

a

b

C

)éd‘

,’e

' Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

‘ Upaya Fisik

1 Tidak memiliki resiko bahaya

Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer

1. Duduk

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

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat

Sering




f = Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
o 2. 00 : Menasehati

3. 06 : Berbicara (Informasi)

16 ‘ PRESTASI 1. Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional
KERJA YANG
. DIHARAPKAN . 2. Kegiatan pembagian tugas
, 3. Dokumen penyusunan rencana dan pelaporan kegiatan sumber daya aparatur
| a4 Kegiatan pelaksanaan tugas
S. Dokumen rumusan konsep kebijakan dan petunjuk teknis pelaksanaan kegiatan
6. Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7. Dokumen konsep pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan diklat dan bimtek

8. Kegiatan pengendalian pelaksanaan kegiatan pendidikan dasar, teknik fungsional
dan kesemaptaan

9. Dokumen rumusan konsep pelatihan dasar, teknis fungsional dan kesemaptaan
10. Kegiatan koordinasi tugas dengan instansi
11. Laporan bulanan dan tahunan

12. Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

17 | KELAS 1
* JABATAN

Al

{ S N . . . . . S L s o e



59. POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL

1 NAMA JABATAN = POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL

. 2 ' KODE JABATAN . 3.13.210105.53600.1.4.001.1.126.2

. 3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
' Administrator: BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL

"4  IKHTISAR Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan

JABATAN - Ketenterarnan Masyarakat
5  KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial,
JABATAN ; Politik, Hukum, Ekonomi atau bidang lain

: yang relevan dengan tugas jabatan

. a Pendidikan Formal :

" Tertinggi : D2 Bidang llmu Pemerintahan, Sosial, Politik,
Hukum, Ekonomi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Diklat fungsional jenjang terampil Diklat
Dasar Pol PP

. Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling

c Pengalaman Kerja " kurang 2 (dua) tahun

6 TUGAS POKOK

L : : Hasil
"Uraiakn :'l“ugas i Kerja
1 Melaksanakan  Kegiatan 50 11 550 | 0.4167
tindakan yustisi
2 Menjadi saksi dalam  Kegiatan S0 0.5 25  0.0189
proses penyidikan |
3 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 50 0.5 25 0.0189
proses persidangan
4 Melakukan tindakan Kegiatan 36 11 . 396 0.3
non yustisi |
5 'Mengikuti sosialisasi Kegiatan 20 0.5 10 0.0076
Perda/Peraturan
Kepala Daerah
6 Menyusun rencana Kegiatan 36 0.5 18 0.0136

program

§
i
i
H
i
i
£



7 E’Melakukan evaluasi Kegiatan . 36 - 00833 , h 3 0.0023
' kegiatan "
8 Melakukan patroli ~ Kegiatan 120 24 2880 | 2.1818
9 :Melékukan Kegiatan 120 - 24 ¢’W’2880 2.1818
pengamanan i
10 Melakukan Kegiatan 360 10 3600 27273
pengawalan
| 11 Melakukan Kegiatan 24 20 480 | 0.3636 | |
% f ‘pengendalian massa ‘
12 ‘Melaksanakan deteksi Kegiatan 36 | 05 18 ......................... 00_1m36h kkkkkkkkkk L
“dini ; ; P
13 éMelakukan pendataan Kegiatan 80 | 05 40 00303 ’
‘dan pelatihan -
satlinmas
14 Melakukan mobilisasi Kegiatan 80 0.5 - 40 0.0303
‘linmas ‘ ‘
JUMLAH 103.5833 10965 8.3067
JUMLAH PEGAWAI 8 Orang

7  HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tindakan yustisi
7.2 Kegiatan tindakan non yustisi
; 7.3 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
: 7.4 Dokumen rencana program
7.5 Laporan evaluasi kegiatan
. 7.6 Kegiatan patroli
: 7.7 Kegiatan pengamanan
7.8 Kegiatan pengawalan
| 7.9 Kegiatan pengendalian massa

{ ~ 7.10 Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas

8 BAHAN KERJA

1 Pelaksanaan penindakan yustisi Pengidentifikasian dan Penyeleksian
Penindakan Yustisi

2 ‘Pelaksanaan penindakan non Pengidentifikasian dan Penyeleksian
yustisi Penindakan Non Yustisi
, - 3 Evaluasi penegakan Perda dan Pengidentifikasian dan Penyeleksian bahan :
5 (g ’ Peraturan Kepala Daerah evaluasi ‘




9

' PERANGKAT
. KERJA

Penyelenggaraan ketertiban umum
dan ketenteraman masyarakat

Ketenteraman masyarakat dan

ketertiban umum terjaga dengan
baik

‘Keselamatan Tamu VIP dan VVIP

terjaga

” MaSsa terkendali ’dan tidak anarkis

Ketenteraman masyarakat dan
‘ketertiban umum terjaga dengan
baik

Perlindungan masyarakat sesuai
~dengan dokumen perencanaan
‘tahun berjalan

dan SOP

Petunjuk Teknis
dan SOP

Petunjuk Teknis

dan SOP

 Petunjuk Teknis
‘dan SOP

Petunjuk Teknis

‘dan SOP

Petunjuk Teknis

‘dan SOP

Petunjuk Teknis

~dan SOP

“Petunjuk Teknis

dan SOP

Petunjuk Teknis
‘dan SOP

Petunjuk Teknis Mengidentifikasi dan menyeleksi penindakan yustisi

| Melaksanakan deteksi dini berdasarkén Stéh&ér

Pengidentifikasian dan Penyeleksian Bahan
rencana induk (Master plan) -
Penyelenggaraan Kamtibmas

Pelaksanaan Patroli sesuai dengan Standar
Operasional Prosedur

Pelaksanaan pengamanan dan pengawalan
sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur

Pelaksanaan pengendalian massa sesuai ?
Standar Operasional Prosedur L

Pelaksanaan deteksi dini berdasarkan
Standar Operasional Prosedur

Pemfasilitasi dan melakukan pemberdayaan :
kapasitas L

Mengidentifikasi dan menyeleks1 pemndakan pelaksanaan
tindakan Non Yustisi

Mengidentifikasi dan menyelek81 bahan eva.lua81 penegakan

Perda dan Peraturan Kepala Daerah

Mengidentifikasi dan menyeleksi bahan rencana induk
(Master Plan) Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan

'Ketenteraman Masyarakat

Melaksanakan Patroh sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur

Melaksanakan pengamanan dan pengawalan sesuai dengan
Standar Operasional Prosedur

Melaksanakan pengendalian massa sesuai Standar
Operasional Prosedur

Operasional Prosedur

Mengumpulkan dan menseleks1 bahan fa3111tas1 dan
melakukan pemberdayaan kapasitas serta
menyelenggarakan perlindungan masyarakat

1
[




i

10 TANGGUNG

 JAWAB S
: Kéiz;.n(;arar; ‘tin‘d’aklykavl; yﬁstisi ;
2 tKelé.ncaran tindakah non yustisi - ; :
3 .Kelancaran sosialisasi Perda/Peraturan Kepé.la Daerah T ' ?
4 Kebénaran rencané program’ - ’
| 5k 'Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan -
j 6 ,Kelav.ncaran patroli
7 :Kelancaran pengamanan
é Ke 1an¢a1¥an pen,ga,walan , e
9 Kelancaran pengendalian massa

10 Kelancaran pendataan dan pelatihan satlinmas

11  WEWENANG

1 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

12 KORELASI
- JABATAN

1 Kepala Bidang Bidang Sumber Daya Menerima masukan, saran dan

Aparatur kritik
' 2” | Eselon IV dan Bidang Sumber Daya Berkordinasi dalam pelaksanaan ’
JFT Aparatur tugas ‘
13 | KORELASI ASPEK | FAKTOR
- LINGKUNGAN RIS , ; e
KERJA Lk L % . . RSNEES A - :
1 Keadaan ruangan kerja Bekerja dengan berkas kertas/ diluar:
| 2 Sl;ihu | ‘k Tidak ménentu
~3 i,Ud,ara, 'sirkuiasi' bajk o E
4 Penerangan Cukup
‘ S Suara Tenang

i
£

14 ' RISIKO BAHAYA

FISIK/MENT

M 1 Tidak memiliki resiko bahaya




15 ' SYARAT

-~ JABATAN - a  Ketrampilan Kerja Pengoperasian computer dan bela diri
b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami i
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. 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. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

2. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
| o i berhubungan dengan orang dalam

niaga

3. 3.a ¢ Melakukan kegiatan-Kkegiatan rutin,
konkrit & teratur

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

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan

2. 06 : Berbicara (Informasi)
3. 07 . Melayani
16 = PRESTASI 1. Kegiatan tindakan yustisi
' KERJA YANG
. DIHARAPKAN 2. Kegiatan tindakan non yustisi

3. Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
4. Dokumen rencana program

5. Laporan evaluasi kegiatan




6. Kegiatan patroli

7. Kegiatan pengamanan

0]

. Kegiatan pengawalan
9. Kegiatan pengendalian massa

10. Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas

17 @ KELAS )
- JABATAN

_nl
i




60. POLISI PAMONG PRAJA MAHIR

1 ~ NAMA JABATAN POLISI PAMONG PRAJA MAHIR

2 KODE JABATAN = 3.12.210105.53600.1.4.001.1.126.3
3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
* Administrator: BIDANG SUMBER DAYA APARATUR
POLISI PAMONG PRAJA MAHIR
4 IKHTISAR Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan ;'
. JABATAN * Ketenterarnan Masyarakat
) KUALIFIKASI ! Terendah: SMA Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial,
JABATAN ! Politik, Hukum, Ekonomi atau bidang lain

, yang relevan dengan tugas jabatan
- a Pendidikan Formal

Tertinggi : SMA Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial,
Politik, Hukum, Ekonomi atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & ]
Pelatihan " Teknis : Diklat fungsional jenjang terampil Diklat
Dasar Pol PP

. Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling

- ¢ Pengalaman Kerja " kurang 2 (dua) tahun

6  TUGAS POKOK

; o Hasll
| E Uraian _Tugas;i Kerja
2 3
1 ‘Me‘léks’anakan - Kegiatan
tindakan yustisi
2 Menjadi saksi dalam Kegiatan 36 0.25 ) 9 0.0068
proses penyidikan
3 Menjadi saksi dalam  Kegiatan =~ 36 1 36 | 00273
‘proses persidangan " ,
| 4 Melakukan tindakan Kegiatan 36 3 | 108 | 0.0818
‘ ‘non yustisi ; |
4 S5 Mengikuti sosialisasi  Kegiatan 36 0.25 9 0.0068
i Perda/Peraturan !
:Kepala Daerah
: 6 Menyusun rencana Kegiatan 36 0.25 9 . 0.0068 n

program




e

7 Melakukan evaluasi Kegiatan 36 | 025 o 9 00065

‘kegiatan j
8 Melakukan patroli Kegiatan 45 2.8 126 0.0955 :
9 Melakukan Kegiatan 220 05 110 | 00833
pengamanan L
10 Melakukan Kegiatan 360 | 05 ‘k w1w80w_M01364
pengawalan
. .~ 11 'Melakukan Kegiatan 36 OY;SH o ~1—;3-~ I OOI36; :
pengendalian massa : ’ .
12 Melaksanakan deteksi Kegiatan 36 o 05 | 18 i _ _Oh0136 “““““““
-dini 3
_ é
H EEE— . L 1, st e 5 e e «.1‘_._“_ I T—
13 Melakukan pendataan Kegiatan 36 5.5 198 0.15
dan pelatihan "
_satlinmas
" 14 Melakukan mobilisasi Kegiatan 36 16.5 594 0.45
linmas
JUMLAH ‘ 33.8 1496 1.1332
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tindakan yustisi
, 7.2 Kegiatan tindakan non yustisi
; 7.3 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
' 7.4 Dokumen rencana program
7.5 Laporan evaluasi kegiatan
7.6 Kegiatan patroli
- 7.7 Kegiatan pengamanan
+ 7.8 Kegiatan pengawalan
7.9 Kegiatan pengendalian massa
~ 7.10 Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas

8 ' BAHAN KERJA

 BAHAN KERJA

1 Pelaksanaan penindakan yustisi Pembuatan Konsep awal Pelaksanaan

2 Pelaksanaan penindakan non yustisi Pembuatan Konsep awal Pelaksanaan

= 3 Evaluasi penegakan Perda dan Pembuatan Konsep awal Evaluasi

\4 | Peraturan Kepala Daerah '




. 9 | PERANGKAT

- KERJA

10 | TANGGUNG
. JAWAB

4

o

o

o0 N

O

N o o » w S —

o |

O

Penyelenggaraan ketertiban umum
‘dan ketenteraman masyarakat

‘Ketentaraman masyarakat dan
ketertiban umum terjaga dengan baik f

| f Keselé.maitan Tamu VIP dan VVIP

Iterjaga

Massa terkendali dan tidak anarkis

i

Ketenteraman masyarakat dan
iketertiban umum terjaga dengan baik

‘Perlindungan masyarakat sesuai
dengan dokumen perencanaan tahun

'berjalan

Petunjuk Teknis
dan SOP

Petunjuk Teknis

dan SOP

Petunjuk Teknis
dan SOP

Petunjuk Teknis

dan SOP

Petunjuk Teknis

dan SOP

Petunjuk Teknis
dan SOP

Petunjuk Teknis
dan SOP

Petunjuk Teknis

dan SOP

Petunjuk Teknis

dan SOP

‘Mengidentifikasi dan menyeleksi bahan rencana induk .
(Master Plan) Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan i

‘melakukan pemberdayaan kapasitas serta

Pembuatan Konsep awal rencana 1nduk
(Master plan) Penyelenggaraan
Kamtibmas

Pelaksanaan Patroli

Pelaksanaan pengamanan dan
pengawalan sesuai dengan Standar
Operasional Prosedur

Pelaksanaan pengendalian massa sesuai
Standar Operasional Prosedur

Pelaksanaan detek31 d1n1 berdasarkan I
Standar Operasional Prosedur

Pemfasilitasi dan melakukan
pemberdayaan kapasitas

PENGGU!

Mengidentifikasi dan menyeleksi penindakan yustisi

Mengidentifikasi dan menyelek31 pemndakan pelaksanaan
tindakan Non Yustisi

Mengidentifikasi dan menyeleks1 bahan evaluas1 penegakan
Perda dan Peraturan Kepala Daerah

Ketenteraman Masyarakat

Mengikuti patroli sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur agar ketentaraman masyarakat dan ketertiban

‘umum terjaga dengan baik

-Melaksanakan pengamanan dan pengawalan sesuai dengan i
-Standar Operasional Prosedur

Melaksanakan pengendalian massa sesuai Standar
Operasional Prosedur

-Melaksanakan deteksi dini berdasarkan Standar
Operasional Prosedur

Mengumpulkan dan menseleksi bahan fasilitasi dan ’

menyelenggarakan perlindungan masyarakat

S s s s, ] P




11 ¢ WEWENANG

12 ' KORELASI
- JABATAN

13 . KORELASI
| LINGKUNGAN
~ KERJA

U S S

14 | RISIKO BAHAYA

N

\

‘Kelancaran tindakan yustisi
Kelancaran tindakan non yustisi

Kelancaran sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan

‘Kelancaran pengamanan
':Kelancaran pengawalan
‘Kelancaran pengendalian massa

Kelancaran pendataan dan pelatihan satlinmas

Kebenaran rencana program

Kelancaran patroli

Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan

“hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

Eselon IV dan Bidang Sumber Daya Berkordinasi dalam pelaksanaan ’ '
JFT Aparatur tugas

Bidang Sumber Daya Menerima masukan, saran dan
Aparatur kritik

Kepala Bidang

ASPEK FAKTOR

»Keadaan rua;ngan kerja Bekerja dengan berkas kertas/ diluar

‘Suhu

3 Udara

4 Penerangan

S Suara

1 Tldék ’memlliki resiko bahaya

Tidak menentu
Sirkulasi baik
Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL



!

i

: JABATAN a  Ketrampilan Kerja Komputer P

\

! ‘

: - b Bakat Kerja 1. G . Intelegensi, yaitu memahami
i ;‘ instruksi/ prinsip

i I : 2. Q ¢ Ketelitian, merupakan kemampuan

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

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

¢ Temperamen Kerja 1. 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. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
ﬁ berhubungan dengan orang dalam
niaga

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

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

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan

2. 06 : Berbicara (Informasi)
3. 07 : Melayani
16 = PRESTASI 1. Kegiatan tindakan yustisi
. KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan tindakan non yustisi

3. Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
4. Dokumen rencana program

5. Laporan evaluasi kegiatan




17

' KELAS

, JABAW

)

6. Kegiatan patroli

7. Kegiatan pengamanan

8. Kegiatan pengawalan

9. Kegiatan pengendalian massa

10. Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas




61.POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

1 . NAMA JABATAN POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

' 2 KODE JABATAN  3.10.210105.53600.1.4.001.1.126.5

.3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
i Administrator: BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

4 . IKHTISAR ~ Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan

' JABATAN . Ketenterarnan Masyarakat ;
5  KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik,
JABATAN Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang

ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina
- a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik,
Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang
ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina

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

. Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling

- ¢ PengalamanKerja i caty) tahun

6 = TUGAS POKOK

N° Uraian Tugas Kerja
2 ‘ 3
1 Melkaksanakan Kegiatan
tindakan yustisi
2 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 4 3 12 0.0091
_proses penyidikan
3 ’Men}adi saksi dalam Kegiatan 4 o 3 12 0009 1
. proses persidangan
4 Melakukan tindakan Kegiatan 36 16.5 594 0.45
‘non yustisi :
S Melakukan analisis Kegiatan 24 5.5 132 0.1
aspek sanksi dalam ‘
Perda
6 Melakukan evaluasi  Kegiatan 24 1 24 | 00182
permasalahan .




7

. HASIL KERJA

10

11

12

13

‘ pengawalan

15

16

17

18

7.7 Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

penegakan perda

“Mengikuti sosialisasi
i Perda /Peraturan
 Kepala Daerah

Mengikuti
penyusunan

Perda/Perkada

‘Menyusun rencana
program

Melakukan evaluasi

kegiatan

‘Melakukan patroli

‘Melakukan
pengamanan

Melékukan

‘Melakukan
pengendalian massa

‘Melaksanakan deteksi

dini

'Melakukan pendataan
‘dan pelatihan
-satlinmas

7.1 Kegiatan tindakan yustisi

Melakukan koordinasi Kegiatan
penegakan perda

Melakukan mobilisasi Kegiatan
linmas

JUMLAH

7.2 Kegiatan tindakan non yustisi

7.5 Kegiatan koordinasi penegakan perda

24

Kegiatan 24
Kegiatan 24
Kegiatan 24
Kegiatan 24
Kegiatan 360
Kegiatan 120
Kegiatan 360
Kegiatan 24
Kegiatan 24
Kegiatan 12
12
JUMLAH PEGAWAI

7.3 Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda

| 7.4 Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

- 7.6 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

P

— T
e - i
55 132 0.1
e T
- o 00045(
8 2880 | 2.1818
24 2880 | 2.1818
e e
o
1 0.25 6 0.0045
24.75 297 0.225
T e

12 Orang =




8 . BAHAN KERJA

9 | PERANGKAT

 KERJA

£

7.8 Dokumen rencana program
. 7.9 Laporan evaluasi kegiatan

7.10 Kegiatan patroli

‘Pelaksanaan penindakan yustisi
2 Pelaksanaan penindakan non yustisi

3 .Evaluasi penegakan Perda dan
Peraturan Kepala Daerah

4 Penyelenggaraan Ketertiban Umum
‘Dan Ketenteraman Masyarakat
5 Ketentaraman masyarakat dan

ketertiban umum terjaga dengan baik

6 Keselamatan Tamu VIP dan VVIP
terjaga

7 :Massa terkendali dan tidak anarkis

8 Ketenteraman masyarakat dan
ketertiban umum terjaga dengan baik

9 Perlindungan masyarakat sesuai
‘dengan dokumen perencanaan tahun
:berjalan

PERANGKAT
"’kERJA, '

1 Petunjuk Teknis dan 'Melaksanakan persiapan penindakan yustisi

'SOP

2 Petunjuk Teknis dan Melaksanakan Persiapan tindakan Non Yustisi

: SOP

Pelaksanaan Persiapan Penindakan

Yustisi

Pelaksanaan Persiapan penidakan non
yustisi i

Penyiapan bahan evaluasi

Pényiapan bé.han pembué.tan rencana
induk (Master plan) Penyelenggaraan
Kamtibmas

Pelaksanaan patroli

Pelaksanaan pengamanan dan

pengawalan

. Pelaksanaan pengendalian massa sesuai

Standar Operasional Prosedur

Pelaksanaan deteksi dini berdasarkan

Standar Operasional Prosedur

'Penyiapan bahan fasilitasi dan
‘melakukan pemberdayaan kapasitas

PENGGUNAAN

3 Petunjuk Teknis dan Menyiapkan bahan evaluasi penegakan Perda dan
' SOP Peraturan Kepala Daerah

’ 4 Petunjuk Teknis dan Menyiapkan bahan rencana induk (Master Plan)
SOP Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan Ketenteraman

Masyarakat

5 Petunjuk Teknis dan Patroli sesuai dengan Standar Operasional Prosedur agar
SOP ketentaraman masyarakat dan ketertiban umum terjaga

dengan baik




10 . TANGGUNG
- JAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI
. JABATAN

9 Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan

‘Petunjuk Teknis dan
SOP

Petunjuk Teknis dan
' SOP

' Petunjuk Teknis dan
. SOP

1' Petunjuk Teknis dan
- SOP

Kelancaran tindakan yustisi

Pelaksanaan pengamanan dan pengawalan sesuai dengan

Standar Operasional Prosedur

Pelaksanaan pengendalian massa sesuai Standar
Operasional Prosedur

Pelaksanaan deteksi dini berdasarkan Standar Operasional
Prosedur

Penyiapan bahan fasilitasi dan melakukan pemberdayaan
kapasitas serta menyelenggarakan perlindungan
masyarakat

