GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

NOMOR : %28 /KEP/HK/2022
TENTANG

HASIL ANALISIS JABATAN, ANALISIS BEBAN KERJA
DAN REKAPITULASI KEBUTUHAN PEJABAT/PEGAWAI
PADA BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Menimbang

Mengingat

. a.

1.

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 Badan
Pendapatan dan Aset Daerah Provinsi Nusa Tenggara
Timur;

bahwa tim analisis jabatan dan analisis beban kerja
Biro Organisasi Sekretariat Daerah Provinsi Nusa
Tenggara Timur telah melakukan analisis terhadap
jabatan dan beban kerja serta kebutuhan
pejabat/pegawai pada Badan Pendapatan dan Aset
Daerah 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 Badan Pendapatan
Dan Aset Daerah 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 5587)
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);

4. Peraturan Menteri ...



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

KEENAM

KETUJUH

Tembusan:

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

MEMUTUSKAN :

: Hasil Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja Dan Rekapitulasi

Kebutuhan Pejabat/ Pegawai Pada Badan Pendapatan Dan
Aset Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur.

: Dokumen Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja

sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU adalah
sebagaimana tercantum dalam Lampiran I Keputusan ini.

: Rekapitulasi Kebutuhan Pejabat/Pegawai  sebagaimana

dimaksud dalam Diktum KESATU adalah sebagaimana
tercantum dalam Lampiran II Keputusan ini.

: Berdasarkan Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja

sebagaimana dimaksud dalam Diktum KEDUA, ditetapkan
Peta Jabatan Badan Pendapatan dan Aset Daerah Provinsi
Nusa Tenggara Timur sebagaimana tercantum dalam
Lampiran III Keputusan ini.

: Kepala Badan Pendapatan dan Aset Daerah 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 : 47 /KEP/HK/2021 tentang
Hasil Analisis Jabatan Dan Analisis Beban Kerja Badan
Pendapatan dan Aset Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur,
dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Kupang
pada tanggal | Noymgex 2022
}GUBERNUR USA TENGGARA TIMUR

J

——
K VIKTOR BUNGTILU LAISKODAT

Wakil Gubernur Nusa Tenggara Timur di Kupang.
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LAMPIRAN 1
KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR
NOMOR  : 423 / KEP/HK/2022

TANGGAL : | (Oyem@ep 2022

HASIL ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA BADAN PENDAPATAN DAN ASET
DAERAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. KEPALA BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

1 NAMA KEPALA BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
JABATAN

2 KODE 1.03.2304.53502.1
JABATAN

3 UNIT KERJA 1A : KEPALA BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

4 IKHTISAR Merumuskan program kerja badan pendapatan dan aset daerah meliputi
JABATAN kesekretariatan, pajak dan retribusi daerah hasil pengelolaan kekayaan yang

dipisahkan, lain-lain pad yang sah, dana perimbangan, lain-lain pendapatan yang
sah, analisa kebutuhan dan penatausahaan aset, serta pemanfaatan,
pemindahtangan dan pengamanan aset berdasarkan ketentuan dan prosedur yang
berlaku untuk menunjang urusan pemerintahan di bidang keuangan aspek
pendapatan dan aset daerah dalam penyelenggaraan pemerintahan daerah.

5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Akuntansi; Manajemen/
JABATAN Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal '
Tertinggi : 82 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

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

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat Il atau minimal
Pendidikan & . Diklat Pimpinan Tingkat I1I
Pelatihan )

Teknis HE

2 {dua) tahun menduduki jabatan struktural eselon Iila
¢ Pengalaman Kerja : dan pernah menduduki minimal 2 (dua) kali Esselon
lll/a ditempat yang berbeda

6  TUGAS POKOK Waktu
N Uraian Tu Hasil Jumlah Penvelesaian Waktu' Kebutuhan
° raian Tugas Kerja Hasil ¥y Efektif Pegawai
{JAM)
1 2 3 4 5 6 T
1 Merumuskan rencana Kegiatan 1 55 55 0.0417

strategis (RENSTRA)
Badan Pendapatan,
Pengelola Keuangan
dan Aset Daerah
Provinsi Nusa
Tenggara Timur
berdasarkan Rencana
Pembangunan Jangka



(RPJMD,) Provinsi NTT
untuk peningkatan
layanan informasi
pemerintah daerah
dan masyarakat
lingkup Provinsi

Merumuskan Kegiatan
penyusunan Rencana

Kerja Tahunan (RKT)

Badan berdasarkan

RENSTRA dan

masukan dari

komponen masyarakat

untuk dipedomani

dalam pelaksanaan

tugas

Merumusan, Kegiatan
menetapkan dan
melaksanaan
kebijakan teknis
keuangan daerah di
bidang pajak,
retribusi, penerimaan
lain-lain dan dana
perimbangan,
anggaran,
perbendaharaan,
akuntansi dan
pelaporan, pembinaan
keuangan
kabupaten/kota serta
pengelolaan aset
daerah

Mengkoordinasikan Kegiatan
pelaksanaan tugas,
pembinaan, dan
pemberian dukungan
administrasi,
berdasarkan program
kerja yang telah
ditetapkan untuk
mewujudkan efisiensi
dan efektivitas
pelaksanaan tugas di
lingkungan Badan
Pendapatan, Pengelola
Keuangan dan Aset
Daerah

Mengelola barang Kegiatan
milik daerah yang
menjadi tanggung
Jawab Badan
Pendapatan, Pengelola
Keuangan dan Aset
Daerah berdasarkan
ketentuan dan
prosedur yang berlaku
agar tertib
administrasi

Melakukan Kegiatan
pembinaan, evaluasi,
bimbingan teknis dan

1

1

24

48

55

55

33

9.9

55

55

792

66

48

0.0417

0.0417

0.6

0.05

0.0364
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HASIL KERJA

supervisi atas
pelaksanaan fungsi
penunjang urusan
keuangan daerah
kabupaten dan kota

7 Mengevaluasi Kegiatan 48 9 192 0.1455
penerimaan dan
pendapatan daerah
bidang pajak, retribusi
dan aset daerah
berdasarkan
ketentuan dan
peraturan yang
berlaku untuk
meningkatkan
penerimaan
Pendapatan Asli
Daerah (PAD)

8 Membina dan Kegiatan 24 5.5 132 0.1
memotivasi kepala
UPT Pendapatan,
Pengelola Keuangan
dan Aset Daerah dan
bawahan melalui
pelatihan teknis untuk
meningkatkan
produktivitas kerja,
pengembangan karier
serta menjadi teladan
dan motivator bagi
masyarakat

9 Membina bawahan Kegiatan 96 2.7 259.2 0.1964
dan memotivasi
bawahan sesuai
dengan peraturan
perundang-undangan
yvang berlaku agar
terciptanya aparatur
yang handal
profesional dan
bermoral

10 Melaksanakan tugas Kegiatan 12 16.5 198 0.15
dinas lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara tertulis
maupun lisan sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 233.2 1852.2 1.4034

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Dokumen penyusunan Rencana Kerja Tahunan (RKT)
7.2 Dokumen perumusan kebijakan teknis pengelolaan pendapatan dan aset daerah
7.3 Kegiatan pengelolaan barang milik daerah

7.4 Kegiatan pembinaan, evaluasi, bimbingan teknis dan supervisi
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9

10

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

7.5 Kegiatan pembinaan bawahan

7.6 Laporan tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan

7.7 Kegiatan evaluasi penerimaan dan pendapatan daerah bidang pajak, retribusi dan
aset daerah

7.8 Kegiatan pembinaan kepala UPT Pendapatan, dan Aset Daerah dan bawahan

7.9 Dokumen perumusan rencana strategis (RENSTRA)

7.10 Kegiatan pelaksanaan tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan administrasi

NO

NO

¥

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan
Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
SOTK {Tupoksi) 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
Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi
URAIAN

Kelancaran pembinaan bawahan
Kebenaran perumusan rencana strategis (RENSTRA)
Kebenaran perumusan kebijakan teknis keuangan daerah

Kelancaran pelaksanaan tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan
administrasi,

Kelancaran pengelolaan barang milik daerah
Kelancaran pembinaan, evaluasi, bimbingan teknis dan supervisi

Kelancaran evaluasi penerimaan dan pendapatan daerah bidang pajak, retribusi
dan aset daerah

Kelancaran pembinaan kepala UPT Pendapatan, Pengelola Keuangan dan Aset



i1

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

10

NO

NO

NO

NO

a

b

Daerah dan bawahan

Kelancaran tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan

Kebenaran penyusunan Rencana Kerja Tahunan (RKT)

URAIAN
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

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
Eselon Il terkait Badan Pendapatan, Pengelola Memberi perintah,
Keuangan Dan Aset Daerah kritik dan saran
Gubernur Provinsi NTT Menerima perintah,
Provinsi NTT kritik dan saran
Eselon II Pemerintah Provinsi NTT Koordinasi
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. 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
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

c

d

€

f

N e o ke

oo

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
divkur 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 (REPCONY);
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. 3a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

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

3. Melihat : Sering

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

Dokumen penyusunan Rencana Kerja Tahunan (RKT)

Dokumen perumusan kebijakan teknis pengelolaan pendapatan dan aset daerah
Kegiatan pengelolaan barang milik daerah

Kegiatan pembinaan, evaluasi, bimbingan teknis dan supervisi

Kegiatan pembinaan bawahan

Laporan tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan

Kegiatan evaluasi penerimaan dan pendapatan daerah bidang pajak, retribusi dan
aset daerah

Kegiatan pembinaan kepala UPT Pendapatan, dan Aset Daerah dan bawahan

Dokumen perumusan rencana strategis (RENSTRA)



10. Kegiatan pelaksanaan tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan administrasi,

17 KELAS 15
JABATAN
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2. SEKRETARIS BADAN

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

SEKRETARIS

2.04.2304.53502.1.1

JPT

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Pratama

ITIA

SEKRETARIS

Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan program data
dan evaluasi, keuangan, kepegawaian dan umum berdasarkan ketentuan dan
prosedur yang berlaku agar terwujudnya pelayanan administratif yang cepat, tepat
dan lancar

Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu

a Pendidikan Formal

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

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu

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

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat IIl atau minimal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

No

1

Diklat Pimpinan Tingkat IV

Teknis -

Uraian Tugas

2

Merencanakan
langkah-langkah
operasional Sekretariat
berdasarkan rencana
kerja Badan dan hasil
evaluasi tahun
sebelumnya serta data
yang ada untuk
digunakan sebagai
pedoman pelaksanaan
tugas

Mendistribusikan
tugas kesekretariatan
meliputi program data
dan evaluasi,
keuangan dan barang
milik daerah,
kepegawaian dan
umuin agar
pelaksanaan tugas
berjalan dengan baik

: 2 (dua) tahun menduduki jabatan struktural eselon IVa

Hasil Jumlah Pen‘;’:l]:tsl; ian Waktu Kebutuhan
Kerja = Hasil (JAM) Efektif Pegawai
3 4 5 6 7
Konsep 3 44 132 0.1
Kegiatan 24 6 144 0.1091




dan lancar

Memberi petunjuk dan
memeriksa hasil kerja

bawahan agar tercapai
efektifitas pelaksanaan
tugas

Menyelia penyusunan
laporan kinerja,
laporan keuangan dan
laporan kepegawaian
sesuai prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
digunakan sebagai
bahan
pertanggungjawaban
pelaksanaan kinerja

Menyelia penyusunan
rencana
program/Kegiatan
Badan berdasarkan
masukan data dari
masing-masing unit
kerja di lingkungan
Badan agar tersedia
program kerja yang
partisipatif

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Menyelia pelaksanaan Kegiatan

reformasi birokrasi di
Badan berdasarkan
rencana kerja Pokja
Area Perubahan
Reformasi Birokrasi
Perangkat Daerah
dalam rangka
mewujudkan reformasi
birokrasi
pemerintahan untuk
meningkatkan kualitas
pelayanan publik;

Mengevaluasi
pelaksanaan tugas
kesekretariatan
melalui rapat, diskusi
dan sesuai hasil yang
dilaksanakan untuk
mengetahui
permasalahan dan
mencari solusinya;

Melapoerkan hasil
pelaksanaan kegiatan
kesekretariatan
berdasarkan rencana
kerja sebagai bahan
pertanggungjawaban
dan masukan bagi
atasan;

Melakukan koordinasi
dengan instansi dan

Berkas

Laporan

Kegiatan

48

24

24

192

144

96

120

72

72

36

0.1455

0.1091

0.0727

0.0909

0.0545

0.0545

0.0273



pihak terkait dalam
pelaksanaan program
dan/atau kegiatan
agar terjalin kerjasama
yang baik;

10 Memberi petunjuk Berkas 240 2.15 516 0.3909
kepada bawahan
dalam meningkatkan
disiplin sesuai
ketentuan yang
berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, professional,
beretika dan bermoral;

11 Melaksanakan tugas Kegiatan i2 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 96.65 1722 1.3045

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Laporan tugas kedinasan lain
7.2 Dokumen langkah-langkah operasional
7.3 Kegiatan pendistribusian tugas
7.4 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan
7.5 Kegiatan penyeliaan penyusunan laporan
7.6 Dokumen rencana program/kegiatan Badan
7.7 Laporan evaluasi pelaksanaan tugas
7.8 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan
7.9 Kegiatan koordinasi dengan instansi dan pihak terkait

7.10 Kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan

8  BAHANKERJA  pg BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pedoman dalam pelaksanaan ;
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi Pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan Pedoman dalam melaksanakan tugas
4 Surat Masuk Dasar untuk ditindaklanjuti dalam |

bentuk pelaksanaan kegiatan

9 EgRANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS"
RJA



1  SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas

2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
S5 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
6 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
7 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
8 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi
10 \'Il‘i\l:lvigUNG NO URAIAN
1 Kelancaran pendistribusian tugas
2 Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan
3 Kelancaran penyeliaan penyusunan laporan
4 Kebenaran langkah-langkah operasional
S Kebenaran rencana program/kegiatan Badan
6 Ketepatan evaluasi pelaksanaan tugas
7 Ketepatan hasil pelaksanaan kegiatan
8 Kelancaran koordinasi dengan instansi dan pihak terkait
9 Kelancaran pemberian petunjuk kepada bawahan
10 Kelancaran tugas kedinasan lain
11  WEWENANG NO URAIAN
1 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
2 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan
3 Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, Jjujur dan disiplin
4 Menilai prestasi kerja bawahan
12 KORELASI NO JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI  DALAM HAL™
JABATAN ; S
1 Eselon IV, Sub Sekretariat Memberi perintah,
Koordinator dan JFT kritik dan saran
2 Eselon III Badan Pendapatan dan Koordinasi

Aset Daerah

3 Kepala Badan Pendapatan Badan Pendapatan dan Menerima perintah,
Dan Aset Daerah Aset Daerah kritik dan saran



13 KORELASI NO

ASPEK
LINGKUNGAN FAKTOR
KERJA
1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4 Penerangan Cukup
9 Suara Tenang
14  RISIKO
NO FISIK/MENT
BAHAYA R/MENTAL
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu

mengoperasikan komputer

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

2, Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
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 menyesuajkan 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
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

—

N0 AW N

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

. Laporan tugas kedinasan lain

Kegiatan pendistribusian tugas

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

. 3a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

- Duduk : Sering
. Berbicara: Sering

. Melihat : Sering

. Dl ! Mengkoordinasikan
. 00 ¢ Menasehati
. 06 : Berbicara {Informasi)

Dokumen langkah-langkah operasional

Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan
Kegiatan penyeliaan penyusunan laporan
Dokumen rencana program /kegiatan Badan
Laporan evaluasi pelaksanaan tugas
Laporan hasil pelaksanaan kegiatan

Kegiatan koordinasi dengan instansi dan pihak terkait

10. Kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan

12




3. ARSIPARIS AHLI PERTAMA

1 NAMA JABATAN  ARSIPARIS AHLI PERTAMA

2 KODE 3.10.210217.53502.1.1.001.1.5.4
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
ARSIPARIS AHLI PERTAMA

4 IKHTISAR Melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan
JABATAN

5 KUALIFIKASI Terendah: $1 Bidang Kearsipan atau bidang ilmu lain YE
JABATAN ditentukan cleh 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

¢ Pengalaman Kerja : Memiliki pengalaman di bidang kearsipan
6 TUGAS POKOK Waktu
N Uraian Tugas Hasil Jumlah Penvelesajan Waktu Kebutuhan
° ga Kerja Hasil 4 Efektif Pegawai
(JAM)
1 2 3 4 5 6 7
1 Membuat daftar arsip Kegiatan 120 3 360 0.2727
yvang akan
disusutkan
2 Membuat inventaris  Kegiatan 100 3 300 0.2273

arsip organisasi
berbahasa Indonesia

3 Membuat inventaris Kegiatan 60 2 120 0.0909
arsip organisasi
berbahasa asing atau
berbahasa daerah

4 Membuat inventaris Kegiatan 80 2 160 0.1212
arsip perseorangan

5 Menilai Kegiatan 60 2 120 0.0909
senarai/daftar arsip

6 Mengedit hasil Kegiatan 60 2 120 0.0509
liputan dalam rangka
akuisisi

7 Menyusun rencana  Kegiatan 80 2 160 0.1212

penyimpanan arsip

8 Monitoring dan Kegiatan 90 2 180 0.1364
evaluasi terhadap




7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

10

11

12

13

14

fisik arsip

Melakukan penilaian Kegiatan 120 2 240 0.1818
arsip yang telah

direstorasi

Melakukan laminasi Kegiatan 120 2 240 0.1818
arsip peta

Melakukan penilaian Kegiatan 100 2 200 0.1515

arsip yang akan
dialihmedia/alih
format

Memberikan layanan Kegiatan 100 2 200 0.1515
konsultasi aplikasi
sistemn kearsipan

Menyusun unjuk Kegiatan 64 3 192 0.1455
citra (display
pameran kearsipan)

Melaksanakan Kegiatan 80 4 320 0.2424
supervisi kearsipan
dinamis/statis
JUMLAH 33 2912 2.206
JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

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

NoO

NO

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGASJ_: 5

Surat/dokumen/arsip Pemindahan, penyerahan, pemusnahan, dan
pengelolaan arsip

Catatan harian Penyusunan laporan kegiatan

Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM:TUGAS

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




10

11

12

13

14

15

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

RO

a

Kantor

Pedoman Tata Naskah Dinas Pencatatan surat/dokumen

serta pemberian lembar
disposisi
Aplikasi e-filing/ e-archive Pelaksanaan e-filing/e-archive

Alat penghancur kertas Pemusnahan
surat/dokumen/arsip

URAIAN
Kelengkapan surat/dokumen /arsip
Kelengkapan peralatan kerja
Kerapihan kearsipan

Kelancaran proses pelaksanaan tugas pimpinan

URAIAN
Menilai kelengkapan surat atau dokumen masuk untuk pimpinan

Menggunakan peralatan kerja yang tersedia

UNIT o
JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL,

Eselon IV, Sub Sekretariat Badan Koordinasi
Koordinator dan JFT

Sekretaris Sekretariat Badan Menerima perintah, saran
dan kritik

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Dingin tanpa perubahan
Udara Sejuk
Penerangan Terang
Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Menguasai aplikasi Ms Office dan internet
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS

b Bakat Kerja

¢ Temperamen Kerja

d  Minat Kerja

€  Upaya Fisik

f  Fungsi Pekerjaan

[y

N oo wo

1.

.G . Intelegensi, yaitu memahami

instruksi/ prinsip

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

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

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

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

. Duduk Sedang

Berbicara: Sedang

Melihat Sedang
. BY : Memegang
D6 : Menyalin
08 ! Menerima Instruksi

Dokumen daftar arsip yang akan disusutkan

Kegiatan inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia
Kegiatan inventaris arsip perseorangan

Kegiatan penilaian senarai/daftar arsip

Laporan hasil liputan dalam rangka akuisisi

Dokumen penyusunan rencana penyimpanan arsip
Kegiatan monitoring dan evaluasi terhadap fisik arsip

Kegiatan penilaian arsip yang telah direstorasi

9. Kegiatan layanan konsultasi aplikasi sistem kearsipan

10. Kegiatan supervisi kearsipan dinamis/ statis




JABATAN




6

PERENCANA AHLI MUDA

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOQK

PERENCANA AHLI MUDA

3.09.2303.53502.1,1.001.1.57.2

JPT Pratama : BADAN PEN DAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT
PERENCANA AHLI MUDA

Menyiapkan, mengkafi, merumuskan kebijakan dan menyusun rencana
pembangunan pada instansi pemerintah secara teratur dan sistematis, termasuk
mengendalikan, memantau, dan mengevaluasi pelaksanaan rencana pembangunan

Terendah: S1 Bidang limu Humaniora/ Ilmu Sosial/
Ilmu Alam/ llmu Formal / llmu Terapan atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Ilmu Humaniora/ Ilmu Sosial/
Ilmu Alam/ Hmu Formal / lImu Terapan atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

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

fungsional bidang perencana

. Memiliki pengalaman dalam kegiatan perencanaan

¢ Pengalaman Kerja paling singkat 2 tahun

Waktu

N Uraian Tuga Hasil Jumlah Penyelesaian Waktu Kebutuhan
° ralan Tugas Kerja Hasil ye esala Efektif Pegawai
(JAM)

1 2 3 4 5 6 7

1 Memformulasikan Kegiatan 48 2 86 0.0727
sajian untuk analisis

2 Melakukan riset Kegiatan 18 3 144 0.1091
kebijakan untuk
menghasilkan
dokumen bahan
perencanaan
pembangunan

3 Menyusun kaidah Konsep 48 2 96 0.0727
pelaksanaan rencana
pembangunan

4 Menyusun alternatif Kegiatan 48 2 96 0.0727
dan model hubungan
kausal/fungsional

S5 Menguji alternatif Kegiatan 48 2 926 0.0727
kriteria dan model :
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HASIL KERJA

6 Menyusun Konsep 48 3 144 0.1091

perencanaan
kebijakan strategis
jangka pendek

7 Menyusun Konsep 48 2 96 0.0727

perencanaan program
dan kegiatan lintas
sektoral

& Menyusun Konsep 48 3 144 0.1091

perencanaan program
dan kegiatan regional

9 Menyusun Konsep 48 4 192 | O.i455.

perencanaan program
dan kegiatan sektoral

10 Menyusun rancangan Konsep 48 3 144 0.1091

rencana anggaran dan
pembiayaan
pembangunan

11 Melakukan telaahan Kegiatan 48 3 144 0.1091

lingkup
sektoral/regional
terhadap proses dan
hasil pembahasan
anggaran dengan
mitra legislatif

12 Mengendalikan Kegiatan 48 3 144 0.1091

pengendalian dan
evaluasi pelaksanaan
rencana
pembangunan

JUMLAH 32 1536 1.1636

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Laporan formulasi sajian analisis

7.2 Makalah kebijakan (Policy Paper}

7.3 Dokumen kaidah pelaksanaan rencana pembangunan

7.4 Laporan penyusunan alternatif dan model hubungan kausal/ fungsional
7.5 Laporan hasil vji alternatif kriteria dan model

7.6 Dokumen rencana kebijakan strategis jangka pendek

7.7 Dokumen rencana program dan kegiatan lintas sektoral

7.8 Dokumen rencana program dan kegiatan regional

7.9 Dokumen rencana program dan kegiatan sektoral

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

7.11 Laporan telaahan hasil pembahasan rencana anggaran

7.12 Laporan aporan hasil pengendalian dan evaluasi pelaksanaan rencana
pembangunan




10

11

12

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

NO

NO

10

11

12

NO

NO

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DA_LAM TU_:GAS__:“:
Usulan dari unit terkaijt Pelaksanaan tugas sehari-harj I
Notulen kegiatan Penyusunan draft laporan pelaksanaan tugas
Catatan harian Menyusun laporan pelaksanaan tugas
Disposisi pimpinan Menyusun laporan lain-lain

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, Pelaksanaan tugas sehari-hari |
Jjaringan internet

Peraturan perundang-undangan bidang Pelaksanaan tugas sehari-hari

kesehatan

Pedoman kerja Pelaksanaan tugas sehari-hari
URAIAN

Kebenaran formulasi sajian analisis

Kebenaran kebijakan (Policy Paper}

Kebenaran kaidah pelaksanaan rencana pembangunan

Kebenaran penyusunan alternatif dan model hubungan kausal /fungsional
Kebenaran hasil uji alternatif kriteria dan model

Kebenaran rencana kebijakan strategis jangka pendek

Kebenaran rencana program dan kegiatan lintas sektoral

Kebenaran rencana program dan kegiatan regional

Kebenaran rencana program dan kegiatan sektoral

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

Kebenaran telaahan hasil pembahasan rencana anggaran

Kebenaran hasil pengendalian dan evaluasi pelaksanaan rencana pembangunan

URAIAN
Menilai kelengkapan data /informasi/bahan
Menggunakan perangkat kerja yang tersedia

Memberikan informasi yang diperlukan

UNIT -
JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL.