Kelancaran tindakan non yustisi

Kelancaran analisis aspek sanksi dalam Perdé ”

Ketepatan Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

Kelancaran koordinasi penegakan perda

‘Kelancaran sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

Kelancaran penyusunan Perda/Perkada

Kebenaran rencana program

10  Kelancaran patroli

13 | KORELASI
. LINGKUNGAN
- KERJA

1

-Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan

hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

JABATAN 'UNIT KERJA/INSTANSI |
Kepala Bidang Bidang Sumber Daya Menerima masukan, saran dan
Aparatur kritik
Eselon IV dan Bidang Sumber Daya Berkordinasi dalam pelaksanaan
JFT Aparatur tugas ‘

. ASPEK




14 | RISIKO BAHAYA

15 | SYARAT
JABATAN

AL

Suhu
.Udara

‘Penerangan

Suara

_Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

* Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

Tidak menentu
Sirkulasi baik
Cukup

Tidak berisik dan berisik

FISIK/MENTAL

Pengoperasian Computer dan Bela diri

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. 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

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

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

1. Duduk Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat Sering
1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati



. PRESTASI

3. 06 : Berbicara (Informasi)

. Kegiatan tindakan yustisi

Kegiatan tindakan non yustisi

Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda
Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda
Kegiatan koordinasi penegakan perda

Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

Dokumen rencana program

Laporan evaluasi kegiatan

10. Kegiatan patroli

16 1
' KERJA YANG
- DIHARAPKAN 2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
17 KELAS 8
- JABATAN '




62.POLISI PAMONG PRAJA AHLI MUDA

| 1 NAMA JABATAN POLISI PAMONG PRAJA AHLI MUDA

F 2 ‘ KODE JABATAN 3.09.210105.53600.1.4.001.1.126.6

3 | UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA ]

Administrator: BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

? : POLISI PAMONG PRAJA AHLI MUDA

: 4 | IKHTISAR . Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan

 JABATAN | Ketenterarnan Masyarakat
_' 5 | KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik,

- JABATAN Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang
‘ ~ ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
; pimpinan instansi pembina
! a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang llmu Pemerintahan, Sosial, Politik,
Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang
ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Diklat fungsional jenjang ahli Diklat
Dasar Pol PP

_ Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling

¢ P j :
c engalaman Kerja kurang 2 (dua) tahun

6 ?TUGAS POKOK S
, Hasil

| : «Uraian Tugas ,’ Kerja
2 3
1  Melaksanakan Kegiatan 4 16.5 . 66 | 0.05
‘tindakan yustisi |
; 2 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 4 11 44 | 0.0333
' ‘ proses penyidikan
3 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 24 11 284 02
- proses persidangan ‘
4 Melakukan tindakan Kegiatan 36 165 594 = 045
‘non yustisi i
4’ 5 Melakukan analisis Kegiatan 24 16.5 396 | 0.3 |
} aspek sanksi dalam i
§ : Perda !
6 Melakukan evaluasi Kegiatan 36 0.25 9 ~0.0068

permasalahan




’penegakah’ perda .
7 'Melakukan koordinasi Kegiatan 36 : 0.5 o 18 00136
penegakan perda !
8 Mengikuti sosialisasi Kegiatan 24 11 - 264 0.2
Perda/Peraturan
-Kepala Daerah ‘
9 Mengikuti Kegiatan 24 27.5 660 | 0.5
penyusunan : .
: Perda/Perkada ; !
: 10 Menyusun rencana Kegiatan 24 11 - 264 0.2 x
; ' program
11 Melakukan evaluasi Kegiatan 24 3 . T2 0.0545
‘kegiatan
., 12 ~Melakukan patroli Kegiatan 30 0.5 ( 15 ' 0.0114
13 EMelakukan Kegiatan 360 11 3960 3
’ pengamanan i
14 Melakukan N ‘Kegiatan 120‘ L 1 o 120 0.0909 |
pengawalan : i : -
15 Melakukan Kegiatan 24 1 24 00182
‘ ': ‘pengendalian massa ;,
16 Melaksanakan deteksi Kegiatan 24 16.5 396 | 0.3
dini :
17 Melakukan pendataan Kegiatan 24 16.5 396 0.3 |
dan pelatihan ;
satlinmas |
18 Melakukan mobilisasi Kegiatan 24 275 660 05
linmas "
JUMLAH 198.75 8222 . 6.2287
JUMLAH PEGAWAI . 6 Orang
7  HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tindakan yustisi

7.2 Kegiatan tindakan non yustisi
| 7.3 Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda
. 7.4 Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda
- 7.5 Kegiatan koordinasi penegakan perda
7.6 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

. 7.7 Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

L2



7.8 Dokumen rencana program
7.9 Laporan evaluasi kegiatan

| 7.10 Kegiatan patroli

P

: BAHAN KERJA

‘Pelaksanaan penindakan yustisi
2 . Pelaksanaan penindakan non yustisi
3 Evaluasi penegakan Perda dan
‘Peraturan Kepala Daerah
4 Penyelenggaraan Ketertiban Umum
Dan Ketenteraman Masyarakat
- 5 Ketentaraman masyarakat dan
.ketertiban umum terjaga dengan baik
f ]
6““ Keselamatan Tamu VIP dan VVIP
terjaga
7 Massa terkendali dan tidak anarkis
, 8 Ketenteraman masyarakat dan
: ‘ketertiban umum terjaga dengan baik
i 9 Perlindungan masyarakat sesuai
_dengan dokumen perencanaan tahun
berjalan
, 9 | PERANGKAT PERANGKAT
. KERJA "

L.

| KERJA

1 Petunjuk Teknis
dan SOP

2 Petunjuk Teknis
dan SOP

3 Petunjuk Teknis

dan SOP Kepala Daerah

4 (‘ ‘Petunjuk Teknis |
dan SOP

Masyarakat

5 Petunjuk Teknis
dan SOP

Pembuatan Konsep rencana induk

PENGGUNAAN.

Merencanakan penindakan yustisi

Merencanakan tindakan Non Yustisi

Memeriksa hasil patroli sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur agar ketentaraman masyarakat dan ketertiban

Perencanaan Penindakan Yustisi

Perencanaan penidakan non yustisi

Pembuatan konsep evaluasi

(Master plan) Penyelenggaraan
Kamtibmas

Pemeriksaan hasil patroli

pengamanan dan pengawalan

Pemantauan pengendalian massa sesuai
Standar Operasional Prosedur

Pemantauan dan pemonitoran deteksi !
dini berdasarkan Standar Operasional
Prosedur

Membuat Konsep fasiitasi dan
melakukan pemberdayaan kapasitas

Membuat konsep evaluasi penegakan Perda dan Peraturan

Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan Ketenteraman

i
i
H
[
i

4
H

umum terjaga dengan baik



; - 6 Petunjuk Teknis Memantau dan memonitor pengamanan dan pengawalan 1
i, .dan SOP 'sesuai dengan Standar Operasional Prosedur

7 Petunjuk Teknis Memantau pengendalian massa sesuai Standar Operasional :
“dan SOP Prosedur
: 8 Petunjuk Teknis Memantau dan memonitor deteksi dini berdasarkan Standar
' .dan SOP Operasional Prosedur

9 Petunjuk Teknis Membuat Konsep fasilitasi dan melakukan pemberdayaan

dan SOP kapasitas serta menyelenggarakan perlindungan
masyarakat

10 . TANGGUNG |
JAWAB :

keianéaran tindakén yﬁstisi

2 “ Kelancaran tindakan non yustisi
3 Kelancaran analisis aspek sanksi dalam Perda
4 ,Ke'tepatan Laporan evaluasi permasalahah penegakan pérda -

5 Kelancaran koordinasi penegakan perda

6 Kelancaran sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah ‘

7 iKelancaran penyusunan Perda/Perkada
8 Kebenaran rencana program
9 Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan

10 Kelancaran patroli

11 WEWENANG

1 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

12 KORELASI

JABATAN ~ UNIT KERJA/INSTANSI

- JABATAN iy g \
j 1 Kepala Bidang Bidang Sumber Daya Menerima masukan, saran dan
Aparatur kritik
2 EselonIlVdan  Bidang Sumber Daya ‘Berkoordinasi dalam pelaksanaan

JFT Aparatur tinggi

13 | KORELASI
. LINGKUNGAN

| KE;JAA 1 Keadaan ruangan kerja Bekerja dengan berkas kertas/ diluar.

ASPEK FAKTOR




14

‘; RISIKO BAHAYA

15

~ SYARAT
| JABATAN

A<

“Suhu
‘Udara
. Penerangan

Suara

'Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

~ Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

. Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

Tidak menentu
Sirkulasi baik
Cukup

Tenang

* FISIK/MENTAL

Pengoperasian computer da bela diri

. 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

. 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

1.b : 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



16 |

PRESTASI

. KERJA YANG
- DIHARAPKAN

KELAS

- JABATAN

8.

9.

3. 06 : Berbicara (Informasi)

Kegiatan tindakan yustisi

Kegiatan tindakan non yustisi

Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda
Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda
Kegiatan koordinasi penegakan perda

Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

Dokumen rencana program

Laporan evaluasi kegiatan

10. Kegiatan patroli




63. KEPALA SEKSI PELATIHAN DASAR DAN TEKNIS FUNGSIONAL

i

1 + NAMA JABATAN KEPALA SEKSI PELATIHAN DASAR DAN TEKNIS FUNGSIONAL

' 2 KODE JABATAN = 2.05.210105.53600.1.4.1

3 ~ UNIT KERJA - JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

- Administrator: BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

. IVA . KEPALA SEKSI PELATIHAN DASAR DAN TEKNIS FUNGSIONAL
- 4 IKHTISAR . Merencanakan dan melaksanakan kegiatan pelatihan dasar dan teknis fungsional
- JABATAN " satuan polisi pamong praja berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk

pengembangan sumber daya aparatur

- S OO

: 5  KUALIFIKASI ; Terendah: S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
. JABATAN : Masyarakat atau bidang lain yang relevan

, dengan tugas jabatan
- a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
Masyarakat 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

Hasil . - Jumlah Penyelesaia

UralanTugas  gerja  Hasil

.Menyusun rencana Konsep 2 33 66 ! 0.05
:dan program kegiatan i
Seksi Pelatihan Dasar

dan Teknis Fungsional

' berdasarkan langkah-

langkah operasional

bidang dan sumber

-data yang ada untuk

digunakan sebagai

pedoman pelaksanaan

kegiatan

2 Membagi tugas dan Kegiatan 24 ; 3 72  0.0545
memberikan petunjuk
kerja kepada bawahan
dengan memberi
arahan baik secara

‘lisan maupun tertulis
sesuai dengan
permasalahan dan

‘bidang tugas masing-
masing agar tercapai



efisiensi dan efektivitas

pelaksanaan tugas

%Memeriksa hasil kerja ~Kegiatan 24

'bawahan untuk
. menemukan
- kesalahan-kesalahan

guna penyempurnaan

lebih lanjut

‘Menyusun rencana Konsep 12

| Menyiapkan bahan

: Melakukan
Epengumpulan dan

Menyelenggarakan

~dan program kerja

. pelatihan dasar dan

' teknis fungsional
‘sumber daya aparatur
‘Satuan Polisi Pamong
'Praja agar sesuai
-dengan ketentuan
.yang berlaku

Menyusun pedoman Konsep 2

teknis pelaksanaan

‘kegiatan pelatihan

. dasar dan teknis
.fungsional personil
‘Satuan Polisi Pamong

Praja agar sesuai

‘dengan ketentuan
-yang berlaku

Kegiatan 12

penyusunan data

' dasar perencanaan

pelatihan dasar dan

‘teknis fungsional

Satuan Polisi Pamong
Praja agar tersedia
data dasar yang

“diperlukan

Kegiatan 12
penyusunan program
pengembangan

‘pelatihan dasar dan
“teknis fungsional
‘Satuan Polisi Pamong
. Praja sesuai dengan
‘kebutuhan yang
‘diperlukan

Kegiatan 12
kegiatan-kegiatan

pelatihan dasar dan

teknis fungsional

Satuan Polisi Pamong

Praja sesuai rencana

dan program kerja

seksi

96

00727 -

TRRErT
|
i
|
;
|
44 0.0333
12 0.0091
|
12 0.0091
24 00182



' 9 Menyiapkan bahan Kegiatan
.evaluasi pelaksanaan
;kegiatan pelatihan
dasar dan teknis
fungsional untuk
. pengembangan
-sumber daya aparatur
‘Satuan Polisi Pamong
Praja

. 10 Mengatur dan Kegiatan
B ~menyeleksi anggota

i Satuan Polisi Pamong

Praja yang akan

mengikuti pendidikan

dasar dan teknis

fungsional sesuai

‘ketentuan yang

berlaku

' 11 Membentuk unit-unit Kegiatan
' teknis berdasarkan

‘kebutuhan untuk

‘menunjang

_pelaksanaan tugas

Satuan Polisi Pamong

iPraja

12 Mengevaluasi Laporan
! pelaksanaan
kurikulum, materi dan
-instruktur
‘berdasarkan data yang
.sesuai jenis diklat
‘dasar dan bimtek
‘teknis fungsional
‘untuk meningkatkan
_pengetahuan dan
iketrampilan personil

: sesuai visi dan misi
‘Satuan Polisi Pamong
‘Praja

13 -Mengevaluasi Laporan
kebutuhan tenaga dan
melakukan rekrutmen

‘anggota bantuan
Satuan Polisi Pamong
Praja agar sesuai

‘dengan ketentuan

-yang berlaku untuk

‘meningkatkan
pelayanan kepada

‘masyarakat

14 ‘Melaksanakan Kegiatan
pembinaan disiplin

terhadap bawahan

‘sesuai peraturan
'perundang-undangan

yang berlaku agar

12w, )

24 | 0.0182
2 44 88 | 0.0667
. - P e
12 3 36 | 00273
4 22 88  0.0667
%
12 1 12 | 0.0091




7

- HASIL KERJA

16 Membuat laporan Kegiatan 12 3 36

terciptanya ASN yang
- handal, profesional |
‘dan bermoral n

15 'Melakukan konsultasi Kegiatan 12 4 48 . 0.0364 ‘
kegiatan dengan ;
-satuan kerja/instansi .
dan pihak terkait f |
untuk mendapatkan |
masukan guna
.kelancaran
‘pelaksanaan tugas

0.0273 . .
‘bulanan dan tahunan ?
.Seksi Pelatihan Dasar
‘Dan Teknis Fungsional
.sesuai dengan sumber
‘data yang ada dan
berdasarkan kegiatan
‘yang telah dilakukan ,
“agar dipergunakan ‘ *
“sebagai bahan
‘masukan atasan ~

!
}
|
i
|
i

17 ‘Melaksanakan tugas Kegiatan 240 4 . 960  0.7273 N

kedinasan lain yang ‘ ;
‘diberikan oleh atasan s
baik secara lisan
‘maupun tertulis sesuai
‘tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
~pelaksanaan tugas

JUMLAH 151 1642  1.2441

JUMLAH PEGAWAI . 1 Orang

7.1 Kegiatan pembinaan disiplin

7.2 Dokumen rencana dan program kegiatan

: 7.3 Kegiatan Pembagian tugas

7.4 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

7.5 Dokumen rencana dan program kerja pelatihan

. 7.6 Dokumen pedoman teknis pelaksanaan kegiatan

- 7.7 Kegiatan pengumpulan dan penyusunan data

7.8 Dokumen bahan penyusunan program

: 7.9 Kegiatan pelatihan dasar dan teknis fungsional
. 7.10 Dokumen bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan
' 7.11 Kegiatan penyeleksian anggota

- 7.12 Laporan evaluasi pelaksanaan kurikulum, materi dan instruktur



713 Laporan evaluasi kebutuhan tenaga
7.14 Kegiatan konsultasi kegiatan
7.15 Laporan bulanan dan tahunan

~ 7.16 Laporan tugas kedinasan lain

‘ 7.17 Kegiatan pembentukan unit-unit teknis

'8  BAHAN KERJA

 BAHAN KERJA
* 1 ‘Péffnehpa;;, i’érrk’riér‘léagri,’?’érka BKN, ki éedorhari \dawlvér;lwpélaksanaan § ;
: ' Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja .
| 2 Tupoksi Pedoman pelaksanaan tugas
| 3 Disposisi Pimpinan Pedorhan dalam melaksa}lakantugas
4 SwatMasuk | Dasar untuk ditindaklanjuti dalam

‘bentuk pelaksanaan kegiatan

9 . PERANGKAT

: 1 Juklak dan Juknls - kMe“laksanakan Koordinasi
2 w;’SOTK (Tﬁpoksi) - Mendiétfibusikah Tugas M -
' 2 3 WSOP dan Petunjuk Teknis MenyuSﬁn RencanaKeé;t; o

4 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelakskanaa;nw’i‘qué;s o
5 ” Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelakéanaan Tugasza;a;fé.klAlénm “
6 ’Juklak dan Juknis Penyusunan ta”r‘get”daﬁ rea11sas1u -
’7 Rencana Operasional Mengevaluasi Peiéksanaaﬁ ‘T‘ug;s |

8 | :WSOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan -

10 TANGGUNG

JAWAB :
1 Keléncaran pembinaan disiplin

? ‘ ' '2 EKebenaran rencana dan program kegiatan »
3 | Kelancaran Pembagian tugas | S
4 Keiancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan - )

% 5 Kebenaran rencana dan program Kerja 'pelatiha'.n M -

; (\j , | 6 Kebenaran pedoman teknis pelaksanaah kegiatéﬁ . -




 WEWENANG

11
12 KORELASI
+ JABATAN
. 13 KORELASI
i LINGKUNGAN

. KERJA

7 Kelancaran pengumpulan dan penyusunan data

9 Kelancaran pelatihan dasar dan teknis fungsional
10

11

12

T
14
15

16

17

4

'Kebenaran bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan

. Kelancaran penyeleksian anggota

8 :Kebenaran bahan penyusunan program

'Kelancaran pembentukan unit-unit teknis

Ketepatan evaluasi pelaksanaan kurikulum, materi dan instruktur

'Ketepatan evaluasi kebutuhan tenaga

Kelancaran konsultasi kegiatan

‘Ketepatan bulanan dan tahunan

'Kelancaran tugas kedinasan lain

‘Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

'Menilai prestasi kerja bawahan

Kepala Bidang Sumber Bidang Sumber Daya Aparatur

‘Daya Aparatur

‘Pelaksana

Eselon IV

‘Suhu
‘Udara

Penerangan

~ JABATAN

ASPEK

'UNIT KERJA/INSTANS

Seksi Pelatihan Dasar Dan

Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

Teknis Fungsional

Bidang Sumber Daya Aparatur

Sejuk

Bersih

Cukup

FAKTOR =

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Menerima perintah,
‘kritik dan saran

| Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

Memberi perintah,

kritik dan saran

Koordinasi



i 14

i

| RISIKO

. BAHAYA

15 | SYARAT
JABATAN

L 5 Suara

1

a

$ i
‘ b |
x

(¢

4 !