1 Eselon IV, Sub Sekretariat Badan Koordinasi
Koordinator dan JFT

2 Sekretaris Sekretariat Badan Menerima perintah, saran
dan Kkritik
13 KORELASI
No ASPEK
LINGKUNGAN FAKTOR
KERJA 1  Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Menguasai aplikasi Office dan internet
b Bakat Kerja 1. G . Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip
2. Q 1 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. R ¢ Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan dirj
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. 2,a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

2. 4.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

e

dianggap baik bagi orang lain

3. 4b  Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan proses, mesin
dan teknik

Upaya Fisik 1. Duduk Sedang

2. Berbicara ; Sedang

3. Melihat Sedang

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

- Laporan formulasi sajian analisis

Makalah kebijakan (Policy Paper)

Dokumen kaidah pelaksanaan rencana pembangunan

Laporan penyusunan alternatif dan model hubungan kausal/fungsional
Laporan hasil uji alternatif kriteria dan model

Dokumen rencana kebijakan strategis Jangka pendek

Dokumen rencana program dan kegiatan lintas sektoral

Dokumen rencana program dan kegiatan regional

Dokumen rencana program dan kegiatan sektoral

. Rancangan rencana anggaran dan pembiayaan (RKA harus memuat uraian

pembiayaan belanja agar penggunaan anggaran tepat sasaranj

- Laporan telaahan hasil pPembahasan rencana anggaran

. Laporan aporan hasil pengendalian dan evaluasi pelaksanaan rencana

pembangunan
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5. ANALIS KEPEGAWAIAN TERAMPIL PENYELIA

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS
POKOQK

ANALIS KEPEGAWAIAN TERAMPIL PENYELIA

3.14.2302.53502.1.1.001. 1.6.3

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT
ANALIS KEPEGAWAIAN TERAMPIL PENYELIA

melakukan kegiatan manajemen PNS dan pengembangan sistem manajemen PNS

Terendah: D3 Bidang Manajemen/ llmu Administrasi /

Psikologi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Ilmu Administrasi/

Psikologi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & Teknis : Manajemen kepegawaian diklat analis
Pelatihan : kepegawaian tata naskah dinas kearsipan
Aplikasi Kepegawaian (SIMKA SILK dan
Bezetting)
¢ Pengalaman Kerja : Sebagai Arsiparis

Waktu
No Uralan Tugas ::::: _ J;T:ﬁh Penyelesaian
(JAM)
1 2 3 4 5
1 Melakukan pengawasan Kegiatan 6 1.6667
pengepakan naskah soal
ujian
2  Mengawasi ujian saringan Kegiatan ¢] 1.6667
CPNS oleh Analis
Kepegawaian Penyelia
3 Menyusun laporan Kegiatan 6 1.6667
‘pelaksanaan Pengadaan
Pegawali
4 "Membuat konsep surat Kegiatan 6 1.6667
keputusan sesuai rencana
penempatan CPNS
S Memeriksa konsep nota usul Kegiatan 8 1.6667
penetapan NIP
& Memeriksa konsep laporan Kegiatan 6 1.6667
mingguan/ bulanan/
triwulan/ semester/ tahunan
7Y Memeriksa secara Kegiatan 6 1.6667

administrasi lampiran usul

Waktu Kebutuhan

Efektif -

10

1¢

10

10

13.33

10

10

Pegawai

7

0.0076

0.0076

0.00676

0.0076

0.0101

0.0076

0.0076



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

penetapan NIP

Mencocokan hasil print out
SAPK dengan kelengkapan
berkas usul penetapan NIP

Memeriksa dan/atau
menandatangani nota usul
penetapan NIP oleh Analis
Kepegawaian Penyelia

Membuat konsep surat
pengantar hasil penetapan
NIP

Membuat konsep surat
panggitan bekega

Membuat konsep surat
keputusan pengangkatan PNS

Mengendalikan jumlah
penetapan Kartu Pegawai
yang memenuhi syarat (MS)
atau usul penetapan Kartu
Pegawai/Kartu Pegawai
Elektronik yang bahan tidak
lengkap (BTL) atay yang tidak
memenuhi syarat (TMS)

Menyiapkan surat jawaban
permasalahan Kartu Pegawai

Mengendalikan jumlah
penetapan kartu istri/ kartu
Suami yang memenuhij syarat
(MS) atau usul penetapan
Karis/ Karsu yang bahan
tidak lengkap (BTL) atau yang
tidak memenuhi syarat (TMS)

Membuat konsep surat
jawaban permasalahan kartu
istri/ kartu Suami

Mengumpulkan bahan-bahan
untuk sidang baperjakat

Membuat konsep laporan
mingguan/bulanan/ triwulan/
semester/tahunan

Membuat konsep surat

permintaan kelengkapan
berkas usul persetujuan
teknis kenaikan pangkat

Menyiapkan surat pengantar
pertimbangan teknis
kenaikan pangkat PNS

Membuat konsep laporan
mingguan/bulanan/triwulan /
semester/tahunan

Menyiapkan naskah
keputusan kenaikan pangkat

Mengumpulkan bahan-bahan
untuk sidang baperjakat

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076
0.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076




24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

{instansi pengusul)

Memeriksa dan
menandatangani nota usul
peninjauan masa kerja

Menyiapkan surat keputusan
peninjauan masa kerja

Membuat konsep surat
permintaan kelengkapan
berkas penetapan
pertimbangan tewas dan atay
cacat karena dinas

Membuat konsep surat
permintaan kelengkapan
berkas persetujuan uang
duka tewas dan atau
tunjangan cacat karena dinas

Membuat konsep surat
permintaan kelengkapan
berkas penetapan
pertimbangan perubahan
tanggal lahir dan atau nama

Membuat konsep surat
permintaan kelengkapan usul
permohonan penyelesaran
permasalahan NIP

Membuat konsep surat
permintaan kelengkapan
berkas penetapan
pertimbangan status
kepegawaian

Membuat konsep permintaan
kelengkapan berkas
penetapan pertimbangan
status bagr PNS yang terlibat
ekses politik dan menjadi
anggota/pengurus partai
politik

Memeriksa usul persetujuan
pengangkatan PNS bagi CPNS
yang menjalani masa
percobaan lebih dari 2 tahun

Menyiapkan SPMT/ SPMJ/
SPP/ SPMMDJ

Membuat konsep SPMT/
SFMJ/ SPP /SPMMDJ/ pakta
integritas

Menyiapkan naskah
pemberitahuan/ peringatan
kepada pejabat fungsional
yang tidak dapat
mengumpulkan AK yang
ditentukan

Membuat konsep surat usul
pembebasan sementara
pengangkatan kembali/
pemberhentian dari dan
dalam jabatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667
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0.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0676

0.0076

0.0076

G.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076
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38
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40
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42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

Mengawasi pelaksanaan
seleksi tugas belajar oleh

Analis Kepegawaian Penyelia

Mengawasi pelaksanaan Ujian

Dinas/Ujian Penyesuaian

Kenaikan Pangkat/ Presentasi

Peningkatan Pendidikan oleh
Analis Kepegawaian Penyelia

Memeriksa nota usul
persetujuan teknis mutasi
lain-lain sesuai dengan
persyaratannya

Membuat konsep surat
permintaan kelengkapan
berkas usul persetujuan
teknis mutasi lain-lain

Memeriksa surat keputusan
pindah instansi

Membuat konsep surat
pengantar pertimbangan

teknis alih status TNI /POLRI

menjadi PNS ke instansi
pengusul

Membuat konsep surat
permintaan kelengkapan
berkas usul penetapan nota
persetujuan teknis
penyesuaian ljazah / penin
gkatan pendidikan

Memeriksa penetapan nota
persetujuan teknis
penyesuaian [jazah /
peningkatan pendidikan

Membuat konsep Surat
Pernyataan Melaksanakan
Tugas (SPMT)

Mengelola KP4 (Surat
Keterangan Untuk
Mendapatkan Pembayaran
Tunjangan Keluargaj

Menyusun kebutuhan sarana

dan prasarana pendukung
diklat di luar sarana dan
prasarana belajar

Menyusun kebutuhan
peralatan belajar/alat tulis
peserta diklat

Melaksanakan administrasi
akademik diklat

Mengawasi ujian diklat PNS
oleh analis kepegawaian
penyelia

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Konsep

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Mengawasi ujian pelaksanaan Kegiatan

ujian semester perguruan
tinggi kedinasan oleh Analis
Kepegawaian penyelia
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0.0076




52

53

54

55

56

57

58

59
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61

62

63

64

65

66

67

68

69

Menyiapkan surat keputusan
penyesuaian gaji pokok

Mencocokan jumlah berkas
penetapan nota usul
permohonan Kartu Taspen
dengan daftar nominatif

Memeriksa kelengkapan
berkas penetapan nota usul
permohonan Kartu Taspen

Menyiapkan usul pemberian
penghargaan/tanda jasa

Menyiapkan surat keputusan
pemberian penghargaan /
tanda jasa

Memeriksa dan menetiti
keabsahan dokumen
kepegawaian

Membuat laporan
pengendalian tata naskah
kepegawaian PNS

Menyiapkan tata naskah
kepegawaian yang akan di
scanning dan mengendalikan
Jenis dokumen yang telah di
scanning

Melakukan pemeliharaan tata
naskah kepegawaian PNS
dalam bentuk database image

Menganalisis keabsahan
data/ dokumen kepegawaian

Memelihara keakuratan,
kelengkapan dan kekinian
informasi kepegawaian

Melakukan pengecekan
kepada atasan langsung PNS
yang tidak masuk kerja tanpa
keterangan

Menghimpun data absensi/
hukuman disiplin pegawai
dalam rangka mutasi pegawai

Memeiiksa permohonan cuti
yang telah di setujui
Pimpinan Unit Kerja PNS
yang bersangkutan

Membuat konsep surat
pengantar Cuti Besar dalam
rangka penghentian
pemberian tunjangan

Memeriksa surat-surat
pengaduan

Memeriksa dan meneliti
berkas yang bermasalah

Menyiapkan naskah surat

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667
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1.6667

1.6667
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70

71

72

73

74

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

pencabutan keputusan
pejabat pembina kepegawaian

Membuat telaahan PNS yang
mengajukan berhenti atas
permintaan sendiri

Memeriksa dokumen
kepegawaian dan surat
persetujuan pembayaran
Ganti Rugi lkatan Dinas bagi
PNS mengajukan berhenti
atas permintaan sendiri

Memeriksa kelengkapan
berkas usul pensiun golongan
ruang IV/b ke bawah dan
Janda/dudanya

Menyiapikan konsep surat/
menandatangani keputusan
pensiun/KPP dan pensiun
janda/dudanya

Menyiapkan konsep surat
Keputusan pensiun Janda/
Duda/ Anak Pejabat Negara

Memeriksa kelengkapan
berkas usul permohonan
nomor Pokok Pensiun (NPP)
PNS

Membuat konsep naskah
Surat Keputusan Nomor
Pokok Pensiun (NPP) PNS

Memeriksa kelengkapan
berkas usul permohonan
Pengesahan Daftar Keluarga

Memverifikasi dan
mengesahkan permchonan
Pengesahan Daftar Keluarga

Mengidentifikasi bahan/data
p€nyusunan Norma Standar
Prosedur (NSP) rekrutmen
pegawai

Menginventarisasi bahan
materi penyusunan kebijakan
rekrutmen dan seleksi

Membuat laporan
pelaksanaan

workshop /bimtek rekrutmen
pegawai

Mengevaluasi pelaksanaan
rekrutmen pegawai

Mengawasi pelaksanaan CAT
oleh Analis Kepegawaian
Penyelia

Mengumpulkan bahan
penyusunan uraian jabatan
dan syarat jabatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667
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86

87

88

89

20

o1

92

93

94

95

96

97

98

99

100

101

Menginventarisasi pPemegang
jabatan berdasarkan kriteria
pegawai

Memverifikasi data

Membuat laporan hasii
analisis jabatan

Membuat laporan
pelaksanaan
workshop/bimtek analisis
jabatan

Menginventarisasi Jjabatan

Menyusun daftar sementara
kompetensi manajerial yang
memuat persyaratan
kompetensi suaty Jabatan

Membuat laporan
pelaksanaan
workshop/bimtek standar
kompetensi manajerial

Menginventarisasi bahan
materi penyusunan standar
kompetensi teknis

Mengidentifikasi elemen
kompetensi beserta kriteria
unjuk keda pada setiap unit
kompetensi

Membuat laporan
pelaksanaan
workshop/bimtek standar
kompetensi teknis

Menginventarisasi bahan
materi penJrusunan standar
kompetensi kerja jabatan
fungsional

Mengidentifikasi kriteria
unjuk kerja pada setiap
uraian kegiatan jabatan
fungsional

Membuat laporan
pelaksanaan workshop/
bimtek standar kompetensi
kerja jabatan fungsional

Mengidentifikasi jabatan pada
seluruh jabatan yang ada
lingkungan instansi

Membuat laporan hasil
inventarisasi jabatan

Menginventarisasi seluruh
jabatan untuk memperoleh
jumlah data/ informasi
jabatan

Mengelompckan seluruh
Jabatan sesuai rumpun
jabatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667
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0.0076
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0.0076

0.0076

0.0076

0.0076

0.0076
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114
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Membuat laporan hasil
klasifikasi dan dan rumpun
jabatan

Mengumpulkan
referensi/literatur tentang
evaluasi jabatan

Mengumpulkan data Jjabatan

Mengidentifikasi kepada
seluruh jabatan yang ada di
lingkungan suatu instansi/
lembaga

Menyusun Berita Acara hasil
validasi/verifikasi nilai dan
kelas jabatan

Membuat laporan
pelaksanaan
workshop/bimtek
pelaksanaan evaluasi jabatan

Menginventarisasi seluruh
Jjabatan pada setiap unit kerja
sesuai bidang pekerjaan
berdasarkan tanggung jawab

Mengidentifikasi uraian tugas
dan fungsi jabatan sesuai
bidang pekerjaan
berdasarkan tanggungj awab

Membuat laporan
pelaksanaan
workshop/bimtek
Penyusunan Standar
Operasional Prosedur

Menyusun uraian jabatan

Membuat laporan
pelaksanaan
workshop/bimtek
pelaksanaan pola karier
pegawai

Menyusun rekapitulasi hasil
pengukuran beban kerja
Jjabatan fungsional

Membuat laporan pelaksanaal
workshop/bimtek
penyusunan jabatan
fungsional dan angka
kreditnya

Membuat laporan
pelaksanaan workshop/
bimtek penghitungan formasi
jabatan fungsional

Melaksanakan penghitungan
formasi jabatan fungsional

Merekapitulasi hasil
penghitungan formasi jabatan
fungsional

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667

1.6667
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1.6667
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118

119
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125

126

127

128

129

130

131

132

Membuat laporan
pelaksanaan penghitungan
formasi jabatan fungsional

Menginventarisasi data
Jjumiah pejabat fungsional
yang terkait materi rumusan
kebijakan tunjangan Jjabatan

Membuat laporan
pelaksanaan
workshop/bimtek
penyusunan kebijakan
penyesuaian tunjangan
jabatan fungsional

Melakukan pemantauan/
pengamatan proses
pembelajaran diklat jabatan
fungsional

Membuat laporan
pelaksanaan
workshop/bimtek
penyusunan kurikulum
Jjabatan fungsional

Menyusun data peserta diklat
jabatan fungsional

Mengawasi pelaksanaan ujian
diklat jabatan fungsional

Menyusun laporan
pelaksanaan diklat jabatan
fungsional

Memeriksa keabsahan
dokumen kepegawaian
Jjabatan fungsional

Memverifikasi setiap dokumen
kepegawaian jabatan
fungsional sebagai masukan
data pengembangan sistem
informasi

Melakukan pengelolaan dan
pengendalian jumlah tata
naskah yang dikelola secara
berkala dengan berpedoman
pada listing

Membuat laporan
pelaksanaan dan hasil
kegiatan secara periodik

Melaksanakan monitoring
dan evaluasi jabatan
fungsional

Membuat laporan
pelaksanaan monitoring dan
evaluasi jabatan fungsional

Memeriksa berkas usul
pengajuan daftar usul
penetapan angka kredit
jabatan fungsional sesuai
dengan persyaratannya

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan
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1.6667
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133 Memeriksa daftar usul Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
penetapan angka kredit
jabatan fungsional sesuai
dengan bukti fisik

134 Melakukan pengelolaan dan Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
pengendalian berkas usul
pengajuan daftar usul
penetapan angka kredit
jabatan fungsional yang
dikelola secara berkala

135 Membuat laporan Kegiatan & 1.6667 10 0.0076
pelaksanaan
workshop/bimtek perumusan
kebijakan penilaian kinerja

136 Menginventarisasi data yang Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
berkaitan dengan materi
rumusan kebrjakan penilaian
kinerja

137 Mengumpulkan data SOP Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
yang berkaitan dengan
kebryakan penilaian kinerja

138 Membuat laporan Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
pelaksanaan
workshop/bimtek perumusan
kebrjakan penilaian kinerja

139 Menginventarisasi data Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
Jjumlah pegawai yang terkait
materi rumusan kebgakan
kenaikan gaji

140 Membuat konsep surat Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
permintaan data yang
diajukan kepada pihak terkait
dalam rangka menyusun data

141 Melaksanakan monitoring Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
dan evaluasi Sistem
Penggajian terhadap
kebijakan kenaikan gaji

142 Membuat laporan Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
pelaksanaan
workshop/bimtek perumusan
kebijakan gaji

143 Menginventarisasi data Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
jumlah pegawai yang terkait
materi rumusan kebrjakan
tunjangan PNS, Pejabat
Negara

144 Melaksanakan monitonng dan Kegiatan 6 1.6667 1¢ 0.0076
evaluasi terhadap perubahan
penetapan dan penyesuaian
tunjangan

145 Membuat laporan Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
pelaksanaan
workshop/bimtek perumusan
perubahan penetapan dan
penyesuaian

146 Mengiventarisasl data yang Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
berkaitan dengan
Kesejahteraan PNS




147 Membuat laporan Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
pelaksanaan
workshop/bimtek perumusan
kesejahteraan PNS

148 Menginventarisasi data Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
Jjumlah pegawai yang
berkaitan dengan materi
rumusan kebijakan
perubahan penetapan dan
penyesuaian pensiun PNS
dan janda/ dudanya

149 Membuat konsep surat Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
permintaan data yang
diajukan kepada pihak terkait
dalam rangka menyusun data
rumusan kebijakan
perubahan penetapan dan
peényesuaian pensiun PNS
danjanda/dudanya

150 Melaksanakan monitoring Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
dan evaluasi Sistem
Penggajian terhadap
rumusan kebgakan
perubahan penetapan dan
penyesuaian pensiun PNS
dan janda/dudanya

151 Membuat laporan Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
pelaksanaan workshop/
bimtek perumusan kebijakan
perubahan penetapan dan
penyesuaian pensiun PNS
dan janda/dudanya

152 Memelihara kealkuratan, Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
kelengkapan dan kekinian
dokumen pelaksanaan kon
sulitasi kepegawaian

153 Membuat konsep surat Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
panggilan prasidang/sidang
ke instansi/ anggota BAPEK

154 Membuat laporan Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
pengendalian tata naskah
kepegawaian PNS

155 Menganalisis data yang Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
dibutuhkan dalam
pembuatan pedoman
pengelolaan dokumen
kepegawaian

156 Menyusun Laporan Tahunan Kegiatan 6 1.6667 10 0.0076
Analis Kepegawaian Penyelia

JUMLAH 260 15863.33 1.1881
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pengawasan pengepakan naskah soal ujian

7.2 Kegiatan pengawasan ujian saringan CPNS oleh Analis Kepegawaian Penyelia

7.3 Laporan pelaksanaan Pengadaan Pegawai
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11

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWARB

WEWENANG

7.4 Dokumen konsep surat keputusan sesuai rencana penempatan CPNS

7.5 Kegiatan pemeriksaan konsep laporan mingguan/ bulanan/ triwulan/ semester/
tahunan

7.6 Kegiatan pengumpulan bahan-bahan untuk sidang baperjakat
7.7 Laporan pelaksanaan monitoring dan evaluasi Jjabatan fungsional
7.8 Kegiatan bengumpulan data SOP

7.9 Laporan pengendalian tata naskah kepegawaian PNS

7.10 Dokumen konsep surat panggilan prasidang/ sidang ke instansi/ anggota BAPEK

7.11 Laporan Tahunan Analis Kepegawaian Penyelia

NO  BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Biodata pegawai Penyusunan dokumen informasi pegawai unit kerja/UPT

2 Usulan pegawai dan Pelaksanaan proses kepegawaian, updating (pembaruan)
disposisi pimpinan  data kepegawaian dan penyusunan draft surat pengantar
dan menyiapkan dokumen pendukung

3 Analisis beban kerja Penyusunan draft formasi kebutuhan pegawai unit
kerja/UPT setiap tahun anggaran

4 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lain
5 Catatan harian Penyusunan laporan pelaksanaan tugas

6 Notulen kegiatan Penyusunan draft laporan kegiatan di Sub bagian Tata
Usaha unit kerja/UPT

7 Produk kepegawaian Pelaksanaan pendokumentasian produk kepegawaian di
lingkungan unit kerja/UPT

PENGGUNAAN DALAM:
NO PERANGKAT KERJA _TUGAS | N
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Perda, Inventarisasi kegiatan
Pergub dan pertauran lain yang mendukung tugas
2 Komputer, Printer, USB, ATK, Jaringan internet Pelaksanaan tugas sehari-
dan alat komunikasi hari

NO URAIAN
1 Kelengkapan dan kerahasiaan bahan kerja yang diterima
2 Kelengkapan peralatan kerja
3 Ketepatan waktu pelaksanaan proses kepegawaian

4 Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap penugasan pimpinan

NO URAIAN

1 Menilai kelengkapan data kepegawaian
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13

14 -

15

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

2 Menggunakan aplikasi kepegawaian

3 Mengubah data kepegawaian dalam aplikasi kepegawaian

NO JABATAN

1 Kepala Badan
2 Fungsional
Tertentu
NO ASPEK

[y

2 Suhu
3 Udara
4 Penerangan
5 Suara
NO

UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
Badan Pendapatan dan Aset Menerima perintah, saran
Daerah dan kritik
Badan Pendapatan dan Aset Koordinasi
Daerah

FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Baik

Sejuk
Bersih
Cukup

Baik

FISIK/MENTAL

1 Tidak memiliki resiko bahaya

a  Ketrampilan Kerja

b Bakat Kerja

¢ Temperamen Kerja 1. M : Measurable and Verifiable Criteria

Menguasai Ms Office dan internet serta aplikasi
kepegawaian

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

(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,
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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. B7 Memegang
2. D2 Menganalisa
3. 08 Menerima Instruksi

Kegiatan pengawasan pengepakan naskah soal ujian

Kegiatan pengawasan ujian saringan CPNS oleh Analis Kepegawaian Penyelia
Laporan pelaksanaan Pengadaan Pegawai

Dokumen konsep surat keputusan sesuai rencana penempatan CPNS

Kegiatan pemeriksaan konsep laporan mingguan/ bulanan/ triwulan/ semester/
tahunan

Kegiatan pengumpulan bahan-bahan untuk sidang baperjakat
Laporan pelaksanaan monitoring dan evaluasi jabatan fungsional
Kegiatan pengumpulan data SOP

Laporan pengendalian tata naskah kepegawaian PNS

10. Dokumen konsep surat panggilan prasidang/sidang ke instansi / anggota BAPEK

11. Laporan Tahunan Analis Kepegawaian Penyelia

PRESTASI 1.
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9,
KELAS 8

JABATAN
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PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

NAMA PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

JABATAN

KODE 3.10.210209.53502.1.1.001.1.61.5

JABATAN

UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

IKHTISAR Melaksanakan kegiatan teknologi informasi berbasis komputer yang meliputi tata
JABATAN kelola dan tata laksana teknologi informasi, infrastruktur teknologi informasi, serta

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 Ahlj

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

TUGAS POKOK Waktu
N Uraian Tu Hasil Jumlah Penyelesaian Waktu Kebutuhan
° ralan Tugas Kerja Hasil y Efektif Pegawai
(JAM)
1 2 3 4 5 6 7
1 Mengelola katalog Kegiatan 48 1 48 0.0364
layanan teknologi
informasi
2 Mengelola permintaan Kegiatan 576 1 576 0.4364
dan layanan teknologi
informasi
3 Menyusun alternatif Konsep & 11 66 0.05
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
& Menyusun taksonomi Data 48 1 48 0.0364
data
7 Menyusun arsitektur Data 12 1 12 0.0091

data
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Melakukan
pengumpulan
kebutuhan informas;j

Melakukan
perancangan layanan
akses data

Melakukan
implementasi
rancangan layanan
akses data

Melakukan ingestion
data

Melakukan
implementasi
rancangan integrasi
data

Menyusun prosedur
pengujian rancangan
integrasi data

Melakukan evaluasi
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

Menyusun rencana
retensi data

Melakukan evaluasi
teknologi data

Melakukan
pengadministrasian
teknologi data

Melakukan deteksi
dan perbaikan

Berkas

Kegiatan

Kegiatan

Data

Data

Konsep

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Konsep

Kegiatan

Konsep

Kegiatan

Berkas

Kegiatan

240

12

12

240

192

12

192

24

48

48

12

12

48

11

11

11

11

5.5

240

22

33

12

i1

22

12

240

192

66

192

48

48

48

12

12

48

0.1818

0.0167

0.025

0.0091

0.0083

0.0167

0.0091

0.1818

0.1455

0.05

0.1455

0.0364

0.0364

0.0364
0.0091

0.0091

0.0364

=5
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26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

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
sistern jaringan
computer kompleks

Melakukan evaluasi uji

coba sistem jaringan
komputer sederhana

Menyusun
dokumentasi
penggunaan system
jaringan komputer

Melakukan
optimalisasi sistem
jaringan

Melakukan deteksi
dan/atau perbaikan
terhadap
permasalahan yang
terjadi pada sistemn
jaringan kompleks

Melakukan
pemeriksaan
kesesuaian antara

infrastruktur teknologi

informasi dengan
spesifikasi teknis

Melakukan pengujian

Kegiatan

Kegiatan

Data

Konsep

Konsep

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

12

12

12

12

48

12

11

5.5

16.5

11

12

24

12

11

12

12

12

24

48

24

22

33

11

0.0091

0.0182

0.0091

0.0083

0.0091

0.0091

0.0091

0.0182

0.0364

0.0182

0.0167

0.025

0.0083




38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan
pemeliharaan
infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan
pemasangan
infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan
pengaturan akses
keamanan fisik
teknologi informasi

Melakukan deteksi
dan atau perbajkan
terhadap
permasalahan
infrastruktur teknologi
informasi

Menyusun prosedur
pemanfaatan
infrastruktur teknologi
informasi

Menyiapkan peralatan
video conference
(streaming),
monitoringperalatan
berupa audio, video,
dan perangkat
Jjaringan,
sertamengatur layout

Melakukan
optimalisasi kinerja
infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan
perancangan sistem
informasi

Membuat program
aplikasi sistem
informasi

Mengembangkan
program aplikasi
system informasi

Melakukan penyiapan
data untuk uji coba
sistem informasi

Melakukan uji coba
sistem informasi

Melakukan deteksi
dan/atau perbaikan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Berkas

Kegiatan

Kegiatan

12

12

12

12

12

12

192

5.5

5.5

3.5

27.5

11

3.5

12

12

24

11

12

12

i1

55

22

12

12

192

0.0042

0.0091

0.0091

0.0182

0.0083

0.0091

0.0091

0.0083

0.0417

0.0167

0.0091

0.0091

0.1455




51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

kerusakan sistem
informasi

Menyusun petunjuk
operasional program
aplikasi sistem
informasi

Menyusun
dokumentasi
pengembangan system
informasi

Melakukan instalasi,
upgrade, dan
konfigurasi sistem
operasi dan/atay
aplikasi

Melakukan data
crawling, data feeding,
dan data loading

Melakukan manipuiasi
data

Menyusun definisi
sistem proyeksi pada
suatu data spasial

Membuat peta tematik
rinci

Melakukan
pengolahan data
atribut dan spasial
rinci

Mengoperasikan tools
untuk membuat
storyboard

Membuat flowchart
untuk pemrograman
multimedia

Melakukan editing
objek multimedia
kompleks dengan
piranti lunak

Membuat objek
multimedia kompleks
dengan piranti lunak

Membuat prototype
kompleks pada
program multimedia

Membuat program
multimedia kompleks

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Data

Data

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

JUMLAH

24

12

120

192

24

24

12

12

12

60

30

32

40

3.5

9.5

5.5

5.5

3.5

5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

259.5

132

66

120

192

48

24

66

66

44

66

330

165

176

220

4396.5

0.1

0.05

0.0909

0.1455

0.0364

0.0182

0.05

0.05

0.0333

0.05

0.25

0.125

0.1333

0.1667

3.3314
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HASIL KERJA

Bl BRI AL SO &

JUMLAH PEGAWAI 3 Orang

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 managemernt system
7.18 Dokumen hasil backup atau pemulihan data

7.19 Dokumen tingkat kinerja layanan database

7.20 Laporan peningkatan kinerja database

7.21 Dokumen rencana retensi data

7.22 Dokumen hasil evaluasi teknologi data

7.23 Surat tugas dan laporan administrasi teknologi data

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

7.26 Dokumen peta data berdasarkan tingkat kerahasiaan informasi

7.27 Dokumen kumpulan data audit teknologi informasi

7.28 Dokumen implementasi rancangan fisik system jaringan komputer kompleks

7.29 Dokumen implementasi rancangan logis system pengamanan jaringan komputer
kompleks

7.30 Dokumen prosedur pemanfaatan sistemn Jjaringan

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 Jjaringan komputer

7.34 Dokumen optimalisasi sistem Jjaringan

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

e
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BAHAN KERJA

7.38 Laporan pemeliharaan infrastruktur teknologi informasi
7.39 Laporan pemasangan infrastruktur teknologi informasi
7.40 Dokumen aturan akses keamanan fisik teknologi informasi

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

7.42 Dokumen prosedur pemanfaatan infrastruktur teknologi informasi

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

7.44 Dokumen optimalisasi kinerja infrastruktur teknologi informasi

7.45 Dokumen hasil perancangan sistem informasi

7.46 Program aplikasi sistem informasi

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

7.49 Laporan uji coba sistem informasi

7.50 Laporan hasil deteksi dan atau perbaikan kerusakan sistem informasi
7.51 Buku petunjuk operasional program aplikasi sistem informasi

7.52 Dokumen pengembangan sistem informasi

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

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

7.56 Dokumen sistem proyeksi data spasial

7.57 Peta tematik rinci

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

7.59 Story board

7.60 Flow chart pemrograman multimedia

7.61 Dokumen hasil editing objek multimedia kompleks

7.62 Dokumen objek multimedia kompleks

7.63 Dokumen prototype kompleks pada program multimedia

7.64 Program multimedia kompleks

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS -
1 Disposisi pimpinan Penyusunan laporan pelaksanaan tugas
2 Notulen kegiatan Catatan harian Penyusunan draft laporan
3 Data/ program Penggandaan, perekaman data, pembuatan
database
4 Perangkat lunak (software) Instalasi/up-grade pembuatan program aplikasi
5 Sistem komputer Pemasangan dan perbaikan sistem komputer
6 Peralatan Komputer Pemasangan, pemeliharaan peralatan komputer -

{hardware)
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9 PERANGKAT ;
KERJA NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, Pelaksanaan tugas sehari-harj
Jaringan internet

2 Peraturan perundang-undangan bidang Pelaksanaan tugas sehari-hari
kesehatan
3 Pedoman kerja Pelaksanaan tugas sehari-hari
10 TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB

1 Kebenaran laporan pengelolaan katalog layanan teknologi informasi
2 Kebenaran laporan pengelolaan permintaan dan layanan teknologi informasi
3 Kebenaran daftar alternatif solusi permasalahan pengelolaan data
4 Kebenaran dokumen implementasi data model

S Kebenaran laporan implementasi business intelligence

6 Kebenaran dokumen taksonomi data

7 Kebenaran dokumen arsitektur data

8 Kebenaran dokumen kebutuhan informasi

9 Kebenaran dokumen rancangan layanan akses data
10 Kebenaran dokumen implementasi rancangan layanan akses datai
11 Kebenaran dokumen hasil ingestion data
12 Kebenaran dokumen implementasi rancangan integrasi data

13 Kebenaran dokumen prosedur pengujian rancangan integrasi data

14 Kebenaran dokumen evaluasi hasil pengujian prosedur validasi kebutuhan
informasi

15 Kebenaran dokumen hasil validasi kebutuhan informasi

16 Kebenaran dokumen rancangan database

17 Kebenaran laporan hasil instalasi dan konfigurasi database management system
18 Kebenaran dDokumen hasil backup atau pemulihan data

19 Kebenaran dokumen tingkat kinerja layanan database

20 Kebenaran laporan peningkatan kinerja database

21 Kebenaran dokumen rencana retensi data

22 Kebenaran dokumen hasil evaluasi teknologi data

23 Kebenaran surat tugas dan laporan administrasi teknologi data

24 Kebenaran laporan deteksi dan perbaikan terhadap permasalahan teknologi
data
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26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

19

50

51

52

IILE e '."",':_‘_?_7 "‘-‘:&r‘_..:,
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[
Kebenaran laporan pengelolaan pengguna dan hak akses data
Kebenaran dokumen peta data berdasarkan tingkat kerahasiaan informasi
Kebenaran dokumen kumpulan data audit teknologi informasi

Kebenaran dokumen implementasi rancangan fisik system Jaringan komputer
kompleks

Kebenaran dokumen implementasi rancangan logis system pengamanan
Jjaringan komputer kompleks

Kebenaran dokumen prosedur pemanfaatan sistem Jaringan

Kebenaran laporan uji coba sistern jaringan computer kompleks

Kebenaran dokumen hasil evaluasi uji coba sistem Jaringan komputer sederhana
Kebenaran dokumen penggunaan sistem jaringan komputer

Kebenaran dokumen optimalisasi sistemn jaringan

Kebenaran dokumen hasil deteks;j dan atau perbaikan terhadap permasalahan
yang terjadi pada system Jjaringan 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
infrastruktur teknologi informasi

Kebenaran dokumen prosedur pemanfaatan infrastruktur teknologi informasi

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

Kebenaran dokumen optimalisasi kinerja infrastruktur teknologi informasi
Kebenaran dokumen hasil perancangan sistem informasi

Kelancaran program aplikasi sistem informasi

Kelancaran dokumentasi hasil pengembangan program aplikasi sistem informasi
Kebenaran dokumen contoh data uji coba sistem informasi

Kebenaran laporan uji coba sistem informasi

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
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12

13

14

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

53

54

55

56

57

S8

59

60

61

62

63

64

NO

NO

NO

—

[4)]

NO

1

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

Kebenaran dokumen sistem proyeksi data spasial

Kebenaran peta tematik rinci

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

Kebenaran Story board

Kebenaran Flow chart pemrograman multimedia

Kebenaran dokumen hasil editing objek multimedia kompleks
Kebenaran dokumen objek multimedia kompleks

Kebenaran dokumen prototype kompleks pada program multimedia
Kelancaran program multimedia kompleks

Kebenaran laporan pemasangan infrastruktur teknologi informasi

URAIAN

Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggung jawab

Menilai kondisi kelaikan komputer dan peralatannya

UNIT

JABATAN KERJA/INSTANSI D ‘Q
Sekretaris Sekretariat Badan Menerima perintah, saran
dan kritik
Eselon IV, Sub Sekretariat Badan Koordinasi
Koordinator dan JFT
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Di dalam ruangan

Suhu Dingin tanpa perubahan
Udara Sejuk
Penerangan Terang
Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya
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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

¢ 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. 4b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan vang
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 Laporan pengelolaan permintaan dan layanan teknologi informasi

Daftar alternatif solusi permasalahan pengelolaan data
Dokumen implementasi data model

Laporan implementasi business intelligence

Dokumen taksonomi data

Dokumen arsitektur data

Dokumen kebutuhan informasi

© ® N o U or e N

Dokumen rancangan layanan akses data




10.
11.
12,
13.
14.
15.
i6.
i7.
18,
19.
20.
21.
22,
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29,

30.
31.
32.
33.
34.