E (53

f

Tenang

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja 1. Q
2.V
- Temperamen Kerja 1. P
2. R
Minat Kerja 1. 1b
2. 3.a
Upaya Fisik 1.

| FISIK/MENTAL

Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer

Duduk

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,
konkrit & teratur

Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. D1
2. 00

3. 06

Sering

Mengkoordinasikan
Menasehati

Berbicara (Informasi)



16 |
- KERJA YANG
- DIHARAPKAN

PRESTASI

17
- JABATAN

KELAS

\]

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kegiatan pembinaan disiplin

Dokumen rencana dan program kegiatan
Kegiatan Pembagian tugas

Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan
Dokumen rencana dan program kerja pelatihan
Dokumen pedoman teknis pelaksanaan kegiatan
Kegiatan pengumpulan dan penyusunan data

Dokumen bahan penyusunan program

. Kegiatan pelatihan dasar dan teknis fungsional

Dokumen bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan

Kegiatan penyeleksian anggota

Laporan evaluasi pelaksanaan kurikulum, materi dan instruktur
Laporan evaluasi kebutuhan tenaga

Kegiatan konsultasi kegiatan

Laporan bulanan dan tahunan

Laporan tugas kedinasan lain

Kegiatan pembentukan unit-unit teknis




64.ANALIS DIKLAT

c 1 NAMA JABATAN | ANALIS DIKLAT

2 i KODE JABATAN = 2.06.2302.53600.1.4.1.1.5.1

'3 | UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
. Administrator: BIDANG SUMBER DAYA APARATUR
; . Pengawas . SEKSI PELATIHAN DASAR DAN TEKNIS FUNGSIONAL

ANALIS DIKLAT

. 4 ' IKHTISAR . Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan

. JABATAN | untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang diklat
-5 | KUALIFIKASI ‘ Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/
JABATAN : Administrasi/ psikologi atau bidang lain yang

~ relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/
Administrasi/ psikologi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : diklat teknis fungsional, sarpras
é ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6  TUGAS POKOK : e
Hasil = Jumlah _
. Kerja  Hasil

e

" Uraian Tugas

1 Mengonsep surat Berkas 1 2 i 2 :
dalam bahasa inggris | ,
atau menerjemahkan : E !

ke dalam bahasa

‘'indonesia tentang |

- permintaan calon ‘

f peserta diklat bantuan
luar negeri untuk

_disampaikan kepada

‘para pegawai SKPD

melalui unit-unitnya

0.0015

. 2 Menyiapkan konsep  Berkas 48 2 96 0.0727
-proposal dan rencana * |
‘program diklat untuk |

; u 'disampaikan sebagai

; ' ‘bahan pertimbangan

penyelenggaraan

~diklat




3 ?Menganalisis hasil Berkas 12 2 24 | 0.0182 E *
‘pelaksanaan diklat |
' sebagai bahan
‘pengembangan
'kurikulum, metode
«, ~dan teknik latihan
5 'agar dapat ,
E . meningkatkan mutu : .
'penyelenggaraan
‘diklat

' 4 Melakukan koordinasi Berkas 240 2 480 0.3636

) .dengan unit :
| ‘kerja/instansi sesuai

x ? ‘dengan prosedur yang
'berlaku untuk
‘kelancaran g
.pelaksanaan tugas |

5 Membuat laporan Berkas 48 5.5 264 0.2
‘hasil pelaksanaan
‘tugas sesuai dengan
'prosedur yang berlaku

sebagai bahan
‘evaluasi dan
‘pertanggung jawaban

. - 6 -Melaksanakan tugas Berkas 220 2.5 - 550 0.4167
‘kedinasan lain yang |
diperintahkan oleh
‘pimpinan baik secara
‘tertulis maupun lisan

7 Mengumpulkan Berkas 12 0.25 3 | 0.0023

; L ~surat/instruksi ‘
‘ P ‘pimpinan tentang |
‘penawaran diklat
sesuai dengan -
L -prosedur yang berlaku ; L
; ~untuk keperluan ‘

penyelesaian

‘pekerjaan

JUMLAH 16.25 1419 | 1.075

JUMLAH PEGAWAI  10rang

! . . [V PO GRS —

7 ~ HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pengonsepan surat dalam bahasa inggris atau menerjemahkan ke dalam
v - bahasa indonesia

7.2 Dokumen konsep proposal dan rencana program diklat
7.3 Kegiatan analisis hasil pelaksanaan diklat

7.4 Kegiatan koordinasi dengan unit kerja/instansi

7.5 laporan hasil pelaksanaan tugas

7.6 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

AL



\
‘ 7.7 Kegiatan pengumpulan surat/instruksi pimpinan tentang penawaran diklat

- 8 . BAHAN KERJA

' BAHAN KERJA

1 Tupoksi

2 Disposisi Pimpinan/perintah
atasan

°  PERANGKAT PERANGKAT KERJA ~ PENGG
; | Printer alat untuk mencetak naskah dinas |
! é
2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

10 | TANGGUNG

Kelahcarén analisis iﬁasil pelaksanaan diklat

: 'k 2 Kelancaran pengonsepan surat dalam bahésa inggris atau meneljeme;hkanke
‘dalam bahasa indonesia
? 3 ”:Kelancaran fugas kedinasan lain yang diperii;ltaﬁké;n oleh p1mp1nan (

4 Kelancaran koordihasi dengan unit kerja/ insktans’i’ ) )

5 Kelancaran pengumpulan surat /instruksi pimpinan fénté.ﬂg penawarandlklat

6 | Kebenaran konsep proposal dan rencana prografn’dik’ia"tu I ’

7 Ketepatan dan kesesuaian laporan hasil pelaksané.an tugaé - |

12 | KORELASI . JABATAN  UNIT KERJA/INSTANS
- JABATAN Co L PO ; ‘
Kepala Seksi  Seksi Pelatihan Dasar dan Teknis Menerima Perintah, kritik
Fungsional ‘dan Saran
| 2 ?élaksand Seksi Pelatihan Dasar dan Tekrﬁs | - Koordinasi
Fungsional '
13  KORELASI  ASPEK | FAKTOR
LINGKUNGAW B , e




KERJA . 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu Sejuk
3 iUdara Bersih
.

. 4 .Penerangan Cukup
© . 5 Suara Tenang

14 = RISIKO BAHAYA

H
i
H

 FISIK/MENTAL

1 Tidak memiliki resiko bahaya

' JABATAN S 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
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
(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. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data




16 = PRESTASI
- KERJA YANG
. DIHARAPKAN

17 | KELAS
- JABATAN

N |

T

2. 2.b . Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

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

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

3. Melihat : Sering

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

. Kegiatan pengonsepan surat dalam bahasa inggris atau menerjemahkan ke dalam

bahasa indonesia

. Dokumen konsep proposal dan rencana program diklat

. Kegiatan analisis hasil pelaksanaan diklat

. Kegiatan koordinasi dengan unit kerja/instansi

. laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

. Kegiatan pengumpulan surat/instruksi pimpinan tentang penawaran diklat



65. PENGADMINISTRASI PELATIHAN

o

. NAMA - PENGADMINISTRASI PELATIHAN

~ JABATAN
- KODE | 2.06.2302.53600.1.4.1.1.5.30 ;
- JABATAN |

UNITKERJA | JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

i Administrator: BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

Pengawas :  SEKSI PELATIHAN DASAR DAN TEKNIS FUNGSIONAL

PENGADMINISTRASI PELATIHAN

- IKHTISAR ~ Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di
: JABATAN bidang pelatihan 1
| . ‘ - . ;
KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang manajemen perkantoran/ f‘
- 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
i ' ¢ Pengalaman Kerja : pengalaman di bidang tugas

i TUGAS POKOK
Hasil = Jumlah '

1 Menerima berkas Kegiatan 330 |
‘administrasi terkait
.dengan bidang i
pelatihan ‘
'~ 2 Mengelompokan berkas Kegiatan 330 3 990 0.75
7 ‘administrasi di bidang : T
pelatihan menurut
‘jenis dan sifat
permasalahan
[ : e UUN RN B
-3 Mengecek kebenaran Kegiatan 330 0.0667 .22 . 0.0167

dan keabsahan berkas
administrasi bidang




2 prosedur yang berlaku
‘ | 4 Mengarsipkan semua  Kegiatan 330 3 990 | 075
| 'berkas administrasi '
. 'yang masuk dan keluar
1 n di bidang pelatihan
-5 %Melaporkan hasil Laporan 220 1.6 352 0.2667
s pelaksanaan tugas ‘
| ' sesuai dengan prosedur
L ‘yang berlaku sebagai
| ; l bahan evaluasi dan | g
! W ! ‘pertanggungjawaban ﬁ ] g
E 6 Melaksanakan tugas ‘Kegiatan 330 1 . 330 0.25 }
u ‘kedinasan lain yang 1 ‘ |
E o . diberikan oleh
. pimpinan baik secara ;;
L lisan maupun tertulis
JUMLAH 8.9167  2766.5  2.0959
JUMLAH PEGAWAI 2 Orang
* HASIL KERJA 7.1 Dokumen Berkas administrasi terkait dengan bidang pelatihan
7.2 Dokumen Berkas administrasi di bidang pelatihan menurut jenis dan sifat
; ' permasalahan
|
2 - 7.3 Kegiatan Pengecekan kebenaran dan keabsahan berkas administrasi bidang
pelatihan
7.4 Kegiatan Pengarsipan semua berkas administrasi yang masuk dan keluar di bidang
. pelatihan
; 7.5 Laporan Hasil pelaksanaan tugas
7.6 Kegiatan Tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan

BAHAN KERJA

BAHAN KERJA
é i R o . p e TR e i R it 4
. i 1  Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Perda, Inventarisasi kegiatan
: . Pergub atau peraturan lain yang mendukung
pelaksanaan kerja
| 2 Petunjuk kerja tentang pengadministrasian Pelaksanaan tugas o
pelatihan pengadministrasian pelatihan =
. PERANGKAT PERANGKAT KERJA ~ PENGGUNAA!
KERJA , S e -
_Alat Tulis Kantor membuat laporan pengadministrasian
pelatihan
E 2 Komputer, Printer, dan membuat laporan pengadministrasian
Kelengkapannya pelatihan




3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
" ‘Jaringan Internet pelaksanaan tugas

10 = TANGGUNG
. JAWAB

1 Kebenaran dokumen berkas administrasi terkait dengan bidang pelatihan

2 Kebenaran dokumen berkas administrasi di bidang pelatihan menurut jenis dan

sifat permasalahan %
l 3 Kelancaran pengecekan kebenaran dan keabsahan berkas administrasi bidang
L pelatihan

bidang pelatihan

5 Ketepatan laporan hasil pelaksanaan tugas

6 Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan

11 = WEWENANG

1 Melaksanakan tugas sebagai Pengadministrasi Pelatihan

12 KORELASI ‘NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
~ JABATAN S TR . e

1 Kepala Seksi  Seksi Pelatihan Dasar dan Teknis 'Menerima Perintah, kritik

Fungsional ‘dan Saran
© . 2 Pelaksana Seksi Pelatihan Dasar dan Teknis EKoordinasi
Fungsional

13 = KORELASI

s ASPER . FAKTOR |
' LINGKUNGAN | SR SRR SR
: KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Sejuk |
4 Penerangan Cukup
5 Suara ‘Tenang
14 * RISIKO  FISIK/MENTAL

. BAHAYA

Tidak memiliki resiko bahaya |




' 15 ' SYARAT
- JABATAN

I b
]
P

16 = PRESTASI
' KERJA YANG
DIHARAPKAN

e

o

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

- Temperamen Kerja

. Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

Penguasaan Komputer

1. Duduk

DU U |

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 komunikasi
data

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat

1. B7

2. D6

3. 08

Sering

Memegang
Menyalin

Menerima Instruksi

. Dokumen Berkas administrasi terkait dengan bidang pelatihan

. Dokumen Berkas administrasi di bidang pelatihan menurut jenis dan sifat

permasalahan

. Kegiatan Pengecekan kebenaran dan keabsahan berkas administrasi bidang

pelatihan

. Kegiatan Pengarsipan semua berkas administrasi yang masuk dan keluar di bidang



17 KELAS
- JABATAN

pelatihan
5. Laporan Hasil pelaksanaan tugas

6. Kegiatan Tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan




66. PENGELOLA PENYELENGGARAAN DIKLAT

NAMA - PENGELOLA PENYELENGGARAAN DIKLAT

- JABATAN
' KODE 2.06.2302.53600.1.4.1.1.5.39
' JABATAN ‘
- UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

 Administrator: BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

Pengawas :  SEKSI PELATIHAN DASAR DAN TEKNIS FUNGSIONAL

PENGELOLA PENYELENGGARAAN DIKLAT

. IKHTISAR | Melakukan kegiatan pengelola yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan

. JABATAN ~ penyusunan laporan di bidang penyelenggaraan diklat
. KUALIFIKASI ; Terendah: D3 Bidang Manajemen/ Ilmu Administrasi/ |
- JABATAN ~ Psikologi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : D3 Bidang Manajemen/ Ilmu Administrasi/
Psikologi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan |

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

" TUGAS POKOK
Hasil

| UrmlanTugas Kera

-3

Menyusun program Kegiatan
kerja mengenai

_penyiapan bahan,

‘koordinasi, dan

‘penyusunan laporan di

bidang

‘penyelenggaraan diklat

2 Melaksanakan Kegiatan 120 0.25 30 | 0.0227
‘koordinasi dan , :
penyusunan laporan di !

‘bidang
_penyelenggaraan diklat

| . 3 Mengendalikan Kegiatan 330 0.25 82.5 | 0.0625 ’
?, _program Kerja, sesuai |
‘ .dengan prosedur dan .
ketentuan yang ’




JUMLAH PEGAWAI i 1 Orang

| terjadi penyimpangan

7 | HASIL KERJA

‘berlaku, agar tidak

“dalam pelaksanaan

4 Membuat laporan hasil Laporan 330 1 330 0.25
j _pelaksanaan tugas

* _sesuai dengan prosedur

‘yang berlaku sebagai ,
‘bahan evaluasi dan ;
| pertanggungjawaban

5 Melaksanakan tugas Kegiatan 330 2.8 924 0.7
‘kedinasan lain yang 3
fdiperintahkan oleh ,
pimpinan baik secara !
_tertulis maupun lisan !

i

JUMLAH 4.55 1396.5 1.0579

- 7.1 Kegiatan penyusunan Program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan
~ penyusunan laporan di bidang penyelenggaraan diklat

- 7.2 Kegiatan Koordinasi dan penyusunan laporan di bidang penyelenggaraan diklat

- 7.3 Kegiatan Pengendalian program kerja

© 7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.5 Kegiatan Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

8  BAHAN KERJA
9 ' PERANGKAT
 KERJA
10 = TANGGUN
© JAWAB

2 ;Komputer, Printer, dan

 BAHAN KERJA
1 Petunjuk kerja Pengelola Penyelenggaraan Pelaksanaan tugas pengelola
Diklat Pengelola Penyelenggaraan
Diklat
- 2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Perda, Inventarisasi kegiatan

Pergub atau peraturan lain yang mendukung
pelaksanaan kerja

| PERANGKAT KERJA
membuat laporan tentang Pengelola
Penyelenggaraan Diklat

1 Alat Tulis Kantor

membuat laporan tentang

Kelengkapannya PengelolaPenyelenggaraan Diklat
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
:Jaringan Internet pelaksanaan tugas

:
oo




11

 WEWENANG

12

' KORELASI
 JABATAN

13

. KORELASI
. LINGKUNGAN
- KERJA

14

i
i
i

RISIKO

: BAHAYA

15

SYARAT

- JABATAN

2
3 Ketepatan Laporan hasil pelaksanaan tugas

4

Kepala Seksi

| Pelaksana

Kelancaran Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

Fungsional

Fungsional

ASPEK

‘Suhu
Udara
‘Penerangan

Suara

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Kelancaran Koordinasi dan penyusunan laporan di bidang penyelenggaraan diklat

'Kelancaran Pengendalian program kerja

‘Kelancaran penyusunan Program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi,
‘dan penyusunan laporan di bidang penyelenggaraan diklat

Seksi Pelatihan Dasar dan Teknis

‘Seksi Pelatihan Dasar dan Teknis  Koordinasi

i

‘Menerima Perintah, kritik
~dan Saran

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Normal

Sejuk

Tenang

~ FISIK/MEN

Tidak memiliki resiko bahaya

Cukup

Penguasaan Komputer

1. G Intelegensi, yaitu memahami ;
instruksi/ prinsip f

2. Q Ketelitian, merupakan kemampuan 3

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 5

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. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

berhubungan dengan orang dalam
niaga
2. 2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

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

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

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

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. DS : Membandingkan/Mencocokkan
3. 08 : Menerima Instruksi
- 16 ' PRESTASI 1. Kegiatan penyusunan Program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan
. KERJA YANG penyusunan laporan di bidang penyelenggaraan diklat
" DIHARAPKAN
2. Kegiatan Koordinasi dan penyusunan laporan di bidang penyelenggaraan diklat
3. Kegiatan Pengendalian program kerja
4. Laporan hasil pelaksanaan tugas
5. Kegiatan Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
17 KELAS 6

' JABATAN



67.KEPALA SEKSI KESAMAPTAAN

i

' NAMA JABATAN

- KEPALA SEKSI KESAMAPTAAN

JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

' Administrator: BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

IVA : KEPALA SEKSI KESAMAPTAAN

. Merencanakan dan Melaksanakan Kegiatan Kesemaptaan Satuan Polisi Pamong Praja

Berdasarkan Ketentuan Dan Prosedur Yang Berlaku Untuk Pengembangan Sumber

1
: 2 KODE 2.05.210105.53600.1.4.2
JABATAN ‘
3 UNIT KERJA
4 | IKHTISAR
' - JABATAN
Daya Aparatur
5  KUALIFIKASI
‘ ~ JABATAN
. a Pendidikan Formal
Pendidikan &
Pelatihan
- ¢ Pengalaman Kerja
6  TUGAS POKOK

Terendah: S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
Masyarakat atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
Masyarakat atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV

Teknis :-

: 2 Tahun dalam pangkat minimal

Hasil Jumlah

Umigg; Tugas i

Menyusun rencana
dan program kegiatan
Seksi Kesemaptaan
berdasarkan langkah-
langkah operasional
bidang dan sumber
daya yang ada untuk
digunakan sebagai
pedoman pelaksanaan
kegiatan;

Membagi tugas dan

memberikan petunjuk

‘kerja kepada bawahan
“dengan memberi

arahan baik secara
lisan maupun tertulis
sesuai dengan
permasalahan dan
bidang tugas masing-
masing agar tercapai

3;

. Kerja  Masil

Konsep 2 11 22 0.0167
Kegiatan 240 1 240 | 0.1818




efisiensi dan efektivitas

pelaksanaan tugas;

Memeriksa hasil kerja Kegiatan
‘bawahan untuk

menemukan
kesalahan-kesalahan
guna penyempurnaan
lebih lanjut;

Menyusun rencana Kegiatan
dan program kerja

Kesemaptaan sumber

daya aparatur Satuan

- Polisi Pamong Praja

agar sesuai dengan
ketentuan yang

berlaku ;

Menyusun pedoman Berkas

‘teknis pelaksanaan

kegiatan kesemaptaan
personil Satuan Polisi
Pamong Praja agar
sesuai dengan
ketentuan yang

berlaku;

Melakukan ” Kegiatan

pengumpulan dan
penyusunan data
dasar perencanaan
kesemaptaan Satuan
Polisi Pamong Praja
agar tersedia data
dasar yang diperlukan;

‘Menyiapkan bahan Berkas

penyusunan program

. pengembangan

kesemaptaan Satuan
Polisi Pamong Praja
sesuai dengan

kebutuhan yang

diperlukan;

Menyelenggarakan Kegiatan

kegiatan-kegiatan
kesemaptaan Satuan

“Polisi Pamong Praja

sesuai rencana dan
program kerja seksi;

| Menyiapkan bahan Berkas

evlauasi pelaksanaan

kegiatan kesemaptaan
untuk pengembangan
sumber daya aparatur
Satuan Polisi Pamong
Praja;

240

48

12

48

48

240

240 0.1818
P
E
YT T
{
12 0.0091
E
3
Ry re
T Y
i oasis



© 10 Melaksanakan Kegiatan 240 1 . 240 0.1818
pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
yang berlaku agar
terciptanya ASN yang
handal, profesional
dan bermoral;

11 Melakukan konsultasi Kegiatan 12 1.7 . 20.4 0.0155
kegiatan dengan ‘ ;

i “ : satuan kerja/instansi

) dan pihak terkait

untuk mendapatkan

v masukan guna

: kelancaran

_pelaksanaan tugas;

| 12 Membuat laporan Laporan 17 2 34 ! 0.0258

o ‘bulanan dan tahunan % |

Seksi Kesemaptaan
‘sesuai dengan sumber
data yang ada dan
berdasarkan kegiatan
yang telah dilakukan
agar dipergunakan
sebagai bahan
‘masukan atasan;

- 13 Melaksanakan tugas  Kegiatan 220 2 440 0.3333
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan !
baik secara lisan i ‘
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.

JUMLAH 25.7 - 1644.4 1.2459

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7 . HASIL KERJA 7.1 Dokumen rencana dan program kegiatan
7.2 Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kerja kepada bawahan
- 7.3 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan
7.4 Dokumen perencanaan dan program kerja Kesemaptaan sumber daya aparatur
~ 7.5 Dokumen pedoman teknis pelaksanaan kegiatan
7.6 Kegiatan pengumpulan dan penyusunan data
- 7.7 Kegiatan penyiapan bahan penyusunan program pengembangan
7.8 Kegiatan penyelenggaraan kegiatan-kegiatan

7.9 Kegiatan penyiapan bahan evlauasi pelaksanaan kegiatan




- 7.10 Kegiatan pembinaan disiplin
- 7.11 Kegiatan pengkonsultasian dengan satuan kerja/instansi dan pihak terkait
~ 7.12 Dokumen laporan bulanan dan tahunan

7.13 Kegiatan tugas kedinasan lain

8 BAHAN KERJA

_ BAHAN KERJA
| Sufat Masﬁk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
‘bentuk pelaksanaan kegiatan
o 2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedomandalam pei;ksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait ikegiatan, tatalaksana dan kinerja
' f | 3 Tupoksi pedoman pelaksanar;m tugas
4“ Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaks;nakantligas |
) PERANGKAT C PERANGKATKERJA
KERJA SR e
1 Juidak dan Juknis Melaksénakan Koordinasi
2 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
'3 SOPdanPetunjuk  Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
‘44 fKerangka Acuan Kerja Memberi Petunjukk ‘Pelaksanaér;'h‘igéé
| 5 Kerangka Acuan Kerja Menyelié Pelaksanaan ’Tu’éé.vs:wBawahan
6 ;Jﬁklak dan Juknis | Penyuéunan té.i;get dan realbis;lksi‘ -
, 7 Rencana Operasional Mengevaluasi”Pelaksahaa’.h ’Tuga;’
8 ESOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Lapbfah -

10 ° TANGGUNG
JAWAB

‘Kelancaran pembagian tugas dan pemberian petunjuk kerja kepada bawahan

2 EKelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan

,,,,,,, g

3 Ketepatan perencanaan dan program kerja Kesemaptaan sumber daya aparatu
4 Kebenaran pedoman teknis pelaksanaan kegiatan
5 Dokumen rencana dan program Kkegiatan

6 Kelancaran pengumpulan dan penyusunan data

7 Kelancaran penyiapan bahan penyusunan program pengembangan



i

11 WEWENANG

10 Kelancaran pembinaan disiplin

11

8 ‘Kelancaran penyelenggaraan kegiatan-kegiatan

9 ‘Kelancaran penyiapan bahan evlauasi pelaksanaan kegiatan

12

1

2 EMemberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

Kelancaran pengkonsultasian dengan satuan kerja/instansi dan pihak terkait

‘Kebenaran laporan bulanan dan tahunan

Kelancaran tugas kedinasan lain

Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

3 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

4  Menilai prestasi kerja bawahan

. 12 KORELASI

{

JABATAN

13 | KORELASI

LINGKUNGAN
" KERJA

14 | RISIKO
 BAHAYA

o

1

‘Eselon IV dan Bidang Sumber Daya ‘Koordinasi

JFT Aparatur

2 :Pelaksana Seksi Kesamaptaan EMemberi perintah, kritik dan .

‘saramn

3 | Kepala Bidang Bidang Sumber Daya | Menerima perintah, kritik dan

Aparatur . saran

ASPEK

;'Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu Sejuk

3 Udara Bersih

4 . Penerangan Cukup

1

; ~ 5 Suara Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya




|
|
| —
. 15  SYARAT

JABATAN a | Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
! | ; - mengoperasikan komputer

! b = Bakat Kerja - L.Q ¢ Ketelitian, merupakan kemampuan

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

2.V i 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

: 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. Dokumen rencana dan program kegiatan
- KERJA YANG
- DIHARAPKAN 2. Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kerja kepada bawahan

3. Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan
4. Dokumen perencanaan dan program kerja Kesemaptaan sumber daya aparatur

S. Dokumen pedoman teknis pelaksanaan kegiatan



17

~ KELAS
- JABATAN

10.

11.

12,

13.

Kegiatan pengumpulan dan penyusunan data

Kegiatan penyiapan bahan penyusunan program pengembangan

Kegiatan penyelenggaraan kegiatan-kegiatan

Kegiatan penyiapan bahan evlauasi pelaksanaan kegiatan

Kegiatan pembinaan disiplin

Kegiatan pengkonsultasian dengan satuan kerja/instansi dan pihak terkait
Dokumen laporan bulanan dan tahunan

Kegiatan tugas kedinasan lain




68.ANALIS PERENCANAAN SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR

1 NAMA ANALIS PERENCANAAN SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR

- JABATAN
2 | KODE 2.06.2302.53600.1.4.2.1.5.18
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

; . Administrator: BIDANG SUMBER DAYA APARATUR
Pengawas : SEKSI KESAMAPTAAN

ANALIS PERENCANAAN SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR

4  IKHTISAR Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
JABATAN - untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang perencanaan sumber daya
. manusia aparatur

5  KUALIFIKASI ‘ Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/
JABATAN Administrasi/ psikologi atau bidang lain yang

E relevan dengan tugas jabatan
- a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Manajemen,/ Ekonomi/

Administrasi/ psikologi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : diklat perencanaan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 | TUGAS POKOK B
! © - Hasil

ratan ":I“ugas; ' . -Kerja

1 Mengklasifikasikan Kegiatan 240 2 480 | 0.3636
bahan yang berkaitan :

dengan usul
penyusunan formasi
'sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
‘berlaku untuk
.memudahkan dalam
5proses analisis sebagai
‘bahan penyusunan
_pertimbangan teknis
penetapan formasi.

2 Mengidentifikasi bahan Kegiatan 96 5.5 528 0.4
: yang berkaitan dengan !
usul formasi
‘berdasarkan berkas
usul penyusunan




| §M3‘ jMenganalisis hal-hal Data 144 28 403.2

-7  HASIL KERJA

formasi sesuai dengan
iprosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai
‘bahan dalam
'melakukan analisis
‘perencanaan formasi.

yang terkait dengan
‘data usulan
'penyusunan formasi
berdasarkan kebutuhan
pegawai untuk diproses
‘lebih lanjut sesuai
prosedur dan ketentuan
;yang berlaku dalam
'rangka penyiapan
pertimbangan teknis
formasi sebagai bahan

. masukan pimpinan.

4’ 4 E4Membuat laporan hasil Laporan 17 1 17 o O’.6129 | ;

. pelaksanaan tugas
‘sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku
‘sebagai bahan evaluasi
dan
‘pertanggungjawaban.

JUMLAH 11.3 - 1428.2

1.082

L

o

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

- 7.1 Laporan hasil pelaksanaan tugas.

7.2 Dokumen hasil klasifikasi bahan yang berkaitan dengan usul penyusunan formasi

7.3 Dokumen hasil identifikasi bahan yang berkaitan dengan usul formasi.

7.4 Laporan hasil analisis hal-hal yang terkait dengan data usulan penyusunan formasi.

'8 BAHAN KERJA

9  PERANGKAT
- KERJA

1 Tupoks1 o | Pedoman pelaksanaan kegiatan

‘2’ | Disposisi Pimpinan/ perintah Pet’u”njuk kéxﬁa -
atasan
~ PERANGKAT KERJA
Prmter o | ala’; untuk rﬁehcetak naskah d1ﬁas

2 ATK Untuk menunjané ﬁeiékéaﬁé;n tugas

3 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikah tugas—tugaskedmasan




10 = TANGGUNG

JAWAB : ; ; |
; ‘Kebenaran dokumen hasil klasifikasi bahan yang berkaitan dengan usul
i;penyusunan formasi.
, ; 2 Kebenaran dokumen hasil identifikasi bahan yang berkaitan dengan usul formasi.
? 3 gKebenaran laporan hasil analisis hal-hal yang terkait dengan data usulan :
‘ _penyusunan formasi. -
. 4 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas.
11 | WEWENANG URALAR
1 Mengecek kelengkapan data dan dokumen ;
) Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan
12 KORELASI
‘ - JABATAN e ,
1 Kepala Seksi Seksi Kesemaptaan Menerima Perintah, kritik dan é
Saran !
; 2 Pelaksana Seksi Kesemaptaan Koordinasi
13 g KORELASI ASPEK ‘ i FAKTOR
. LINGKUNGAN o : . '
- KERJA 1 :‘Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
; 3» Udara Bersih
' 4 Penerangan Cukup
. 5 Suara Tenang
' BAHAYA = | 4 e
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15 SYARAT A —
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 L
dalam obyek atau dalam gambar atau



-/ e Upaya Fisik 1.

16
~ KERJA YANG
. DIHARAPKAN

PRESTASI

AV

c Temperamen Kerja 1. P

. d  Minat Kerja 1. 1.b

Duduk
2. Berbicara:

3. Melihat

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7
2. D2

3. 08

1. Laporan hasil pelaksanaan tugas.

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 yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

Sedang
Sedang

Sedang

U |

Memegang
Menganalisa

Menerima Instruksi

2. Dokumen hasil klasifikasi bahan yang berkaitan dengan usul penyusunan formasi

3. Dokumen hasil identifikasi bahan yang berkaitan dengan usul formasi.




4. Laporan hasil analisis hal-hal yang terkait dengan data usulan penyusunan formasi.

17 = KELAS 7
 JABATAN




69. PEMBINA JASMANI DAN MENTAL

1 NAMA ' PEMBINA JASMANI DAN MENTAL

JABATAN
2 | KODE 2.06.2302.53600.1.4.2.1.5.26

- JABATAN
3  UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

. Administrator: BIDANG SUMBER DAYA APARATUR
Pengawas : SEKSI KESAMAPTAAN

PEMBINA JASMANI DAN MENTAL 2

4  IKHTISAR . Melakukan kegiatan pembinaan jasmani dan mental
JABATAN

5 - KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Psikologi atau bidang lain yang
JABATAN relevan dengan tugas jabatan

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

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Manajemen pelayanan prima
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK D
Hasil

Uraign Tugas Kerja
1 Mengendalikan Berkas

koordinator pengurus
badan pembina rohani : |
yang ada dari pejabat
! yang berwenang sesuai
} “dengan ketentuan yang
j - berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan
tugas

| 2 Memeriksa dan Berkas 240 1 - 240 0.1818
‘ ‘memonitor pelaksanaan ' 5

kegiatan keagarnaan di
lapangan apakah telah
.sesuai dengan
‘perencanaan dan
ketentuan yang berlaku
untuk kelancaran

,\j pelaksanaan tugas




7

~ HASIL KERJA

3 Melaksanakan tugas Berkas 240
i kedinasan lain yang

diperintahkan oleh

pimpinan baik secara

itertulis maupun lisan

‘ 4 Membuat laporan hasil Berkas 144

'pelaksanaan tugas
sesuai dengan prosedur

: s yang berlaku sebagai

| .bahan evaluasi dan

. ‘ pertanggungjawaban

5 iMemberikari materi Berkas 12

‘bimbingan jasmani dan
.mental kepada peserta
“diklat sesuai dengan
‘prosedur yang berlaku
untuk kelancaran
pelaksanan tugas

. 6 Menyusun rencana Berkas 48
‘pelaksanaan pembinaan
‘jasmani dan mental
_sesuai dengan pedoman
~agar pembinaan dapat
‘berjalan dengan baik

7 ZMelaksanakan ’Berkas 240k

:pembinaan jasmani dan
mental sesuai dengan
-prosedur yang berlaku
'agar kesehatan jasmani
‘dan mental dapat terjaga

8 Menyiapkan daftar Berkas 240
ﬁpenceramah kegiatan
‘keagamaan dengan cara
‘berkoordinasi dengan

. koordinator pengurus

.badan pembina rohani
-yang ada sesuai dengan
.prosedur yang berlaku
agar mendapat
penceramah yang
berbobot/berkompeten
di bidangnya

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

pejabat yang berwenang

lapangan

0.5

9.5

480

0.3636
432 0.3273
B
e
120 0.0909 |
. Hmwadé‘érém“'é
1476  1.1182
t 1 Orang

- 7.3 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

7.1 Kegiatan pengendalian koordinator pengurus badan pembina rohani yang ada dari

7.2 Kegiatan pemeriksaan dan memonitor pelaksanaan kegiatan keagarnaan di



8  BAHAN KERJA

9 PERANGKAT
' KERJA

- 7.4 laporan hasil pelaksanaan tugas

7.5 Kegiatan pemberian materi bimbingan jasmani dan mental kepada peserta diklat
7.6 Kegiatan penyusunan rencana pelaksanaan pembinaan jasmani dan mental

7.7 Kegiatan pembinaan jasmani dan mental

7.8 Kegiatan persiapan daftar penceramah kegiatan keagamaan dengan cara
. berkoordinasi dengan koordinator pengurus badan pembina rohani yang ada

3 Disposisi Pimpinan

4 Surat Masuk

1 Komputer
n 2  Printer

10 - TANGGUNG
 JAWAB

3 'Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

BAHAN KERJA

 PERANGKAT KERJA

1 'Ketepatan laporan hasil pelaksanaan tugas

4 Kelancaran pembinaan jasmani dan mental

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, -pedoman dalam pelaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja ;
2 “Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas 5

pedoman dalam n’ielaksanakan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
‘bentuk pelaksanaan kegiatan

PENGGUNAAN DALAM

alat penyusunan naskah dinas

alat untuk mencetak naskah dinas

perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung 3 3
kegiatan administratif L

| 2 Kelancaran pemberian materi bimbingan jasmani dan mental kepada peserta
! -diklat

5 erlancaran persiapan daftar penceramah kegiatan keagamaan dengan cara
‘berkoordinasi dengan koordinator pengurus badan pembina rohani yang ada

' 6 Kelancaran pengendalian koordinator pengurus badan pembina rohani yang ada

dari pejabat yang berwenang

lapangan

. 7 Kelancaran pemeriksaan dan memonitor pelaksanaan kegiatan keagarnaan di

8 Kelancaran penyusunan rencana pelaksanaan pembinaan jasmani dan mental



. WEWENANG

11

12 ' KORELASI
. JABATAN

13 | KORELASI
. LINGKUNGAN
. KERJA

14  RISIKO
BAHAYA

15  SYARAT

JABATAN

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

* 2 Memberi Masukan dan Pertimbangan Kepada Atasan

5 f 3 %Mengajukan kebutuhan, Standar dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

JABATAN  UNITKERJA/INSTANSI D

1 Kepala Seksi Seksi Kesemaptaan

2 | Pelaksana Seksi Kesemaptaan

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu ‘Sejuk
5 Udara . S ;Bersih ‘
4‘ ‘Peherangan Cukup ‘
5 ’Suara Tenang

FISIK/MENTAL

Tida

a Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik

1 - . et i < e

yaitu kemampuan menggerakkan
tangan dan kaki secara koordinatif
satu sama lain sesuai dengan
rangsangan penglihatan

2. M : Kecekatan Tangan, merupakan
kemampuan menggerakkan tangan
dengan mudah dan penuh
ketrampilan

¢  Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang

, ’ lain lebih dari hanya penerimaan dan

' pemberian instruksi

b ' Bakat Kerja 1. E : Koordinasi Mata, Tangan, dan Kaki,
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PRESTASI

~ KERJA YANG
" DIHARAPKAN

3.V
Minat Kerja 1. 4.a
2. 5.a

Upaya Fisik 1. Duduk

2. Berbicara:

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. B7

3. D6

4. 06

pejabat yang berwenang

lapangan

. laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan pemberian materi bimbingan jasmani dan mental kepada peserta diklat

. Kegiatan pembinaan jasmani dan mental

i

Performing under Stress (PUS);
Kemampuan menyesuaikan diri
untuk bekerja dengan ketegangan ;
jiwa berhadapan dengan keadaan i
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
yvang satu ke tugas lainnya yang
"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

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

Sering
Sering

Sering

Memegang
Menyusun

Menyalin

Berbicara (Informasi)
Melayani

Menerima Instruksi ﬂ

. Kegiatan pengendalian koordinator pengurus badan pembina rohani yang ada dari

- Kegiatan pemeriksaan dan memonitor pelaksanaan kegiatan keagarnaan di

. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

. Kegiatan penyusunan rencana pelaksanaan pembinaan jasmani dan mental



8. Kegiatan persiapan daftar penceramah kegiatan keagamaan dengan cara
berkoordinasi dengan koordinator pengurus badan pembina rohani yang ada

17 . KELAS 7
. JABATAN

! N o




70. KEPALA BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

' NAMA

- KEPALA BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

KEPALA BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

~ Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan perlindungan
~ masyarakat meliputi bina potensi, kewaspadaan dan mobilisasi dan penenggulangan
kebakaran berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku guna meningkatnya

Terendah: S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
Masyarakat atau bidang lain yang relevan

Tertinggi

Teknis

1
! - JABATAN
k ‘
2 ' KODE 2.04.210105.53600.1.5
; - JABATAN
-3 | UNITKERJA  JPT
" ' Pratama
- IITA
4 | IKHTISAR
. JABATAN
- perlindungan terhadap masyarakat
5 KUALIFIKASI
- JABATAN
~ a Pendidikan Formal
Pendidikan &
Pelatihan
- ¢ Pengalaman Kerja
' TUGAS POKOK

6

'

Merencanakan
langkah-langkah
operasional Bidang
Perlindungan
Masyarakat
berdasarkan rencana
kerja dan hasil
‘evaluasi tahun
‘sebelumnya serta
sumber data yang ada
‘untuk digunakan
sebagai pedoman
pelaksanaan tugas

Membagi tugas,

memberi petunjuk dan
memeriksa hasil kerja
bawahan agar tercapai

. Uraian Tugas

dengan tugas jabatan

: 81 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi

Masyarakat atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan

Diklat Pimpinan Tingkat IV

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat III atau minimal

: 2 (dua) tahun menduduki jabatan struktural eselon IVa

-Hasil
" Kerja
3;
Berkas 1 55 ' 55 0.0417
Kegiatan 4 27.5 110 | 0.0833




efektivitas pelaksanaan
tugas

‘Menyusun rencana Berkas
~dan pelaporan kegiatan
perlindungan

masyarakat meliputi

bina potensi,

kewaspadaan dan

mobilisasi dan
penanggulangan

kebakaran

Melaksanakan dan Kegiatan
mengkoordinasikan

pelaksanaan tugas di

bidang perlindungan

masyarakat meliputi

bina potensi,

kewaspadaan dan

‘mobilisasi dan

.penanggulangan

kebakaran

- Meneliti dan Kegiatan

mengoreksi konsep
pedoman dan petunjuk
“teknis pelaksanaan
‘kegiatan perlindungan
‘masyarakat sesuai
‘peraturan dan
ketentuan yang
‘berlaku untuk
penegakan ketertiban
.umum di masyarakat

Melaksanakan Kegiatan
kegiatan

penanggulangan

bencana provinsi

Menyelenggarakan Kegiatan
pemetaan rawan :
kebakaran

‘Mengendalikan dan Kegiatan
mengevaluasi

pelaksanaan kegiatan
bina potensi,
kewaspadaan dan
mobilisasi dan
penanggulangan
kebakaran

Melaksanakan Kegiatan
pembinaan disiplin

terhadap bawahan

sesuai peraturan
perundang-undangan

yang berlaku agar

terciptanya PNS yang

3

4

4

2

3

0.125

165
27.5 825 0.0625
27.5 110 0.0833
o TR
55 110 0.0833 | |
- S
275 110

0.0833
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- HASIL KERJA

&

‘handal, profesional dan ’
bermoral : |

10 Melakukan koordinasi Kegiatan 3 55 165 0.125

tugas dengan instansi
dan pihak terkait agar
‘terjalin kerjasama yang
baik

11 :Membuat laporan Laporan 12 11 132 0.1
bulanan dan tahunan
Bidang Perlindungan
Masyarakat serta
laporan pelaksanaan
tugas kedinasan
lainnya sesuai dengan ‘
'sumber data yang ada :
dan berdasarkan
kegiatan yang telah
‘dilakukan agar
dipergunakan sebagai
bahan masukan atasan

12 Melaksanakan tugas  Kegiatan 24 16.5 396 0.3
kedinasan lain yang :
diberikan oleh atasan

‘baik secara lisan
‘maupun tertulis sesuai
‘tugas dan fungsinya
‘untuk kelancaran
‘pelaksanaan tugas

JUMLAH 440 . 1738 1.3166

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Perlindungan

- Masyarakat

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

7.3 Dokumen penyusunan rencana dan pelaporan kegiatan perlindungan masyarakat

' 7.4 Kegiatan pelaksanaan tugas di bidang perlindungan masyarakat

' 7.5 Kegiatan pengoreksian konsep pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan kegiatan
. perlindungan masyarakat

7.6 Kegiatan penanggulangan bencana provinsi
7.7 Kegiatan penyelenggaraan pemetaan rawan kebakaran

7.8 Kegiatan pengendalian pelaksanaan kegiatan bina potensi, kewaspadaan dan

- mobilisasi dan penanggulangan kebakaran

~ 7.9 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.10 Kegiatan pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait

7.11 Laporan bulanan dan tahunan Bidang Perlindungan Masyarakat




7.12 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

8  BAHAN KERJA

i
it
i
:

2 Tupoksi

3 Disposisi Pimpinan

. 4 Surat Masuk

9 ' PERANGKAT
KERJA

' PERANGKAT KERJA

1 SOTK (Tupoksi)

¢ 2 SOP dan Petunjuk

3 fKerangka Acuan Kerja
4 Kerangka Acuan Kerja

5 Juklak dan Juknis

' 6 Rencana Operasional

7 SOP dan Petunjuk Teknis

; ‘ 8w Juklak dan Juknis

10 = TANGGUNG
JAWAB

i

R L

‘Masyarakat

2 Kelancaran pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

bawahan

masyarakat

4 Kelancaran pelaksanaan tugas di bidang perlindungan masyarakat

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

1 Kesesuaian perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Perlindungan

.pedoman dalam pelaksanaan ;
kegiatan, tatalaksana dan kinerja '

pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalan:i melaksanakan tugas
daks-ar untuk ditindaklanjuti dalam i
bentuk pelaksanaan kegiatan

Mendistribusikan Tugas

Teknis Menyusun Rencana Kegiatan

Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas

Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan

Penyusunan target dan realisasi

Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas i

Menyusun Laporan

Melaksanakan Koordinasi

. 3 Kesesuaian penyusunan rencana dan pelaporan kegiatan perlindungan -

5 Kelancaran pengoreksian konsep pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan

- 7 Kelancaran penyelenggaraan pemetaan rawan kebakaran

kegiatan perlindungan masyarakat

6 Kelancaran penanggulangan bencana provinsi

8 Kelancaran pengendalian pelaksanaan kegiatan bina potensi, kewaspadaan dan




11 | WEWENANG

11

mobilisasi dan penanggulangan kebakaran
I

- 10

12

4

12 = KORELASI

JABATAN

13 = KORELASI
. LINGKUNGAN

! KERJA

14 = RISIKO

| BAHAYA

15 | SYARAT

. JABATAN

‘Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kelancaran pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait
Kebenaran laporan bulanan dan tahunan Bidang Perlindungan Masyarakat

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

' Menilai prestasi kerja bawahan

‘Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

‘Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

‘ Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

JABATAN  UNIT KERJA/INSTAN

Kepala Satuan Polisi Satuan Polisi Pamong Praja 'Menerima perintah, kritik
‘Pamong Praja .dan saran -

Eselon I Satuan Polisi Pamong Praja Koordinasi

- Eselon IV dan JFT Bidang Perlindungan Memberi perintah, saran
Masyarakat ‘dan kritik

‘Keé‘daén I;ﬁangan kerja Didalam fuangan

i Suhu Sejuk

‘Udara  Bersh
Penerangan Cukup

' Suara Tenang

FISIK/MENTAL

‘Tidak memiliki resiko bahaya

- Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer




<L

Tb;

C

f

Bakat Kerja

. Temperamen Kerja

. Minat Kerja

1 Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

. P : Penerapan Bentuk, merupakan

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

. 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

. 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

. 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

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

. d.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

. Duduk : Sering
. Berbicara: Sering

. Melihat : Sering

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




16 PRESTASI

. KERJA YANG
' DIHARAPKAN
17 | KELAS

¢ JABATAN

Al
L4

9.
10. Kegiatan pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait
11. Laporan bulanan dan tahunan Bidang Perlindungan Masyarakat

12. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

11

Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Perlindungan
Masyarakat

Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
bawahan

Dokumen penyusunan rencana dan pelaporan kegiatan perlindungan masyarakat
Kegiatan pelaksanaan tugas di bidang perlindungan masyarakat

Kegiatan pengoreksian konsep pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan kegiatan
perlindungan masyarakat

Kegiatan penanggulangan bencana provinsi
Kegiatan penyelenggaraan pemetaan rawan kebakaran