35.

36,

37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.

44,
45.
46.

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 informas;j

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 Jjaringan komputer kompleks

Dokumen implementasi rancangan logis system pengamanan Jjaringan kdmputer
kompleks

Dokumen prosedur pemanfaatan sistem Jaringan

Laporan uji coba sistem Jjaringan computer kompleks

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

Dokumen optimalisasi sistem jaringan

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

Dokumen hasil pemeriksaan kesesuaian antara infrastruktur teknologi informasi
dengan spesifikasi teknis

Laporan hasil pengujian infrastruktur teknologi informasi
Laporan pemeliharaan infrastruktur teknologi informasi
Laporan pemasangan infrastruktur teknoelogi 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

S
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47. Dokumentasi hasil pengembangan program aplikasi sistem informasi
48. Dokumen contoh data uji coba sistem informasi

49. Laporan uji coba sistem informasi

50. Laporan hasil deteksi dan atau perbaikan kerusakan sistem informasi
S1. Buku petunjuk operasional program aplikasi sistem informasi

52. Dokumen pengembangan sistem informasi

53. Laporan pelaksanaan instalasj dan upgrade dan konfigurasi sistem operasi
dan/atau aplikasi

54. Laporan hasil data crawling, data feeding, atau data loading

55. Laporan manipulasi data

56. Dokumen sistem proyeksi data spasial

S7. Peta tematik rinci

58. Laporan hasil pengolahan peta yang telah dilengkapi data atribut dan spasial rinci
59. Story board

60. Flow chart pemrograman multimedia

61. Dokumen hasil editing objek multimedia kompleks

62. Dokumen objek multimedia kompleks

63. Dokumen prototype kompleks pada program multimedia

64. Program multimedia kompleks

17 KELAS 8
JABATAN
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7. SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM, DATA DAN EVALUASI

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM, DATA DAN EVALUASI

2.05.2303.53502.1.1.1

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT
IVA . SUB KOORDINATOR SUBSTANSI 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 alurat.

Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/
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 : Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV

Pelatihan ) Teknis -

¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

Hasil Jumlah Waktu Waktu Kebutuhan

Penyelesaian
Kerja Hasil (JAM) Efektif Pegawai

No Uraian Tugas

1 2 3 4 5 6 7

1  Merencanakan Konsep 2 82.5 165 0.125
kegiatan 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 4 27.5 110 0.0833
memeriksa kerja
bawahan baik secara
tertulis maupun lisan
sesuai dengan
permasalahan dan
bidang tugas masing-
masing agar tercapai
efektivitas pelaksanaan
tugas;
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Memeriksa dan Kegiatan
melaksanakan hasil

penyusunan dan

penjabaran program
berdasarkan ketentuan

yang berlaku agar

tersusunnya program

dan kegiatan yang

akomodatif;

Menghimpun dan Kegiatan
mengolah serta

menganalisis data dari
masing-masing unit

kerja di lingkungan

Badan agar tersedia

data base dan statistik

Badan sesuai

kebutuhan;

Menyusun laporan Laporan
kinerja dan laporan

dinas lainnya sesuai

target kinerja atau

hasil kerja sebagai

bahan masukan bagi

atasan;

Mengevaluasi program Laporan
dan kegiatan sesuai

target kinerja sehingga

dapat menjadi bahan

masukan program dan

kegiatan tahun

berikutnya,

Melaporkan hasil Laporan
pelaksanaan kegiatan

program data dan

evaluasi 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 kelancaran

pelaksanaan tugas;

Melaksanakan Kegiatan
pembinaan disiplin

terhadap bawahan

ketentuan yang

berlaku agar

terciptanya PNS yang

handal, profesional,

beretika dan bermoral;

Melaksanakan tugas  Kegiatan
kedinasan lain yang

24

27.5

55

5.5

55

5.5

55

55

5.5

110

220

132

220

66

220

220

132

0.0833

0.1667

0.1

0.1667

0.05

0.1667

0.1667

0.1



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.

JUMLAH 374 1595 1.2084

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bagian

7.2 Kegiatan penghimpunan dan pengolahan serta penganalisisan data dari masing-
masing unit kerja

7.3 Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau
lembaga terkait

7.4 Kegiatan pengevaluasian program dan kegiatan

7.5 Kegiatan pemeriksaan dan pelaksanaan hasil penyusunan dan penjabaran
program

7.6 Dokumen laporan kinerja dan laporan dinas lainnya

7.7 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan program data dan evaluasi
7.8 Kegiatan pembagian tugas dan pemeriksaan kerja bawahan

7.9 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.10 Kegiatan pembinaan disiplin

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM;:TUGAS

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

bentuk pelaksanaan kegiatan

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS . .
1 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas |
2 S0P dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
5 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
6 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
7 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan

8 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi



10 TANGGUNG
JAWAB

11  WEWENANG

12 KORELASI
JABATAN

13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

NO

10

NO

NO

NO

URAIAN
Kelancaran pembagian tugas dan pemeriksaan kerja bawahan

Kelancaran pemeriksaan dan pelaksanaan hasil penyusunan dan penjabaran
program

Kelancaran penghimpunan dan pengolahan serta penganalisisan data dari
masing-masing unit kerja

Kebenaran laporan kinerja dan laporan dinas lainnya
Kelancaran pengevaluasian program dan kegiatan
Kebenaran hasil pelaksanaan kegiatan program data dan evaluasi

Kelancaran pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau
lembaga terkait

Kelancaran pembinaan disiplin
Kelancaran tugas kedinasan lain

Ketepatan perencanaan kegiatan Sekretariat

URAIAN

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

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI _ - DALAM HAL'" .

Sekretaris Sekretariat Menerima perintah,
kritik dan saran

Eselon IV dan Sekretariat Koordinasi
JFT
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Program,  Memberi perintah, kritik
Data Dan Evaluasi dan saran
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk
Udara Bersih
Penerangan Cukup

Suara Tenang



14

15

16

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

NO FISIK/MENTAL e

N

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 {(DEFL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

2. R 1 Repetitive and Continucus (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. 3a ! Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

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

3. Melihat : BSering

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

. Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bagian

Kegiatan penghimpunan dan pengelahan serta penganalisisan data dari masing-
masing unit kerja

Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau
lembaga terkait

Kegiatan pengevaluasian program dan kegiatan



5. Kegiatan pemeriksaan dan pelaksanaan hasil penyusunan dan penjabaran
program

Dokumen laporan kinerja dan laporan dinas lainnya

Laporan hasil pelaksanaan kegiatan program data dan evaluasi

®» N o

Kegiatan pembagian tugas dan pemeriksaan kerja bawahan
9. Kegiatan tugas kedinasan lain

10. Kegiatan pembinaan disiplin

17  KELAS 9
JABATAN



8. ANALIS PENGELOLAAN SARANA PROGRAM

1 NAMA JABATAN  ANALIS PENGELOLAAN SARANA PROGRAM

2 KODE JABATAN  2.06.2303.53502.1.1.1.002.1.1.1.7

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas :  SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM, DATA DAN EVALUASI
ANALIS PENGELOLAAN SARANA PROGRAM

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN kebijakan di bidang pengelolaan sarana program
5 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: -

Pendidikan & . Teknis

: Bimtek Perencanaan dan Program Diklat
Pelatihan

Perencanaan dan Penyusunan Program
Berbasis Kinerja

Berpengalaman dalam penelitian berdasarkan
. permasalahan bidang pengelolaan sarana program <br>
" Berpengalaman dalam mengumpulkan bahan-bahan
kerja di bidang pengelolaan sarana program

c Pengalaman Kerja

6  TUGAS POKOK ' Waktu
Hasil Jumlah Waktu Kebutuhan
No Uraian Tugas

Penyelesaian
Kerja Hasil (JAM) Efektif Pegawai

1 2 3 4 S5 é 7

1  Mengumpulkan Berkas 48 2 96 0.0727
bahan-bahan kerja
sesuai dengan
prosedur yang
berlaku untuk
keperluan
penyelesaian
pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas 24 2 48 0.0364
berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit

3 Melaksanakan tugas Berkas 24 22 528 0.4
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

Mempelajari, Berkas

menganalisa serta
menelaah bahan-
bahan sesuai dengan
obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

Membuat laporan Berkas

berdasarkan hasil
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

Mengadakan Berkas

penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka
menyelesaikan
pekerjaan

JUMLAH

JUMLAH PEGAWALI

48 3 144 0.1091

72 11 792 0.6

6 198 1188 0.9
238 2796 2.1182

7.1 Dokumen kumpulan bahan-bahan kerja

7.2 Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya

7.3 Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

7.4 Kegiatan mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan

7.5 Laporan hasil kerja

7.6 Kegiatan pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

NO

NO

BAHAN KERJA

Disposisi Pimpinan/perintah
atasan

Tupoksi

PERANGKAT KERJA
Seperangkat Komputer
ATK

Printer

PENGGUNAAN DALAM TUGAS -

Petunjuk kerja

Pedoman pelaksanaan kegiatan

PENGGUNAAN DALAM TUGAS " ~

Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

alat untuk mencetak naskah dinas

2 Orang



10 TANGGUNG
JAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI
JABATAN

13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

14  RISIKO BAHAYA

15  SYARAT
JABATAN

NO URAIAN

1 Kebenaran bahan-bahan kerja

2 Kelancaran kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya

3 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain
4 Kelancaran dalam mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan
S5 Ketepatan dan kesesuaian laporan hasil kerja

6 Kelancaran pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

NO URAIAN
1 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

2 Mengecek kelengkapan data dan dokumen

NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
1 Sub Sub Koordinator Substansi Program, Menerima masukan,
Koordinator Data Dan Evaluasi saran dan kritik
2 Pelaksana Sub Koordinator Substansi Program, Koordinasi

Data Dan Evaluasi

NO ASPEK FAKTOR

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4 Penerangan Culkup
5 Suara Tenang
NO FISIK/MENTAL

1 Tidak memiliki resiko bahaya

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



16

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

[

d

e

f

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

pemanfaatannya

. Laporan hasil kerja

1.b

. 2b

. 3.b

. Duduk

. Melihat

. B7
. D2
. 08

. Dokumen kumpulan bahan-bahan kerja

S . B o]

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

. Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

. Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

. Kegiatan mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan
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JABATAN
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6. Kegiatan pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

g



9. ANALIS DATA DAN INFORMASI

NAMA JABATAN  ANALIS DATA DAN INFORMASI

KODE JABATAN  2.06.2306.53502.1.1,1.002.1.1.8.1

UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM, DATA DAN EVALUASI
ANALIS DATA DAN INFORMASI

IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN di bidang data dan informasi
KUALIFIKASI Terendah: 81 Bidang Statistik/ Manajemen / Teknik
JABATAN Infomatika/ Sistem Informasi/Ekonomi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

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

jabatan
Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Administrasi Umum, Sistem dan Program
Komputer
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya
TUGAS POKOK
7 N Uraian Tu Hasil Jumlah P nW::o: t:;ian Waktu Kebutuhan
° ratan Tugas Kerja.  Hasil ~ ° Efektif Pegawai
- (JAM)
1 2 3 4 5 6 7
1 Merencanakan Kegiatan 1 1 1 0.0008

kegiatan 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 12 1 12 0.0091
memeriksa kerja
bawahan baik secara
tertulis maupun
lisan sesuai dengan
permasalahan dan
bidang tugas masing-
masing agar tercapai
efektivitas



pelaksanaan tugas.

Memeriksa dan
melaksanakan hasil
penyusunan dan
penjabaran program
berdasarkan
ketentuan yang
berlaku agar
tersusunnya program
dan kegiatan yang
akomodatif.

Menghimpun dan
mengolah serta
menganalisis data
dari masing-masing
unit kerja di
lingkungan Badan
agar tersedia data
base dan statistik
Badan sesuai
kebutuhan.

Menyusun laporan
kinerja dan laporan
Badan lainnya sesuai
target kinerja atau
hasil kerja sebagai
bahan masukan bagi
atasan.

Melaporkan hasil
pelaksanaan
kegiatan program
data dan evaluasi
berdasarkan rencana
kerja sebagai bahan
pertanggung jawaban
dan masukan bagi
atasan,

Mengevaluasi
program dan
kegiatan sesuai
target kinerja
sehingga dapat
menjadi bahan
masukan program
dan kegiatan tahun
berikutnya.

Melakukan
konsultasi
pelaksanaan
kegiatan dengan
unit/instanei atau
lembaga terkait
untuk mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas.

Melaksanakan
pembinaan disiplin
terhadap bawahan

Konsep

Data

Laporan

Kegiatan

Laporan

Laporan

Kegiatan

48

480

480

480

480

96

96

48

480

480

480

480

384

96

0.0364

0.3636

0.3636

0.3636

0.3636

0.2909

0.0727



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

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

10 Melaksanakan tugas Kegiatan 240 1.7 408 0.3091
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas.

JUMLAH 13.7 2869 2.1734

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7.1 Merencanakan kegiatan Sub Bagian Program, Data dan Evaluasi untuk kegiatan
operasional kesekretariatan dan hasil evaluasi untuk tahun sebelumnya serta sumber
data yang ada.

7.2 Melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan baik secara lisan
maupun tertulis sesuai degan tugas dan fungsi yang diberikan.

7.3 Memeriksa hasil kerja bawahan baik secara tertulis maupun lisan dalam bidang
dan tugas masing-masing.

7.4 Memeriksa dan melaksanakan hasil penyusunan dan penjabaran program
berdasarkan ketentuan yang berlaku.

7.5 Menganalisis data dari masing-masing unit kerja di lingkungan Badan.
7.6 Menyusun laporan kinerja dan laporan Badan sesuai target kinerja.

7.7 Melaporkan hasil kegiatan Program Data dan Evaluasi rencana kerja sebagai
bahan laporan pertanggung jawaban bagi atasan.

7.8 Mengevaluasi program dan kegiatan sesuai target kinerja untuk dapat menjadi
bahan masukan untuk kegiatan program tahun berikutnya.

7.9 Melakukan konsultasi kegiatan dengan unit/instansi untuk mendapatkan
masukan dalam kelancaran pelaksanaan tugas.

7.10 Melakukan kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan agar terciptanya PNS
yang handal, profesional, beretika dan bermoral.

 PENGGUNAAN DALAM
NO BAHAN KERJA . TuGaAs g
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta Inventarisasi kegiatan

Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja

2 Petunjuk kerja tentang Analis Data dan Informasi Petlaksanaan tugas
Analis Data dan
Informasi
S o

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAARN DALAM TUGA:

g

1 Komputer, Printer, dan membuat laporan Analis Data dan



10

11

12

13

14

15

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

NO

a

b

Kelengkapannya Informasi

ATK membuat laporan Analis Data dan
Informasi
Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet ' pelaksanaan tugas
URAIAN

Kelengkapan data dan informasi
Ketepatan konsep identifikasi data dan informasi
Keakuratan konsep analisa karakteristik dan spesifikasi data dan informasi

Keakuratan konsep laporan dan evaluasi pelaksanaan tugas

URAIAN

Melaksanakan tugas sebagai Analis Data dan Informasi

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI /DALAM HAL'#
Sub Sub Koordinator Substansi Program, Menerima masukan,
Koordinator Data Dan Evaluasi saran dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Program, Koordinasi

Data Dan Evaluasi

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan

Suhu Normal

Udara Sejuk

Penerangan Cukup

Suara Cukup
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan 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-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. 1b : Melakukan kegiatan-kegiat-an yé.ng
berhubungan dengan komunikasi
data

2. 2b ! Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

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

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

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D2 : Menganalisa
3. 08 : Menerima Instruksi
16 PRESTASI 1. Merencanakan kegiatan Sub Bagian Program, Data dan Evaluasi untuk kegiatan
KERJA YANG operasional kesekretariatan dan hasil evaluasi untuk tahun sebelumnya serta
DIHARAPKAN sumber data yang ada.

2. Melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan baik secara lisan
maupun tertulis sesuai degan tugas dan fungsi yang diberikan.

3. Memeriksa hasil kerja bawahan baik secara tertulis maupun lisan dalam bidang
dan tugas masing-masing.

4. Memeriksa dan melaksanakan hasil penyusunan dan penjabaran program
berdasarkan ketentuan yang berlaku.

5. Menganalisis data dari masing-masing unit kerja di lingkungan Badan.
6. Menyusun laporan kinerja dan laporan Badan sesuai target kinerja.

7. Melaporkan hasil kegiatan Program Data dan Evaluasi rencana kerja sebagai
bahan laporan pertanggung jawaban bagi atasan.

8. Mengevaluasi program dan kegiatan sesuai target kinerja untuk dapat menjadi
bahan masukan untuk kegiatan program tahun berikutnya.



9. Melakukan konsultasi kegiatan dengan unit/instansi untuk mendapatkan
masukan dalam kelancaran pelaksanaan tugas.

10. Melakukan kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan agar terciptanya PNS
yang handal, profesional, beretika dan bermoral.

17 KELAS 7
JABATAN



10.ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

2.06.2303.53502.1.1.1.1.1.14

JPT Pratama :
Administrator:

Pengawas

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
SEKRETARIAT

SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM, DATA DAN EVALUASI

ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang perencanaan, evaluasi

dan pelaporan

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

No Uraian Tugas

1 2

‘ Teknis

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

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

Penjenjangan: -

! Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan

: Memahami bidang pekerjaannya

Waktu
Penyelesaian
(JAM)

Hasil
Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu Kebutuhan
Efektif Pegawai

3 4 5 6 7

Data 1440 1 1440 1.0909

I Mempelajari tugas

dan petunjuk kerja
yang diberikan atasan
secara seksama agar
terhindar dari
kesalahan dan
kekeliruan dalam
pelaksanaannya
Mengumpulkan Data
bahan-bahan
perencanaan,
pelaporan dan
evaluasi sesuai
dengan ketentuan
dan prosedur yang
berlaku untuk
keperluan
penyelesaian
pekerjaan
Menghimpun dan Data
mengkompilasi

288 1 288 0.2182

288 1 288 0.2182



rencana / program
kerja BPAD
berdasarkan usulan
dari masing-masing
bidang dan UPTD
program kerja dan
pelaporan untuk
menyusun rencana
kerja BPAD

Mengklasifikasi dan
mentabulasi rencana
kebutuhan biaya
kegiatan BPAD
dengan
mengkompilasi
usulan biaya dari
masing-masing
bidang serta sumber
data yang ada untuk
mengetahui besaran
dana yang
dibutuhkan

Mengevaluasi,
menginventarisasi
dan mengidentifikasi
permasalahan yang
berkaitan dengan
pelaksanaan program
dan kegiatan
berdasarkan petunjuk
atasan untuk
menyusun bahan
alternatif pemecahan
masalah

Memberikan usulan
dan saran
berdasarkan
pelaksanaan tugas
untuk disampaikan
kepada pimpinan

Menyusun konsep
laporan pelaksanaan
Akuntabilitas Kinerja
Pemerintahan BPAD,
LKPJ, dan LPPD
berdasarkan hasil
evaluasi untuk
digunakan sebagai
bahan masukan
atasan

Membuat laporan
hasil pelaksanaan
tugas baik secara
lisan maupun tertulis
kepada atasan untuk
memberikan
gambaran akhir
pelaksanaan tugas

Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang

Kegiatan

Kegiatan

Konsep

Konsep

Laporan

Kegiatan

720

192

720

288

288

192

720

192

720

288

288

192

0.5455

0.1455

0.5455

0.2182

0.2182

0.1455



7

8

9

10

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

diberikan oleh
pimpinan baik secara
lisan maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran tugas

JUMLAH 9 4416 3.3457

JUMLAH PEGAWAI 3 Orang

7.1 Laporan hasil kerja
7.2 Dokumen bahan-bahan hasil klasifikasi dan penelaahan
7.3 Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

7.4 Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya

7.5 Memberikan usulan dan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan

7.6 Menyusun konsep laporan pelaksanaan Akuntabilitas Kinerja Pemerintahan
BPAD, LKPJ, dan LPPD

7.7 Dokumen bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan

7.8 Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis
kepada atasan

7.9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik secara
lisan maupun tertulis sesuai tugas

PENGGUNAAN DALAM ..
NO BAHAN KERJA TUGAS i
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub Inventarisasi kegiatan
serta Peraturan lain Terkait sebagai pedoman
dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan
kinerja
2 Petunjuk kerja tentang Analis Perencanaan, Pelaksanaan tugas Analis
Evaluasi dan Pelaporan Perencanaan, Evaluasi dan
Pelaporan
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
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
NO URAIAN

1 Ketepatan dan kesesuaian laporan hasil kerja



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

Kebenaran bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
Kebenaran bahan-bahan hasil klasifikasi dan penelaghan

Kelancaran dan kesesuaian kegiatan pemberian saran berdasarkan
pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya

Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

URAIAN

Melaksanakan tugas sebagai Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI

Pelaksana Sub Koordinator Substansi Program, Koordinasi
Data Dan Evaluasi

Sub Sub Koordinator Substansi Program, Menerima perintah,
Koordinator Data Dan Evaluasi kritik dan saran
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
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



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

d

€

f

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

2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

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

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

3. Melihat : Sering

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

. Laporan hasil kerja

. Dokumen bahan-bahan hasil klasifikasi dan penelaahan

. Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

- Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

pemanfaatannya

. Memberikan usulan dan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk

disampaikan kepada pimpinan

. Menyusun konsep laporan pelaksanaan Akuntabilitas Kinerja Pemerintahan

BPAD, LKPJ, dan LPPD

. Dokumen bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan

- Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis

kepada atasan

. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik secara

lisan maupun tertulis sesuai tugas



11.PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

3 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN

2.06.2303.53502.1.1,1.1.1.21

JPT Pratama :

Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN

SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PROGRAM, DATA DAN EVALUASI

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan di bidang program dan kegiatan

Terendah: D3 Bidang Akuntansi / Manajemen/ Ekonomi
Pembangunan atau bidang lain yang relevan

a Pendidikan Formal

Tertinggi :
dengan tugas jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan ) Teknis

¢ Pengalaman Kerja

No

Hasil
Uraian Tugas Kerja
2 3

Membuat bahan Berkas
pertanggungjawaban
dan laporan
pelaksanaan tugas
dinas/badan
Membuat dan Berkas

mengedaran surat-
surat ke bidang terkait
permintaan data

Mengumpulkan bahan- Berkas
bahan LPPD sebagai

bahan penyusunan

LPPD tahunan

Mengagendakan surat Berkas
yang masuk

Mengolah dan Berkas
mengentry data

laporan evaluasi

pelaksanaan renja
Dinas/Badan

dengan tugas jabatan

D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/ Ekonomi
Pembangunan atau bidang lain yang relevan

: Diklat Pengolahan Data

: Memahami bidang pekerjaannya

Jumlah Waktu
Hasil Penyelesaian

_ (JAM)
4 5
24 5
48 4
2 55
96 2
24 11

Efektif

120

192

110

192

264

Waktu Kebutuhan
Pegawai

0.0909

0.1455

0.0833

0.1455

0.2




7

HASIL KERJA

6 Melakukan entry data Berkas 96
daftar informasi publik
termasuk
perubahannya

7 Mengumumkan daftar Berkas 24
informasi publik
melalui elektronik

8 Melakukan Kegiatan 96
penyimpanan
dokumen program dan
kegiatan

9 Menghimpun dan Berkas 2
menyusun RKA belanja
langsung

10 Menghimpun dan Berkas 2
menyusun RKA belanja
tidak langsung

11 Menghimpun dan Berkas 4
menyusun RKA
perubahan belanja
langsung

12 Menghimpun dan Berkas 4
menyusun RKA
perubahan belanja
tidak langsung

13 Menghimpun bahan Berkas 4
RKA dan DPA
14 Menghimpun bahan Berkas 4

RKA-P dan DPA-P

15 Mengentri RKA pada Berkas 4
aplikasi SIPKD
16 Mengentri RKA-P pada Berkas 4

aplikasi SIPKD

17 Mengumpulkan bahan Berkas 2
dan menyusun LKPJ
akhir tahun

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Dokumen bahan RKA-P dan DPA-P

7.2 Dokumen bahan pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas

dinas/badan
7.3 Kegiatan membuat dan mengedaran surat-surat
7.4 Dokumen pengumpulan bahan-bahan LPPD

7.5 Kegiatan mengagendakan surat yang masuk

55

55

55

55

55

55

55

27.5

27.5

525

192

96

192

110

110

220

220

220

220

220

110

55

2843

0.1455

0.0727

0.1455

0.0833

0.0833

0.1667

0.1667

0.1667

0.1667

0.1667

0.0833

0.0417

2.154

2 Orang

7.6 Dokumen hasil pengolahan dan pengentryan data laporan evaluasi pelaksanaan




8

9

10

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

renja Dinas/Badan

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

7.10 Dokumen bahan RKA dan DPA

7.11 Kegiatan mengentri RKA pada aplikasi SIPKD

7.12 Kegiatan mengentri RKA-P pada aplikasi SIPKD

7.13 Dokumen pengumpulan bahan dan menyusun LKPJ akhir tahun
7.14 Dokumen penyusunan RKA belanja langsung

7.15 Dokumen penyusunan RKA belanja tidak langsung

7.16 Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja langsung

7.17 Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja tidak langsung

NO BAHAN KERJA ‘PENGGUNAAN D

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

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAANDALAM TUGAS
! Komputer alat penyusunan naskah dinas o
2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif

NO URAIAN

1 Kebenaran dokumen bahan pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan
tugas dinas/badan

2 Kelancaran kegiatan membuat dan mengedaran surat-surat
3 Kebenaran dokumen pengumpulan bahan-bahan LPPD
4 Kelancaran kegiatan mengagendakan surat yang masuk