Kegiatan pengendalian pelaksanaan kegiatan bina potensi, kewaspadaan dan
mobilisasi dan penanggulangan kebakaran

Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan




71.POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL

1

'

~ POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL

3.13.210105.53600.1.5.001.1.126.2

JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

' Administrator: BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

POLISI PAMONG PRAJA TERAMPIL

- a Pendidikan Formal

¢ Pengalaman Kerja

- NAMA JABATAN
. 2 . KODE JABATAN
. 3 UNIT KERJA
' 4 | IKHTISAR
' JABATAN
5 | KUALIFIKASI
. JABATAN
6 | TUGAS POKOK

- Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan
 Ketenterarnan Masyarakat

Terendah: SMA Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial,
Politik, Hukum, Ekonomi atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Tertinggi : D2 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik,

Pendidikan &
Pelatihan

1 Melaksanakan
tindakan yustisi

2 'Menjadi saksi dalam
_proses penyidikan

-3 Menjadi saksi dalam

proses persidangan

4 Melakukan tindakan

non yustisi

5 Mengikuti sosialisasi
Perda/Peraturan
Kepala Daerah

6 Menyusun rencana
program

Hukum, Ekonomi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -

* Teknis : Diklat fungsional jenjang terampil Diklat

Dasar Pol PP

. Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling
" kurang 2 (dua) tahun

‘Kerja

.
Kegiataﬁ 4 11 44 N’ 0.0333

|

Kegiatan 4 55 0g %b(;*167
Kegintan 12 o et
Kegiatan 36 R = i
Kegiatan 12 11 132 01
Kegiatan 36 11 396 03



| BAHAN KERJA

1 Pelaksanaan penindakan yustisi
2 Pelaksanaan penindakan non
yustisi

3 Evaluasi penegakan Perda dan
Peraturan Kepala Daerah

Pengidentifikasian dan Penyeleksian

Penindakan Yustisi

Pengidentifikasian dan Penyeleksian

Penindakan Non Yustisi

evaluasi

~? | 7 Melakukan evaluasi  Kegiatan 360 16,5 5940 4.5
kegiatan
‘ 8 Melakukan patroli Kegiatan 120 3 : ’360 0.2727
9 Melakukan Kegiatan 120 24 2880 | 2.1818
- pengamanan
10 Melakukan Kegiatan 360 15 . 5400 | 4.0009
pengawalan
11 ' Melakukan Kegiatan 36 16 . 576 | 0.4364
'pengendalian massa ‘
f 12 Melaksanakan deteksi Kegiatan 36 0.4167 15 0.0114
; dini
. 13 'Melakukan pendataan Kegiatan 36 0.3333 12 0.0091
i ‘ ‘dan pelatihan
: ‘satlinmas
14 Melakukan mobilisasi Kegiatan 36 © 0.3333 12 0.0091
j linmas
JUMLAH 141.5833 16383 | 12.4114
JUMLAH PEGAWAI 12 Orang
7 ' HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tindakan yustisi
7.2 Kegiatan tindakan non yustisi
7.3 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
~ 7.4 Dokumen rencana program
; - 7.5 Laporan evaluasi kegiatan
; . 7.6 Kegiatan patroli
1 7.7 Kegiatan pengamanan
$ . 7.8 Kegiatan pengawalan
7.9 Kegiatan pengendalian massa
7.10 Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas
. 8



9

" PERANGKAT

KERJA

5

L2

Penyelenggaraan ketertiban umum
‘dan ketenteraman masyarakat

Ketenteraman masyarakat dan
; ketertiban umum terjaga dengan
‘baik

Keselamatan Tamu VIP dan VVIP
“terjaga

‘Massa terkendali dan tidak anarkis

-Ketenteraman masyarakat dan
_ketertiban umum terjaga dengan
‘baik

| Perlindungan masyarakat sesuai
-dengan dokumen perencanaan
tahun berjalan

Petunjuk Teknis

‘dan SOP

Petunjuk Teknis

dan SOP

Petunjuk Teknis
dan SOP

Petunjuk Teknis

;dan SOP

Petunjuk Teknis

dan SOP

‘Petunjuk Teknis

dan SOP

'Petunjuk Teknis

dan SOP

Petunjuk Teknis
dan SOP

| Petunjuk Teknis

dan SOP

Pengidentifikasian dan Penyeleksian Bahan |
rencana induk (Master plan)
Penyelenggaraan Kamtibmas

Operasional Prosedur

S— ot

sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur

Pelaksanaan pengendalian massa sesuai '
Standar Operasional Prosedur

Peléksanaan deff;ksi dini berdasarkan
Standar Operasional Prosedur

Pelaksanaan Patroli sesuai dengan Standar

Pelaksanaan pengamanan dan pengawalan .

Pemfasilitasi dan melakukan pemberdayaan
kapasitas

Mengidentifikasi dan menyeleksi bahan evaluasi penegakan

Perda dan Peraturan Kepala Daerah

Mengidentifikasi dan menyeleksi bahan rencana induk
(Master Plan) Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan
Ketenteraman Masyarakat

:Melaksanakan Patroli sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur

Melaksanakan pengamanan dan pengawalan sesuai dengan =

Standar Operasional Prosedur

Melaksanakan pengendalian massa sesuai Standar
Operasional Prosedur

Melaksanakan deteksi dini berdasarké:h S‘tandar
Operasional Prosedur

‘Mengumpulkan dan menseleksi bahan fasilitasi dan

melakukan pemberdayaan kapasitas serta
menyelenggarakan perlindungan masyarakat

Mengidentifikasi dan menyeleksi penindakan yustisi

Mengidentifikasi dan menyeleksi penindakan pelaksanaan
tindakan Non Yustisi




10 i TANGGUNG
. JAWAB b e
1 Kelanéarah ;tindaké.n yustisi
2 ”Kelancarar’l tindakén non yustisi w
| 5 | . Kelancaran sosialisasi Perda/ Peraturany ‘Kepa;la Daerah o
4 i Kebenaran rencana program R
5 o Ketepatari‘ Laporan evaluasi kegiatan ‘ 2
6 i Kelancaran patroli ’
! N 7 | ‘Kelancaran pengamanan -
| é | Keiancarari pengaWalan ‘
9 Kelancaran pengendalian massa 1

10 Kelancaran pendataan dan pelatihan satlinmas

11  WEWENANG

Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

12 | KORBLASI JABATAN  UNIT KERJA/INSTANS
i JABATAN g e T e
-1 Kepala Bidang Bidang Perlindungan Menerima masukan, saran dan |
f 'Masyarakat kritik
g 2 EselonIVdan Bidang Perlindungan ‘berkordinasi dalam pelaksanaan
? ' JFT Masyarakat ‘tugas

13 = KORELASI

LINGKUNGAN : ’ ’
 KERJA T Keadaan ¢ ; . e
| - . 1 Keadaan ruangan kerja Bekerja dengan berkas kertas/ diluar
| 2 -Suhu Tidak menentu
-3 Udara Sirkulasi baik
‘ - 4 Penerangan Cukup
| 5 Suara Tenang

14 | RISIKO BAHAYA

FISIK/MENTAL

\j 1 Tidak memiliki resiko bahaya |




! 15 = SYARAT

' JABATAN ' a Ketrampilan Kerja Pengoperasian computer dan bela diri
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. 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. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
‘ berhubungan dengan komunikasi
data

2. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
j ' niaga

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

- e  Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
; P 2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan

; 2. 06 : Berbicara (Informasi)
i
H
' 3. 07 : Melayani
16 = PRESTASI 1. Kegiatan tindakan yustisi
KERJA YANG

DIHARAPKAN - 2. Kegiatan tindakan non yustisi
3. Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
4. Dokumen rencana program

5. Laporan evaluasi kegiatan




17

KELAS
' JABATAN

6. Kegiatan patroli

7. Kegiatan pengamanan

8. Kegiatan pengawalan

9. Kegiatan pengendalian massa

10. Kegiatan pendataan dan pelatihan satlinmas




72.POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

; e S——

1 . NAMA JABATAN POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

. 2 | KODE JABATAN ' 3.10.210105.53600.1.5.001.1.126.5

-3 : UNIT KERJA  JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Administrator: BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

POLISI PAMONG PRAJA AHLI PERTAMA

4 | IKHTISAR Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan

. JABATAN ' Ketenterarnan Masyarakat |
' 5  KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik,
' JABATAN f Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang

ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina
a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang llmu Pemerintahan, Sosial, Politik,
Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang
ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan " Teknis : Diklat fungsional jenjang ahli Diklat
Dasar Pol PP

. Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling

¢ Pengalaman Kerja " kurang 1 (satu) tahun

6 = TUGAS POKOK i
, e ‘Hasil

Uraian_'\l,‘ugas : Kerja
23
lv ’Mkelyaksanakan Kegiatan 4 16.5 66 0.05
tindakan yustisi
. 2 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 4 3 12 - 0.0091

‘ proses penyidikan L
; 3 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 4 025 1 0.0008
! _proses persidangan |

‘4 Melakukan tindakan Kegiatan 24 025 6 0.0045

‘ non yustisi N
: - 5 Melakukan analisis  Kegiatan 24 0.25 6 - 0.0045
, aspek sanksi dalam *
f Perda
; 6 Melakukan evaluasi Kegiatan 24 0.25 6 . 0.0045

‘ permasalahan -

Az



| HASIL KERJA

AL

penegakan perda

7.4 Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

7.7 Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

JUMLAH PEGAWAI

. 7 'Melakukan koordinasi Kegiatan
penegakan perda
8 Mengikuti sosialisasi Kegiatan
; Perda/Peraturan
Kepala Daerah
9 Mengikuti Kegiatan
penyusunan
:  Perda/Perkada
!
i + 10 Menyusun rencana Kegiatan
'  program
11 ‘Melakukan evaluasi . Kegiatan
kegiatan
- 12 Melakukan patroli Kegiatan
; 13 Melakukan Kegiatan
‘ . pengamanan
- 14 Melakukan Kegiatan -
' - pengawalan ‘
1 15 Melakukan Kegiatan
. pengendalian massa
16 ’Melaksanakan deteksi Kegiatan
dini
17 Melakukan pendataan Kegiatan
dan pelatihan
‘satlinmas
' 18 Melakukan mobilisasi Kegiatan
’ linmas
JUMLAH

71 Kegiatan tindakan yustisi

7.2 Kegiatan tindakan non yustisi

7.5 Kegiatan koordinasi penegakan perda

24

24

24

24

24

220

120

360

24

24

24

- 7.3 Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda

0.5

0.5

15

24

16.5

16.5

165

163.25

7.6 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

6 0.0045
12 0.0091
12 0.0091
|

24 | 0.0182
12 | 00091

16308.5

i

2.5
e
8640 | 6.5455

1375 0.1042
T
396 0.3

396 0.3

12.3549

i
i
i

12 Orang

SR SO

|
i
i
:




"8 | BAHAN KERJA

q

(o]

9  PERANGKAT
KERJA

£

7.8 Dokumen rencana program
7.9 Laporan evaluasi kegiatan

7.10 Kegiatan patroli

 BAHANKERJA

Pelaksanaan penindakan yustisi
2 Pelaksanaan penindakan non yustisi

3 Evaluasi penegakan Perda dan

L Peraturan Kepala Daerah

Penyelenggaraan Ketertiban Umum
‘Dan Ketenteraman Masyarakat

&

5 fKetentaraman masyarakat dan
ketertiban umum terjaga dengan baik

. 6 ZKeselamatan Tamu VIP dan VVIP

terjaga

%Massa terkendali dan tidak anarkis

8 Ketenteraman masyarakat dan
‘ketertiban umum terjaga dengan baik

%Perlindungan masyarakat sesuai
‘dengan dokumen perencanaan tahun
i berjalan

1
“SOP
2 Petunjuk Teknis dan Melaksanakan Persiapan tindakan Non Yustisi
SOP
3 Petunjuk Teknis dan Menyiapkan bahan evaluasi penegakan Perda dan
. SOP Peraturan Kepala Daerah
4 Petunjuk Teknis dan Menyiapkan bahan rencana induk (Master Plan)
. SOP
Masyarakat
5

SOP
dengan baik

.Pelaksanaan Persiapan Pe

Pelaksanaan pengamanan dan
pengawalan

PENGGUN.

Petunjuk Teknis dan Melaksanakan persiapan penindakan yustisi

nindakan
Yustisi

Pelaksanaan Persiapan penidakan non
yustisi

Penyiapan bahan evaluasi

Penyiapan bahan pembuatan rencana
induk (Master plan) Penyelenggaraan
Kamtibmas

Pelaksanaan patroli

:Pelaksanaan pengendalian massa sesuai
‘Standar Operasional Prosedur

Pelaksanaan detek’sivdini berdasarkan
Standar Operasional Prosedur

Penyiapan bahan fasilitasi dan
melakukan pemberdayaan kapasitas

Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan Ketenteraman P

Petunjuk Teknis dan Patroli sesuai dengan Standar Operasional Prosedur agar
ketentaraman masyarakat dan ketertiban umum terjaga



10 | TANGGUNG
- JAWAB
; 1
é 2
o=
: 4
| 5
3 ' 6
8
9
11 = WEWENANG
1
12 = KORELASI
- JABATAN
|
* 2
13 | KORELASI
. LINGKUNGAN
' KERJA

N

‘Petunjuk Teknis dan
'SOP

‘Petunjuk Teknis dan
'SOP

Petunjuk Teknis dan

‘SOP

Petunjuk Teknis dan
.SOP

Kelancaran tindakan yustisi

Pelaksanaan pengamanan dan pengawalan sesuai dengan
Standar Operasional Prosedur

Pelaksanaan pengendalian massa sesuai Standar
Operasional Prosedur

Pelaksanaan deteksi dini berdasarkan Standar Operasional
Prosedur

Penyiapan bahan fasilitasi dan melakukan pemberdayaan
kapasitas serta menyelenggarakan perlindungan \
masyarakat |

Kelancaran tindakan non yustisi

Kelancaran analisis aspek sanksi dalam Perda

‘Ketepatan Laporan é\}aluasi permasalahan penéééké;l peﬂrd‘a
;'Kelancaran koordinasi penegakan perdé -
‘Kelancarainksosialisas’i Perda/Peraturan Kepala Daerah -
?KelancaraAn penyusunan Perda /Perkada
Kebenaran’ rencana program

Ketepatan Laporari evaluasi kegiatan

10 Kelancaran patroli

-Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

‘Kepala Bidang Bidang Perlindungan

'JABATAN ' UNIT KERJA/INSTANSI

Menerima masukan, saran dan

Masyarakat kritik

Eselon IV dan Bidang Perlindungan

‘Koordinasi dalam pelaksanaan

JFT Masyarakat ‘tugas

Keadaan ruangan kerja Di dalam ruangan dan luar ruangan-

o |




14 | RISIKO BAHAYA |

15

i

SYARAT

. JABATAN

;a

b

- C

td

e

f

:Suhu
.Udara
‘Penerangan

Suara

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

© Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

Tidak menentu
Sirkulasi baik
Cukup

Tenang

‘Tidak memiliki resiko bahaya

|
|

pengoperasian computer dan bela diri

1. G : Intelegensi, yaitu memahami 1
instruksi/ prinsip Do
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan f

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. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri

dalam kegiatan-kegiatan yang 7
berulang, atau secara terus menerus I
melakukan kegiatan yang sama, ‘

sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan yang tertentu

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

data

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

konkrit & teratur

1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

1. D1 : Mengkoordinasikan

2. 00 : Menasehati



16 | PRESTASI
- KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 =~ KELAS
JABATAN

nl

3. 06 : Berbicara (Informasi)

1. Kegiatan tindakan yustisi

2. Kegiatan tindakan non yustisi

3. Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda

4. Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

5. Kegiatan koordinasi penegakan perda

6. Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
7. Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

8. Dokumen rencana program

9. Laporan evaluasi kegiatan

10. Kegiatan patroli




73.POLISI PAMONG PRAJA AHLI MUDA

1 NAMA JABATAN POLISI PAMONG PRAJA AHLI MUDA |

i
H H

: 2 | KODE JABATAN 3.14.210105.53600.1.5.001.1.126.6

.3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

POLISI PAMONG PRAJA AHLI MUDA
4 ; IKHTISAR . Menyusun, menyiapkan dan melaksanakan rencana program kegiatan Penegakan
i JABATAN - Perda, penyelenggaraan keteretiban Umum dan Ketentraman Masyarakat,
E Pengembangan Provesi serta Penunjang Tugas Pol.PP ;
5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosiologi,
- JABATAN Politik, Hukum, dan Ekonomi dan bidang
6 ilmu lain yang ditetapkan oleh Menteri Dalam
; : Negeri selaku pimpinan
‘ - a Pendidikan Formal : :
Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosiologi, ,

Politik, Hukum, dan Ekonomi dan bidang
ilmu lain yang ditetapkan oleh Menteri Dalam
Negeri selaku pimpinan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Pra Jabatan
¢ Pengalaman Kerja : Mampu bekerja sesuai Tupoksi

6  TUGAS POKOK

| UnlanTugas  jeeh
2 3
1  Melaksanakan Kegiatan 4 16.5 66 | 0.05
‘tindakan yustisi |
2 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 6 3 18  0.0136
-proses penyidikan i :
3 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 2 16.5 .33 0.025 :
proses persidangan s ;
4 f’Melakukan tindakan Kegiatan 60 16.5 990 0.75
non yustisi
5 Melakukan analisis ~ Kegiatan 12 05 6 0.0045 |
aspek sanksi dalam »
Perda -
6 Melakukan evaluasi  Kegiatan 12 0.5 6 00045




penegakan perda

7 |Melakukan koordinasi Kegiatan

H : !
: 8 ;

7

~ HASIL KERJA

penegakan perda

Mé}lgikuti sos’i’alis’,as’iﬂ | Kegiafaﬁ
' Perda/Peraturan
'Kepala Daerah
9 Mengikuti Kegiatan
penyusunan
' Perda/Perkada
| ' 10 Menyusun rencana Kegiatan
- program
11 ‘Melakukan evaluasi Kegiafan :
kegiatan
12 Melakukan patroli Kegiatan
13 éMelakukan Kegiatan
pengamanan
14 %Melakukan Kegiatan
. pengawalan
15 fMelakukan Kegiatan
- pengendalian massa
16 Melaksanakan deteksi Kegiatan
1dini
17 {Melakukan pendataan Kegiatan
‘dan pelatihan
‘satlinmas
18 ' Melakukan mobilisasi Kegiatan
;linmas
JUMLAH

24

24

24

240

120

240

24

12

JUMLAH PEGAWAI

- 7.2 Kegiatan tindakan yustisi

7.5 Kegiatan patroli

‘ 7.1 Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

7.3 Dokumen rencana program

- 7.4 Laporan evaluasi kegiatan

- 7.6 Kegiatan tindakan non yustisi

. 7.7 Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda

05 12 0.0091
R T— _

T e
0.5 12| 0.0091

3 72 0.0545
025 60 0.0455

24 | 2880 | 2.1818 | |

T o

e - ——

e

| |

]

5 30 0.0227 1
0.5 1 0.0008

- R I SRS N . 1

152 8550 @ 6.484
6 Orang




7.8 Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda ;
- 7.9 Kegiatan koordinasi penegakan perda 5

7.10 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

' BAHAN KERJA

: - BAHAN KERJA
1 Ketenteraman masyarakat dan Pemantauan dan pemonitoran deteksi

; ‘ketertiban umum terjaga dengan baik dini berdasarkan Standar Operasional
; Prosedur

; 2 Perlindungan masyarakat sesuai Membuat Konsep fasilitasi dan ‘.
‘dengan dokumen perencanaan tahun melakukan pemberdayaan kapasitas ;
‘berjalan !
3 'Pelaksanaan penindakan yustisi Perencanaan Penindakan Yustisi

4 Pelaksanaan penindakan non yustisi ~Perencanaan penidakan non yustisi
5 Evaluasi penegakan Perda dan Pembuatan konsep evaluasi
‘Peraturan Kepala Daerah

o

Penyelenggaraan Ketertiban Umum Pembuatan Konsep rencana induk ,

‘Dan Ketenteraman Masyarakat (Master plan) Penyelenggaraan

Kamtibmas :

‘ 7 'Ketentaraman masyarakat dan Pemeriksaan hasil patroli

? : 'ketertiban umum terjaga dengan baik

8 ; Keselamatan Tamu VIP dan VVIP Pemantauan dan pemonitoran ,,
: ‘terjaga pengamanan dan pengawalan

9 Massa terkendali dan tidak anarkis Pemantauan pengendalian massa sesuai '

Standar Operasional Prosedur

. PERANGKAT

' KERJA b gl  PENGGUNAAN DALAM TUGAS
S RN
1 Petunjuk Teknis Membuat Konsep fasilitasi dan melakukan pemberdayaan |
dan SOP kapasitas serta menyelenggarakan perlindungan ?
‘masyarakat
- 2 Petunjuk Teknis ‘Membuat konsep rencana induk (Master Plan) N
: dan SOP Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan Ketenteraman
Masyarakat
3 Petunjuk Teknis Memeriksa hasil patroli sesuai dengan Standar Operasional L
dan SOP Prosedur agar ketentaraman masyarakat dan ketertiban ;
umum terjaga dengan baik
- 4 Petunjuk Teknis Memantau dan memonitor pengamanan dan pengawalan
dan SOP sesuai dengan Standar Operasional Prosedur
’ 5 Petunjuk Teknis Merencanakan penindakan yustisi
dan SOP »




L6 ‘Petunjuk Teknis :Merencanakan tindakan Non Ylistisi
dan SOP

~ 7 Petunjuk Teknis Membuat konsep evaluasi penegakan Perda dan Peraturan
| dan SOP Kepala Daerah

8 !Petunjuk Teknis 'Memantau pengendalian massa sesuai Standar Operasional é
dan SOP Prosedur '

9 Petunjuk Teknis Memantau dan memonitor deteksi dini berdasarkan Standar :
dan SOP Operasional Prosedur

10

TANGGUNG
JAWAB

11

WEWENANG

12

i

KORELASI
JABATAN

13

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

\

!
1 Kéiancafe;; h;”)vat’ro‘lih
2 | Kelancaran tindakan yustisi

,’ é Kelancaran tindakan noﬁ yusfisi M ;

4 Kelancaran émalisis aspék Sanksi dalém Pelvrd/élc T

5 ~ Ketepataﬁ ’Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda :
6‘“‘ Kelancarén koordinaklksi‘ penegakan perda o - '

; M 7 k Keiancé.ran sosialisasi Perda/Peraturan Képéla Daerah -

8 Kelancaran penyusunan Perda/Perkada |

| | 9” ” Kebenarah rencana program N - *?

1 O Ketepatan Léporan evaluasi kegiatan B

o S

1 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI

1 Kepala Bidang Bidang Perlindungan ‘Menerima perintah, saran dan
Masyarakat kritik

2 Eselon IV dan Bidang Perlindungan :Koordinasi P
JFT Masyarakat : | i




14

RISIKO BAHAYA
- 15 | SYARAT

| JABATAN

<1

¢}

H

'Suhu

Udara

- Ketrampilan Kerja

‘Tidak memiliki resiko bahaya

berhubungan
Bakat Kerja 1. G

2. Q

3.V

; Temperamen Kerja 1. R

Minat Kerja 1. 1.b

2. 3.a
Upaya Fisik 1. Duduk

2. Berbicara

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. D1

2. 00

Tidak menentu

FISIK/MENTAL

Sirkulasi baik
Penerangan Cukup
Suara Tenang

Penguasaan Peraturan dan ketentuan yang

Tupoksi

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

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,
konkrit & teratur

!

i

Sering
: Sering

Sering

Mengkoordinasikan

Menasehati




16 ' PRESTASI
~ KERJA YANG
- DIHARAPKAN

17 = KELAS
JABATAN

N |

(

3. 06 : Berbicara (Informasi)

1. Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

2. Kegiatan tindakan yustisi

3. Dokumen rencana program

4. Laporan evaluasi kegiatan

5. Kegiatan patroli

6. Kegiatan tindakan non yustisi

7. Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda

8. Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda
9. Kegiatan koordinasi penegakan perda

10. Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah




74.POLISI PAMONG PRAJA AHLI MADYA

. 1 NAMA JABATAN = POLISI PAMONG PRAJA AHLI MADYA
o |
b2 f: KODE JABATAN : 3.08.210105.53600.1.5.001.1.126.7
: 3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
i Administrator: BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT ,
POLISI PAMONG PRAJA AHLI MADYA |
4 | IKHTISAR Melakukan Penegakan perda dan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan
: JABATAN - Ketenterarnan Masyarakat z
5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik, ;
‘ JABATAN Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang *'
| ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina i
- a Pendidikan Formal : !
Tertinggi : S2 Bidang Ilmu Pemerintahan, Sosial, Politik, j
Hukum, Ekonomi dan bidang ilmu lain yang
ditetapkan oleh Menteri Dalam Negeri selaku
pimpinan instansi pembina
Penjenjangan: -
Pendidikan & )
Pelatihan " Teknis : Diklat fungsional jenjang ahli Diklat
Dasar Pol PP
| Pengalaman Kerja : Memiliki pengalaman di bidang tugas Pol PP paling
kurang 2 (dua) tahun
6  TUGAS POKOK

_ Hasil  Jumlah

1 Melaksanakan Kegiatan 4 11 44 . 0.0333
tindakan yustisi .»
2 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 4 2 8 . 0.0061
proses penyidikan
3 Menjadi saksi dalam  Kegiatan 4 11 44 = 0.0333
proses persidangan x |
4 Melakukan tindakan Kegiatan 24 3 72 . 00545
‘non yustisi ; :
5 Melakukan analisis Kegiatan 24 2 48 0.0364 ‘
, 'aspek sanksi dalam 3
% " Perda ;

permasalahan

: I\,P 6 Melakukan evaluasi Kegiatan 24 2 48  0.0364



HASIL KERJA

10

12

13

14

15

16

17

18

penegakan perda

‘Melakukan koordinasi Kegiatan
‘penegakan perda

Mengikuti sosialisasi Kegiatan

Perda/Peraturan

: Kepala Daerah

Mengikuti Kegiatan
~penyusunan
‘Perda/Perkada
jMenyusun rencana ‘Kegiatan
. program

Melakukan evaluasi Kegiatan

kegiatan
Melakukan patroli Kegiatan
Melakukan Kegiatan
. pengamanan
Melakukan Kegiatan
pengawalan
-Melakukan Kegiatan

' pengendalian massa

'Melaksanakan deteksi Kegiatan
~dini

Melakukan pendataan Kegiatan
dan pelatihan

satlinmas

Melakukan mobilisasi Kegiatan
-linmas

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

| 7.1 Kegiatan tindakan yustisi

7.2 Kegiatan tindakan non yustisi

7.5 Kegiatan koordinasi penegakan perda

120

24

12

24

24

24

24

24

22

12

24

7.3 Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda

7.4 Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

1 120 0.0909
2 48 0.0364
3 36 | 00273
1 24 0.0182 | |
cod
|
- w e
3 72 0.0545 |
3 72 | 0.0545
i
3 72 00545
2 12 0.0091 | |
11 242 0.1833 .
165 198 0.15
165 396 @ 0.3 |
| N
95 1604 | 1.2151
1 Orang

7.6 Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

. 7.7 Kegiatan penyusunan Perda/Perkada



| 8 . BAHAN KERJA

9  PERANGKAT
KERJA

7.8 Dokumen rencana program

. 7.9 Laporan evaluasi kegiatan

. 7.10 Kegiatan patroli

~ BAHAN KERJA
Pelaksanaan penindakan yustisi

2 Pelaksanaan penindakan non yustisi

.~ 3 'Evaluasi penegakan Perda dan

Peraturan Kepala Daerah

4 Penyelenggaraan Ketertiban Umum
Dan Ketenteraman Masyarakat

5 Ketentaraman masyarakat dan
ketertiban umum terjaga dengan baik

6 Keselamatan Tamu VIP dan VVIP

terjaga

7 Massa terkendali dan tidak anarkis

8 Ketenteraman masyarakat dan
ketertiban umum terjaga dengan baik

dengan dokumen perencanaan tahun
berjalan

1 Petunjuk Teknis
~dan SOP

2 Petunjuk Teknis
dan SOP

3 Petunjuk Teknis
dan SOP

4 Petunjuk Teknis
dan SOP
Masyarakat

5 Petunjuk Teknis
dan SOP

Pengevaluasian Pelaksanaan

Merumuskan tindakan Non Yustisi

Memeriksa dan mengevaluasi penegakan Perda dan
Peraturan Kepala Daerah

Mengevaluasi hasil patroli sesuai dengan Standar
Operasional Prosedur agar ketentaraman masyarakat dan

Perumusan Penindakan Yustisi

Perumusan penidakan non yustisi

Pemeriksaan dan pengevaluasi penegakan
perda

induk (Master plan) Penyelenggaraan :
Kamtibmas f

Pengevaluasian hasil patroli

pengamanan dan pengawalan

Pengevaluasian pengendalian massa
sesuai Standar Operasional Prosedur

Pengevaluasian deteksi dini berdasarkan |
Standar Operasional Prosedur

Pengevaluasian dan pemeriksaan fasilitasi

dan melakukan pemberdayaan kapasitas

Merumuskan penindakan yustisi

Memeriksan dan mengevaluasi rencana induk (Master Plan) /
Penyelenggaraan Ketertiban Umum Dan Ketenteraman

ketertiban umum terjaga dengan baik

6 Petunjuk Teknis

Mengevaluasi pengamanan dan pengawalan sesuai dengan




L ~ dan SOP
| 7 Petunjuk Teknis
dan SOP
i, 8 Petunjuk Teknis
: dan SOP
9 Petunjuk Teknis
| dan SOP
10 ' TANGGUNG f
 JAWAB | |
1 ‘Kelancaran tindakan yustisi
, i 2
! 3
: 4
6
i 7
: 8
9
- 10 'Kelancaran patroli
11 = WEWENANG
12 KORELASI
- JABATAN | P
1 Kepala Bidang
| 2’“““‘(‘Eselon IV dan
JFT
13 | KORELASI
| LINGKUNGAN
 KERJA

' Kelancaran tindakan non yustisi
Kelancaran analisis aspek sanksi dalam Perda

‘Ketepatan Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

;Kelancaran sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah

Kelancaran penyusunan Perda/Perkada

Kelancaran koordinasi penegakan perda

' Kebenaran rencana program

Ketepatan Laporan evaluasi kegiatan

Bidang Perlindungan

Keadaan ruangan kerja Bekerja dengan berkas kertas/ diluar

Standar Operasional Prosedur

Mengevaluasi pengendalian massa sesuai Standar
Operasional Prosedur

Mengevaluasi pelaksanaan deteksi dini berdasarkan

Standar Operasional Prosedur

Mengevaluasi dan memeriksa fasilitasi dan melakukan
pemberdayaan kapasitas serta menyelenggarakan
perlindungan masyarakat

H :
S

i H

. ,,.,,,i H
i

|

Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan
hukum/bertentangan dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

Bidang Perlindungan
Masyarakat  kritik

Masyarakat ‘tugas

‘Berkoordinasi pelaksanaan

. 1
Menerima masukan, saran dan




14

' RISIKO BAHAYA

15

 SYARAT
- JABATAN

a

:'b

C

€

f

A2

Suhu
‘Udara

- Penerangan

Suara

‘Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

Tidak menentu

Sirkulasi baik

Cukup

Tenang

Komputer

2. Q

1. Duduk
2. Berbicara

3. Melihat

1. D1

2. 00

Menasehati

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

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

R S —————

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi |
data ’

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Sering

: Sering

Sering

Mengkoordinasikan




3. 06 : Berbicara (Informasi)

16
- KERJA YANG
. DIHARAPKAN

PRESTASI

17
. JABATAN

KELAS

N

A

1. Kegiatan tindakan yustisi

2. Kegiatan tindakan non yustisi

3. Kegiatan analisis aspek sanksi dalam Perda

4. Laporan evaluasi permasalahan penegakan perda

5. Kegiatan koordinasi penegakan perda

6. Kegiatan sosialisasi Perda/Peraturan Kepala Daerah
7. Kegiatan penyusunan Perda/Perkada

8. Dokumen rencana program

9. Laporan evaluasi kegiatan

10. Kegiatan patroli

11



75. KEPALA SEKSI BINA POTENSI, KEWASPADAAN DAN MOBILISASI

NAMA
| JABATAN

KEPALA SEKSI BINA POTENSI, KEWASPADAAN DAN MOBILISASI ‘

~ KODE
. JABATAN

| 2.05.210105.53600.1.5.1

. UNIT KERJA

JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
- Administrator: BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

IVA : KEPALA SEKSI BINA POTENSI, KEWASPADAAN DAN MOBILISASI

. IKHTISAR
- JABATAN

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan bina potensi, kewaspadaan dan mobilisasi
. berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk meningkatkan kualitas dan
! kuantitas satgas linmas yang handal

. KUALIFIKASI
 JABATAN

Terendah: S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
Masyarakat atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan
- a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
Masyarakat atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

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

' TUGAS POKOK

© Hasil

| Uraia?i:)~Tuga§i . Kerja

Menyusun rencana Konsep
'Seksi Bina
.Potensi,Kewaspadaan
'dan Mobilisasi
‘berdasarkan langkah-
‘langkah operasional
|bidang dan sumber
‘data yang ada untuk
‘digunakan sebagai
‘pedoman pelaksanaan
‘kegiatan

. 1 2 'Membagi tugas dan Kegiatan 24 0.4167 10 0.0076
5 ;memberikan petunjuk
kerja kepada bawahan
dengan memberi
arahan baik secara
lisan maupun tertulis
,sesuai dengan
_permasalahan dan




bidang tugas masing-
'masing agar tercapai
‘efisiensi dan efektivitas
pelaksanaan tugas

-3 ‘Memeriksa hasil kerja  Konsep 12
' 'bawahan untuk
| imenemukan kesalahan-

.  kesalahan guna

; _penyempurnaan lebih

'lanjut

© 4 Melakukan Kegiatan 12
| i pengumpulan dan
. ;penyusunan data dasar
L ‘perencanaan di bidang
_pembinaan potensi agar
| ‘tersedia data dasar
' : yang diperlukan untuk
o ‘pelaksanaan kegiatan
‘bina potensi,
kewaspadaan dan
,mobilisasi
- 5 'Menyiapkan bahan Kegiatan 12
’ %penyusunan program
'sumber daya manusia
.yang terencana agar
‘kegiatan pembinaan
. potensi dapat berjalan
'sesuai program

6 Menyusun perumusan Konsep 12

‘kebijakan mengenai
'pembinaan potensi,
kewaspadaan dan
‘mobilisasi secara
‘berkelanjutan untuk
‘peningkatan kualitas
‘dan kuantitas sumber
daya manusia

7 Melaksanakan Kegiatan 12
koordinasi dan
kerjasama pendataan,
. pendaftaran anggota
‘linmas dengan
. kabupaten/kota melalui
inventarisasi untuk
mengetahui peta
potensi anggota satgas
Linmas

8 Melaksanakan Kegiatan 12
' pembinaan disiplin
‘terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
‘yang berlaku agar

‘terciptanya PNS yang
i handal, profesional dan
F

i o
0.4167 5 0.0038
025 3 0.0023
|
e e
0.25 3 | 0.0023
0.25 '3 0.0023




bermoral

- 9 Melakukan konsultasi  Kegiatan 24 0.25 6 0.0045 .
Ekegiatan dengan satuan :
‘kerja/instansi dan
‘pihak terkait untuk
imendapatkan masukan
‘guna kelancaran

pelaksanaan tugas

10 Membuat laporan Laporan 12 0.75 9 . 0.0068

; :bulanan dan tahunan

| Seksi Bina Potensi,

Kewaspadaan dan
‘Mobilisasi serta laporan
. pelaksanaan tugas

L kedinasan lainnya

! sesuai dengan sumber

. /data yang ada dan

| 'E %berdasarkan kegiatan

. yang telah dilakukan
;agar dipergunakan
'sebagai bahan
,masukan atasan

11 'Melaksanakan tugas Kegiatan 144 11 1584 1.2
kedinasan lain yang
“diberikan oleh atasan
- baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
‘tugas dan fungsinya
‘untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 16.2333  1632.8 | 1.237

JUMLAH PEGAWAI ! 1 Orang

7 . HASILKERJA | 7.1 Kegiatan tugas kedinasan lain
7.2 Dokumen rencana kegiatan

7.3 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
- bawahan

7.4 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan
. 7.5 Kegiatan pengumpulan dan penyusunan data dasar perencanaan
7.6 Dokumen bahan penyusunan program sumber daya manusia yang terencana

- 7.7 Kegiatan perumusan kebijakan mengenai pembinaan potensi, kewaspadaan dan
. mobilisasi secara berkelanjutan

7.8 Kegiatan koordinasi dan kerjasama pendataan, pendaftaran anggota linmas dengan
~ kabupaten/kota

7.9 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

. 7.10 Kegiatan konsultasi kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak terkait

L



8  BAHAN KERJA

L

S

! 9 PERANGKAT
. KERJA
z

10 = TANGGUNG

JAWAB

7.11 laporan bulanan dan tahunan

Tupoksi
Disposisi Pimpinan

. Surat Masuk

 PERANGKAT KERJA

‘Kerangka Acuan Kerja

Juklak dan Juknis

Rencana Operasional

'SOP dan Petunjuk Teknis

Juklak dan Juknis

'SOTK (Tupoksi)
SOP dan Petunjuk

Kerangka Acuan Kerja

(N

:Kebenaran perencanaan kegiatan

Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan

Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas

Ketepatan laporan bulanan dan tahunan

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, ‘pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
-Pergub serta Peraturan lain Terkait

tatalaksana dan kinerja

-pedoman pelaksanaan tugas ;

pedoman dalam melaksanakan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

~ PENGGUNAAN DAL

Penyusunan target dan realisasi

Menyusun Laporan

Melaksanakan Koordinasi
Mendistribusikan Tugas
Teknis Menyusun Rencana Kegiatan

Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas

URAIAN

.Kelancaran pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan

Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan

‘Kelancaran perumusan kebijakan mengenai pembinaan potensi, kewaspadaan
%dan mobilisasi secara berkelanjutan

Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kelancaran koordinasi dan kerjasama pendataan, pendaftaran anggota linmas

dengan kabupaten/kota

Kelancaran pengumpulan dan penyusunan data dasar perencanaan

Kebenaran bahan penyusunan program sumber daya manusia yang terencana




10 ‘Kelancaran konsultasi kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak terkait

11 Kelancaran tugas kedinasan lain

' 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 UNIT KERJA/INSTANSI
- JABATAN S e e :
. 1 Eselon IV Bidang Perlindungan Masyarakat Koordinasi
2 ?Kepala Bidang :Bidang Perlindungan Masyarakat Menerima perintah, kritik
o ‘dan saran
. 3 Pelaksana Seksi Bina Potensi, Kewaspadaan Memberi perintah, kritik
Dan Mobilisasi dan saran
13 KORELASI ASPEK _  FAKTOR
+ LINGKUNGAN o C :
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 ESuhu W Sejuk
. 3 ‘fUaéra Segar
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14 . RISIKO FISIK/MENTAL
* BAHAYA g s e :
1 Tidak memiliki resiko bahaya |
15 . SYARAT ;
| JABATAN . . a  Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu ~
i P 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




16 = PRESTASI
. KERJA YANG
- DIHARAPKAN

A2

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

' 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 tugas kedinasan lain
Dokumen rencana kegiatan

Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja
bawahan

Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan
Kegiatan pengumpulan dan penyusunan data dasar perencanaan
Dokumen bahan penyusunan program sumber daya manusia yang terencana

Kegiatan perumusan kebijakan mengenai pembinaan potensi, kewaspadaan dan
mobilisasi secara berkelanjutan

Kegiatan koordinasi dan kerjasama pendataan, pendaftaran anggota linmas dengan
kabupaten/kota

. Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan



10. Kegiatan konsultasi kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak terkait

11. laporan bulanan dan tahunan

17 = KELAS 9
~ JABATAN

¢



76. ANALIS PERLINDUNGAN MASYARAKAT

1 NAMA JABATAN

i 2 KODE JABATAN

' 3 | UNIT KERJA

- ANALIS PERLINDUNGAN MASYARAKAT

. 2.06.210105.53600.1.5.1.002.13.32

JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

. Pengawas :  SEKSI BINA POTENSI, KEWASPADAAN DAN MOBILISASI

ANALIS PERLINDUNGAN MASYARAKAT

' 4 IKHTISAR
- JABATAN

5 . KUALIFIKASI
. JABATAN

|

[

6 TUGAS POKOK

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

. kebijakan di bidang perlindungan masyarakat

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

- ¢ Pengalaman Kerja

o Urai##»fl’ugafs e

1 Mengumpulkan
bahan-bahan kerja
sesuai dengan

prosedur yang berlaku

‘untuk keperluan
penyelesaian
pekerjaan

2 Memberikan saran
berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya

‘untuk disampaikan

kepada pimpinan unit

3 Melaksanakan tugas
‘kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
 pimpinan baik secara

Terendah: S1 Bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Tertinggi : S1 Bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -

Teknis : pelatihan anggota linmas

: Memahami bidang pekerjaannya

Hasil Jumlah .
. Kerja - Hasil

3 4

Berkas 12
Berkas 120 1 120 0.0909
j




, . ‘tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, Berkas 360 2 720 0.5455 |
menganalisa serta ‘
menelaah bahan-

‘bahan sesuai dengan
.obyekkerja dalam
'bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

‘ . 5 . Membuat laporan Berkas 17 5.5 93.5 0.0708
f: berdasarkan hasil
‘kerja untuk
'disampaikan kepada v |
‘pimpinan unit agar
“hasil telaahan dapat
-bermanfaat

. 6 Mengadakan Berkas 24 8.25 198 0.15

’ _penelitian
berdasarkan
i permasalahan obyek
kerja dalam rangka

~menyelesaikan
-pekerjaan
JUMLAH 20.75 1395.5 . 1.0572
JUMLAH PEGAWAI  10rang
7 . HASIL KERJA 7.1 Laporan berdasarkan hasil kerja

| 7.2 Kegiatan pengadaan penelitian

7.3 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
| 7.4 Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan
7.5 Dokumen bahan-bahan kerja

7.6 Kegiatan pemberian saran

8 ' BAHAN KERJA

BAHANKERJA  PEN

1 Disposisi Pimpinan/perintah petunjuk kerja

ratasan
; 2 Tupoksi pedoman pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT
- KERJA

1 Seperangkat Komputer untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

(\/' 2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas



untuk menunjang pelaksanaan tugas

10 TANGGUNG : URAIAN k ,
. JAWAB L ’ ’ ;
1 ~Kétepatéh iaporan berdasarkan hasil kerJa
2 | Kebenaran dokumen bahén-bahan R
3 Kelancaran pengadaan penelitian
'4 : Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperinta’.h’kaklﬁ’ 6léh p1mp1nan
) | ﬁKéiancafan pembéléjé:fah, analisa dan p‘ebnkelEarah;; Bahan-bahan”“ - ;
| 6 Kelancaran pembefian saran S
il WEWENANG !