5 Kelancaran dan kebenaran entry data daftar informasi publik termasuk
perubahannya

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

7 Kelancaran kegiatan mengumumkan daftar informasi publik melalui elektronik




8 Kelancaran kegiatan penyimpanan dokumen program dan kegiatan

9 Kebenaran dokumen penyusunan RKA belanja langsung

10 Kebenaran dokumen penyusunan RKA belanja tidak langsung

11 Kebenaran dokumen penyusunan RKA perubahan belanja langsung

12 Kebenaran dokumen penyusunan RKA perubahan belanja tidak langsung
13 Kebenaran dokumen bahan RKA dan DPA

14 Kebenaran dokumen bahan RKA-P dan DPA-P

15 Kelancaran dan kebenaran mengentri RKA pada aplikasi SIPKD

16 Kelancaran dan kebenaran mengentri RKA-P pada aplikasi SIPKD

17 Kebenaran dokumen pengumpulan bahan dan menyusun LKPJ akhir tahun

11 WEWENANG NO 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 NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
JABATAN
1 Sub Sub Koordinator Substansi Program, Menerima perintah,
Koordinator Data Dan Evaluasi kritik dan saran
2 Pelaksana Sub Koordinator Substansi Program, Koordinasi

Data Dan Evaluasi

13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan

Penyusunan Data, mengetik 10 jari




b

o

d

€

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Y

. Duduk

. 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

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

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

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

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

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering

. Berbicara: Sedang

Sering




16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

A

N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17,

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

Dokumen bahan RKA-P dan DPA-P

Dokumen bahan pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas
dinas/badan

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

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

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

Dokumen bahan RKA dan DPA

Kegiatan mengentri RKA pada aplikasi SIPKD

Kegiatan mengentri RKA-P pada aplikasi SIPKD

Dokumen pengumpulan bahan dan menyusun LKPJ akhir tahun
Dokumen penyusunan RKA belanja langsung

Dokumen penyusunan RKA belanja tidak langsung

Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja langsung

Dokumen penyusunan RKA perubahan belanja tidak langsung




12. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

2,05.2304.53502.1.1.2

JPT Pratama :

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator; SEKRETARIAT

IVA : KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

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

akuntabel

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

No Uraian Tugas

1 2

1 Merencanakan

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

Tertinggi : $1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Informatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklat Pim Tingkat IV
" Teknis -

: 2 Tahun dalam pangkat minimal

Hasil : Jumlah . Waktu Kebutuhan

: : Penyelesaian:
< .Kerja Hasil (JAM) Efektif Pegawal

3 4 5 6 7

Berkas 2 55 110 0.0833

kegiatan Sub Bagian
Keuangan berdasarkan
langkah-langkah
operasional
kesekretariatan dan
hasil evaluasi tahun
sebelumnya serta
sumber data yang ada
untuk menjadi
pedoman dalam
pelaksanaan tugas

Membagi tugas,
memberi petunjuk dan
memeriksa hasil kerja
bawahan agar tercapai
efektifitas pelaksanaan
tugas

Kegiatan

Memeriksa hasil
penyusunan rencana
anggaran pendapatan
dan belanja Badan

Kegiatan

27.5 110 0.0833

55 220 0.1667




10

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

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

Melakukan pencatatan Kegiatan
aset sesuai

pembelanjaan Badan

untuk penyusunan

laporan neraca Badan

Menyusun laporan Berkas
keuangan setiap bulan

dan tahunan agar

tersedia data
pertanggungjawaban

keuangan yang akurat

Melaporkan hasil Laporan
pelaksanaan kegiatan

keuangan 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 kelancaran

pelaksanaan tugas

Membimbing bawahan Kegiatan
dalam menegakkan

disiplin sesuai

ketentuan yang

berlaku agar

2 82.5
3 27.5
2 55
12 5.5
12 27.5
3 55
4 27.5

165

82.5

110

66

330

165

110

0.125

0.0625

0.0833

0.05

0.25

0.125

0.0833




7

8

9

terciptanya PNS yang
handal, professional,
beretika dan bermoral

11 Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

HASIL KERJA
bawahan

Kegiatan

24 5.5 132 0.1

423.5 1600.5 1.2124

1 Orang

7.1 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

7.2 Kegiatan pemeriksaan hasil penyusunan rencana anggaran pendapatan dan

belanja Badan

7.3 Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bagian Keuangan berdasarkan

7.4 Kegiatan penelitian dan pengkajian anggaran penerimaan dan pendapatan

7.5 Kegiatan pemverifikasian dan perekonsiliasian anggaran penerimaan dan

pengeluaran Badan

7.6 Kegiatan pencatatan aset sesuai pembelanjaan Badan

7.7 Dokumen penyusunan laporan keuangan setiap bulan dan tahunan

7.8 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan keuangan berdasarkan rencana kerja

7.9 Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau

lembaga terkait

7.10 Kegiatan pembimbingan bawahan dalam menegakkan disiplin

7.11 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

BAHAN KERJA  yo BAHAN KERJA

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

2 Tupoksi
3 Disposisi Pimpinan

4 Surat Masuk

PERANGKAT NO
KERJA

1 SOTK (Tupoksi)
2 SOP dan Petunjuk

3 Kerangka Acuan Kerja

PERANGKAT KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja

pedoman pelaksanaan tugas
pedoman dalam melaksanakan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

PENGGUNAAN DALAM TUGAS '~
Mendistribusikan Tugas

Teknis Menyusun Rencana Kegiatan

Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
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11  WEWENANG

12

TANGGUNG
JAWAB

KORELASI
JABATAN

NO

10

11

NO

NO

Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi 7
Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi

URAIAN

Kelancaran pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil ke.xja
bawahan

Kelancaran pemeriksaan hasil penyusunan rencana anggaran pendapatan dan
belanja Badan

Kelancaran penelitian dan pengkajian anggaran penerimaan dan pendapatan
Kelancaran pencatatan aset sesuai pembelanjaan Badan

Kelancaran pemverifikasian dan perekonsiliasian anggaran penerimaan dan
pengeiuaran Badan

Kesesuaian penyusunan laporan keuangan setiap bulan dan tahunan

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan kegiatan keuangan berdasarkan rencana
kerja

Kelancaran pembimbingan bawahan dalam menegakkan disiplin
Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

Kelancaran pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau
lembaga terkait

Kesesuaian perencanaan kegiatan Sub Bagian Keuangan berdasarkan TUPQKSI

URAIAN
Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya.
Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan
Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan ciisiplin

Menilai prestasi kerja bawahan

UNIT

JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL -
Sekretaris Sekretariat Menerima perintah, kritik
dan saran
Sub Koordinator, Eselon IV Sekretariat Koordinasi
dan JFT

Pelaksana Sub Bagian Keuangan  Memberi perintah, kritik




dan saran

LINGKUNGAN FAKTOR
K
ERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4 Penerangan Cukup
S Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu

b Bakat Kerja

¢ Temperamen Kerja

d Minat Kerja

e Upaya Fisik

mengoperasikan komputer

1. Duduk
2. Berbicara:

3. Melihat

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
Sering

Sering
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

“o

© ® N o

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

. Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

bawahan

Kegiatan pemeriksaan hasil penyusunan rencana anggaran pendapatan dan
belanja Badan

. Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bagian Keuangan berdasarkan

Kegiatan penelitian dan pengkajian anggaran penerimaan dan pendapatan

Kegiatan pemverifikasian dan perekonsiliasian anggaran penerimaan dan
pengeluaran Badan

Kegiatan pencatatan aset sesuai pembelanjaan Badan
Dokumen penyusunan laporan keuangan setiap bulan dan tahunan
Laporan hasil pelaksanaan kegiatan keuangan berdasarkan rencana kerja

Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan unit/instansi atau
lembaga terkait

10. Kegiatan pembimbingan bawahan dalam menegakkan disiplin

11. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan
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13.ANALIS KEUANGAN

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 © TUGAS POKOK

ANALIS KEUANGAN

2.06.2304.53502.1.1.2.002.1.1.6.12

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEUANGAN

ANALIS KEUANGAN

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
kebijakan di bidang keuangan

Terendah: S1 Bidang Akuntansi/ Studi Pembangunan/
Manajemen atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

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

Penjenjangan: -

Pendidikan & Teknis : Diklat Pengelolaan Keuangan Pelatihan

Pelatihan : Penyusunan Laporan Keuangan
Pelatihan tata naskah dinas Pelatihan
teknis perhitungan/ analisis data

Berpengalaman dalam menganalisa atau menelaah
bahan-bahan yang berkaitan dengan bidang keuangan
<br> Berpengalaman dalam menyelesaikan

¢ Pengalaman Kerja . permasalahan di bidang keuangan <br> Berpengalaman
dalam mengelola bahan-bahan atau data yang berkaitan
dengan bidang keuangan <br> Berpengalaman dalam
menyusun program kerja dalam bidang keuangan

Hasil - Jumlah Walktu Waktu Kebutuhan

Penyelesaian
Kerja Hasil (JAM) Efektif Pegawai

No Uraian Tugas

1 2 s a4 5 6 7

1 Mengklasifikasikan Data 240 2 480 0.3636
data keuangan sesuai
dengan prosedur yang
berlaku untuk
memudahkan dalam
proses analisis

2 Mengidentifikasi data  Data 240 2 480 0.3636
keuangan sesuai
dengan prosedur yang
berlaku sebagai bahan
dalam melakukan
analisis transaksi
keuangan

3 Menganalisis Kegiatan 2490 1.72 412.8 0.3127
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11

HASIL KERJA

. BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

karakteristik,
spesifikasi, dan hal-hal
yang terkait dengan
permasalahan
keuangan sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
masukan pimpinan

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

JUMLAH 11.22 1438.8 1.0899

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Dokumen hasil klasifikasi data keuangan
7.2 Dokumen hasil identifikasi data keuangan
7.3 Laporan hasil analisis permasalahan keuangan

7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS it
1  Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
2 Disposisi Pimpinan pedoman pelaksanaan tugas
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
NO URAIAN

1 Kebenaran dokumen hasil klasifikasi data keuangan
2 Kebenaran dokumen hasil identifikasi data keuangan
3 Kebenaran laporan hasil analisis permasalahan keuangan

4 Kesesuaian laporan dengan hasil pelaksanaan tugas

NO URAIAN

1 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan
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13

14

15

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

a

b

C

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM:HAL .. -
Kepala Sub Sub Bagian Keuangan Menerima masukan, saran dan
Bagian kritik
Pelaksana Sub Bagian Keuangan Koerdinasi

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Segar

Penerangan Terang

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer

Bakat Kerja 1. G

Temperamen Kerja 1. P

Intelegensi, yaitu mernahami
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
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

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. 20 : 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. 08 : Menerima Instruksi

1. Dokumen hasil klasifikasi data keuangan
2. Dokumen hasil identifikasi data keuangan
3. Laporan hasil analisis permasalahan keuangan

4. Laporan hasil pelaksanaan tugas




14.ANALIS LAPORAN KEUANGAN

1 NAMA ANALIS LAPORAN KEUANGAN
JABATAN
2 KODE 2.06.13.53502.1.1.2.002.1.1.6.15
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

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 & .
Pelatihan * Teknis : - Diklat Prajabatan - Bimtek analis

laporan keuangan

¢ Pengalaman Kerja ! Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKQK '
Hasil Jumlah Waktn Waktu Kebutuhan

Penyelesalan
(JAM) Efektif Pegawai

No Uraian Tugas Kerja Hasil

1. 2 3. & B 6 . 7

1 Mempelajari tugas dan Kegiatan 960 1 960 0.7273
petunjuk kerja yang
diberikan atasan
secara seksama agar
terhindar dari
kesalahan dan
kekeliruan dalam
pelaksanaannya

2 Menerima, mencatat Data 960 1 960 0.7273
seluruh penerimaan
yang bersumber dari
Pajak Kendaraan
Bermotor (PKB dan
BBNKB) dan
pendapatan lain-lain
yang sah

3 Mempelajari, Konsep 192 1 192 0.1455
menganalisa serta
menelaah bahan-
bahan pencatatan aset
sesuaj pernbelanjaan
dinas untuk




penyusunan laporan
neraca dinas agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

Membuat laporan Laporan 96 1
keuangan setiap bulan

dan tahunan agar

tersedia data

pertanggungjawaban

keuangan yang akurat

Meneliti kelengkapan Data 720 1
SPP-LS pengadaan
barang dan jasa yang
disampaikan oleh
bendahara
pengeluaran dan
diketahui atau
disetujui oleh PPTK
sesuai dengan
ketentuan yang
berlaku agar tertib
administrasi keuangan

Meneliti kelengkapan Laporan 960 2
SPP-UP, SPP-GUJ, SPP-

TU dan SPP-LS gaji

dan tunjangan PNS

serta penghasilan

lainnya yang

ditetapkan sesuai

dengan peraturan

perundang-undangan

yang berlaku

Memberikan saran Konsep 48 1
berdasarkan

pelaksanaan tugas

untuk disampaikan

kepada pimpinan

Membuat laporan hasil Laporan 48 1
pelaksanaan tugas

baik secara lisan

maupun tertulis

kepada atasan untuk

memberikan gambaran

akhir pelaksanaan

tugas

Melaksanakan tugas Kegiatan 720 1
kedinasan lain yang

diberikan oleh

pimpinan baik secara

lisan maupun tertulis

sesuai tugas dan

fungsinya untuk

kelancaran tugas

JUMLAH 10

JUMLAH PEGAWAL

96

720

1920

48

48

720

5664

0.0727

0.5455

1.4545

0.0364

0.0364

0.5455

4.2911

4 Orang
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HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

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

7.2 Menerima, mencatat seluruh penerimaan yang bersumber dari Pajak Kendaraan
Bermotor (PKB dan BBNKB)

7.3 Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan pencatatan aset sesuai
pembelanjaan dinas untuk penyusunan laporan

7.4 Membuat laporan keuangan setiap bulan dan tahunan agar tersedia data
pertanggungjawaban keuangan yang akurat

7.5 Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan barang dan jasa yang disampaikan oleh
bendahara pengeluaran dan diketahui atau disetujui oleh PPTK

7.6 Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan
PNS

7.7 Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk disampaikan kepada
pimpinan

7.8 Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis
kepada atasan

7.9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik secara
lisan maupun tertulis sesuai tugas

"PENGGUNAAN:.

NO BAHAN KERJA

ALAM TU

1 Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU dan SPP-
LS gaji dan tunjangan PNS serta penghasilan

2 Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas baik secara
lisan maupun tertulis

3 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS .
ok [ ;

1 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

4 Peraturan perundang-undangan rujukan

NO URAIAN

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

2 Kebenaran bahan pelaksanaan urusan perbendaharaan dan tata usaha
keuangan

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

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




11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

10

NO

NO

NO

NO

a

b

Kelancaran pengadministrasian keuangan dan aset

Kelancaran perencanaan anggaran dan penyusunan dokumen anggaran
Ketepatan rancangan peraturan daerah

Ketepatan peraturan daerah tentang pertanggungjawaban pelaksanaan APBD
Kebenaran laporan semester I (pertama) pelaksanaan APBD

Kebenaran laporan bulanan realisasi pelaksanaan APBD

URAIAN

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
Kepala Sub Sub Bagian Keuangan Menerima perintah, saran dan
Bagian kritik
Pelaksaana Sub Bagian Keuangan Koordinasi

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer, Memiliki
penilaian kinerja yang baik, emampuan berbahasa
inggris aktif

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
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

e

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin

. Duduk

TR I [

dalam bahan grafik

Y : Verbal, merupakan kemampuan

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

. P ¢ Dealing with People (DEPL);

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

. R : Repetitive and Continuous (REPCON);

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

.V : Variety and Changing Conditions

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

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

. 2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

¥

konkrit & teratur

Sedang

. Berbicara: Sedang

. Melihat Sedang

. B7 . Memegang

. D2 : Menganalisa

. 08 : Menerima Instruksi

- Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara seksama agar

terhindar dari kesalahan

. Menerima, mencatat seluruh penerimaan yang bersumber dari Pajak Kendaraan

Bermotor (PKB dan BBNKB)

. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan pencatatan aset sesuai
pembelanjaan dinas untuk penyusunan laporan

. Membuat laporan keuangan setiap bulan dan tahunan agar tersedia data
pertanggungjawaban keuangan yang akurat

- Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan barang dan jasa yang disampaikan oleh
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KELAS
JABATAN

bendahara pengeluaran dan diketahui atau disetujui oleh PPTK

. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan

PNS

. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk disampaikan kepada

pimpinan

- Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis

kepada atasan

- Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik secara

lisan maupun tertulis sesuai tugas




15.PENGELOLA GAJI

1 NAMA PENGELOLA GAJI
JABATAN
2 KODE 2.06.2304.53502.1.1.2.002.1.1.6.58
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEUANGAN
PENGELOLA GAJI

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang gaji
JABATAN

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 & Teknis : Administrasi Umum Administrasi
Pelatihan : Keuangan Diklat Manajemen
Kepegawaian Diklat Pengembangan
Kepegawaian
¢ Pengalaman Kerja : Menguasai tentang peraturan Keuangan
6 TUGAS POKOK ' - Waktu

Hasil  Jumlah . Waktu Kebutuhan

No Uralan Tugas ~ Kerja Hasil Penyelesaian Efektif Pegawai
(JAM)

1 2 | 3 4 s 6 7

1 Mempelajari tugas dan Laporan 240 1 240 0.1818

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

2 Mengisi daftar gaji Berkas 48 1 48 0.0364
perorangan sehingga ’
memudahkan
pembayaran gaji setiap
bulan

3 Merekap potongan gaji Data 48 1 48 0.0364
sesuai dengan daftar
dari bank dan koperasi
agar tertib
administrasi
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HASIL KERJA

4 Membuat lampiran Laporan 48 1 48 0.0364
dokumen gaji dan
tunjangan penghasilan
serta menyampaikan
SPP ke Bidang
Perbendaharaan

5 Mengambil SP2D dan  Berkas 240 1 240 0.1818
menyerahkan ke Bank

6 Memposting uang gaji Data 240 1 240 0.1818
PNS ke 22 UPTD dan
BPAD

7 Mencatat bukti Laporan 240 1 240 0.1818
penerimaan dan
pengeluaran ke dalam
buku kendali agar
tertib administrasi dan
bahan
pertanggungjawaban

8 Menyusun laporan Laporan 48 1 48 0.0364
realisasi belanja tidak :
langsung (gaji) secara
berkala sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
penyusunan program
berikutnya

9 Membuat laporan hasil Laporan 48 1 48 0.0364
pelaksanaan tugas
baik secara lisan
maupun tertulis
kepada atasan untuk
memberikan gambaran
akhir pelaksanaan
tugas

10 Melaksanakan tugas Kegiatan 240 0.9 216 0.1636
kedinasan lain yang
diberikan oleh
pimpinan baik secara
lisan maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran tugas

JUMLAH 9.9 1416 1.0728

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Kegiatan penyerahan bukti tagihan atau kwitansi yang telah dibayarkan
7.2 Kegiatan pengendalian program kerja

7.3 Kegiatan pengelolaan gaji

7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.5 Kegiatan pemantauan pelaksanaan pengelolaan gaji

7.6 Kegiatan penyiapan dan pemeriksaan data Gaji
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11

12

7.7 Kegiatan pengendalian data mutasi pegawai

7.8 Dokumen daftar Gaji untuk diusulkan ke Badan Keuangan Daera

7.9 Kegiatan Gaji kepada masing-masing pegawai

7.10 Laporan tugas kedinasan lainnya

BAHAN KERJA o

PERANGKAT NO
KERJA

TANGGUNG NO
JAWAB

10

WEWENANG NO

KORELASI NO
JABATAN

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Permenpan, Permendagri, Perka BKN,

Pergub serta Peraturan lain Terkait Pergub serta Peraturan lain Terkait
sebagai pedoman dalam pelaksanaan sebagai pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja kegiatan, tatalaksana dan kinerja
sebagai Inventarisasi kegiatan sebagai Inventarisasi kegiatan

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Alat Tulis Kantor membuat laporan tentang pengelola gaji
Komputer, Printer, dan membuat laporan tentang pengelola gaji
Kelengkapannya
Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas

URAIAN

Kelancaran pengeloaan gaji

Kelancaran pemantauan pelaksanaan pengelolaan gaji

Kelancaran penyiapan dan pemeriksaan data Gaji

Kelancaran pengendalian data mutasi pegawai

Kebenaran daftar Gaji untuk diusulkan ke Badan Keuangan Daerah
Kelancaran pembayaran gaji kepada masing-masing pegawai

Kelancaran penyerahan bukti tagihan atau kwitansi yang telah dibayarkan
Ketepatan laporan hasil pelaksanaan tugas

Kelancaran tugas kedinasan lainnya

Kelancaran pengkoordinasian dan penyusunan laporan

URAIAN

Melakukan kegiatan tugas sebagai pengelola gaji

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM?HAL Eald
Kepala Sub Sub Bagian Keuangan Menerima perintah, saran dan
Bagian kritik

Pelaksana Sub Bagian Keuangan Koordinasi




13 KORELASI NO ASPEK

FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Sejuk
4  Penerangan Cukup
S5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Penguasaan Komputer Sistem Inventarisasi
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. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik
¢ Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi
d  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
f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
3. 08 : Menerima Instruksi
16 PRESTASI 1. Kegiatan penyerahan bukti tagihan atau kwitansi yang telah dibayarkan

KERJA YANG




DIHARAPKAN Kegiatan pengendalian program kerja

Kegiatan pengelolaan gaji

Laporan hasil pelaksanaan tugas

Kegiatan pemantauan pelaksanaan pengelolaan gaji

Kegiatan penyiapan dan pemeriksaan data Gaji

Kegiatan pengendalian data mutasi pegawai

® N o v s ow o

Dokumen daftar Gaji untuk diusulkan ke Badan Keuangan Daera
9. Kegiatan Gaji kepada masing-masing pegawai

10. Laporan tugas kedinasan lainnya

17 KELAS 6
JABATAN




16. VERIFIKATOR KEUANGAN

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS
POKOK

VERIFIKATOR KEUANGAN

2.06.2304.53502.1.1.2.1.6.112

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
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
a Pendidikan Formal

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

Pendidikan & _ Penjenjangan: -

Pelatihan " Teknis : Kursus Verifikasi Data

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

- Waktu .
Penyelesaian
{(JAM)

‘Hasil Jumlah
Kerja Hasil

Waktu Kebutuhan

No Uraian Tugas Efektif Pegawai

1 2 R 4 5 6 7
1 Menerima bukti-bukti Data 1440 2 2880 2.1818
pengeluaran dan
penerimaan serta Buku
Kas untuk disusun
sesuai dengan mata
anggaran agar
mempermudah dalam
pemeriksaan/penelitian.

2 Meneliti bukti-bukti Data 1440 2 2880 2.1818
pengeluaran dan
penerimaan dengan
laporan realisasi
keuangan dan Buku Kas
sesuai dengan prosedur
yang berlaku agar
diketahui apakah telah
sesuai dengan
peruntukkannya.

3 Menyiapkan bahan Konsep 288 5.5 1584 1.2
pengujian dan
pengendalian SPP/SPM
sesuai dengan prosedur
yang berlaku untuk
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8

9

HASIL KERJA

BAHAN
KERJA

PERANGKAT
KERJA

kelancaran pelaksanaan
tugas.

Melakukan pemeriksaan Kegiatan 72 5.5

terhadap alat-alat bukti
sesuai dengan prosedur
yang berlaku untuk
mengetahui apakah
telah sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

Melaporkan hasil
temuan
pemeriksaan/hasil
verifikasi sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk
memperoleh tindak
lanjut sebagai bahan
laporan pimpinan.

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

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

396 0.3

Kegiatan 144 4.8 691.2 0.5236

Laporan 72 16.5 1188 0.9

36.3 9619.2 7.2872

7 Orang

7.1 Kegiatan penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM

7.2 Kegiatan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti

7.3 Dokumen laporkan hasil temuan pemeriksaan /hasil verifikasi

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

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

7.6 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

NO

NO

BAHAN KERJA

Permenpan, Permendagri, Perka BKN,
Peraturan Walikota serta Peraturan lain

Terkait
Tupoksi

Disposisi Pimpinan

Surat Masuk

PERANGKAT KERJA

Komputer

PENGGUNAAN DALAM TUGAS _

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja

pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

alat penyusunan naskah dinas
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11

12

13

15

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

2

3

NO

NO

NO

NO

NO

a

Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif
URAIAN
Kelancaran penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPp/ éPM
Kelancaran pemeriksaan terhadap alat-alat bukti

Kelancaran penerimaan bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku
Kas

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

Kebenaran laporkan hasil temuan pemeriksaan/hasil verifikasi

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

URAIAN

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL v
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 Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mengetik, operasional Word dan Excel




d

e

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

. B7
. D5
. 08

. 5.b

. Duduk

. Melihat

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 pernbuatan 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

+ 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
dianggap baik bagi orang lain

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif

Sering

. Berbicara: Sering

Sering

: Memegang
: Membandingkan/Mencocokkan

: Menerima Instruksi




16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

. Kegiatan penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM

. Kegiatan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti

- Dokumen laporkan hasil temuan pemeriksaan /hasil verifikasi

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

- Kegiatan penelitian bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan laporan

realisasi keuangan dan Buku Kas

Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas




17. BENDAHARA

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

o TUGAS POKOK

BENDAHARA

2.06.2304.53502.1.1.2.1.6.43

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas . 8UB BAGIAN KEUANGAN

BENDAHARA

Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ manajemen atau
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: -
Pelatihan " Teknis : Pra Jabatan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya
No. Uraian Tugas Hasil  Jumlah Penw::::.ian Waktu Kebutuhan
g Kerja  Hasil y Efektif Pegawai
(JAM)

1- 2 .8 . 4 5 . .6 7

1 Melaksanakan Kegiatan 288 5.5 1584 1.2
pemungutan dan
penerimaan secara
langsung setoran

2 Melaksanakan Kegiatan 48 5.5 264 0.2
pembukuan transaksi
PNBP

3 Melaksanakan Kegiatan 24 5.5 132 0.1
penyusunan LPJ
bendahara penerimaan

4 Melaksanakan ‘Kegiatan 24 5.5 132 0.1
pengelolaan dana
operasional BLU
khusus Bendahara
BLU

5 Melaksanakan Kegiatan 24 5.5 132 0.1

pengelolaan dana
pengelolaan kas BLU
khusus Bendahara
BLU




10

11

12

13

Melaksanakan Kegiatan 24
pengelolaan uang

persediaan sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang

berlaku

Melaksanakan Kegiatan 36
pengujian SPBy (surat

perintah bayar) belanja

non pegawai sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang

berlaku

Melaksanakan Kegiatan 24
pembayaran kepada

unit kerja atau pihak

lain yang mengajukan

permochonan

pembayaran

Melaksanakan Kegiatan 12
pengelolaan

potongan/pungutan

pajak untuk belanja

SPM-LS sesuai dengan

prosedur dan

ketentuan yang

berlaku (memeriksa,

menguji dan memotong

pajak)

Melaksanakan Kegiatan 12
penyetoran

potongan/pungutan

pajak untuk belanja

SPM-GUP sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang

berlaku

Mengendalikan Kegiatan 12
penyetoran PNBP
Umum (penelitian
kontrak kerja,
pemeriksaan jumlah
pembayaran,
pemeriksaan waktu
pembayaran,
penginputan data ke
dalam aplikasi,
pencetakan kuitansi),
Menyetorkan PNBP
Fungsional

Mengendalikan Kegiatan 12
penyetoran

pengembalian belanja

pegawai dan belanja

lainnya

Menyusun laporan Laporan 12
pemotongan pajak

sesuat dengan

prosedur dan

55

2.5

5.5

132

198

132

12

12

12

12

12

0.1

0.15

0.1

0.0091

0.0091

0.0091

0.0091

0.0091




14

15

16

17

18

19

20

ketentuan yang
berlaku

Membukukan
transaksi belanja non
pegawai sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku

Mengelola rekening
bendahara
pengeluaran satker
BKN Kantor
Pusat/Kantor
Regional/Pusat-Pusat,
Mengelola rekening
bendahara penerimaan

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

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

Menyetorkan sisa uang
UP, dan sisa TUP ke
Kas Negara sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
ketertiban pemasukan
kas negara

Menyiapkan data
realisasi pelaksanaan
anggaran belanja
Satker BKN Kantor
Pusat/Kantor
Regional/Pusat-Pusat
secara berkala

Menyusun laporan
pertanggungjawaban
(LPj) tugas secara
berkala sesuai
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai
akuntabilitas kinerja

JUMLAH

Data

Kegiatan

Kegiatan

Berkas

Kegiatan

Data

Laporan

12

12

12

12

12

56

12

12

12

12

12

12

12

2850

0.0091

0.0091

0.0091

0.0091

0.0091

0.0091

0.0091

2.1592




7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7.1 Laporan pengendalian penyetoran pengembalian belanja pegawai dan belanja
lainnyac

7.2 Dokumen laporan pemotongan pajak
7.3 Kegiatan pelaksanaan pembukuan transaksi PNBP

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

7.5 Kegiatan pemungutan dan penerimaan secara langsung setoran

7.6 Kegiatan penyusunan LPJ bendahara penerimaan

7.7 Kegiatan pengelolaan dana operasional BLU khusus Bendahara BLU

7.8 Kegiatan pengelolaan dana pengelolaan kas BLU khusus Bendahara BLU
7.9 Kegiatan pembayaran kepada unit kerja atau pihak lain

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

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

7.12 Kegiatan pengelolaan potongan/pungutan pajak untuk belanja SPM-LS
7.13 Kegiatan pengelolaan uang persediaan
7.14 Laporan pengendalian penyetoran PNBP Umum, Menyetorkan PNBP Fungsional

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

7.16 Dokumen laporan pertanggungjawaban (LPj) tugas secara berkala
7.17 Laporan transaksi belanja non pegawai

7.18 Kegiatan penyetoran sisa uang UP, dan sisa TUP ke Kas Negara
7.19 Kegiatan pengelolaan rekening bendahara

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

PENGGUNAAN DALAM -

NO BAHAN KERJA ‘TU'GAS‘,
1 Tupoksi sebagai Pedoman Menyusun
Naskah Dinas
2 Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam

melaksanakan tugas dan
menyusun naskah dinas

3 Permenpan, Permendagri, Perka BKN » Pergub serta sebagai Pedoman Menyusun
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam Naskah Dinas
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja
sebagai Inventarisasi kegiatan

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS'
1 Komputer sebagai alat penyusunan naskah dinas

2 ATK sebagai penulisan naskah dinas




3 Printer sebagai mencetak naskah dinas

10 TANGGUNG NO URAIAN
JAWAB

1 Kelancaran pengelolaan rekening bendahara

2 Kelancaran pemungutan dan penerimaan secara langsung setoran

3 Kelancaran penyusunan LPJ bendahara penerimaan

4 Kelancaran pengelolaan dana operasijonal BLU khusus Bendahara BL.U

5 Ketepatan pengendalian penyetoran pengembalian belanja pegawai dan belanja
lainnyac

& Kebenaran laporan pemotongan pajak
7 Kelancaran pelaksanaan pembukuan transaksi PNBP

8 Kelancaran pelaksanakan penyetoran potongan/pungutan pajak untuk belanja
SPM-GUP

9 Kelancaran pengelolaan dana pengelolaan kas BLU khusus Bendahara BLU”
10 Kelancaran pembayaran kepada unit kerja atau pihak lain

11 Kebenaran hasil pengujian SPBy (surat perintah bayar) belanja non pegawai
12 Kebenaran transaksi belanja non pegawai

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

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

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

16 Kelancaran pengelolaan potongan/pungutan pajak untuk belanja SPM-LS
17 Kelancaran pengelolaan uang persediaan

18 Ketepatan pengendalian penyetoran PNBP Umum, Menyetorkan PNBP
Fungsional

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

20 Kebenaran laporan pertanggungjawaban (LPj) tugas secara berkala

11 WEWENANG NO URAIAN R P

R

1 Mengajukan kebutuhan, Standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas
2 Memberikan saran petimbangan kepada atasan

3 Menyampaikan informasi pelaksanaan tugas




12

13

14

15

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

a

b

C

JABATAN
Pelaksana
Kepala Sub

Bagian

ASPEK

UNIT KERJA/INSTANSI DALAM-’:.HAL
Sub Bagian Keuangan Koordinasi
Sub Bagian Keuangan Menerima perintah, saran. dén
kritik
FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Sejuk
Segar
Terang

Tenang

FISIK/MENTAL .