1 Mengecek kelengkapan data dan dokumen

2 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

12 . KORELASI JABATAN ' UNIT KERJA/INSTANSI |
i ‘Kepala Seksi  Seksi Bina Potensi, Kewaspadaan Menerima perintah, saran
‘ dan Mobilisasi dan kritik g
: 1 2 f;éiaiksana Séksi Bina Potensi, Kev&”raspa;iva’.a‘n’mw N Koordinasi
: dan Mobilisasi
13 KORELASI . ASPEK . FAKTOR
. LINGKUNGAN B S
KERJA 1 eradaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udaré a Bersih
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang
14 i’ RISIKO BAHAYA FISIK /MENTAL
Tidak memiliki resiko bahaya
15 = SYARAT |
a  Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer



b

[ o]

cod

e

f

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

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

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 yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

Sedang

. Berbicara: Sedang

Sedang

Memegang
Menganalisa

Menerima Instruksi

i



116 !

~ PRESTASI

' KERJA YANG

- DIHARAPKAN
17 | KELAS

~ JABATAN

o

. Laporan berdasarkan hasil kerja

. Kegiatan pengadaan penelitian

. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
. Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

. Dokumen ahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran




77.PELATIH SATUAN PERLINDUNGAN MASYARAKAT

1 . NAMA PELATIH SATUAN PERLINDUNGAN MASYARAKAT

‘
- JABATAN ?
2 | KODE . 2.06.210105.53600.1.5.1.1.5.25
: ~ JABATAN
3 . UNIT KERJA - JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Administrator: BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT
Pengawas :  SEKSI BINA POTENSI, KEWASPADAAN DAN MOBILISASI

5 - : PELATIH SATUAN PERLINDUNGAN MASYARAKAT

4 = IKHTISAR Melakukan kegiatan meliputi penyampaian materi dan melaksanakan pelatihan di
. JABATAN - bidang satuan perlindungan masyarakat
5  KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang telah mengikuti pelatihan gada
- JABATAN pratama/ madya/ utama (bersertifikat) atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : SMA Bidang telah mengikuti pelatihan gada
pratama/ madya/ utama (bersertifikat) atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diklat dasar pol.pp dan linmas
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 | TUGAS POKOK

Hasil

- Uraian Tugas Kerja
2 3

; ; Melaksanakan tugas Kegiatan

| . ' kedinasan lain yang ,

' L diperintahkan atasan ' | B
baik secara tertulis ‘ '
maupun lisan

‘ - 2 Menyiapkan bahan Berkas 220 0.3333 73.333 0.0556
; . untuk kegiatan f
; penyelenggaraan
pembinaan kegiatan
-obyek kerja sesuai
‘ketentuan dan
prosedur yang
berlaku agar
pekerjaan dapat :
diselesaikan dengan R S |




<2

baik

‘Melakukan Berkas 48

kunjungan kerja ke
obyek kerja sesuai

‘ketentuan dan

prosedur yang

fberlaku agar
‘pekerjaan dapat

diselesaikan dengan
baik

Memeriksa laporan Laporan 12

pelaksanaan
pembinaan kegiatan

-obyek kerja sesuai

ketentuan dan
prosedur yang

berlaku agar

pekerjaan dapat

‘diselesaikan dengan
| baik

‘Mengumpulkan data Data 24
‘dan informasi yang

~diperlukan dalam

pembinaan kegiatan

obyek kerja sesuai
ketentuan dan

-prosedur yang
‘berlaku agar

pekerjaan dapat

'diselesaikan dengaa

baik

Menghimpun seluruh Berkas 12

‘hasil kegiatan

pembinaan obyek

-kerja sesuai
‘ketentuan dan

prosedur yang
berlaku agar
pekerjaan dapat
diselesaikan dengan
baik

Menyimpan dan Berkas 120

mendistribusikan
administrasi kegiatan
obyek kerja sesuai
ketentuan dan
prosedur yang
berlaku agar
pekerjaan dapat
diselesaikan dengan

baik

JUMLAH

165 = 792 | 06

2 24 0.0182

11 264 0.2

1.5 18 0.0136

P e T
33.1833 1388533 1.0519




7

 HASIL KERJA

JUMLAH PEGAWAI | 1 Orang ,
| j

JAWAB

4

: 7.1 Dokumen Bahan untuk kegiatan penyelenggaraan pembinaan kegiatan obyek kerja
7.2 Kegiatan Pendistribusian administrasi kegiatan obyek kerja
7.3 Kegiatan Penghimpunan seluruh hasil kegiatan pembinaan obyek kerja
7.4 Kegiatan Kunjungan kerja ke obyek kerja
7.5 Laporan pelaksanaan pembinaan kegiatan obyek kerja
7.6 Kegiatan Tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan
7.7 Dokumen Data dan informasi yang diperlukan dalam pembinaan kegiatan obyek
- kerja
'8 BAHANKERJA 'BAHAN KERJA
1 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan
© + 2 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
‘ 3 iTupoksi pedoman pelaksanaan tugas
4 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
‘Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
9 PERANGKAT PENGGUNAAN DALA!
| KERJA | N
1 Komputer alat penyusunan naskah dinas
2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
i 3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung .
| kegiatan administratif :
10 = TANGGUNG ¥ URAIAN
l: e i

1 Kebenaran Dokumen Bahan untuk kegiatan penyelenggaraan pembinaan
‘kegiatan obyek kerja

2 ’Kelancaran Pendistribusian administrasi kegiatan obyek kerja | |

3 Kelancaran Penghimpunan seluruh hasil kegiatan pembinaan obyek kerja

. 4 kelancaran Kunjungan kerja ke obyek kerja

5 Ketepatan Laporan pelaksanaan pembinaan kegiatan obyek kerja a

6 Kelancaran Tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan

7 Kebenaran dokumen Data dan informasi yang diperlukan dalam pembinaan




‘kegiatan obyek kerja

11 © WEWENANG

Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

2 'Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

3 'Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

12 | KORELASI

- JABATAN

BATAN  UNIT KERJA/INSTA

1 Kepala Seksi Seksi Bina Potensi, Kewaspadaan .Menerima Perintah, Kritik

i | dan Mobilisasi dan Saran

| 2 Pelaksana Seksi Bina Potensi, Kewaspadaan  Koordinasi P
| | dan Mobilisasi | B

13 | KORELASI ASPEK
' LINGKUNGAN
. KERJA

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih

Penerangan Terang

3

S Suara ‘Tenang

14 | RISIKO
| BAHAYA

 FISIK/MENTAL

1 ;fldak rﬁel:hihki reSikb bahaya

15 + SYARAT ‘ ‘
JABATAN ~a  Ketrampilan Kerja Mampu bnekerja sesuai Tupoksi

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

; ‘ f untuk memahami arti kata-kata dan

k penggunannya secara tepat dan
efektif




- d

C

. Temperamen Kerja 1. 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

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

2. 4.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

dianggap baik bagi orang lain

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

3. Melihat : Sedang

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D6 : Menyalin
3. 06 : Berbicara (Informasi)
4. 07 : Melayani ;
5. 08 : Menerima Instruksi I

. Dokumen Bahan untuk kegiatan penyelenggaraan pembinaan kegiatan obyek kerja

. Kegiatan Pendistribusian administrasi kegiatan obyek kerja

. JABATAN

e

f

16  PRESTASI 1
' KERJA YANG

. DIHARAPKAN 2

3

4

5

6

7

17 | KELAS 5

. Kegiatan Penghimpunan seluruh hasil kegiatan pembinaan obyek kerja
. Kegiatan Kunjungan kerja ke obyek kerja

. Laporan pelaksanaan pembinaan kegiatan obyek kerja

. Kegiatan Tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan

. Dokumen Data dan informasi yang diperlukan dalam pembinaan kegiatan obyek

kerja



78. ANALIS FORUM KEWASPADAAN DINI MASYARAKAT

1 | NAMA JABATAN ANALIS FORUM KEWASPADAAN DINI MASYARAKAT

i
|

B— P P . . i

2  KODE JABATAN 2.06.210105.53600.1.5.1.13.4

3 UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

. Administrator: BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

Pengawas : SEKSI BINA POTENSI, KEWASPADAAN DAN MOBILISASI

, : ANALIS FORUM KEWASPADAAN DINI MASYARAKAT

4 | IKHTISAR . Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan |
. JABATAN untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang forum kewaspadaan dini 4
masyarakat
5 ' KUALIFIKASI ﬁ Terendah: S1 Bidang Sosial dan politik/ Sosiologi/
. JABATAN Kebijakan Publik/ Psikologi Masyarakat atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
a Pendidikan Formal
; Tertinggi : S1 Bidang Sosial dan politik/ Sosiologi/
| Kebijakan Publik/ Psikologi Masyarakat atau

bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Diksar Pol.PP dan Linmas
3 ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 . TUGAS POKOK e
f Hasil

5 U’“"??T“gas} - Kerja

a5 o :

Mengumpulkan Berkas
bahan-bahan kerja ;
sesuai dengan L
prosedur yang berlaku
untuk keperluan

_penyelesaian

'pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas 16 2 32 +0.0242
berdasarkan |
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya .
untuk disampaikan ,
‘kepada pimpinan unit

5 3 Melaksanakan tugas Berkas 220 5.5 1210 0.9167 |
i ‘kedinasan lain yang :




7  HASIL KERJA
8  BAHAN KERJA
9 | PERANGKAT

~ KERJA

‘diperintahkan oleh
. pimpinan baik secara
‘tertulis maupun lisan

: 4 .Mempelajari, Berkas

[

'menganalisa serta
‘menelaah bahan-
bahan sesuai dengan
‘obyekkerja dalam
‘bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

5 Membuat laporan Berkas
| berdasarkan hasil
i kerja untuk
. disampaikan kepada
' pimpinan unit agar
 hasil telaahan dapat
‘bermanfaat

. 6 Mengadakan Berkas
: - penelitian
}berdasarkan
. permasalahan obyek
kerja dalam rangka
‘menyelesaikan
pekerjaan

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

- 7.1 Dokumen bahan-bahan kerja

1 , X 17

14.7 1395.8 |

0.0182

. 7.2 Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

pemanfaatannya

7.3 Kegiatan pembuatan laporan berdasarkan hasil kerja

- 7.4 Kegiatan pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

7.5 Laporan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

7.6 Kegiatan pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan sesuai
. dengan obyek kerja

N

 BAHAN KERJA

1 Disposisi Pimpinan/perintah
atasan

2 Tupoksi

~ PERANGKAT KERJA

Petunjuk kerja

Pedoman pelaksanaan kegiatan




1 ;Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

: 2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
: 3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas !
: i
' 10 TANGGUNG
JAWAB R : ‘
: Kebenaran bahan-bahan kerja D
: 2 Kelancaran dan kebenaran pemberian saran berdasarkan pelaksanaan ; !
. - pekerjaan dan pemanfaatannya ‘ ‘
3 | ;Keiancaran penelitian berdasarkan permasalahan obyék kerja
4 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain i
5 Kelancaran pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan
x 6 Kelancaran pembuatan laporan berdasarkan hasil kerja
11 WEWENANG ORALAN ‘
1 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan
2 Mengecek kelengkapan data dan dokumen
12 KORELASI 'NO JABATAN ~ UNIT KERJA/INSTANSI
- JABATAN f S o ’ R L
1 Kepala Seksi Seksi Bina Potensi, Kewaspadaan Menerima Perintah, Kritik
dan Mobilisasi ~dan Saran
f f
2 Pelaksana Seksi Bina Potensi, Kewaspadaan 'Koordinasi
dan Mobilisasi
13 | KORELASI FAKTOR |
‘ LINGKUNGAN e . /
KERJA 1 'Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
: 2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4 ; i’enerang;an Cukup
S5 Suara Tenang |
14  RISIKO BAHAYA

 FISIK/MENT,

1 Tidak memiliki resiko bahaya




' 15  SYARAT

" JABATAN a  Ketrampilan Kerja

b ~ Bakat Kerja

" . ¢ ' Temperamen Kerja

d Minat Kerja

e Upaya Fisik

f  Fungsi Pekerjaan

Mampu mengoperasikan komputer

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

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 yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

1. Duduk Sedang

2. Berbicara: Sedang

3. Melihat Sedang
1. B7 Memegang
2. D2 Menganalisa



16
' KERJA YANG
' DIHARAPKAN

PRESTASI

17
. JABATAN

KELAS

Py

(

3. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen bahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

pemanfaatannya

. Kegiatan pembuatan laporan berdasarkan hasil kerja
. Kegiatan pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
. Laporan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

. Kegiatan pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan sesuai

dengan obyek kerja




79. KEPALA SEKSI PENANGGULANGAN KEBAKARAN

 NAMA JABATAN

* KODE JABATAN

~ UNIT KERJA

KEPALA SEKSI PENANGGULANGAN KEBAKARAN

2.05.210105.53600.1.5.2

. JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

¢ Administrator: BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

IVA :  KEPALA SEKSI PENANGGULANGAN KEBAKARAN

IKHTISAR
JABATAN

- KUALIFIKASI
- JABATAN

. TUGAS POKOK

<

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan pemetaan rawan kebakaran berdasarkan

ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk mengantisipasi terjadi kebakaran

Terendah: S1 Bidang limu Hukum/ Psikologi
Masyarakat atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

. a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Hukum/ Psikologi
Masyarakat atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

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

Hasil

U’aiaf‘, Tugas © Kerja

1 Menyusun rencana Konsep
-Seksi Penanggulangan
Kebakaran

berdasarkan langkah-

langkah operasional

‘bidang dan sumber

data yang ada untuk
digunakan sebagai

pedoman pelaksanaan
kegiatan

2 Membagi tugas dan Kegiatan 24 11 264 0.2

memberikan petunjuk
‘kerja kepada bawahan
dengan memberi
‘arahan baik secara
‘lisan maupun tertulis
sesuai dengan i
‘permasalahan dan
.bidang tugas masing-
masing agar tercapai
efisiensi dan
~efektivitas




pelaksanaan tugas

Memeriksa hasil kerja Kegiatan
.bawahan untuk

menemukan
‘kesalahan-kesalahan

guna penyempurnaan

lebih lanjut

Melaksanakan Kegiatan
kegiatan pemetaan
-rawan kebakaran

Menyusun perumusan Konsep
kebijakan mengenai
penanggulangan

‘kebakaran secara
‘berkelanjutan untuk
mencegah terjadi

kebakaran

Melaksanakan Kegiatan
pembinaan disiplin

terhadap bawahan

‘sesuai peraturan
-perundang-undangan

yang berlaku agar

terciptanya PNS yang

handal, profesional

dan bermoral

Melakukan konsultasi Kegiatan
kegiatan dengan
‘satuan kerja/instansi
dan pihak terkait
untuk mendapatkan
masukan guna
kelancaran
pelaksanaan tugas

Membuat laporan Laporan
bulanan dan tahunan
Seksi Penanggulangan
Kebakaran serta
laporan pelaksanaan
tugas kedinasan
lainnya sesuai dengan
sumber data yang ada
dan berdasarkan
kegiatan yang telah
dilakukan agar
dipergunakan sebagai
bahan masukan
atasan

Melaksanakan tugas Kegiatan
kedinasan lain yang

diberikan oleh atasan

‘baik secara lisan

maupun tertulis

sesuai tugas dan

12

48

12

48

24

12

48

11

22

" SR

vvll

132 0.1
T TE
264 0.2
S ey
T
132 0.1
192 0.1455




fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 131 1646 1.247

JUMLAH PEGAWAI 1Orang
. HASIL KERJA © 7.1 Dokumen perencanaan rencana Seksi Penanggulangan Kebakaran

| 7.2 Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kerja kepada bawahan
7.3 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan |
7.4 Kegiatan pemetaan rawan kebakaran
7.5 Dokumen penyusunan perumusan kebijakan
- 7.6 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

. 7.7 Kegiatan pengkonsultasian kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak
- terkait

7.8 Laporan bulanan dan tahunan

7.9 Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

' BAHAN KERJA

1 Disposisi l;impinan pe’doman dalam melaksanakan tugas
2 :Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedomaﬁ dalam pelaksanaan“ M
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
o 3 'I‘b.poksi pedomér; pelaksanaan tugas i ?
4 Vk Surat Masuk désar ﬁntuk d1t1ndaklan_]ut1da1am N

‘bentuk pelaksanaan kegiatan

 PERANGKAT

H 1 VSOP dan Petuhjuk Teknis MenYuéux; Laporan ’
2 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi -
3 SOTK (’I‘upoksi) Mendistribusikan Tﬁgas - ; ‘
‘ 4 SOP dan Petunjuk " Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
5 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaaﬁ lelgés“ ,
i :
6 :Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelakééﬁaéri Tu‘gas Bawahan ;
7 Juklak dan Juknis Penyusunan targ;:tdan ‘realisési

AL



10 TANGGUNG

JAWAB
§

8 Rencana Operasional

"kepada bawahan

Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas

Kebenaran perencanaan rencana Seksi Penanggulangan Kebakaran

3 Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan

i

5 Kebenaran penyusunan perumusan kebijakan

terkait

9 Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

11 . WEWENANG

12 KORELASI

JABATAN

13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

w

Ny

1

6 iKelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahah

JABATAN

Kepala Bidang

- 4 Kelancaran pemetaan rawan kebakaran

|
2 Kelancaran dan keharmonisan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kerja ]

|

|

8 Kesesuaian Laporan bulanan dan tahunan

Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

Menilai prestasi kerja bawahan

 UNIT KERJA/INSTANSI:

Bidang Perlindungan

Perlindungan Masyarakat = Masyarakat

Eselon

N

2 Suhu

IV dan JFT

t - 3 Pelaksana

. ASPEK

Bidang Perlindungan
Masyarakat

Seksi Penanggulangan

Kebakaran

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Sejuk

Kelancaran pengkonsultasian kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak ‘

Memberi perintah, kritik

Menerima perintah,
kritik dan saran

Koordinasi

[

dan saran




3 Udara
4 Penerangan

- 5 ‘Suara

14  RISIKO BAHAYA

15 | SYARAT B
JABATAN " a  Ketrampilan Kerja

b Bakat Kerja

¢  Temperamen Kerja

- d  Minat Kerja

e - Upaya Fisik

f  Fungsi Pekerjaan

1 Tidak memiliki resiko bahaya

’ 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

1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

berhubungan dengan komunikasi
data
2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

1. D1 : Mengkoordinasikan




. 16

PRESTASI 1
. KERJA YANG |

' DIHARAPKAN 2.

3

4

5

6

7

8

9

17  KELAS 9

' JABATAN

A

2. 00 : Menasehati

3. 06 : Berbicara (Informasi)

. Dokumen perencanaan rencana Seksi Penanggulangan Kebakaran

Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kerja kepada bawahan

. Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

. Kegiatan pemetaan rawan kebakaran

. Dokumen penyusunan perumusan kebijakan

. Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

. Kegiatan pengkonsultasian kegiatan dengan satuan kerja/instansi dan pihak

terkait

. Laporan bulanan dan tahunan

. Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan




80.PRANATA PEMADAM KEBAKARAN

. NAMA

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT
SEKSI PENANGGULANGAN KEBAKARAN

PRANATA PEMADAM KEBAKARAN

Melakukan kegiatan persiapan, pencegahan dan penanganan yang berkaitan dengan

PRANATA PEMADAM KEBAKARAN
JABATAN
. KODE © 2.06.210218.53600.1.5.2.1.3.15
 JABATAN
UNIT KERJA JPT Pratama :
Administrator:
Pengawas
 IKHTISAR
JABATAN kebakaran
 KUALIFIKASI

-~ JABATAN

- a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

' TUGAS POKOK

kedinasan lain yang
-diberikan oleh
pimpinan baik secara
‘lisan maupun tertulis

| suatu obyek kerja

i : ~sesuai prosedur yang
berlaku agar kegiatan
berjalan lancar

Memberi pengarahan

kegiatan obyek kerja

sesuai prosedur yang
 berlaku agar kegiatan

- Uraian Tugas -

Melaksanakan tugas

Mengkoordinir kegiatan Kegiatan

Terendah: D3 Bidang telah mengikuti pelatihan gada
pratama/ madya/ utama (bersertifikat) atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan

Tertinggi : D3 Bidang telah mengikuti pelatihan gada
pratama/ madya/ utama (bersertifikat} atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Penjenjangan: -

Teknis : Pra Jabatan

: Memahami bidang pekerjaannya

Wakt .