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Mampu menghitung dengan cepat dan benar

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. P : Dealing with People (DEPL);

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

2.7 ¢ Set of Limits, Tolerance and Other
Standards (STS); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan situasi yang
menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut batas-
batas/indikator/kriteria, toleransi atau
standar-standar tertentu

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

d

€

f

12,
13.
14,
15.

i6.
17.
18.
19.

LR IITUR g e

T IS RS i

Minat Kerja 1. 2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik
2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur
3. 5b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif
Upaya Fisik 1. Duduk Sedang

2. Berbicara ; Sedang

3. Melihat Sedang

Fungsi Pekerjaan 1. B7 ! Memegang
2. D3 : Menyusun
3. D4 : Menghitung
4. D6 ¢ Menyalin
5. 06 : Berbicara (Informasi)
6. O7 : Melayani
7. 08 : Menerima Instruksi

. Laporan pengendalian penyetoran pengembalian belanja pegawai dan belanja

lainnyac
Dokumen laporan pemotongan pajak
Kegiatan pelaksanaan pembukuan transaksi PNBP

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

Kegiatan pemungutan dan penerimaan secara langsung setoran
Kegiatan penyusunan LPJ bendahara penerimaan

Kegiatan pengelolaan dana operasional BLU khusus Bendahara BLU
Kegiatan pengelolaan dana pengelolaan kas BLU khusus Bendahara BLU

Kegiatan pembayaran kepada unit kerja atau pihak lain

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

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

Menatausahakan transaksi dan dokumen /bukti-bukti PNBP

Kegiatan pengelolaan potongan /pungutan pajak untuk belanja SPM-LS
Kegiatan pengelolaan uang persediaan

Laporan pengendalian penyetoran PNBP Umum, Menyetorkan PNBP Fungsional

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

Dokumen laporan pertanggungjawaban (LPj) tugas secara berkala
Laporan transaksi belanja non pegawai
Kegiatan penyetoran sisa uang UP, dan sisa TUP ke Kas Negara

Kegiatan pengelolaan rekening bendahara




20. Kegiatan pembuatan berita acara
ditandatangani bersama den
rekonsiliasi

pemeriksaan kas dan rekonsiliasi untuk
gan KPA; Membuat berita acara pemeriksaan kas dan

17 KELAS 7
JABATAN




18, PENGADMINISTRASI KEUANGAN

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

PENGADMINISTRASI KEUANGAN

JPT Pratama :

Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas

Melakukan kegiatan yang meli

PENGADMINISTRASI KEUANGAN

bidang keuangan

SUB BAGIAN KEUANGAN

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

[ R

puti penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian di

Terendah: SMA Bidang manajemen perkantoran/
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

¢ Pengalaman Kerja

No

1

keuangan

: ' 7 Hasil
Uraian Tugas = - | Kerja
2 3
Mengendalikan Kegiatan

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.

Menyusun rincian Kegiatan

pengambilan uang dari
Bendahara sesuali
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai alat
kendali.

Jumlah
Hasil

4

1200

960

.Wﬁ:ktu
Penyelesaian
(JAM)

S

2

: Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan

Efektif

6

2400

960

. Mampu dan memahami dalam bidang administrasi

Waktu Kebutuhan
Pegawai

7

1.8182

0.7273

R )




7 HASIL KERJA

3 Membukukan setiap

transaksi ke dalam
Buku Pembantu Kas
sesuai sistem
pembukuan agar
mudah dikendalikan.

Melaporkan Pajak
Bulanan (SPT Masa)
dan Pajak Tahunan
(SPT Tahunan) kepada
Kantor Pajak sesuai
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bukti
pembayaran pajak.

Membuat bukti potong
pajak penghasilan PPh
21 dan PPh 23 sesuai
dengan prosedur dan
peraturan perpajakan
sebagai bukti
pembayaran pajak
penghasilan.

Mengkonversi Surat
Setoran Pajak yang
disetorkan langsung ke
Bank Persepsi/uang
GU sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai alat
kendali.

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

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

JUMLAH

Data

Laporan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Laporan

960 1
48 2
48 53
48 5
48 3
72 5.5

24.5

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Dokumen rincian pengambilan uang dari Bendahara

7.2 Dokumen transaksi ke dalam Buku Pembantu Kas

960

96

240

240

144

396

5436

0.7273

0.0727

0.1818

0.1818

0.1091

0.3

4.1182

4 Orang

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




8

9

10

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

kepada Kantor Pajak
7.4 Dokumen bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23

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

7.6 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

7.7 Dokumen daftar potongan gaji pegawai, kekurangan gaji, gaji terusan, gaji
susulan, uang duka

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

NO BAHAN KERJA

1 Petunjuk kerja tentang pengadministrasian keuangan Pelaksanaan tugas
pengadministrasian
keuangan

2 DPA kegiatan Sebagai pedoman
pelaksanaan tugas

3 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta Inventarisasi kegiatan
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja
sebagai Inventarisasi kegiatan

NO PERANGKAT KERJA = PENGGUNAAN DALAM TUGA|

1 Alat Tulis Kantor membuat laporan pengadministrasian
keuangan ‘
2 Komputer, Printer, dan membuat laporan pengadministrasian
Kelengkapannya keuangan
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas
NO URAIAN

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

2 Kebenaran rincian pengambilan uang dari Bendahara
3 Kebenaran Pembukuan transaksi ke dalam Buku Pembantu Kas

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

5 Kebenaran bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23

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

7 Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

8 Kebenaran daftar potongan gaji pegawai, kekurangan gaji, gaji terusan, gaji




11

12

13

14

15

susulan, uang duka

WEWENANG NO URAIAN

1 Melaksanakan tugas sebagai Pengadministrasi Keuangan

KORELASI S o
NO JABATAN .UNI - DAL
JABATAN | UNIT KERJA/ INSTAN:SI L DALAM
. ; RNy T
1 Kepala Sub Bagian Sub Bagian Keuangan Menerima perintah, kritik
Keuangan dan saran
2 Pelaksana Sub Bagian Keuangan Koordinasi
KORELASI NO ASPEK
LINGKUNGAN FAKTOR
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Sejuk
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang
RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
SYARAT
JABATAN a2  Ketrampilan Kerja Penguasaan Komputer

b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip

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

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

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

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

EIHm




16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

f

pemberian instruksi

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

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

Upaya Fisik i. Duduk Sering

2, Berbicara : Sering

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

. Dokumen rincian pengambilan uang dari Bendahara

. Dokumen transaksi ke dalam Buku Pembantu Kas

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

kepada Kantor Pajak

. Dokumen bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23

- Kegiatan pengkonversian Surat Setoran Pajak yang disetorkan langsung ke Bank

Persepsi/uang GU

. Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

. Dokumen daftar potongan gaji pegawai, kekurangan g4aji, gaji terusan, gaji

susulan, uang duka

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

Membayar (SPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D), dan Surat Setoran Pajak
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19.KEPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

KEPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
2.05.2304.53502.1.1.3

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT
IVA : KEPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan kepegawaian dan umum melalui
penyiapan bahan urusan kepegawaian, ketatausahaan, perlengkapan serta urusan
rumah tangga dan perjalanan dinas berdasarkan ketentuan dan prosedur yang
berlaku agar tercipta penataan personalia yang kompeten sesuai perkembangan demi
terwujudnya pengelolaan administrasi yang tepat dan akurat

Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/
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: Diutamakan telah mengikuti diklatpim 1V

Pelatihan ' Teknis -

¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimnal

Hasil Jumlah Waktu . Waktu Kebutuhan

: Penyelesajan
Ke.r.j_a .| Hasil (JAM) ?Efektif Pegawal

No Uraian Tugas

1 Merencanakan Kegiatan 4 2 8 0.0061
kegiatan Sub Bagian
Kepegawaian dan
Umum berdasarkan
langkah-langkah
operasional
kesekretariatan dan
hasil evaluasi tahun
sebelumnya serta
sumber data yang ada
untuk menjadi
pedoman dalam
pelaksanaan tugas

2 Membagi tugas, Konsep 24 2 48 0.0364
memberi petunjuk dan
memeriksa hasil kerja
bawahan agar tercapai
efektifitas pelaksanaan
tugas

3 Mengoentrol Kegiatan 12 2 24 0.0182
pengumpulan dan
pelaporan data dalam



rangka penyusunan
DUK, pengusulan
Karpeg, Karis/Karsu,
Askes, Taspen dan
Bapertarum agar
tersedia data usulan
yang valid

Menyusun dan/atau Kegiatan 12
mengoreksi bahan usul

kenaikan pangkat dan

kenaikan gaji berkala

pegawai sesuai periode

yang telah ditetapkan

agar tepat waktu

Mempersiapkan Kegiatan 12
administrasi
pelaksanaan sumpah
dan pelantikan jabatan
struktural, usul
pengangkatan dalam
jabatan struktural,
pensiun, cuti dan
model C pegawai serta
penetapan angka
kredit pejabat
fungsional dan DP3
agar tercipta tertib
administrasi
kepegawaian

Mengontrol dan
merekapitulasi daftar
hadir pegawai sesuai
data absensi harian
agar tersedia data bagi
pembinaan disiplin
pegawai

Kegiatan 12

Melakukan Kegiatan 24
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 12
kegiatan pengelolaan

naskah dinas yang

masuk dan keluar agar

terarah dan terkendali

Melaksanakan dan Kegiatan 24
mengecek kegiatan

pengelelaan arsip baik

arsip aktif, in aktif

maupun arsip statis

agar mudah dan cepat

ditemukan apabila

11

5.5

11

132

36

24

132

24

264

0.1

0.0273

0.0182

0.1

0.0182

0.2



10

11

12

13

14

15

16

dibutuhkan

Melaksanakan Kegiatan 12
pengelolaan dan

layanan perpustakaan

sesuai ketentuan

untuk pemenuhan

kebutuhan PNS dan

pihak terkait terhadap

bahan pustaka Badan

Melaksanakan Kegiatan 12
kegiatan urusan

rumah tangga dalam

menata maupun

membersihkan

ruangan agar terasa

nyaman dan sehat

dalam melaksanakan

tugas

Merencanakan dan Kegiatan 12
melaksanakan

pengelolaan

perlengkapan kantor

untuk mendukung

kelancaran

pelaksanaan tugas

Mengontrol dan Kegiatan 12
melaksanakan

kegiatan pengamanan

kantor pada jam dinas

maupun diluar jam

dinas agar terjamin

keamanan sarana dan

prasarana

gedung/kantor

Memberikan layanan  Kegiatan 12
Humas kepada

Instansi/pihak terkait

secara transparan dan

akurat untuk

mendukung

pelaksanaan tugas

Melaporkan hasil Kegiatan 24
pelaksanaan kegiatan

kepegawaian dan

umum berdasarkan

rencana kerja sebagai

bahan

pertanggungjawaban

dan masukan bagi

atasan

Melakukan konsultasi Kegiatan 12
pelaksanaan kegiatan

dengan unit/instansi

atau lembaga terkait

untuk mendapatkan

masukan dalam

rangka kelancaran

pelaksanaan tugas

5.5

11

5.5

11

5.5

24

66

132

12

66

264

66

0.0182

0.05

0.1

0.0091

0.05

0.2

0.05



17 Membimbing bawahan Kegiatan 12 1 12 0.0091
dalam menegakkan
disiplin sesuai
ketentuan yang
berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, profesional,
beretika dan bermoral

18 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 11 264 0.2
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 94 1598 1.2108

JUMLAH PEGAWALI 1 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen kebutuhan diklat pegawai
7.2 Kegiatan pembimbingan bawahan
7.3 Kegiatan pembagian tugas
7.4 Dokumen rekapituliasi daftar hadir pegawai
7.5 Kegiatan pengelolaan naskah dinas
7.6 Kegiatan pengecekan kegiatan pengelolaan arsip
7.7 Kegiatan pengelolaan dan layanan perpustakaan
7.8 Kegiatan urusan rumah tangga
7.9 Kegiatan pengelolaan perlengkapan kantor
7.10 Kegiatan pengamanan kantor
7.11 Kegiatan pemberian layanan humas
7.12 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan
7.13 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan
7.14 Laporan tugas kedinasan lain
7.15 Dokumen perencanaan kegiatan
7.16 Kegiatan pengontrolan pengumpulan dan pelaporan data
7.17 Dokumen koreksi bahan usul kenaikan pangkat dan kenaikan gaji

7.18 Kegiatan persiapan administrasi

8 BAHAN KERJA NO 'BAHAN KERJA
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pecio;rian dalam pelaksénaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas .

4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam



bentuk pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS - -
KERJA : Lo
1 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas o
2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
S Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
6 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
7 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporaﬁ
8 Juklak dan Juknis Melaksanakan Kecordinasi
10 TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB

1 Kebenaran perencanaan kegiatan

2 Kelancaran pembagian tugas

3 Kelancaran pengontrolan pengumpulan dan pelaporan data
4 Kebenaran koreksi bahan usul kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
5 Kelancaran persiapan administrasi

6 Kebenaran rekapituliasi daftar hadir pegawai

7 Kebenaran kebutuhan diklat pegawai

8 Kelancaran pengelolaan naskah dinas

9 Kelancaran pengecekan kegiatan pengelolaan arsip

160 Kelancaran pengelolaan dan layanan perpustakaan

11 Kelancaran urusan rumah tangga

12 Kelancaran pengelolaan perlengkapan kantor

13 Kelancaran pengamanan kantor

14 Kelancaran pemberian layanan humas

15 Ketepatan hasil pelaksanaan kegiatan

16 Kelancaran konsultasi pelaksanaan kegiatan

17 Kelancaran pembimbingan bawahan

18 Kelancaran tugas kedinasan lain



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

'NO

a

b

URAIAN

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

JABATAN

Eselon IV, Sub
Koordinator dan JFT

Sekretaris

Pelaksana

ASPEK

UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL ™~

Sekretariat Badan Koordinasi

Sekretariat Badan

Menerima perintah,
saran dan kritik

Sub Bagian Kepegawaian Memberi masukan,
dan Umum saran dan kritik
FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Sejuk
Bersih

Cukup

Tenang

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

FISIK/MENTAL

Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer

1. Q

1. P

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

Verbal, merupakan kemampuan
untuk memahami arti kata-kata dan

penggunannya secara tepat dan
efektif

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



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

d

e

f

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. Di : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)

Dokumen kebutuhan diklat pegawai

Kegiatan pembimbingan bawahan

Kegiatan pembagian tugas

Dokumen rekapituliasi daftar hadir pegawai
Kegiatan pengelolaan naskah dinas

Kegiatan pengecekan kegiatan pengelolaan arsip
Kegiatan pengelolaan dan layanan perpustakaan
Kegiatan urusan rumah tangga

Kegiatan pengelolaan perlengkapan kantor

. Kegiatan pengamanan kantor

. Kegiatan pemberian layanan humas

. Laporan hasil pelaksanaan kegiatan

- Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan

. Laporan tugas kedinasan lain

. Dokumen perencanaan kegiatan

. Kegiatan pengontrolan pengumpulan dan pelaporan data

. Dokumen koreksi bahan usul kenaikan pangkat dan kenaikan gaji

. Kegiatan persiapan administrasi
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20. PENGADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

PENGADMINISTRAS] SARANA DAN PRASARANA

2.06.2310.53502.1.1.3.002.1.1,10.21

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
PENGADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA

Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang sarana dan
prasarana

Terendah: SMA Bidang manajemen perkantoran/
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 & .
Pelatihan * Teknis : Pelatihan SIMBADA Pelatihan

Pengelolaan Barang

Berpengalaman dalam administrasi bahan pernienunan

. standar Nasional Sarana dan Prasarana <br>
Berpengalaman dalam pengadaan dan peridustrian
sarana dan prasarana

¢ Pengalaman Kerja

Waktu

No Uraian Tugas Hasil  Jumlah Penvelesaian Waktu Kebutuhan
& - Kerja ; Hasil y Efektif Pegawai
i N (JAM) -

1 2 .3 4 5 6 7

1 Melaporkan hasil Laporan 930 1 990 Q.75
pelaksanaan tugas
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

2 Melaksanakan tugas Kegiatan 990 1 990 0.75
kedinasan lain yang
diberikan oleh
pimpinan baik secara
lisan maupun tertulis

3 Membantu Penyiapan Berkas 200 5 1000 0.7576
bahan pengelolaan '
sarana dan prasarana

4 Membantu Penyiapan Berkas 120 4 480 0.3636

bahan pendayagunaan
bantuan sarana dan



7

8

9

10

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

prasarana

S Penyiapan bahan Berkas 120 4 480 0.3636
pemenuhan standar
Nasional Sarana dan
Prasarana
6 Membantu Penyiapan Berkas 120 1.5 180 0.1364
bahan peengadaan dan
peridustrian sarana
dan prasarana
JUMLAH 16.5 4120 = 3.1212
JUMLAH PEGAWALI 3 Orang

7.1 Dokumen bahan pengelolaan sarana dan prasarana

7.2 Dokumen bahan pendayagunaan bantuan sarana dan prasarana

7.3 Dokumen bahan pemenuhan standar Nasional Sarana dan Prasarana

7.4 Dokumen bahan pengadaan dan peridustrian sarana dan prasarana

7.5 Laporan hasil pelaksanaan dinas

7.6 Kegiatan tugas kedinasan lain

NO BAHAN KERJA

1 Blangko, DPA, dan data terkait
sarana prasarana

2 Peraturan yang mendukung
pelaksanaan kerja

3 Petunjuk kerja tentang sarana dan
prasarana

4 Format Pengumpulan Data
5 Pengarahan dan petunjuk atasan

6 Data dan informasi

NO PERANGKAT KERJA

1 Alat Tulis Kantor

2 Komputer, Printer, dan
Kelengkapannya

3 Pesawat Telepon, Faximili dan
Jaringan Internet

NO

PENGGUNAAN DALAMTUGH
Pengurusan pembiayaan rutin dan
penyimpanan arsip

Inventarisasi kegiatan
Pelaksanaan tugas sarana dan prasarana

master pelaksanaan tugas
rincian tindak lanjut

penguat pendapat

PENGGUNAAN DALAM TUGAS'
membuat laporan pengadministrasian
sarana dan prasarana

membuat laporan pengadministrasian
sarana dan prasarana

sarana komunikasi dan koordinasi dalam
pelaksanaan tugas

URAIAN

1 Kebenaran bahan pengelolaan sarana dan prasarana
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12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

a

b

Cc

Kebenaran bahan pendayagunaan bantuan sarana dan prasarana
Kebenaran bahan pemenuhan standar Nasional Sarana dan Prasarana
Kebenaran bahan pengadaan dan peridustrian sarana dan prasarana
Ketepatan Laporan hasil pelaksanaan dinas

Kelancaran tugas kedinasan lain

URAIAN

Melakukan kegiatan tugas sebagai pengadministrasi sarana dan prasarana

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan = Menerima masukan, saran
Bagian Umum dan kritik
Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan  Koordinasi
Umum
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 Memiliki penilaian kinerja
yang baik Kemampuan berbahasa inggris aktif

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

Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL};
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
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17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

[T ¥ ) T N 75 E

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

. Kegiatan tugas kedinasan lain

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

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

. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

. Duduk : Sering
. Berbicara: Sering

. Melihat : Sering

. B7 : Memegang
. D6 . Menyalin
. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen bahan pengelolaan sarana dan prasarana

. Dokumen bahan pendayagunaan bantuan sarana dan prasarana

. Dokumen bahan pemenuhan standar Nasiona! Sarana dan Prasarana
. Dokumen bahan pengadaan dan peridustrian sarana dan prasarana

. Laporan hasil pelaksanaan dinas



21.PRAMU KEBERSIHAN

1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

PRAMU KEBERSIHAN
2.06.2310.53502.1.1.3.002.1.1.10.97

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
PRAMU KEBERSIHAN

Melakukan kegiatan penyiapan peralatan dan menjaga kebersihan

Terendah: SMA Bidang Ilmu yvang relevan dengan tugas

jabatan
a Pendidikan Formal

l Tertinggi : D3 Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas
jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -

Pelatihan " Teknis : Diklat pramu kebersihan

¢ Pengalaman Kerja : menguasai kriteria lingkungan bersih dan sehat

. Hasil . Jumlah Waktu Waktu Kebutuhan

No Uraian Tugas ' Hasil Penyelesailan Efektif Pegawai

{JAM)

1. : )

‘4 5 6 7

1 Menyiapkan Berkas 240 0.5 120 0.0909
peralatan yang
diperlukan sesuai
dengan ketentuan
yang berlaku agar
pelaksanaan tugas
berjalan lancar

2 Menyiapkan Berkas 240 0.5 120 0.0909
kebutuhan yang
diperlukan sesuai
perintah dan
ketentuan yang
berlaku agar
pelaksanaan tugas
berjalan lancar

3 Melaksanakan tugas Kegiatan 12 16.5 198 0.15
kedinasan lain yang
diperintahkan
pimpinan baik lisan
maupun tertulis

4 Menyimpan dan Kegiatan 240 1 240 0.1818
merawat peralatan
yang digunakan agar
tidak cepat rusak
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HASIL KERJA

5 Membersihkan Kegiatan 50 1 S0 0.0379
ruangan kantor

6 Membersihkan Kegiatan 50 1 50 6.6379
lingkungan kantor

7 Membersihkan Kegiatan 50 1 50 0.0379 i
kamar kecil dan
gudang kantor

8 Memelihara tanaman Kegiatan 30 1 30 0.0227
taman dan toga

9 Membuat usulan Kegiatan 2 1 2 0.0015
alat-alat kebersihan

10 Membuat laporan Laporan 24 1 24 0.0182
kegiatan sesuai
dengan prosedur
sebagai
alkuntabillitas
pelaksanaan tugas

11 Membersihkan Kegiatan 480 1.0333 496 0.3758
peralatan yang
digunakan dengan
menggunakan
fasilitas yang ada
agar tetap bersih dan
siap digunakan
kembali

12 Mempelajari tugas Kegiatan 4 1 4 0.003
dan petunjuk kerja
yang diberikan
atasan secara
seksama agar
terhindar dari
kesalahan dan
kekeliruan dalam
pelaksanaannya

JUMLAH 26.5333 1384 1.0485

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Kegiatan penyiapan kebutuhan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan
yang berlaku

7.2 Kegiatan pembelajaran tugas dan petunjuk kerja

7.3 Kegiatan pembersihan ruangan kantor

7.4 Kegiatan pembersihan lingkungan kantor

7.5 Kegiatan pembersihan kamar kecil dan gudang kantor

7.6 Kegiatan pemeliharaan tanaman taman dan toga

7.7 Kegiatan pembuatan usulan alat-alat kebersihan

7.8 Dokumen laporan kegiatan sesuai dengan prosedur

7.9 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

7.10 Kegiatan pembersihan peralatan yang digunakan



8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT
KERJA

100 TANGGUNG
JAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI
JABATAN

7.11 Kegiatan perawatan peralatan yang digunakan

7.12 Kegiatan penyiapan peralatan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang

berlaku
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM. TUGA
1 Alat-alat kebersihan membantu pelaksanaan tugas -
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
NO PERANGKAT KERJA
1 Sapu, Kain, Ember dan alat-alat membantu pelakanaan tugas

NO

10

11

12

NO

kebersihan lainnya

URAIAN

Kebenaran laporan kegiatan sesuai dengan prosedur
Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan
Kelancaran pembersihan peralatan yang digunakan |
Kelancaran perawatan peralatan yang digunakan

Keiancaran penyiapan peralatan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan
yang berlaku

Kelancaran penyiapan kebutuhan yang diperlukan sesuai perintah dan
ketentuan yang berlaku

Kelancaran pembelajaran tugas dan petunjuk kerja
Kelancaran pembersihan ruangan kantor

Kelancaran pembersihan lingkungan kantor

Kelancaran pembersihan kamar kecil dan gudang kantor
Kelancaran pemeliharaan tanaman taman dan toga

Kelancaran pembuatan usulan alat-alat kebersihan

URAIAN

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas
Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL' ~ iy
Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan  Menerima perintah, saran
Bagian Umum dan kritik
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14

15

2 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan  Koordinasi

Umum

KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN : .
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu Sejuk

3 Udara Segar

4 Penerangan Terang

5 Suara Tenang
RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya
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.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

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 : Sering

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

3. 07 : Melayani
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4, 08 : Menerima Instruksi

Kegiatan penyiapan kebutuhan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan
yang berlaku

Kegiatan pembelajaran tugas dan petunjuk kerja
Kegiatan pembersihan ruangan kantor

Kegiatan pembersihan lingkungan kantor

Kegiatan pembersihan kamar kecil dan gudang kantor
Kegiatan pemeliharaan tanaman taman dan toga
Kegiatan pembuatan usulan alat-alat kebersihan
Dokumen laporan kegiatan sesuai dengan prosedur

Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

. Kegiatan pembersihan peralatan yang digunakan
. Kegiatan perawatan peralatan yang digunakan

. Kegiatan penyiapan peralatan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang

bherlaku



22. PENGADMINISTRAS]I UMUM

1 NAMA PENGADMINISTRASI UMUM
JABATAN
2 KODE 2,06,2307.53502.1.1.3.002.1.1.11.19
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
PENGADMINISTRASI UMUM

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum
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 : Diklat Manajemen Kepegawaian Diklat
Pelatihan : Pengembangan Kepegawaian Diklat

Teknis Administrasi Umum Pelatihan
Manajemen Arsip

Berpengalaman dalam mengarsipkan surat masuk dan
¢ Pengalaman Kerja : surat keluar <br> Berpengalaman dalam
mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan inaktif

6 TUGAS POKOK

N traian Tugas " Hasil Jumlah penW:il':?;ian Waktu Kebutuhan
° Tug Kerja Hasil _Y p Efektif Pegawai
(JAM)

1 2 g 4 e L .

1 Mengarsipkan surat Kegiatan 480 0.3333 160 0.1212
masuk dan surat
keluar

2 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 22 528 0.4
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik tertulis
maupun lisan

3 Menerima, mencatat Kegiatan 480 i 480 0.3636
dan melakukan
kegiatan
pengadministrasian

Surat, sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar
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~ HASIL KERJA

BAHAN KERJA

memudahkan
pencarian,;

4 Memberi lembar Kegiatan 96
pengantar pada surat
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku

5 Melaporkan hasil Laporan 24
pelaksanaan tugas
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungiawaban

6 Mengelompokkan surat Kegiatan 480
atau dokumen
menurut jenis dan
sifatnya, sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar
memudahkan
pendistribusian

7 Mengelompokkan surat Kegiatan 480
atau dokumen aktif
dan inaktif, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar dapat
diketahui
permasalahannya

8 Mendokumentasikan  Kegiatan 480
surat sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar tertib
administrasi

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Kegiatan pengadministrasian Surat

7.2 Kegiatan pemberian lembar pengantar pada surat

0.5

0.9

31.7333

384

48

480

240

432

2752

0.2909

0.0364

0.3636

0.1818

0.3273

2.0848

2 Orang

7.3 Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya

7.4 Kegiatan pengarsipan surat masuk dan surat keluar

7.5 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.6 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.7 Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen aktif dan inaktif

7.8 Kegiatan pendckumentasian surat

NO BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAMITUG.
S AR

AS
e

S o
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~ JABATAN

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI

NO

NO

NO

Peraturan lain yang mendukung
pelaksanaan kerja

Petunjuk kerja tentang
pengadministrasian umum

Data pendukung sebagai dasar
pelaksanaan

Format Pengumpulan Data
Pengarahan dan petunjuk atasan

Data dan Informasi

Inventarisasi kegiatan

Pelaksanaan tugas
pengadministrasian umum

Bahan dasar pengelolaan data

master pelaksanaan tugas
rincian tindaklanjut

penguat pendapat

PERANGKAT KERJA

PENGGUNAAN DALAM-TUG. S

membuat laporan pengadministrasian
umum

Komputer, Printer, dan
Kelengkapannya

Pesawat Telepon, Faximili dan alat untuk mencetak naskah dinas

Jaringan Internet

ATK sarana komunikasi dan koordinasi dalam
pelaksanaan tugas

URAIAN

Kelancaran pengadministrasian Surat

Kelancaran pemberian lembar pengantar pada surat

Kelancaran pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
Kelancaran pengarsipan surat masuk dan surat keluar

Kebenaran pelaporan hasil pelaksanaan tugas

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran pengelompokan surat atau dokumen aktif dan inaktif

Kelancaran pendokumentasian surat

URAIAN

Melakukan kegiatan tugas sebagai pengadministrasian umum

Memberi saran kepada atasan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan  Menerima masukan, saran
Bagian Umum dan kritik
Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan  Koordinasi

Umum



12 KORELASI "NO ASPEK

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 NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
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.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
d Minat Kerja 1. L.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. B7 : Memegang
2. D6 : Menyalin
3. 08 : Menerima Instruksi
16 PRESTASI 1. Kegiatan pengadministrasian Surat
KERJA YANG

DIHARAPKAN 2. Kegiatan pemberian lembar pengantar pada surat



. Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
. Kegiatan pengarsipan surat masuk dan surat keluar

. Laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan tugas kedinasan lain

. Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen aktif dan inaktif

o N oo oW

. Kegiatan pendokumentasian surat

17 KELAS 5
JABATAN



23.ANALIS LAYANAN UMUM

1 NAMA JABATAN  ANALIS LAYANAN UMUM

2 KODE JABATAN  2.06.2307.53502.1.1.3.002.1.1.11.2

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
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

) 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
No Uraian Tugas Hasil  Jumlah Penw:It‘::tian Waktu = Kebutuhan
o _ g Lo Kerjalll H sil _ :I AM) Efektif  -Pegawai

1 2 3 ] 6 7
1 Menyiapkan naskah Surat 72 11 792 0.6
surat keputusan
pengangkatan

2 Menyiapkan surat Surat 60 2 120 0.0909
perintah
melaksanakan tugas

-3 Menyiapkan surat Surat 60 16.5 990 0.75
pemberitahuan
‘mengikuti latihan
prajabatan

4 Menyiapkan usul Berkas 336 4 1344 1.0182
permintaan Kerpeg
dan Karis/Karsu

5 Menyiapkan bahan  Berkas 144 6 864 0.6545
berkas usulan
kenaikan pangkat



& Memeriksa Berkas 60 16.25 1155 0.875
pemerhonan
perpindahan pegawai

7 Menyiapkan usulan Laporan 144 11 1584 12
perpindahan pegawali

JUMLAH 69.75 6849 5.1886

JUMLAH PEGAWAI 5 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Memeriksa pemerhonan perpindahan pegawai dengan teliti

7.2 Menyiapkan naskah surat keputusan pengangkatan pegawai
7.3 Menyiapkan usulan perpindahan pegawai dengan berkas yang di butuhkan

7.4 Menyiapkan surat pemberitahuan dengan baik untuk PNS yang mengikuti
latihan prajabatan

7.5 Menyiapkan surat perintah melaksanakan tugas yang diberikan atasan

7.6 Menyiapkan usul permintaan Kerpeg dan Karis/Karsu bagai PNS yang belum
mempunyai kerpeg dan karis/karsu

7.7 Menyiapkan bahan berkas usulan kenaikan pangkat dengan cepat

8  BAHAN KERJA ) . PENGGUNA
NO BAHAN KERJA - PENGOTNARN

1 Disposisi Pimpinan/perintah atasan Petunjuk kerja

2 Tupoksi Pedoman
pelaksanaan kegiatan

3 Data dan informasi Penguat pendapat

4 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN:
KERJA : _ e :
1 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
10 TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB L

1 Kebenaran bahan pelaksanaan urusan tata usaha pimpinan dan protokol
2 Kebenaran bahan pengelolaan urusan rumah tangga dan pengamanan
3 Kebenaran bahan pelaksanaan urusan kendaraan dan perjalanan dinas

4 Kebenaran bahan pelaksanaan hubungan masyarakat



5 Kesesuaian pemberian saran
6 Kelancaranpelaksanaan tugas kedinasan lain

7 Ketepatan laporan berdasarkan hasil kerja

11 WEWENANG NO URAIAN

1  Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

2 Mengecek kelengkapan data dan dekumen

12 KORELASI NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN AR
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
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang
14 RISIKO BAHAYA  pg FISIK/MENTAL

1 Tidak memiliki resiko bahaya

15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer 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. Q ¢ Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik

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

KELAS
JABATAN
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pemberian instruksi

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

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

konkrit & teratur

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

3. Melihat : Sedang

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

- Memeriksa pemerhonan perpindahan pegawai dengan teliti

. Menyiapkan naskah surat keputusan pengangkatan pegawai

. Menyiapkan usulan perpindahan pegawai dengan berkas yang dibutuhkan

. Menyiapkan surat pemberitahuan dengan baik untuk PNS yang mengikuti

latihan prajabatan

. Menyiapkan surat perintah melaksanakan tugas yang diberikan atasan

. Menyiapkan usul permintaan Kerpeg dan Karis/Karsu bagai PNS yang belum

mempunyai kerpeg dan karis/karsu

. Menyiapkan bahan berkas usulan kenaikan pangkat dengan cepat
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24, SEKRETARIS

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

Melakukan kegiatan penyiapan bahan dan pengaturan jadwal pimpinan

Terendah: D3 Bidang Sekretaris/ Administrasi/ Tata

NAMA SEKRETARIS
JABATAN
KODE 2.06.2307.53502.1.1.3.002.1.1.11.39
JABATAN
UNIT KERJA JPT Pratama :
Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas
SEKRETARIS
IKHTISAR
JABATAN
KUALIFIKASI
JABATAN

Perkantoran atau bidang lain yvang relevan
dengan tugas jabatan

a Pendidikan Formal

Tertinggi : D3 Bidang Sekretaris/ Administrasi/ Tata
Perkantoran atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -

Pendidikan &

Pelatihan

c Pengalaman Kerja

TUGAS POKCK
No

1

‘ Teknis

- e _Hasﬂ
(UralanTugas | Kerja

Mengendalikan surat
masuk dan keluar baik
secara manual
maupun dengan
menggunakan aplikasi
e-office berdasarkan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
diteruskan kepada
pimpinan.

Kegiatan

Menerima telepon
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
disampaikan kepada
pimpinan atau unit
kerja.

Kegiatan

Mengendalikan fax dan Kegiatan
email sesuai dengan
prosedur dan

: Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan

: Mampu bekerja sesuai Tupoksi

Pen‘;’:ll:‘;:ian Waktu Kebutuhan
T (JAM) . Efektif  Pegawai
5 6 7
0.6667 320 0.2424
0.6667 320 0.2424
0.6667 320 0.2424
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~ HASIL KERJA

ketentuan yang
berlaku untuk
disampaikan kepada
pimpinan atau unit
kerja.

4 Menerima tamu sesuai Kegiatan 480
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas.

5 Mencatat janji Kegiatan 480
pertemuan dengan
relasi sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas.

6 Mencatat agenda Kegiatan 480
kegiatan pimpinan ke
papan tulis
berdasarkan
kepentingannya
sebagai informasi bagi
pimpinan.

7 Mendokumentasikan Berkas 96
surat masuk dan
keluar sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlalku agar
memudahkan dalam
pencarian.

8 Memeriksa hasil Konsep 480
ketikan surat
berdasarkan etika
peraturan untuk
diteruskan kepada
pimpinan

9 Membuat laporan hasil Laporan 24
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban,

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Kegiatan pengendalian surat masuk dan keluar.

7.2 Kegiatan penerimaan telepon.

7.3 Kegiatan pengendalian fax dan email

0.5

0.75

5.5

11.75

480

480

240

96

360

132

2748

0.3636

0.3636

0.1818

0.0727

0.2727

0.1

2.0816

2 Orang
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11

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

7.4 Kegiatan penerimaan tamu.

7.5 Kegiatan pencatatan janji pertemuan dengan relasi.

7.6 Kegiatan pencatatan agenda kegiatan pimpinan kepapan tulis.
7.7 Dokumentasi surat masuk dan keluar.

7.8 Dokumen hasil ketikan surat.

7.9 Laporan hasil pelaksanaan tugas.

PENGGUNAAN DALAM: -

NO BAHAN KERJA TUGA

1 Renja, Renstra, DPA, RKA, dan SK kegiatan terkait Petunjuk pelaksanaan
teknis dalam tugas

2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Perda, Pergub Inventarisasi kegiatan
atau peraturan lain yang mendukung pelaksanaan

kerja
3 Petunjuk kerja tentang kesekretariatan Pelaksanaan tugas
Sekretaris
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS'
1 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 koordiﬁasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas
NO ) URAIAN

1 Kesesuaian hasil ketikan surat.
2 Kesesuaian laporan dengan hasil pelaksanaan tugas.

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

4 Kelancaran penerimaan telepon.

5 Kelancaran pengendalian fax dan email.

6 Kelancaran penerimaan tamu,

7 Kelancaran pencatatan janji pertemuan dengan relasi.

8 Kelancaran pencatatan agenda kegiatan pimpinan ke j:apan tulis.

9 Kerapihan dokumentasi surat masuk dan keluar.

NO URAIAN

1 Melakukan kegiatan tugas sebagai Sekretaris



12 KORELASI NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI .

JABATAN
1 Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan
Bagian Umum dan kritik
2 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan Koordinasi
Umum
13 KORELASI NO ASPEK 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 NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 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

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

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



16  PRESTASI 1
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2

3
4
5
6
7
8
9
17  KELAS 6

JABATAN

e

Upaya Fisik 1. Duduk
2. Berbicara :

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan i. B7
D6
06
o7

o Bk ww

08

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.

. Kegiatan pencatatan janji pertemuan dengan relasi.

. Kegiatan pencatatan agenda kegiatan pimpinan kepapan tulis.

. Dokumentasi surat masuk dan keluar.

. Dokumen hasil ketikan surat.

. Laporan hasil pelaksanaan tugas.



25.ANALIS TATA USAHA

1 NAMA JABATAN  ANALIS TATA USAHA
2 KODE JABATAN  2.06.2307.53502.1.1.3.002.1.1.11.4

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: SEKRETARIAT

Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
ANALIS TATA USAHA
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN kebijakan di bidang tata usaha
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 & ,
Pelatihan * Teknis : Pelatihan Analisa Data Diklat Tata Usaha

Pemda

Berpengalaman dalam mengumpulkan bahan-bahan
. kerja bidang tata usaha <br> Berpengalaman dalam

¢ Pengalaman Kerja mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan tata

usaha
6 TUGAS POKOK . _
. Usaian Tugas  Hosil Jumlah WA woue Kebutuban
© an lugas Kerja  Hasil (YJ D) Efektif Pegawai
. 2 & 5 - 6 7
1 fMemberikan saran Berkas 24 3.5 132 0.1
‘berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit
2 Melaksanakan tugas Berkas 24 16.5 396 0.3
kedinasan lain yang
“diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan
3 Mempelajari, Berkas 249 5.5 132 0.1

menganalisa serta
menelaah bahan-
bahan sesuai dengan
obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar



7

8

9

10

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

pelaksanaan tugas

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

5 Mengadakan
penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka
menyelesaikan
pekerjaan

6 Mengumpulkan
bahan-bahan kerja
sesuaj dengan
prosedur yang
berlaku untuk
keperluan
penyelesaian
pekerjaan

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

Berkas

Berkas

Berkas

12 11 132 o1

3 110 330 025
24 13.2 316.8 0.24
161.7  1438.8 1.09

1 Orang

7.1 Dokumen kumpulan bahan-bahan kerja

7.2 Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

pemanfaatannya

7.3 Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

7.4 Kegiatan mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan

7.5 Laporan hasil kerja

7.6 Kegiatan pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

NO BAHAN KERJA

1 Disposisi Pimpinan/perintah

atasan
2 Tupoksi
NO PERANGEKAT KERJA

1 Seperangkat Komputer

2 ATK
3 Printer
NO

R

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Petunjuk kerja

Pedoman pelaksanaan kegiatan

PENGGUNAAN DALAM TUGA!

Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
Untuk menunjang pelaksanaan tugas

alat untuk mencetak naskah dinas

URAIAN



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI

. LINGKUNGAN

KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

Kelancaran pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya

Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

Kebenaran dokumen kumpulan bahan-bahan kerja

Kelancaran mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan
Ketepatan laporan hasil kerja

Kelancaran pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

URAIAN
Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL .
Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan  Menerima masukan, saran
Bagian Umum dan kritik
Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan  Koordinasi

Umum

ASPEK .. FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk
Udara Bersih
Penerangan Cukup
Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan 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. 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. 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 1. Dokumen kumpulan bahan-bahan kerja
KERJA YANG )
DIHARAPKAN 2. Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya
3. Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain
4. Kegiatan mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan
5. Laporan hasil kerja
6. Kegiatan pengadaan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
17 KELAS 7

ABATAN



6

26.PENGELOLA KEPEGAWAIAN

NAMA PENGELOLA KEPEGAWAIAN

JABATAN

KODE 2.06.2302.53502.1.1.3.002,1.1.5.30

JABATAN

UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
PENGELOLA KEPEGAWAIAN

IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang
JABATAN kepegawaian

KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Manajemen/Administrasi
JABATAN Negara/Publik atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : D3 Bidang Manajemen/Administrasi

Negara/Publik atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

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

TUGAS POKOK

Waktu.” Kebutuhan
Efektif Pegawai

Penyelesailan

No Uralian"Tiféas “rcHasil . Jumlah
AR Tl {(JAM)

1 2 3. 4 5 6 7

1 Menyiapkan Berkas &= 720 2 1440 1.0909
kelengkapan data
mutasi kepegawaian
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku dalam rangka
kelancaran proses
mutasi kepegawaian.

2 Mengelola data mutasi Kegiatan 720 2 1440 1.0909
kepegawaian sesuaj
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas,.

3 Membuat laporan hasil Laporan 36 16.5 594 0.45
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban.



10

11

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

4 Mendokumentasikan  Berkas 720 1 720 0.5455
berkas mutasi
kepegawaian sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku agar mudah
ditemukan apabila
diperlukan.

JUMLAH 21.5 4194 3.1773

JUMLAH PEGAWAI 3 Orang

7.1 Kegiatan Penyiapan Data Mutasi Kepegawaian
7.2 Kegiatan Pengelolaan Data Mutasi Kepegawaian
7.3 Dokumen Berkas mutasi kepegawaian

7.4 Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

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

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS,
1 Komputer alat penyusunan naskah dinas
2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3 ATK perlengkapan penulisan naskail &.iﬁ.as dan 7

pendukung kegiatan administratif

NO URAIAN

1 Kelancaran pengelolaan data mutasi kepegawaian
2 Kelancaran penyiapan kelengkapan data mutasi kepegawaian
3 Kebenaran berkas mutasi kepegawaian

4 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

RO URAIAN

1 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas



12

13

14

15

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

2 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

3 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

NO

1

NO

NO

a

b

Cc

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL ‘
Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan  Menerima masukan, saran
Bagian Umum dan kritik
Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan  Koordinasi

Umum
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk
Udara Segar
Penerangan Terang
Suara Tenang

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

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

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

pemberian instruksi

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



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

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
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

1. Kegiatan Penyiapan Data Mutasi Kepegawaian
2. Kegiatan Pengelolaan Data Mutasi Kepegawaian
3. Dokumen Berkas mutasi kepegawaian

4. Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas



27.JURU PUNGUT RETRIBUSI

1 NAMA JURU PUNGUT RETRIBUSI
JABATAN
2 KODE 2.06.2304.53502.1.1.3.002.1.1.6.38
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
JURU PUNGUT RETRIBUSI

4 [KHTISAR Melakukan kegiatan pemungutan dan Pelaporan hasil pungutan retribusi
JABATAN

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

a Pendidikan Formal
Tertinggi : SMA Bidang yang relevan dengan tugas

jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Pelatihan dasar keuangan Pelatihan

dasar pembukuan keuangan

. Berpengalaman dalam pelaksanaan tugas di bidang

¢ Pengalaman Kerja " keuangan dan pelaporan keuangan

6  TUGAS POKOK Waktu

Pe :@_yelesaian
(JAM)

. Hasil Jumlah

e e Waktu Kebutuhan
No Uraian Tugas Kerja Hasil

Efektif Pegawai

S T 5 67

1 Menyusun dan Konsep 2 22 44 0.0333
mermpelajari
permasalahan yang
timbul dalam
pelaksanaan penagihan
sesuai prosedur untuk
penyelesaian proses
selanjutnya

2 Menyerahkan hasil Kegiatan 12 3 36 0.0273
tagihan kepada pejabat
yang berwenang sesuai
prosedur sebagai
pertangggungjawaban
penagihan

3 Melaporkan Laporan 48 2 96 0.0727
:pelaksanaan tugas :
-kegiatan kepada atasan
sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban




4 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 16.5 396 0.3
kedinasan lain yang
diperintahkan
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

S Menerima dan Kegiatan 480 0.25 120 0.0909
memeriksa data
tagihan obyek kerja
dari pejabat yang
berwenang sesuai
prosedur dan
ketentuan yang berlaku

6 Mengelompokkan dan  Kegiatan 144 3 432  0.3273
mengkonfirmasikan
data tagihan dengan
pejabat yang
berwenang dan terkait
sesuai prosedur dalam
rangka penagihan

7 Menagih obyek kerja Kegiatan 96 2.7 259.2 0.1964
kepada subjek data
obyek kerja sesuai
prosedur dan
ketentuan yang berlaku
untuk diproses lebih
lanjut

8 Menyiapkan bahan Berkas 2 1 2 0.0015
konsep kegiatan
pemungutan retribusi
pasar

JUMLAH 50.45 1385.2 1.0494

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen bahan konsep kegiatan pemungutan retribusi pasar
7.2 Kegiatan pengelompokkan dan pengkonfirmasian data tagihan
7.3 Kegiatan penagihan obyek kerja kepada subjek data obyek kerja
7.4 Laporan hasil penyusunan dan mempelajari permasalahan yang timbul
7.5 Kegiatan penyerahan hasil tagihan
7.6 Dokumen laporan pelaksanaan tugas kegiatan
7.7 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.8 Laporan Hasil penerimaan dan pemeriksaan data tagihan obyek kerja

8  BAHANKERJA po BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUG
1 Disposisi Pimpinan pedoman“dgalam mela.k.}s.ér“l;kan tuga;s
2 Tupoksi pedoman pélaksé.naan tugas
3 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan



4 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
5 Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas
6 Data dan informasi penguat pendapat
9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
KERJA :
1 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
2 Komputer alat penyusunan naskah dinas
3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif
4 Peraturan perundang- rujukan
undangan
10 TANGGUNG NO URAIAN
JAWAB )
1 Kebenaran Hasil penerimaan dan pemeriksaan data tagihan obyek kerja
2 Kebenaran bahan konsep kegiatan pemungutan retribusi pasar
3 Kelancaran penyerahan hasil tagihan
4 Kebenaran laporan pelaksanaan tugas kegiatan
5 Kelancaran tugas kedinasan lain
6 Kelancaran pengelompokkan dan pengkonfirmasian data tagihan
7 Kelancaran penagihan obyek kerja kepada subjek data obyek kerja
8 Kebenaran hasil penyusunan dan mempelajari permasalahan yang timbul
11 WEWENANG NO URAIAN
1 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
2 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
3 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas
12 KORELASI NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN - g 3 R RECE e :
1 Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan  Menerima masukan, saran
Bagian Umum dan kritik
2 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan  Koordinasi
Umum
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
ERJA

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan



14

15

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

a

b

C

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Sejuk
Bersih
Terang

Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi, Memiliki
penilaian kinerja yang baik, Kemampuan berbahasa
inggris aktif

1. C : Membedakan Warna, merupakan
kemampuan memadukan atau
membedakan berbagai warna yang
asli yang gemerlapan

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

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

4. N : Numerik, merupakan kemampuan
untuk melakukan operasi arithmetik
secara tepat dan akurat

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

6. 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

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
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17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

0 N Ot AW N

d

c

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

Minat Kerja 1. 1.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik
3. 5b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produlktif
Upaya Fisik 1. Duduk : Sering

2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D6 : Menyalin
3. 06 : Berbicara (Informasi}
4. O8 : Menerima Instruksi

. Dokumen bahan konsep kegiatan pemungutan retribusi pasar

. Kegiatan pengelompokkan dan pengkonfirmasian data tagihan

. Kegiatan penagihan obyek kerja kepada subjek data obyek kerja

. Laporan hasil penyusunan dan mempelajari permasalahan yang timbul

. Kegiatan penyerahan hasil tagihan

. Dokumen laporan pelaksanaan tugas kegiatan

. Kegiatan tugas kedinasan lain

- Laporan Hasil penerimaan dan pemeriksaan data tagihan obyek kerja



28.PETUGAS KEAMANAN

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

PETUGAS KEAMANAN

2.06.12.53502.1.1.3.002.6.23

JPT Pratama :
Administrator;

Pengawas

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

PETUGAS KEAMANAN

Melakukan kegiatan pengamanan dan penertiban

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

No Uraian Tugas

" Teknis

Terendah: SMA Bidang yang dibutuhkan atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

Tertinggi : D3 Bidang yang dibutuhkan atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -

: Pelatihan Satpam

. Memahami bidang pekerjaannya, Penjagaan

pengamanan

Wlﬁ;tu
Penyelesaian
(JAM)

Hasil Jumlah
Kerja Hasil

Waktu Kebutuhan
Efektif Pegawai

4 . B : 6 7

Melakukan tindakan
segera apabila terjadi
musibah agar
terhindar dan hal-hat
yang tidak diinginkan

Melakukan kegiatan
yang meliputi
pengamanan dan
penertiban

Melakukan penjagaan
terhadap fasilitas
umum dan kantor
milik pemerintah
dalam rangka
ketertiban dan
keamanan

Kegiatan

Melakukan
pengamanan terhadap
pimpinan dan
antisipasi terhadap
kegiatan yang sifatnya
rutin ataupun

Kegiatan

Kegiatan

470

470

470

470

0.5

0.5

0.5

235

235

235

235

0.178

0.178

0.178

0.178



7

8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

mendadak

5 Melakukan Berkas 470 0.5 235 0.178
pengawasan barang,
kendaraan, dan
pegawai di lingkungan
kantor dalam rangka
ketertiban dan
keamanan

6 Melakukan antisipasi Kegiatan 470 0.5 235 0.178
gangguan dan
hambatan agar
keadaan di lingkungan
Kantor selalu dalam
keadaan aman

7 Melaksanakan tugas Kegiatan 48 2 96 0.0727
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

8 Membuat laporan hasil Laporan 48 1 48 0.0364
pelaksanaan tugas
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

9 Menjaga kantor pada  Kegiatan 360 3.5 1260 0.9545
waktu malam/siang
hari setiap hari (2shift
kerja)

JUMLAH 9.5 2814 2.1316

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7.1 Pengawasan barang, kendaraan, dan pegawai di lingkungan kantor dalam rangka
ketertiban dan keamanan

7.2 Penjagaan terhadap fasilitas umum dan kantor milik pemerintah dalam rangka
ketertiban dan keamanan

7.3 Peralatan yang diperlukan untuk memperlancar tugas pokok
7.4 Kegiatan penjagaan kantor pada waktu malam /siang hari setiap hari (2shift kerja)

7.5 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

7.6 Laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

7.7 Pengamanan terhadap pimpinan dan antisipasi terhadap kegiatan yang sifatnya
rutin ataupun mendadak

7.8 Tindakan segera apabila terjadi musibah agar terhindar dan hal-hal yang tidak
diinginkan

7.9 Antisipasi gangguan dan hambatan agar keadaan di lingkungan Kantor selalu
dalam keadaan aman

NO BAHAN KERJA

1 Peraturan yang mendukung Inventarisasi kegiatan




pelaksanaan kerja

2 Petunjuk kerja tentang proses Pelaksanaan tugas Petugas Keamanan
pengamanan
3 Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas
4 Data dan informasi penguat pendapat
9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM
KERJA _ _ T
1 Alat Tulis Kantor membuat laporan proses pengamanan
2 Komputer, Printer, dan membuat laporan proses pengamanan
Kelengkapannya
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas
4 Peraturan perundang-undangan rujukan
10 TANGGUNG NO _ URAI.AN
JAWAB :
1 Kelancaran Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan
2 Kelancaran Pengawasan barang, kendaraan, dan pegawai di lingkungan kantor
dalam rangka ketertiban dan keamanan : :
3 Kelancaran penjagaan terhadap fasilitas umum dan kantor milik pemerintah
dalam rangka ketertiban dan keamanan
4 Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
5 Kelancaran Pengamanan terhadap pimpinan dan antisipasi terhadap kegiatan
yang sifatnya rutin ataupun mendadak
6 Kelancaran Tindakan segera apabila terjadi musibah agar terhindar dan hal-hal
yang tidak diinginkan :
7 Kebenaran peralatan yang diperlukan untuk memperlancar tugas pokok
8 Kelancaran Antisipasi gangguan dan hambatan agar keadaan di lingkungan
Kantor selalu dalam keadaan aman
9 Kelancaran penjagaan kantor pada waktu malam /siang hari setiap hari (2shift
kerja)
11  WEWENANG NO URAIAN
1 Melakukan kegiatan tugas sebagai Petugas Keamanan
2 Memberi saran kepada atasan
12 KORELASI NO  JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN o ‘

1 Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian dan ~ Menerima masukan, saran




Bagian Umum dan kritik

2 Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian dan  Koordinasi
Umum
13 KORELASI NO ASPEK g FAKTOR
LINGKUNGAN : : _
KERJA . . .
1 Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Sejuk
4  Penerangan Cukup
S Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT .
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Penguasaan komputer dan pengamanan, 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. 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 i 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
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17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

=

f

data

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

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

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D6 : Menyalin
3. 03 : Menyelia

. Pengawasan barang, kendaraan, dan pegawai di lingkungan kantor dalam rangka

ketertiban dan keamanan

- Penjagaan terhadap fasilitas umum dan kantor milik pemerintah dalam rangka

ketertiban dan keamanan

- Peralatan yang diperlukan untuk memperlancar tugas pokok

- Kegiatan penjagaan kantor pada waktu malam/siang hari setiap hari (2shift kerja)

. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis

maupun lisan

. Laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

. Pengamanan terhadap pimpinan dan antisipasi terhadap kegiatan yang sifatnya

rutin ataupun mendadak

. Tindakan segera apabila terjadi musibah agar terhindar dan hal-hal yang tidak

diinginkan

- Antisipasi gangguan dan hambatan agar keadaan di lingkungan Kantor selalu

dalam keadaan aman



29.PENGELOLA SARANA DAN PRASARANA KANTOR

1 NAMA PENGELOLA SARANA DAN PRASARANA KANTOR
JABATAN

2 KODE 2.06.2310.53502.1.1.3.1.10.50
JABATAN

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
PENGELOLA SARANA DAN PRASARANA KANTOR

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
JABATAN penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana kantor

5 KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Manajemen/ Administrasi/ ilmu
JABATAN pemerintahan/ Teknik Infomatika/

Manajemen Teknik Infomatika atau bidang

lain yang relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

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

Pendidikan & _ Penjenjangan: -

b Pelatihan

Teknis : Diklat Pengolahan Data

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

Y

- Waktu - Kebutuhan
Efektif ' Pegawai

6 TUGAS POKOK Waktu

Penyelesaian
. (JAM}-

No . - _Ufa!an‘ﬁgas o

1 2 3 4 5 6 7
1 Menyiapkan data Data 336 3 1008 0.7636

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 48 3 144 0.1091
prasarana kantor
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang berlaku
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.