Jumlah -
Pt . nycl

Hasil

Kerja (3

120

120 |

'Kegiatan 0.0909

240 0.3636

240 ”Wé40

Kegiatan 0.1818




‘berjalan lancar

- 4 Melaporkan hasil Laporan
: ‘kegiatan obyek kerja

. sesuai prosedur yang

berlaku sebagai bahan

‘evaluasi dan

‘ pertangungjawaban

5 'Mengelola penggunaan Kegiatan
dana kegiatan obyek
kerja sesuai prosedur
‘yang berlaku agar
kegiatan berjalan
‘lancar

6 'Memantau kegiatan Kegiatan
; obyek kerja sesuai

-prosedur yang berlaku

E;agar kegiatan berjalan

‘lancar

- 7 ‘Menghimpun dan Laporan
‘ .membuat laporan

kegiatan obyek kerja

‘sesuai prosedur yang

‘berlaku agar kegiatan

‘berjalan lancar

8 Menyiapkan bahan Berkas
’ kegiatan obyek kerja
'sesuai prosedur yang
‘berlaku agar kegiatan
. berjalan lancar

- 9 Mengatur pelaksanaan Kegiatan
; -kegiatan obyek kerja
‘ sesuai prosedur yang
berlaku agar kegiatan
“berjalan lancar

- 10 Mengatur dan Kegiatan
| . mengurus keperluan
o .dan kebutuhan

‘peralatan kegiatan

suatu obyek kerja

sesuai prosedur dan

‘ketentuan yang

berlaku agar kegiatan

berjalan lancar

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7 HASIL KERJA 7.1 Terlaksananya pengarahan kegiatan obyek kerja

12

12

240

17

48

o R

24

12

7.2 Terlaksananya pengelolaan penggunaan dana kegiatan obyek kerja

00091

i

- T T |
s 360 | 0.2727
1 17 0.0129
1 48 0.0364
1 % | 00727
- e 00182 ,,
115 1409 = 1.0674
" 1Orang



~ 7.3 Terlaksananya pemantauan kegiatan obyek kerja
. 7.4 Laporan kegiatan obyek kerja
7.5 Terlaksananya pengaturan pelaksanaan kegiatan obyek kerja

~ 7.6 Terlaksananya pengaturan dan pengurusan keperluan dan kebutuhan peralatan
- kegiatan suatu obyek kerja

; ' 7.7 Laporan hasil kegiatan
7.8 Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan
7.9 Terlaksananya pengkoordiniran kegiatan suatu obyek kerja

7.10 Terlaksananya penyiapan bahan kegiatan obyek kerja

8 ' BAHAN KERJA

k _ BAHAN KERJA

1 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

2 %Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
: Peraturan Walikota serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Terkait
3 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam N

bentuk pelaksanaan kegiatan

, 4 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
' : tugas

9 . PERANGKAT
 KERJA

alat penyusunan naskah dinas

Komputer

2 Prihter alat untuk mencetak naskah dinas §
3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung

kegiatan administratif

10 | TANGGUNG
. JAWAB

1 Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan

2 Kelancaran pengkoordiniran kegiatan suatu obyek kerja

3 Kelancaran pengarahan kegiatan obyek kerja

4 | Kebenaran laporan hasil kegiatan

5 Kelancaran pengelolaan penggunaan dana kegiatan obyek kerja
6 | K;alancaran pémantauan kegiatan obyek kerja

7 Kebenaran laporan kegiatan obyek kerja




¢

8 Kelancaran penyiapan bahan kegiatan obyek kerja

9 Kelancaran pengaturan pelaksanaan kegiatan obyek kerja

i 10 Kelancaran pengaturan dan pengurusan keperluan dan kebutuhan peralatan
kegiatan suatu obyek kerja

11 | WEWENANG URAIAN
1 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas ‘ ,
; » 2 :Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan ; [
! 3 | Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
12 KORELASI ~ JABATAN _ UNIT KERJA/INSTANST
. JABATAN B b bl - e e i
‘ 1 Kepala Seksi Seksi Penanggulangan 'Menerima Perintah, Kritik dan
Kebakaran ~Saran
2 '%Pelaksana Seksi Penanggulangan Koordinasi
Kebakaran ‘
o o B
. LINGKUNGAN UL ‘ e
KERJA Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 ;Udara - | Bersih
4 Penerangan Cukup ;
] 5 ” ‘Suara ‘Tenang *
14 RISIKO FISIK/MENTAL
. BAHAYA o o Lo T
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15 | SYARAT ! o )
. JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu bekerja sesuai Tupoksi
b  Bakat Kerja 1. C : Membedakan Warna, merupakan L
E ’ kemampuan memadukan atau i
t membedakan berbagai warna yang o
asli yang gemerlapan
i
2. E : Koordinasi Mata, Tangan, dan Kaki,
. yaitu kemampuan menggerakkan
S tangan dan kaki secara koordinatif

satu sama lain sesuai dengan




" ¢ Temperamen Kerja

+ d Minat Kerja

| e Upaya Fisik

f = Fungsi Pekerjaan

4.

1.

4.b

. Duduk

Berbicara :

Melihat

B7

D5

06

o7

rangsangan penglihatan

Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip

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

: 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

: 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

: 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 benda-benda
dan obyek-obyek

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan proses, mesin
dan teknik

Sering
Sering

Sering

: Memegang
: Membandingkan/Mencocokkan
: Berbicara (Informasi)

: Melayani

|



16 = PRESTASI
. KERJA YANG
" DIHARAPKAN

17 = KELAS
~ JABATAN

10.

5. 08 : Menerima Instruksi

. Terlaksananya pengarahan kegiatan obyek kerja

. Terlaksananya pengelolaan penggunaan dana kegiatan obyek kerja

Terlaksananya pemantauan kegiatan obyek kerja

Laporan kegiatan obyek kerja

. Terlaksananya pengaturan pelaksanaan kegiatan obyek kerja

. Terlaksananya pengaturan dan pengurusan keperluan dan kebutuhan peralatan

kegiatan suatu obyek kerja
Laporan hasil kegiatan

Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan

. Terlaksananya pengkoordiniran kegiatan suatu obyek kerja

Terlaksananya penyiapan bahan kegiatan obyek kerja




81.ANALIS KEBAKARAN

1  NAMA JUABATAN = ANALIS KEBAKARAN

2 KODE JABATAN = 2.06.210105.53600.1.5.2.13.5

3 . UNIT KERJA JPT Pratama : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA f
' Administrator: BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT
Pengawas : SEKSI PENANGGULANGAN KEBAKARAN

ANALIS KEBAKARAN

"4  IKHTISAR Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
- JABATAN untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang kebakaran ‘

. 5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Sosial dan politik/ Sosiologi/ i
, JABATAN Kebijakan Publik/ Psikologi Masyarakat atau

' i bidang lain yang relevan dengan tugas ‘

? jabatan ‘

a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Sosial dan politik/ Sosiologi/
Kebijakan Publik/ Psikologi Masyarakat atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
. Pendidikan & _ Penjenjangan: -
i . .
‘, Pelatihan Teknis : Diksar Pol.PP dan Linmas
l 1 ¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 = TUGAS POKOK o
‘ - Hasil

~ Uraian Tugas Kerja
2 3
t . o ) . i = :
1 ' Mengumpulkan Berkas 28 16.5 462 | 035

‘bahan-bahan kerja
. sesuai dengan
‘prosedur yang berlaku
untuk keperluan
i penyelesaian
pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas 6 16.5 © 99 0.075
berdasarkan
pelaksanaan
. pekerjaan dan ' |
pemanfaatannya | L
untuk disampaikan
. kepada pimpinan unit {

3 : Melaksanakan tugas Berkas 6 27.5 165 0.125
kedinasan lain yang
‘diperintahkan oleh

AL



5 'Membuat laporan Berkas 24 " 65 156 0.1182

pimpinan baik secara
‘tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, Berkas 12 22 264 0.2
! ~menganalisa serta 1’

i ‘menelaah bahan-

‘ 'bahan sesuai dengan
.obyekkerja dalam
bidangnya agar

memperlancar
-pelaksanaan tugas

i berdasarkan hasil
: kerja untuk
disampaikan kepada ;
pimpinan unit agar '
thasil telaahan dapat
bermanfaat

6 ;Mengadakan Berkas 24 11 264 0.2
‘ ‘penelitian ,
berdasarkan
 permasalahan obyek
: - kerja dalam rangka
menyelesaikan
 pekerjaan

JUMLAH 100 1410 @ 1.0682

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

v s e s s

7

 HASIL KERJA

BAHAN KERJA

. PERANGKAT
' KERJA

! 7.1 Dokumen bahan-bahan kerja

! 7.2 Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
. pemanfaatannya

7.3 Laporan hasil kerja
7.4 Laporan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
75 Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

| 7.6 Kegiatan pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan ;

; BAHANKERJA  PENGC
1 Disposisi Pimpinan/perintah Petunjuk kerja
atasan
2 ‘Tupoksi Pedoman pelaksanaan kegiatan

. PERANGKAT KERJA

1 ATK

\




10 | TANGGUNG
I JAWAB

i . 2 'Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas

1 'Kebenaran bahan-bahan kerja

pekerjaan dan pemanfaatannya

3 Kelancaran pembuatan laporan berdasarkan hasil kerja

4 Kelancaran penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

S Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

! 6 Kelancaran pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan

11 WEWENANG

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

2 Mengecek kelengkapan data dan dokumen

12 KORELASI
. JABATAN

JABATAN UNIT KERJA/INSTANS

Kepala Seksi Seksi Penanggulangan . Menerima Perintah, Kritik dan

% Kebakaran Saran

¢ 2 Pelaksana Seksi Penanggulangan Koordinasi
Kebakaran ;
! A |

13 ' KORELASI

+ LINGKUNGAN

. KERJA

14 RISIKO BAHAYA

ASPEK FAKTOR

1 | k’Kea{daan ruangan kerja Didalam ruangah
2 Suhu Sejuk
3 Udafa Bersih
’4 Penerangan Cukui:u |

5 Suara Tenang

FISIK/MENTAL

1 Tidak memiliki resiko bahaya



. JABATAN ' a  Ketrampilan Kerja Mampu bekerja sesuai Tupoksi

‘ b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami :

* | instruksi/prinsip -
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan -

‘, menyerap perincian yang berkaitan
L dalam obyek atau dalam gambar atau
| dalam bahan grafik

3.V : Verbal, merupakan kemampuan :

E ‘ untuk memahami arti kata-kata dan |
: penggunannya secara tepat dan o
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

| 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. 1.b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

2. 2b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

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

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

3. Melihat : Sedang

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

(\p 2. D2 : Menganalisa Lo



16 ' PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

3. D6 : Menyalin

4. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen bahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

pemanfaatannya

. Laporan hasil kerja
. Laporan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
. Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

. Kegiatan pembelajaran, penganalisaan serta penelaahan bahan-bahan

ﬁGUBERNUR NUiA TENGGARA TIMURﬂv

\
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LAMPIRAN II

KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

NOMOR  :
TANGGAL = :

6$ /KEP/HK/2022
b Noyember 2022

'REKAPITULASI KEBUTUHAN PEJABAT/PEGAWAI SATUAN POLISI PAMONG PRAJA PROVINSI

NUSA TENGGARA TIMUR
| No | Nama Jabatan
1 2

1 Kepala Satuan Polisi
. Pamong Praja

2 . Sekretaris

3 ' Analis KepegawaianAhli
- Pertama

4 - Arsiparis'Ahli
Pertama

5 : Arsiparis Ahli Muda

6  Pranata KomputerAhli
Pertama

7 . Kepala Sub BagianProgram,
Data DanEvaluasi

8 Analis Perencanaan, Evaluasi
 Dan Pelaporan

9 ' Pengelola Program Dan
 Kegiatan

i 10 ' Analis Data DanInformasi

11 Kepala Sub Bagian
' Keuangan

12 %VeriﬁkatorKeuangan

Jumlah
Beban
Kerja

Jabatan

3

1849
1721
1634
1608
1608‘
2858
1636
1472
2806
2008
1636

1473

Perhitungan Jumlah
Jumlah Pegawai

Kebutuhan yang

Pegawali ada
4 5
L
1 1
1 0
1 1
1 0
2 0
1 1
1 4]
2 0
2 0
1 ’ 1
1 0

+/-

-2

-2

Kebutuhan
Pegawai

Kurang Lebih EJ = PJ

7 8 9 10 |
1.4 A ,
(Sangat
Baik)
¢ 1.3 A
‘ ] {Sangat
Baik)
1 1.24 A
Orang (Sangat
. Baik)
122 A
’ | (Sangat
Baik)
1 - 1.22 A
Orang (Sangat

Baik)

2 217, A
Orang : (Sangat
Baik)
1.24 | A
(Sangat
Baik)
1 112 A
Orang {Sangat
Baik)
2 213 | A
Orang E | (Sangat
Baik)
2 | A
Orang , | (Sangat
~ . Baik)
124 A
. (Sangat
| Bail)
1 112 A
Orang . (Sangat

| Baik) ?



Jumlah Perhitungan Jumlah Kebutuhan
Beban Jumlah  Pegawai : Pegawai
‘ . Kerja ’ Kebutuhan yang : g
No Nama Jabatan - Jabatan Pegawai ada +/- Kurang Lebih . EJ

PJ

1 2 3 a s 6 7 8 9 10

i3 Analis LaporanKeuangan . 1543 1 1 o i 117 A
|  (Sangat
: Baik)
i

14  Bendahara 1482 1 0 -1 1 112 A
; : Orang (Sangat

Baik)

£ 15 | Pengadministrasi Keuangan 1486 1 ‘ 0 -1 1 1.13 A
: : Orang ; (Sangat
Z Baik)

16 | Pengelola Gaji 1602 1 0 -1 1 121 A
: " ~ Orang (Sangat
! Baik)

17 Kepala Sub Bagian 1637 1 ! 0 , 124 A
- Kepegawaian Dan Umum ; ' ‘ © (Sangat
f Baik)

18 | Pramu Kebersihan 4304 3 o0 3 3 A
‘ (Sangat

Baik)

19 iPengadministrasi Persuratan 4204 3 2 -1 1 f 1.63 A
' Orang (Sangat

20 | Analis LayananUmum 1475 1 1 0] : - 1.12 A

221 . Pengadministrasi Kepegawaian 4297 3 ‘ 2 -1 1 . 1.63 A
‘ , Orang . (Sangat

22 Pengelola Sarana Dan 1497 1 1 o © 1.13 A
Prasarana Kantor E :

' 23 | Pengemudi 1460 1 0 -1 1 : 1,11

24 Pengadministrasi Umum 4110 3 2 -1 1 156 | A

25 | Sekretaris 1463 1 0 -1 1 111 A

| 26 Pengelola Kepegawaian 4174 3 | 2 2 . 3.16 A

| 27 | Kepala Bidang Ketentraman 1729 1 1 0 131 A
. Dan Ketertiban Umum ’



- No Nama Jabatan

1 2

. 28 Polisi Pamong PrajaTerampil

' Pelaksana

29  Polisi Pamong PrajaTerampil

" Pelaksanalanjutan

. 30 . Polisi Pamong PrajaPenyelia

- 31 Polisi Pamong PrajaAhli
Pertama

- 32 Kepala Seksi OperasiDan
k © Pengendalian

Pengelola Keamanan Dan

33
: Ketertiban

34 Pranata Pasukan

Pengamanan Dalam

Jabatan

Analis Satuan
Pengawas Internal

35

. 36 KomandanPetugas

Keamanan

.37 Pengelola Pengendalian

Masyarakat

' 38 ' Petugas Keamanan

39  Kepala Seksi
 Hubungan
Kelembagaan

40

Pengelola Pelaksanaan
Program Kelembagaan Dan
Kerjasama

. 41  Pengolah Data
Kelembagaan

a2 PenyusunRencana

Kerjasama Kelembagaan

Jumlah @ Perhitungan: Jumlah
Beban Jumlah '
Kerja Kebutuhan
Pegawai

- Pegawai

yang
ada

3 4 5

28368 21 21

16337 12 : 1
1428 1 ‘2‘ 0
16373 12 ;Hyys
1656 1 | 1
‘iégév , ”,1 ; = 1
1391“‘: 1 “; ‘1
,1407 } 1 - 1
,15240 . Hg "f“k‘g
1395 1 1
22993 17 | 0

1658 1 1

1379 1 1

1376 1 0]

1389 1 0]

3

+/-

-11

-4

-17

Kurang Lebih

Kebutuhan
Pegawai

PJ

7 8 | 9 10

1.02 A
(Sangat

12.38 A
(Sangat

11 ?
Orang

1 ©1.08 A
(Sangat

a | 1.55 A
I ‘ (Sangat

125 . A
! (Sangat

Baik)

¢ Baik)

Baik)

Baik)

Baik)

1.05 A
(Sangat

1.05 A

Baik)

(Sangat
: Baik)
107 A

(Sangat

1.03 A
(Sangat
Baik)

Baik)

1.06 A
(Sangat

17
Orang

A
(Sangat
Baik)

A
(Sangat

1.04 A
(Sangat
Baik)

1  1.04 A
Orang (Sangat

. Baik)

Baik)

4

Baik)

1 105 A
Orang | (Sangat

Baik)




Gubernur

' No Nama Jabatan
1 2
43 = Analis KerjasamalLintas
Sektor
44  Kepala Bidang

Penegakan Peraturan
Daerah Dan Peraturan

Analis Hasil Pengawasan Dan.

45 . Polisi Pamong Praja
Terampil
. 46 | Polisi Pamong PrajaAhli
’ Pertama
47 Polisi Pamong PrajaAhli
. Muda
48 Polisi Pamong PrajaAhli
. Madya
49  Kepala Seksi
Pembinaan,
Pengawasan Dan
. Penyuluhan
50 Analis Bimbingan
: Pelayanan Dan Konsultasi
© 51 ' Pengelola Pelanggaran
Peraturan Daerah
52
‘ ' Pengaduan Masyarakat
© 53 Kepala Seksi Penyelidikan
. DanPenyidikan
54 Penyidik
55 |

Pengelola Evaluasi Tindak
Lanjut LaporanHasil
Pemeriksaan

Jumlah
Beban
Kerja

Jabatan

3

1399

1763

8304

17726

8205

1617

1642

1452

1407

1461

1648

1398

1398

Perhitungan Jumlah

Jumlah
Kebutuhan
Pegawai

4

13

Pegawai

yang
ada

5

+/-

-3

Kebutuhan
Pegawai :
Kurang | Lebih EJ PJ
7 8 9 10 ;
106 A
! | (Sangat
% . Baik)
136 . A
1 (Sangat |
| Bail)
| i
| i
| |
3 2.1 A !
Orang (Sangat |
Baik)
6 192 | A
Orang | (Sangat
: Baik) |
3 207 A
Orang ; - (Sangat -
‘ Baik)
1 | 123 A
Orang * ? (Sangat '
| Baik)
124 A
- (Sangat
7 Baik)
~ _— wr- .
L1 . A
| | (Sangat
Baik)
. { S T -
1 1.07 A
Orang ‘ ' (Sangat
| . Baik) |
% %
1 L1l A
Orang . (Sangat
: ' Baik)
125 A
{Sangat
% Baik)
1 1.06 A
Orang ‘ (Sangat
Baik)
1 | 106 A
Orang | . (Sangat
Baik)



- Jumlah Perhitungan Jumlah : Kebutuhan
 Beban Jumlah Pegawai : Pegawai
" No Nama Jabatan ~ Jabatan  Pegawai ada  +/- Kurang Lebih EJ PJ

i

1 2 3 a4 5 6 7 8 9 10

56 Pengolah Data Penyidikan 1398 1 0 1 1 " 106 A
Dan  Barang Hasil Orang | (Sangat |
Penindakan ; ; : Baik)

57 | Analis Pengaduan © 1466 1 1 0 111 A
< Masyarakat : \ (Sangat
Baik)

58 Kepala Bidang Sumber 1752 1 0 a1 1 | ©1.33 A
: ~ Daya Aparatur , . Orang (Sangat
Baik)

' 59 . Polisi Pamong Praja 10965 8 5 -3 3 i - 1.66 A
Terampil ; ~ Orang | | (Sangat |
* Baik)

st i o e e ek

. 60 Polisi Pamong PrajaMahir E ‘
Orang (Sangat
‘ Baik)

61 Polisi Pamong PrajaAhli 16266 12 4 -8 8 ¢ 3.08 A
: - Pertama - Orang (Sangat
Baik)

62 Polisi Pamong PrajaAhli 8222 6 2 -4 4 i 3.11 A
- Muda * Orang (Sangat ~'
' ~ Baik)

63 Kepala Seksi Pelatihan Dasar 1642 1 ' 1 0 1.24 A
: DanTeknis Fungsional ~ > -

; ; (Sangat
Baik)

' 64 | Analis Diklat 1419 1 1 o 108 A
: (Sangat
Baik) -

' 65 Pengadministrasi Pelatihan 2767 2 2 0 1.05 A
, ' (Sangat :
Baik)

' 66 | Pengelola Penyelenggaraan 1397 1 0 -1 1 . 1.06 A ,
Diklat Orang t (Sangat
Baik)

67 = Kepala SeksiKesamaptaan 1644 1 1 0 : ©1.25 A :
'z ; (Sangat
| Baik) |

68 ' Analis Perencanaan Sumber . 1428 1 1 0o - ; . 1.08 A ,
: - Daya Manusia Aparatur ‘ (Sangat

Baik)

69 @ Pembina JasmaniDan 1476 1 0 -1 ’ 1 1.12 A ;
- Mental ' Orang (Sangat
Baik)

70 Kepala Bidang 1738 1 1 0 , 1.32 A
Perlindungan '

‘ (Sangat
. Baik)

Masyarakat




" No |

71

72

73

74

75

76

|77

78

79

80 |

81

Nama Jabatan

2

Polisi Pamong Praja
Terampil

Polisi Pamong PrajaAhli
Pertama

Polisi Pamong PrajaAhli
Muda

Polisi Pamong PrajaAhli

Madya

Kepala Seksi Bina
Potensi, Kewaspadaan
DanMobilisasi

Analis Perlindungan
Masyarakat

Pelatih Satuan
Perlindungan
Masyarakat

Analis Forum Kewaspadaan
Dini Masyarakat

Kepala Seksi Penanggulangan
Kebakaran

Pranata Pemadam
Kebakaran

Analis Kebakaran

Jumlah

Jumlah
Beban
Kerja

Jabatan

3

16383

16309

8559

1604

1633

1396

1389

1396

1646

1409

1410

328258

Perhitungan Jumlah

Jumlah
Kebutuhan
Pegawai

4

12

12

233

Pegawai
yang
ada

5

8

117

+/-
6

-4

-116

Kebutuhan
Pegawai

Kurang Lebih

7 8

4
Orang

Orang

Orang

Orang

Orang

Orang

116 (0]
Orang Orang

ﬁ GUBERNUR N&SA TENGGARA TIMU%
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EJ

9

1.55

4.12

6.48

1.22

1.24

1.06

1.05

1.06

1.25

1.C7

1.07

ﬁ VIKTOR BUNGTILU LAISKODAT

PJ
10

A
(Sangat

Baik)

A
(Sangat
Baik)

A
(Sangat
Baik)

A
(Sangat
Baik)

A
(Sangat
Baik)

A
(Sangat
Baik)

A
(Sangat

Baik)

A
(Sangat
Baik)

A
(Sangat

Baik)

A
(Sangat

Baik)

A
(Sangat

i Balk)