3 Mendokumentasikan Berkas 960 2 1920 1.4545
berkas pengelolaan
sarana dan prasarana
kantor sesuai dengan




7 HASIL KERJA

8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT
KERJA

10 TANGGUNG
JAWAB

prosedur dan
ketentuan yang berlaku
agar mudah ditemukan
apabila diperlukan.

4 Membuat laporan hasil Laporan 48 22 1056 0.8
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban.

JUMLAH 30 4128 . 3.1272

JUMLAH PEGAWAI 3 Orang

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.

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN Dmng TUGAS

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

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Komputer alat penyusunan naskdh di.nas; o
2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinaé dar.l.

pendukung kegiatan administratif

NO URAIAN

RoutE

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.




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 KORELAS] NO JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI -~ DAI
JABATAN - .
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 NO ASPEK

FAKTOR.
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2  Suhu Sejuk
3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT
' JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan

Penyusunan Data, mengetik 10 jari

o

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

o

Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPLY};
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
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

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 sebagat 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,
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 . B7 : Memegang
. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
. 08 : Menerima Instruksi

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

4. Laporan hasil pelaksanaan tugas.




30. PENGEMUDI

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOCK

JPT Pratama :

Pengawas

¢ Pengalaman Kerja

PENGEMUDI

2.06.2310.53502.1.1.3.1.10.75

Administrator: SEKRETARIAT

PENGEMUDI

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

Melakukan pelayanan antar jemput pejabat/ pegawai dan pelayanan transportasi
lainnya yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas

Terendah: SMA Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas

jabatan

a Pendidikan Formal

Tertinggi : SMA Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas

jabatan

Penjenjangan: -

Pendidikan & . '
Pelatihan * Teknis

: Administrasi Umum, Administrasi

Keuangan

: Pengemudj

Uraian Tugas

Memeriksa Kegiatan 240
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

Memanaskan mesin
kendaraan sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku guna
mengetahui kelainan
mesin

Kegiatan 240

Merawat kendaraan
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku agar
kendaraan terlihat
bersih

Kegiatan 240

Hasil Jumlah
Kerja  Hasil

Waktu Waktu Kebutuhan

Pexiyelesaian
(JAM) Efgktii' | Pegawai
5 .6 7
0.3333 80 0.0606
| 0.5 120 0.0909
1 240 0.1818




-

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

4 Mengemudikan Kegiatan 240 3.6
kendaraan
berdasarkan tujuan
dan ketentuan lalu
lintas agar kendaraan
dapat tiba di tujuan
dengan selamat

5 Memperbaiki Kegiatan 12 1
kerusakan kecil sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku agar
kendaraan dapat
beroperasi secara layak

6 Membuat laporan hasil Laporan 12 5.5
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

JUMLAH 11,9333

JUMLAH PEGAWAI

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

NO BAHAN KERJA

1 Surat-surat terkait kendaraan (STNK dan Pelaksanaan tugas Pengemudi

BPKB)

2 Peraturan lain yang mendukung
pelaksanaan kerja

864

12

66

1382

PENGGUNAAN DALAM TUGA!

Inventarisasi kegiatan

0.6545

0.0091

0.05.

1.0469

1 Orang

.

3 Petunjuk kerja tentang Pengemudi Pelaksanaan tugas Pengemudi

NO PERANGKAT KERJA
1 Alat Tulis Kantor

2 Komputer, Printer, dan
Kelengkapannya

3 Pesawat Telepon, Faximili dan
Jaringan Internet

PENGGUNAAN DALAM TOGARTE

membuat laporan Pengemudi

membuat laporan Pengemudi

sarana komunikasi dan koordinasi dalam
pelaksanaan tugas




10

11

12

13

14

15

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI

. LINGKUNGAN

KERJA

RISIKQ
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

NO

a

b

URAIAN

Kelancaran pemeriksaan kelengkapan kendaraan
Kelancaran memanaskan mesin kendaraan
Kelancaran perawatan kendaraan

Kelancaran mengemudikan kendaraan
Kelancaran perbaikan kerusakan kecil

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

URAIAN

Melakukan kegiatan tugas sebagai Pengemudi

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI

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

Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian  Koordinasi
Dan Umum

ASPEK FAKTOR
Keadaan ruangan kerja Diluar ruangan
Suhu Normal
Udara Sejuk
Penerangan Cukup

Suara Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Penguasaan komputer dan pengemudian kendaraan

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




16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN
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Temperamen Kerja 1. F

Minat Kerja 1. 1.a

Upaya Fisik 1. Duduk
2. Berbicara:

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. B3
B7
D6
o7

a b

08

. Kegiatan memanaskan mesin kendaraan
. Kegiatan perawatan kendaraan

. Kegiatan mengemudikan kendaraan

- Kegiatan perbaikan kerusakan kecil

- Laporan hasil pelaksanaan tugas

efektif

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

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

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

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

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

Sering
Sering

Sering

Menjalankan mesin
Memegang
Menyalin

Melayani

Menerima Instruksi

. Kegiatan pemeriksaan kelengkapan kendaraan




31.PENGADMINISTRASI PERSURATAN

1 NAMA PENGADMINISTRASI PERSURATAN
JABATAN
2 KODE 2.06.2307.53502.1.1.3.1.11.14
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: SEKRETARIAT
Pengawas : SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
PENGADMINISTRASI PERSURATAN

9 IKHTISAR Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian di
JABATAN bidang persuratan
S KUALIFIKASI Terendah: SMA Bidang manajemen perkantoran/
JABATAN administrasi perkantoran/ tata perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : SMA Bidang manajemen perkantoran/

administrasi perkantoran/ tata perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

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

.

Waktu Kebutuhan
Efektif Pegawai

6 TUGAS POKOK

Waktu :
- Penyelesaian
. [JAM])

Hasil .- Jumlah

No . Uraian Tugas Kerja Hasil

1 2 3 4 5 6 7

1 Mengagendakan Konsep 96 16.5 1584 1.2
administrasi surat
masuk melalui pos,
kurir, penghubung,
jasa angkutan
ekspedisi atau petugas
lainnya sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku agar
memudahkan
pencarian

2 Menghimpun surat Konsep 240 3 720 0.5455
atau dokumen
menurut jenis dan
sifatnya sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku agar
memudahkan
pendistribusian



7 - HASIL KERJA

8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT
KERJA

10 TANGGUNG
JAWAB

3

Mengarsipkan surat Berkas 96 3 288 0.2182
sesuai dengan

prosedur dan

ketentuan yang

berlaku agar tertib

administrasi

Menyiapkan laporan 16.5 198 0.15
hasil pelaksanaan

tugas sesuai dengan

prosedur yang berlaku

sebagai bahan evaluasi

dan

pertanggungjawaban

Laporan 12

JUMLAH 39 2790 2.1137

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7.1 Kegiatanl pengagendaan administrasi surat masuk

7.2 Kegiatan penghimpunan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya

7.3 Berkas pengarsipan surat

7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas

NO

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS "

Meneruskan pelaksanaan tugas atasan di
bidang persuratan dengan pihak yang terkait

Lembar disposisi dan lembar
pengantar

Peraturan lain yang
mendukung pelaksanaan
kerja

Inventarisasi kegiatan

Petunjuk kerja tentang
persuratan

Pelaksanaan tugas persuratan

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

membuat laporan pengadministrasian
persuratan

Alat Tulis Kantor

membuat laporan pengadministrasian
persuratan

Komputer, Printer, dan
Kelengkapannya

sarana komunikasi dan koordinasi dalam
pelaksanaan tugas

Pesawat Telepon, Faximili dan
Jaringan Internet

URAIAN

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

Kelancaran penghimpunan pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis
dan sifatnya

Kebenaran berkas pengarsipan dekumentasi surat



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

a

b

C

Kesesuaian dan ketepatan laporan dengan hasil pelaksanaan tﬁgas

URAIAN

Melakukan kegiatan tugas sebagai pengadministrasi persuratan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian Dan = Menerima perintah, knuk
Bagian Umum dan saran
Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian Dan  Koordinasi
Umum
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
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

Vv : 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 Jebih dari hanya penerimaan dan



16

17

pemberian instruksi

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

2. 3b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat abstrak dan kreatif

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

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D6 : Menyalin
3. 08 : Menerima Instruksi
PRESTASI 1. Kegiatan pengagendaan administrasi surat masuk
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan penghimpunan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
3. Berkas pengarsipan surat
4. Laporan hasil pelaksanaan tugas
KELAS 5

JABATAN



6

32.PENGADMINISTRASI UMUM

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

Administrator:

Pengawas

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

JPT Pratama :

PENGADMINISTRASI UMUM

2.06.2307.53502.1.1.3.1.11.20

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

SEKRETARIAT

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

PENGADMINISTRASI UMUM

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasi

Terendah: SMA Bidang manajemen perkantoran/
administrasi perkantoran/ tata perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

TUGAS POKOK - Hasil . Jumiah
Heall |, Jomin
No . UralanTugas | goga'  Hasil

LT, 4

1 Menerima, mencatat,

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

jabatan
Penjenjangan: -

* Teknis

Kegiatan 200

dan menyortir surat

masuk

2 Memberi lembar

Kegiatan 200

pengantar pada surat
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang

berlaku

3 Mengelompokkan surat Kegiatan 200
atau dokumen
menurut jenis dan

sifatnya

4 Mengarsipkan surat

Kegiatan 240

masuk dan surat

keluar

S5 Melaporkan hasil

Laporan 230

pelaksanaan tugas

: Administrasi Umum, Administrasi
Keuangan

: Memahami dalam Bidang Administrasi Umum

b

) Pen‘;l';l:tsl;ian- Waktu  Kebutuhan

1 J'AM)': -Efektif - Pegawai
] 6 7
1.5 300 0.2273
1.5 300 0.2273
2 400 0.303
2 480 0.3636
2 460 0.3485



sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungiawaban

6 Melaksanakan tugas Kegiatan 230 4 520 0.697
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik tertulis
maupun lisan

JUMLAH 13 2860 2.1667

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Berkas surat masuk dan surat keluar
7.2 Kegiatan penerimaan, pencatatan, dan penyortiran surat masuk
7.3 Kegiatan pemberian lembar pengantar pada surat
7.4 Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
7.5 Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

7.6 Laporan hasil pelaksanaan tugas

8  BAHAN KERJA
NO BAHAN KERJA LE

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta Inventarisasi kegiatan
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja
sebagai Inventarisasi kegiatan

2 Petunjuk kerja tentang pengadministrasian umum Pelaksanaan tugas
pengadministrasian
umum

3 Data pendukung sebagai dasar pelaksanaan Bahan dasar pengelolaan
data

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGA:
KERJA | | L
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 NO URAIAN
JAWAB

1 Kelancaran pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
2 Kebenaran pengarsipan surat masuk dan surat keluar

3 Ketepatan dan kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

Kelancaran penerimaan, pencatatan, dan penyortiran surat masuk
Kelancaran pemberian lembar pengantar pada surat
URAIAN
Melakukan kegiatan tugas sebagai pengadministrasian umum
JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bagian Kepegawaian Dan  Menerima perintah, kritik
Bagian Umum dan saran
Pelaksana Sub Bagian Kepegawaian Dan  Koordinasi
Umum
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja
Suhu

Udara

Penerangan

Suara

Di luar dan di dalam ruangan
Normal

Sejuk

Cukup

Tenang

.- FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat

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

menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gainbar 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



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

d

G A W N

&

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

2. 3b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat abstrak dan kreatif

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

3. Melihat : Sering

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

. Berkas pengarsipan surat masuk dan surat keluar

. Kegiatan penerimaan, pencatatan, dan penyortiran surat masuk

. Kegiatan pemberian lembar pengantar pada surat

. Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya

. Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

. Laporan hasil pelaksanaan tugas



33.KEPALA BIDANG PENDAPATAN I

1 NAMA KEPALA BIDANG PENDAPATAN I
JABATAN
2 KODE 2.04.2304.53502.1.2
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Pratama
II1A : KEPALA BIDANG PENDAPATAN I
4 IKHTISAR Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan pajak meliputi
JABATAN penetapan pajak, penatausahaan dan verifikasi pajak serta pemindahbukuan dan

pertimbangan keberatan berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk
peningkatan pendapatan daerah

5 KUALIFIKASI Terendah: D4 Bidang Manajemen/ Ekonomi/
JABATAN Perpajakan/ Administrasi/ psikologi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/

Perpajakan/ Administrasi/ psikologi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
o Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat Il atau minimal
Pendidikan & ) Diklat Pimpinan Tingkat IV
Pelatihan '
Teknis :-
¢ Pengalaman Kerja : 2 (dua) tahun menduduki jabatan struktural eselon IVa

6 TUGAS POKOK b & - Waktu L -
No sil . Jumlah Penyele saian Waktu = Kebutuhan
= e Hasﬂ@ B JAM’ .. Efektif . Pegawai
.1 , ) 3 . . . ,
1 Menyelenggarakan Berkas 48 1 48 0.0364
pengkajian program
kerja Bidang
Pendapatan 1
2 Penyelenggaraan Berkas 48 1 48 0.0364
pengkajian bahan
kebijakan teknis
Bidang Pendapatan 1
3 Melaksanakan Berkas 48 1 48 0.0364
pengkajian bahan
koordinasi,
pembinaan dan
pengendalian teknis
bidang pendapatan 1
4 Menyelenggarakan Berkas 96 1 96 0.0727

pengelolaan
pendataan dan
penetapan



10

11

12

13

Menyelenggarakan Berkas
fasilitasi layanan dan

keberatan

Menyelenggarakan

pengelolaan

Kegiatan

pembukuan dan
fasilitasi penagihan

Menyelenggarakan

Kegiatan

pengkajian bahan
pembinaan teknis
pendataan dan
penetapan, keberatan

dan layanan,

pembukuan dan
penagihan untuk
pendapatan pajak
kendaraan bermotor
(PKB) , Bea balik
namakendaraan
bermotor (BBNKB)
dan Pajak Bahan
Bakar Kendaraan

Bermotor

Menyelenggarakan

Kegiatan

tindak lanjut laporan
hasil pemeriksaan
lingkup Bidang

Pendapatan 1

Menyelenggarakan

Kegiatan

telaahan staf sebagai
bahan pertimbangan

pengambilan
kebijakan

Menyelenggarakan

Kegiatan

pengkajian bahan
saran pertimbagan
mengenai bidang
pendapata 1 sebagai
bahan perumusan
kebijakan pemerintah
daerah Provinsi NTT

Menyelenggarakan Data

pengendalian

pelaksanaan tugas
pokok dan fungsi
Bidang Pendapatan 1

Menyelenggarakan

evaluasi dan

Kegiatan

pelaporan Bidang

Pendapatan 1

Menyelenggarakan Berkas
tugas lain sesuai
dengan tugas pokok

funsinya

JUMLAH

96

96

96

240

48

96

96

240

480

13

96

96

96

240

48

96

96

240

480

1728

0.0727

00727

0.0727

0.1818

0.0364

©0.0727

0.0727

0.1818

0.3636

1.309



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

JUMLAH PEGAWAI ' 1 Orang

7.1 Kegiatan pembinaan terhadap penerapan peraturan perundang-undangan
7.2 Kegiatan pelaksanaan monitoring
7.3 Kegiatan rapat koordinasi bidang pajak bersama UPT Badan dan instansi terkait

7.4 Kegiatan penyelenggaraan, penghimpunan dan penyusunan produk hukum di
bidang pajak daerah

7.5 Kegiatan pemberian restitusi dan pemindahbukuan pajak daerah
7.6 Kegiatan pengevaluasian penetapan dan penagihan pajak

7.7 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.8 Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Pajak
7.9 Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan
7.10 Kegiatan penyeliaan pelaksanaan tugas bawahan

7.11 Kegiatan pembinaan pembukuan penerimaan pajak daerah

7.12 Kegiatan pengevaluasian permohonan keberatan pajak dan penyelesaian
sengketa pajak daerah

7.13 Kegiatan penelitian dan pengkajian terhadap pajak daerah

7.14 Kegiatan pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait
7.15 Laporan bulanan dan tahunan serta laporan tugas kedinasan lainnya
7.16 Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

7.17 Kegiatan pembinaan dan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di
bidang perpajakan serta penatausahaan pajak daerah

7.18 Kegiatan penetapan target penerimaan pajak daerah

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS. -
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam ‘

bentuk pelaksanaan kegiatan

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM T
1 SO0TK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
5 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi

6 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas



10

11

12

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELAS]
ABATAN

10

11

12

13

14

15

16

17

18

NO

S0P dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi
URAIAN

Kebenaran perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Pajak

Kelancaran dan keharmonisan pembagian tugas dan pemberian petunjuk
kepada bawahan

Kelancaran penyeliaan pelaksanaan tugas bawahan
Kelancaran pembinaan pembukuan penerimaan pajak daerah

Kelancaran pembinaan dan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria
di bidang perpajakan serta penatausahaan pajak daerah

Kelancaran penetapan target penerimaan pajak daerah
Kelancaran pembinaan terhadap penerapan peraturan perundang-undangan
Kelancaran pelaksanaan monitoring

Kelancaran pengevaluasian permohonan keberatan pajak dan penyelesajan
sengketa pajak daerah

Kelancaran penelitian dan pengkajian terhadap pajak daerah

Kelancaran rapat koordinasi bidang pajak bersama UPT Badan dan instansi
terkait

Kelancaran penyelenggaraan, penghimpunan dan penyusunan produk hukum
di bidang pajak daerah

Kelancaran pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait

Kesesuaian Laporan bulanan dan tahunan serta laporan tugas kedinasan
lainnya

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan
Kelancaran pemberian restitusi dan pemindahbukuan pajak daerah
Kelancaran pengevaluasian penetapan dan penagihan pajak

Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

URAIAN

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

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL

Ul



1 Eselon Iil

2 Kepala Badan Pendapatan,

Badan Pendapatan dan  Menerima perintah

Badan Pendapatan dan  Koordinasi
Aset Daerah

¥

Pengelola Keuangan Dan Aset Aset Daerah kritik dan saran
Daerah
3 Eselon IV, Sub Koordinator dan Bidang Pendapatan I Memberi “périntah,
JFT kritik dan saran
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu

mengoperasikan komputer

b  Bakat Kerja 1.

¢ Temperamen Kerja 1.

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



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. 3a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

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

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. D1 : Mengkoordinasikan
2. 00 : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)
16 PRESTASI 1. Kegiatan pembinaan terhadap penerapan peraturan perundang-undangan
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan pelaksanaan monitoring
3. Kegiatan rapat koordinasi bidang pajak bersama UPT Badan dan instansi terkait
4. Kegiatan penyelenggaraan, penghimpunan dan penyusunan produk hukum di

bidang pajak daerah

Kegiatan pemberian restitusi dan pemindahbukuan pajak daerah
Kegiatan pengevaluasian penetapan dan penagihan pajak
Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Pajak

w e N oo

Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan
10. Kegiatan penyeliaan pelaksanaan tugas bawahan
11. Kegiatan pembinaan pembukuan penerimaan pajak daerah

12. Kegiatan pengevaluasian permohonan keberatan pajak dan penyelesaian sengketa
pajak daerah

13. Kegiatan penelitian dan pengkajian terhadap pajak daerah

14, Kegiatan pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait
15. Laporan bulanan dan tahunan serta laporan tugas kedinasan lainnya
16. Laporan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

17. Kegiatan pembinaan dan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di
bidang perpajakan serta penatausahaan pajak daerah



18. Kegiatan penetapan target penerimaan pajak daerah

17 KELAS 11
JABATAN



34.PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

1 NAMA PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA
JABATAN
2 KODE 3.10.210209.53502.1.2.001.1.61.5
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

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

S KUALIFIKASI Terendah: S1 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 Waktu

N U .ia Tu ' s Hasil "’ Jumlah Penvelesajan W2ktd Kebutuhan
° ralan TUga8 ' Rerja = Hasil 4 Efektif Pegawai
' (JAM)

1.0 2 4 B 6 - 7

1 Mengelola katalog 48 0.5 24 0.0182
layanan teknologi
informasi

2 Mengelola permintaan Kegiatan 192 0.5 96 0.0727
dan layanan teknologi
informasi

3 Menyusun alternatif Konsep 4 11 44 0.0333
solusi permasalahan
pengelolaan data

4 Melakukan .K.egiatan 48 0.5 24 0.0182
implementasi data
model

5 Melakukan Kegiatan 48 0.5 24 0.0182
implementasi business
intelligence

6 Menyusun taksonomi Data 48 0.5 24 0.0182
data

7 Menyusun arsitektur Data 48 0.5 24 0.0182

data



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

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
pengujian rancangan
integrasi data

Meiakukan evaluasi
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

Menyusun rencana
retensi data

Melakukan evaluasi
teknologi data

Melakukan
pengadministrasian
teknologi data

Melakukan deteksi
dan perbaikan

Berkas

Kegiatan

Kegiatan

Data

Data

Konsep

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Konsep

Kegiatan

Konsep

Kegiatan

Berkas

Kegiatan

960

43

48

960

192

192

48

48

48

48

48

192

i1

11

11

11

5.5

960

a8

38

48

44

66

48

960

192

44

192

96

48

48
438
48

192

0.7273

0.0667

0.0667

0.0364

0.0333

0.05

0.0364

0.7273

0.1455

0.0333

0.1455

0.0727

0.0364

0.0364
0.0364

0.0364

0.1455



25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

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
sistern jaringan
computer kompleks

Melakukan evaluasi uji

coba sistem jaringan
komputer sederhana

Menyusun
dokumentasi
penggunaan system
jaringan komputer

Melakukan
optimalisasi sistem
jaringan

Melakukan deteksi
dan/atau perbaikan
terhadap
permasalahan vang
terjadi pada sistem
jaringan kompleks

Melakukan
pemeriksaan
kesesuaian antara

infrastruktur teknologi

informasi dengan
spesifikasi teknis

Melakukan pengujian

Kegiatan

Kegiatan

Data

Konsep

Konsep

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

48

48

48

48

48

48

48

192

48

11

5.5

16.5

11

43

48

48

44

48

483

48

96

192

96

33

66

44

0.0364

0.0364

0.0364

0.0333

0.0364

0.0364

0.0364

0.0727

0.1455

0.0727

0.025

0.05

0.0333



38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan
pemeliharaan
infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan
pemasangan
infrastruktur teknologi
informast

Melakukan
pengaturan akses
keamanan fisik
teknologi informasi

Melakukan deteksi
dan atau perbaikan
terhadap
permasalahan
infrastruktur teknologi
informasi

Menyusun prosedur
pemanfaatan
infrastruktur teknologi
informasi

Menyiapkan peralatan
video conference
{streamingj),
monitoringperalatan
berupa audio, video,
dan perangkat
jaringan,
sertamengatur layout

Melakukan
optimalisasi kinerja
infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan
perancangan sistem
informasi

Membuat program
aplikasi sistem
informasi

Mengembangkan
program aplikasi
system informasi

Melakukan penyiapan
data untuk uji coba
sistem informasi

Melakukan uji coba
sistem informasi

Melakukan deteksi
dan/atau perbaikan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Berkas

Kegiatan

Kegiatan

48

48

48

48

48

48

48

192

5.5

5.5

5.5

27.5

11

22

48

48

96

22

48

48

44

165

44

48

48

192

0.0167

0.0364

0.0364

0.0727

0.0167

0.0364

0.0364

0.0333

0.125

0.0333

0.0364

0.0364

0.1455



51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

kerusakan sistem
informasi

Menyusun petunjuk
operasional program
aplikasi sistern
informasi

Menyusun
dokumentasti
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

Melakukan
pengolahan data
atribut dan spasial
rinci

Mengoperasikan tools
untuk membuat
storyboard

Membuat flowchart
untuk pemrograman
multimedia

Melakukan editing
objek multimedia
kompleks dengan
piranti lunak

Membuat objek
multimedia kompleks
dengan piranti lunak

Membuat prototype
kompleks pada
program multimedia

Membuat program
multimedia kompleks

JUMLAH

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Data

Data

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

5.5

5.5

0.75

5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

254.25

22

22

48

192

22

22

22

22

22

22

5.5

5.5

5636

0.0167

0.0167

0.0364

0.1455

0.0023

0.003

0.0167

0.0167

0.0167

0.0167

0.0167

0.0167

0.0042



7

HASIL KERJA

JUMLAH PEGAWAI 4 Orang

7.1 Laporan pengelolaan katalog layanan teknologi informasi

7.2 Laporan pengelolaan permintaan dan layanan teknologi informasi

7.3 Dalftar 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

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 Dokumien 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
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BAHAN KERJA

7.38 Laporan pemeliharaan infrastruktur teknologi informasi
7.39 Laporan pemasangan infrastruktur teknologi informasi
7.40 Dokumen aturan akses keamanan fisik teknologi informasi

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

7.42 Dokumen prosedur pemanfaatan infrastruktur teknologi informasi

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

7.44 Dokumen optimalisasi kinerja infrastruktur teknologi informasi

7.45 Dokumen hasil perancangan sistem informasi

7.46 Program aplikasi sistem informasi

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

7.49 Laporan uji coba sistem informasi

7.50 Laporan hasil deteksi dan atau perbaikan kerusakan sistem informasi
7.51 Buku petunjuk operasional program aplikasi sistem informasi

7.52 Dokumen pengembangan sistem informasi

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

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

7.56 Dokumen sistem proyeksi data spasial

7.57 Peta tematik rinci

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

7.59 Story board

7.60 Flow chart pemrograman multimedia

7.61 Dokumen hasil editing objek multimedia kompleks

7.62 Dokumen objek multimedia kompleks

7.63 Dokumen prototype kompleks pada program multimedia

7.64 Program multimedia kompleks

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Disposisi pimpinan Penyusunan laporan pelaksanaan tuéas
2 Notulen kegiatan Catatan harian Penyusunan draft labofan
3 Data/ program Penggandaan, perekaman data, pembuatan

database

4  Perangkat lunak (software) Instalasi/up-grade pembuatan program aplikasi
5 Sistem komputer Pemasangan dan perbaikan 51stem komputer
6 Peralatan Komputer Pemasangan, pemeliharaan peralatan komputer

(hardware)



9  PERANGKAT NO

PE AT :
KERJA RANGEKAT KERJA ..
1 Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, Pelaksanaan tﬁgas sehari-hari
jaringan internet
2 Peraturan perundang-undangan bidang Pelaksanaan tugas sehari-hari
kesehatan
3 Pedoman kerja Pelaksanaan tugas sehari-hari
10 TANGGUNG NO
URAIAN
JAWAB

1 Kebenaran laporan pengelolaan katalog layanan teknologikinfc.)rr‘;"u‘asiﬁ |
2 Kebenaran laporan pengelolaan permintaan dan layanan teknologi informasi 7
3 Kebenaran daftar alternatif solusi permasalahan pengelolaan défa ......
4 Kebenaran dokumen implementasi data model

S Kebenaran laporan implementasi business intelligence

6 Kebenaran dokumen taksonomi data

7 Kebenaran dokumen arsitektur data

8 Kebenaran dokumen kebutuhan informasi

9 Kebenaran dokumen rancangan layanan akses data

10 Kebenaran dokumen implementasi rancangan layanan akses dat“a
11 Kebenaran dokumen hasil ingestion data

12 Kebenaran dokumen implementasi rancangan integrasi data

13 Kebenaran dokumen prosedur pengujian rancangan integrasi data

14 Kebenaran dokumen evaluasi hasil pengujian prosedur validasi kebutuhan
informasi

15 Kebenaran dokumen hasil validasi kebutuhan informasi

16 Kebenaran dokumen rancangan database

17 Kebenaran laporan hasil instalasi dan konfigurasi database management system
18 Kebenaran dDokumen hasil backup atau pemulihan data

19 Kebenaran dokumen tingkat kinerja layanan database

20 Kebenaran laporan peningkatan kinerja database

21 Kebenaran dokumen rencana retensi data

22 Kebenaran dokumen hasil evaluasi teknologi data

23 Kebenaran surat tugas dan laporan administrasi teknologi data

24 Kebenaran laporan deteksi dan perbaikan terhadap permasalahan teknologi
data



25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

Kebenaran laporan pengelolaan pengguna dan hak akses data
Kebenaran dokumen peta data berdasarkan tingkat kerahasiaan informasi
Kebenaran dokumen kumpulan data audit teknologi informasi

Kebenaran dokumen implementasi rancangan fisik system jaringan k.dmputer
kompleks

Kebenaran dokumen implementasi rancangan logis system pengamanan
jaringan komputer kompleks

Kebenaran dokumen prosedur pemanfaatan sistem jaringan
Kebenaran laporan uji coba sistem jaringan computer kompleks

Kebenaran dokumen hasil evaluasi uji coba sistem jaringan komputer
sederhana

Kebenaran dokumen penggunaan sistem jaringan komputer
Kebenaran dokumen optimalisasi sistem jaringan

Kebenaran dokumen hasil deteksi dan atau perbaikan terhadap permé;-‘.alahan
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
infrastruktur teknologi informasi

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
Kebenaran dokumen hasil perancangan sistem informasi

Kelancaran program aplikasi sistern informasi

Kelancaran dokumentasi hasil pengembangan program aplikasi sistem informasi
Kebenaran dokumen contoh data uji coba sistemn informasi
Kebenaran laporan uji coba sistern 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
53 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 yvang telah dilengkapi data atribut dan .
spasial rinci

58 Kebenaran Story board

59 Kebenaran Flow chart pemrograman multimedia

60 Kebenaran dokumen hasil editing objek multimedia kompleks

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 NO URAIAN

1 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggung jawab

2 Menilai kondisi kelaikan komputer dan peralatannya

12 KORELASI UNIT D R A
JABATAN o JABATAN KERJA/INSTANSI . [DALAM HAL,
1 Kepala Bidang Bidang Pendapatan I Menerima perintah, kritik
dan saran
2 Eselon IV, Sub Bidang Pendapatan [ Koordinasi

Koordinator dan JFT

13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN -
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Di dalam ruangan
2 Suhu Dingin tanpa perubahan
3 Udara Sejuk
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL

BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya



15  SYARAT
JABATAN

16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

Ketrampilan Kerja Pengoperasian komputer, pemrograman P
Bakat Kerja 1. G . Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip
2. N : Numerik, merupakan kemampuan

untuk melakukan operasi arithmetik
secara tepat dan akurat

3. Q i 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

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

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

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

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

3. Melihat : Sering

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

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

Dokumen implementasi data model

Laporan implementasi business intelligence

Dokumen taksonomi data

Dokumen arsitektur data

Dokumen kebutuhan informasi

Dokumen rancangan layanan akses data



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.

37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.

44,
45.
46.

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 Jjaringan 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 sistemn jaringan

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

Dokumen hasil pemeriksaan kesesuaian antara infrastruktur teknologi informasi
dengan spesifikasi teknis

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

Laporan hasil deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan infrastruktur
teknologi informasi

Dokumen prosedur pemanfaatan infrastruktur teknologi informasi

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

Dokumen optimalisasi kinerja infrastruktur teknologi informasi
Dokumen hasil perancangan sistem informasi

Program aplikasi sistem informasi
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47.
48.
49.
50.

51

S52.
53.

o4,
53,
56.
57.
58.
99,
60.
61.
62.
63.
64.

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 sistern 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



35.KEPALA SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENETAPAN

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

KEPALA SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENETAPAN

2.05.2304.53502,1.2.1

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
IVA : KEPALA SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENETAPAN

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan penetapan pajak melalui penetapan nilai
jual kendaraan bermotor, penetapan target penerimaan pajak daerah dan alokasi bagi
hasil pajak daerah sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk
peningkatan penerimaan PAD

Terendah: D3 Bidang Manajemen; Ekonomi/
Perpajakan/ Administrasi/ psikologi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/
Perpajakan/ Administrasi/ psikologi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
Pendidikan & ] Penjenjangan: Diklat PIM IV
Pelatihan ) Teknis .-

¢ Pengalaman Kerja : 2 tahun pernah menduduki jabatan yang sama

" o F.aktu"' __ Waktu. Kebutuhan
b Pe"??l,;s[“m'i Efektif = Pegawai

No:.- - Hasil

=_;’i_t.m- Tugas -

1 2 - 5 e 7

1 Merencanakan Kegiatan 27.5 110 0.0833
kegiatan Sub Bidang
Penetapan Pajak
berdasarkan langkah-
langkah operasional
bidang dan hasil
evaluasi tahun
sebelumnya serta
sumber data yang ada
untuk menjadi
pedoman dalam
pelaksanaan tugas

2 Membagi tugas dan Kegiatan 4 22 88 0.0667
memberi petunjuk
kepada bawahan
dengan memberi
arahan baik secara
tertulis maupun lisan
sesuai dengan
permasalahan dan
bidang tugasnya
masing-masing agar



tercapai efektifitas
pelaksanaan tugas

Memeriksa hasil kerja
bawahan berdasarkan
rencana kerja untuk
menemukan
kesalahan-kesalahan
guna penyempurnaan
lebih lanjut

Menyusun tabel Nilaj
Jual Kendaraan
Bermotor (NJKB)
berdasarkan harga
pasaran umum
kendaraan bermotor
sebagai dasar dalam
pelaksanaan
pemungutan Pajak
Kendaraan Bermotor
(PKB) dan bea balik
nama kendaraan
bermotor

Melaksanakan
penetapan target
penerimaan pajak
daerah dan alokasi
bagi hasil pajak
daerah ke
kabupaten/kota
berdasarkan potensi,
untuk penjabaran
lebih lanjut dajam
Anggaran Pendapatan
dan Belanja Daerah
Provinsi Nusa
Tenggara Timur

Melaksanakan
kegiatan identifikasi
tunggakan PKB,
BBNKB, PBBKB, pajak
rokok berdasarkan
realisasi
penjangkauan potensi
guna mengetahui
jumlah tunggakan
yang masih harus
ditagih dan koordinasi
internal dengan Sub
Bagian Keuangan dan
Sub Bidang Dana
Perimbangan dan Bagi
Hasil

Melaksanakan
pemantauan terhadap
mekanisme pungutan
pajak daerah melalui
koordinasi dengan
instansi terkait demi
tercapainya efisiensi
dan efektifitas dalam
pelaksanaan tugas
pemungutan pajak

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

36

36

36

36

36

72

72

72

72

72

0.0545

0.0545

0.0545

1 0.0545

' 0.0545




10

11

12

13

daerah

Menyelenggarakan, Kegiatan
menghimpun dan
menyusun produk
hukum di bidang
pajak daerah
berdasarkan
ketentuan perundang-
undangan yang
berlaku sebagai dasar
dalam pelaksanaan
tugas pemungutan
pajak daerah

Melaksanakan Kegiatan
kegiatan sosialisasi
peraturan pajak
daerah, demi
terciptanya
pemahaman dan
kesadaran masyarakat
terhadap
kewajibannya kepada
daerah guna
peningkatan PAD

Memberikan Kegiatan
dukungan terhadap
pelaksanaan kegiatan
rapat koordinasi
bidang pajak daerah
bersama instansi
terkait, untuk
kesamaan dan
keselarasan dalam
pelaksanaan tugas
untuk peningkatan
PAD

Melakukan penelitian Kegiatan
dan pengkajian atas

potensi pajak daerah,

untuk memperoleh

data potensi pajak

daerah yang akurat

dan valid

Melakukan konsultasi Kegiatan
pajak daerah dengan

instansi dan pihak

terkait untuk

mendapatkan

masukan dalam

rangka kelancaran

pelaksanaan tugas

penetapan dan bagi

hasil pajak daerah

Melaksanakan Kegiatan
pembinaan disiplin

terhadap bawahan

sesuai peraturan
perundang-undangan

yang berlaku agar

terciptanya PNS yang

36

36

96

96

96

96

1.25

1.25

1.25

72

72

192

120

120

120

0.0545

0.0545

0.1455

0.0909

0.0909 7

0.0909




handal, profesional
dan bermoral

14 Melakukan konsultasi Kegiatan 96 1.25 120 0.0909
pelaksanaan kegiatan
dengan instansi dan
pihak terkait untuk
mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas

15 Membuat laporan Kegiatan 96 1 96 0.0727
bulanan dan tahunan
Sub Bidang Penetapan
Pajak serta laporan
tugas kedinasan
lainnya sesuai target
kinerja atau hasil
kerja untuk
dipergunakan sebagai
bahan masukan
atasan

16 Melaksanakan tugas Kegiatan 240 0.5 120 0.0909
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 72 1590 = 1.2042

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan identifikasi tunggakan PKB, BBNKB, PBBKB, pajak rokok berdasarkan
realisasi penjangkauan potensi

7.2 Kegiatan pemantauan terhadap mekanisme pungutan pajak daerah

7.3 Kegiatan menyelenggarakan, menghimpun dan menyusun produk hukum di
bidang pajak daerah

7.4 Kegiatan pemberian dukungan terhadap pelaksanaan kegiatan rapat koordinasi
Kegiatan bidang pajak daerah

7.5 Kegiatan penelitian dan pengkajian atas potensi pajak daerah

7.6 Kegiatan konsultasi pajak daerah dengan instansi dan pihak terkait
7.7 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.8 Dokumen rencana kegiatan kegiatan Sub Bidang Penetapan Pajak
7.9 Kegiatan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan
7.10 Dokumen hasil kerja bawahan

7.11 Dokumen tabel Nilai Jual Kendaraan Bermotor (NJKB)

7.12 Kegiatan penetapan target penerimaan pajak daerah dan alokasi bagi hasil pajak
daerah ke kabupaten/kota

7.13 Kegiatan sosialisasi peraturan pajak daerah



7.14 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait

7.15 Laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Penetapan Pajak serta laporan tugas
kedinasan lainnya

7.16 Dokumen tugas kedinasan lain

8 BAHANKERJA  pg BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksiana;n |
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan.tugas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti daléu.n“ |

bentuk pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS = |
KERJA PR
1 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
5 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
6 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksaxié;an Tugas
7 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi
8 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
10 TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB

1 Kebenaran dokumen rencana kegiatan kegiatan Sub Bidang Penetapan Pajak

2 Kelancaran dan Keharmonisan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada
bawahan :

3 Kebenaran dokumen hasil kerja bawahan
4 Kebenaran dokumen tabel Nilai Jual Kendaraan Bermotor {(NJKB])

5 Kelancaran penetapan target penerimaan pajak daerah dan alokasi bagi hasil
pajak daerah ke kabupaten/kota

6 Kelancaran pemantauan terhadap mekanisme pungutan pajak daerah
7 Kelancaran sosialisasi peraturan pajak daerah

8 Kelancaran pemberian dukungan terhadap pelaksanaan kegiatan rapat
koordinasi Kegiatan bidang pajak daerah

9 Kelancaran penelitian dan pengkajian atas potensi pajak daerah



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

10

11

12

13

14

15

16

NO

NO

NO

NO

a

Kelancaran konsultasi pajak daerah dengan instansi dan pihak terkait
Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan
Kelancaran konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait

Keakuratan laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Penetapan Pajak serta
laporan tugas kedinasan lainnya '

Kebenaran dokumen tugas kedinasan lain

Kelancaran identifikasi tunggakan PKB, BBNKB, PBBKB, pajak rokok
berdasarkan realisasi penjangkauan potensi

Kelancaran menyelenggarakan, menghimpun dan menyusun produk hukum dj
bidang pajak daerah

URAIAN

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

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI .~ . . DALAM:H
Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan  Memberi perintah,
Penetapan kritik dan saran
Kepala Bidang Bidang Pendapatan I Menerima perintah,

kritik dan saran

Eselon IV, Sub Bidang Pendapatan I Koordinasi
Koordinator dan JFT

ASPEK o FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Di dalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

¢

® N o ow

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 memaharmi 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 identifikasi tunggakan PKB, BBNKB, PBBKB, pajak rokok berdasarkan
realisasi penjangkauan potensi

Kegiatan pemantauan terhadap mekanisme pungutan pajak daerah

Kegiatan menyelenggarakan, menghimpun dan menyusun produk hukum di
bidang pajak daerah

Kegiatan pemberian dukungan terhadap pelaksanaan kegiatan rapat koordinasi
Kegiatan bidang pajak daerah

Kegiatan penelitian dan pengkajian atas potensi pajak daerah
Kegiatan konsultasi pajak daerah dengan instansi dan pihak terkait
Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

Dokumen rencana kegiatan kegiatan Sub Bidang Penetapan Pajak



17
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i1.
12,

13.
14,
15.

16

- Kegiatan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan

10.

Dokumen hasil kerja bawahan
Dokumen tabel Nilai Jual Kendaraan Bermotor (NJKB)

Kegiatan penetapan target penerimaan pajak daerah dan alokasi bagi hasil pajak
daerah ke kabupaten/kota

Kegiatan sosialisasi peraturan pajak daerah
Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait

Laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Penetapan Pajak serta laporan tugas
kedinasan lainnya

- Dokumen tugas kedinasan lain



36.ANALIS APLIKASI DAN PENGELOLAAN DATA SISTEM KEUANGAN

1 NAMA JABATAN  ANALIS APLIKASI DAN PENGELOLAAN DATA SISTEM KEUANGAN

2 KODE JABATAN  2.06.2304.53502.1.2.1.002.1.1.6.1

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
Pengawas : SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENETAPAN
ANALIS APLIKASI DAN PENGELOLAAN DATA SISTEM KEUANGAN

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN kebijakan di bidang aplikasi dan pengelolaan data sistem keuangan
5 KUALIFIKASI Terendah: 51 Bidang Teknik Infomatika; Akuntans/
JABATAN sistem informasi/ Teknik komputer atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Teknik Infomatika/ Akuntansi/
sistem informasi/ Teknik komputer atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Bidang Analis Aplikasi dan pengelolaan

data sistem

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK Waktu

ok Hasil “i:Jumlah Waktu Kebutuhan

No  UmlanTugas  poga © Haenl TenVelesalan poieif  Pegawai
1 S| 2 '3 4 5 6 7
1 Membuat SPP UP-  Berkas 48 10 480 0.3636
GU-LS-TU
2 Membuat Berkas 2 55 110 0.0833

RKA,RKAP, DPA,
DPPA dengan
aplikasi SIMDA

3 Membantu membuat Laporan 24 22 528 0.4
laporan keuangan
dengan
menggunakan
aplikasi SIMDA

4 Membantu tugas éerkas 960 0.8333 800 0.6061
bendahara

5 Mengentry pajak, Kegiatan 96 9 864 0.6545
pendukung SPP UP-
GU-LS-TU

JUMLAH 96.8333 2782 2.1075



JUMLAH PEGAWALI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tugas bendahara
7.2 Dokumen SPP UP-GU-LS-TU
7.3 Dokumen RKA RKAP, DPA, DPPA dengan aplikasi SIMDA
7.4 Dokumen entry pajak, pendukung SPP UP-GU-LS-TU

7.5 Dokumen laporan keuangan dengan menggunakan aplikasi SIMDA

8  BAHAN KERJA
NO BAHAN KERJA

1 Disposisi Pimpinan/perintah atasan Petunjuk kerja

2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergul; serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

3 Tupoksi Pedoman
pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS|
KERJA SURRNE TR
1 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kedinasan
2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
10 TANGGUNG NO URAIAN
JAWAB
1 Kelancaran tugas bendahara
2 Kebenaran SPP UP-GU-LS-TU
3 Kebenaran RKA,RKAP, DPA, DPPA dengan aplikasi SIMDA
4 Ketepatan entry pajak, pendukung SPP UP-GU-LS-TU
5 Kebenaran laporan keuangan dengan menggunakan aplikasi SIMDA
11  WEWENANG NO URAIAN
1 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan
2 Mengecek kelengkapan data dan dokumen
12 KORELASI NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI | DALAM HAL'
JABATAN SR

1 Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penetapan dan kritik




13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

14 RISIKO BAHAYA

15  SYARAT
JABATAN

2

NO

1

4

NO

1

a

b

C

d

Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi
Penetapan

ASPEK

FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Sejuk
Bersih
Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

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
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KELAS
JABATAN

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
1. Kegiatan tugas bendahara

2. Dokumen SPP UP-GU-LS-TU
3. Dokumen RKA RKAP, DPA, DPPA dengan aplikasi SIMDA
4. Dokumen entry pajak, pendukung SPP UP-GU-LS-TU

5. Dokumen laporan keuangan dengan menggunakan aplikasi SIMDA




37.ANALIS PAJAK DAERAH

NAMA JABATAN | ANALIS PAJAK DAERAH

KODE JABATAN | 2.06.2304.53502.1.2.1,002.1.1.6.19

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN I

Pengawas SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENETAPAN

ANALIS PAJAK DAERAH

IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN di bidang pajak atau retribusi daerah
KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ekonomi atau Manajemen atau
JABATAN Akuntansi atau bidang lain yang relevan

a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang Ekonomi atau Manajemen atau

Penjenjangan: -
' Teknis : Pra Jabatan

: Memahami bidang pekerjaannya

dengan tugas jabatan

Akuntansi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

TUGAS POKOK

Mengumpulkan
bahan-bahan kerja
sesuai dengan
prosedur yang
berlaku untuk
keperluan

. penyelesaian

pekerjaan

Berlcasf 112 | 18 2018 1.5273 |

Memberikan saran
berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit

Berkas 24 11 264 0.2

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

Berkas 48 27.5 1320 1

Mempelajari,
menganalisa serta
menelaah bahan-
bahan sesuai dengan

Berkas | 48 14 r 672 0.5091




obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

5 Membuat laporan Berkas 28 11 308 0.2333
berdasarkan hasil
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

6 Mengadakan Berkas 96 9 364 0.6545
penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka

menyelesaikan
pekerjaan
JUMLAH 90.5 5444  4.1242
JUMLAH PEGAWALI 4 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

7.2 Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan
7.3 Dokumen bahan-bahan kerja

7.4 Kegiatan pemberian saran

7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.6 Kegiatan pengadaan penelitian

8 BAHAN KERJA
NO BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Disposisi Pimpinan/perintah atasan petunjuk kerja

3 Tupoksi pedoman
pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS "~
KERJA "
1 Seperangkat Komputer untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
10 TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

Kelancaran pemberian saran

Kelancaran pengadaan penelitian

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

Kelancaran pembelajaran, analisa dan penelaahan bahan-bahan

Ketepatan laporan berdasarkan hasil kerja

Kebenaran dokumen bahan-bahan

URAIAN

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL
Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Keordinasi
Penetapan
Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima perintah, saran
Bidang Penetapan dan kritik
- ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Sejuk

Bersih

Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

Mampu mengoperasikan komputer

1.

G

- Q

Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip

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

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



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS

JABATAN

(o1 TN ¥) B N 7S N &

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

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

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

bersifat ilmiah dan teknik

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

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

3. Melihat : Sedang

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

. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
. Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

. Dokumen ahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran

. Laporan berdasarkan hasil kerja

. Kegiatan pengadaan penelitian



38.ANALIS PENDAPATAN DAERAH

1 NAMA JABATAN  ANALIS PENDAPATAN DAERAH

2 KODE JABATAN  2.06.2304.53502.1.2.1.002.1.1.6.25

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
Pengawas : SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENETAPAN
ANALIS PENDAPATAN DAERAH

4 [KHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN di bidang pendapatan daerah
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.: -
Teknis : Diklat Pengelolaan Pendapatan Daerah
Pendidikan & Pelatihan Penyusunan Laporan Keuangan
Pelatihan ' Bimtek Pengelolaan Keuangan Daerah

Bimtek Pedoman Teknis Pengelolaan
Keuangan Daerah Pelatihan Dasar
Pengelolaan Keuangan

Berpengalaman dalam mempelajari, menganalisa serta

. menelaah bahan-bahan pendapatan daerah <br>
Berpengalaman dalam menyusun laporan berdasarkan
hasil kerja

¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK Waktu

Ke Urai Tu - ;gn,;'-filﬁs_il;«;thxupl(ah Penvelesaian Waktu : Kebutuhan
o | rajan Tugas Kerja Hasil zj AM) Efektif Pegawai

1 Memberikan saran Berkas 12 11 132 0.1
berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
‘untuk disampaikan
kepada pimpinan unit

2 Melaksanakan tugas Berkas 24 27.5 660 0.5
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

3 Membuat laporan Berkas 24 11 264 0.2
berdasarkan hasil
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar



7.

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

hasil telaahan dapat
bermanfaat

4 Mengadakan
penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka
menyelesaikan
pekerjaan

5 Mengumpulkan
bahan-bahan kerja
sesuai dengan
prosedur yang
berlaku untuk
keperluan
penyelesaian
pekerjaan

6 Mempelajari,
menganalisa serta
menelaah bahan-
bahan sesuai dengan
obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

Berkas

Berkas

Berkas

48 14 672 0.5091

50 13 650 0.4924

24 16.5 396 0.3

93 2774 2.1015

2 Qrang

7.1 Dokumen hasil pengumpulan bahan-bahan kerja

7.2 Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

pemanfaatannya

7.3 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

7.4 Laporan hasil mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan

7.5 Dokumen laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan

unit

7.6 Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

NO BAHAN KERJA

1 Disposisi Pimpinan/perintah

atasan
2 Tupoksi
NO PERANGKAT KERJA

1 Seperangkat Komputer
2 ATK

3 Printer

PENGGUNAAN DALAM TUGAS '/

Petunjuk kerja

Pedoman pelaksanaan kegiatan

PENGGUNAAN DALAM TUGAS.
Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
Untuk menunjang pelaksanaan tugas

alat untuk mencetak naskah dinas



10

11

12

13

14

15

TANGGUNG
JAWAB

. WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

NO

a

b

URAIAN

Ketepatan hasil pengumpulan bahan-bahan kerja

Kelancaran pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
Ketepatan hasil mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan

Kebenaran laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit

Kelancaran penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL

Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penetapan dan kritik

Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi
Penetapan

ASPEK FAKTOR
Keadaan ruangan kerja Did.alam ruangan
Suhu Sejuk
Udara Bersih
Penerangan Cukup

Suara Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan 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




16

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

pemanfaatannya

unit

.V : Verbal, merupakan kemampuan

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

. P : Dealing with People (DEPL);

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

. R : Repetitive and Continuous (REPCON])

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

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

. 2.b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

. 3b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat abstrak dan kreatif

. Duduk : Sedang
. Berbicara: Sedang

. Melihat : Sedang

. B7 : Memegang
. D2 : Menganalisa
. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen hasil pengumpulan bahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
. Laporan hasil mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan

. Dokumen laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan




6. Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

17 = KELAS 7
JABATAN




6

39. PENGELOLA DATA TRANSAKSI

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKAS]
JABATAN

TUGAS POKOK

PENGELOLA DATA TRANSAKSI

2.06.2304.53502,1.2.1.002.1.1.6.56

JPT Pratama :
Administrator:

Pengawas

PENGELOLA DATA TRANSAKSI

BIDANG PENDAPATAN I

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENETAPAN

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang data transaksi

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

a Pendidikan Formal

Tertinggi :

Penjenjangan: -

Pendidikan &

Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

1

* Teknis

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

S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika; Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

: Diklat pengelolaan keuangan daerah
Diklat pelaporan transaksi keuangan

Berpengalaman dalam pengelolaan keuangan perangkat

f Hasil

Urajan Tugas Kerja

2
Melaksanakan tugas :Kegiatan
kedinasan lain yang
diperintah atasan baik
secara tertulis
maupun lisan
Menyusun program Berkas
kerja, bahan dan alat
perlengkapan obyek
kerja sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar dalam
pelaksanaan
pekerjaan dapat
berjalan dengan baik

Memantau, chjek kerja Kegiatan
sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam

: daerah Berpengalaman dalam pengelolaan dana masuk
dan dana keluar daerah

Pen‘;reall:: i‘;ian Waktu Kebutuhan
(JAM) Efektif Pegawai
5 6 ~ o7
16.5 “ “396 0.3
16.5 396 0.3
1 480 0.3636




7

8

| HASIL KERJA

BAHAN KERJA

pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal

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

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

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

JUMLAH

Kegiatan

Laporan

Berkas

480

48

192

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Kegiatan tugas kedinasan lain

1.6 768 0.5818
11 528 0.4
1 192 0.1455
47.6 2760  2.0909
2 Orang

7.2 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

7.3 Kegiatan pemantauan objek kerja

7.4 Kegiatan program kerja

7.5 Laporan hasil evaluasi dan menyusun laporan secara berkala

7.6 Kegiatan pengkoordinasian dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

NO

BAHAN KERJA

Permenpan, Permendagri, Perka BKN,
Peraturan Daerah serta Peraturan lain

Terkait
Tupoksi

Disposisi Pimpinan

Surat Masuk

PENGGUNAAN DALAM T{
pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja
pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan




9 PERANGKAT
KERJA

10 TANGGUNG
JAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI
JABATAN

13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

14  RISIKO
BAHAYA

NO

NO

NO

NO

NO

NO

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUG/
Komputer alat penyusunan naskah afina;s;.
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif
URAIAN

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja 7
Kelancaran pemantauan objek kerja

Kelancaran program kerja

Kebenaran hasil evaluasi dan menyusun laporan secara berkala

Kelancaran pengkoordinasian dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

URAIAN
Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI © DALAMHAL

Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran

Bidang Penetapan dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi
Penetapan

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Segar

Penerangan Terang

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya




15

SYARAT
JABATAN

c

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari

1.

G

v

. 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
efektif

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

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

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

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

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering

Berbicara: Sedang




- npe o
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3. Melihat : Sering

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

3. 08 ! Menerima Instruksi

16  PRESTASI 1. Kegiatan tugas kedinasan lain
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
3. Kegiatan pemantauan objek kerja
4. Kegiatan program kerja
S. Laporan hasil evaluasi dan menyusun laporan secara berkala
6. Kegiatan pengkoordinasian dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
17 KELAS 6

JABATAN

R




40. PENGELOLA PENDAFTARAN, PENDATAAN PAJAK, DAN RETRIBUSI

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

PENGELOLA PENDAFTARAN, PENDATAAN PAJAK, DAN RETRIBUS!

2.06.2304.53502.1.2.1.002,1.1.6.65

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN I

Pengawas

SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENETAFAN

PENGELOLA PENDAFTARAN, PENDATAAN PAJAK, DAN RETRIBUSI

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang pendaftaran dan
pendataan pajak atau retribusi

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
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

Penjenjangan: -
Pendidikan & Teknis : -Manaagemen kebijkan publik -Diklat
Pelatihan : perpajakan -Managemen perkantoran -
managemen ketatausahaan -Managemen
kearsipan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya
No Uraian Tugas ' Hasil Jumlah Penw:ll:tsl;ian' Waktu Kebutuhan
T gas .- Kerja Hasil e o Efektif Pegawai

1 Membuat laporan hasil Laporan 650 0.5 325 0.2462
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

2 Melaksanakan Kegiatan 650 1 630 0.4924
koordinasi dan
penyusunan laporan di
bidang pendaftaran,
pendataan pajak dan
retribusi

3 Melaksanakan tugas  Kegiatan 650 0.5 325 0.2462

kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan



4 Mengendalikan Kegiatan 600 1 600 0.4545
program kerja, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar tidak
terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

5 Menyusun program Kegiatan 600 1 600 0.4545
kerja mengenai
penyiapan bahan,
koordinasi, dan
penyusunan laporan di
bidang pendaftaran,
pendataan pajak dan
retribusi

& Melakukan identifikasi Kegiatan 600 1 600 0.4545
dan analisis
penerimaan
pendapatan daerah

7 Menyiapkan bahan Berkas 500 1 500 0.3788
pengembangan dan
pengelola sistern
informasi pendapatan
asli daerah

8 Melakukan Data 500 1 500 0.3788
pengumpulan data dan
pengimputan
penerimaan pedapatan
daerah
JUMLAH 7 4100 3.1059
JUMLAH PEGAWAI 3 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tugas kedinasan lain
7.2 Kegiatan Mengendalikan program kerja
7.3 Kegiatan pengumpulan data dan pengimputan penerimaan pedapatan daerah
7.4 Kegiatan identifikasi dan analisis penerimaan pendapatan daerah

7.5 Dokumen bahan pengembangan dan pengelola sistem informasi pendapatan asli
daerah

7.6 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

7.7 Dokumen program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan penyusunan
laporan

7.8 Kegiatan koordinasi dan penyusunan laporan

8  BAHAN KERJA
NO BAHAN KERJA PENGG‘;‘;;% DALAM |

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta Inventarisasi kegiatan
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja
sebagai Inventarisasi kegiatan
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10

11

12

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG

JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

NO

NO

Petunjuk kerja pendaftaran dan pendataan pajak / Pelaksanaan tugas
retribusi pengelola pendaftaran dan
pendataan pajak / retribusi

Data dan surat terkait pendaftaran dan pendataan Bahan dasar pengelola data
pajak / retribusi '
Format Pengumpulan Data ‘master pelaksanaan tﬁgas

Data dan informasi penguat pendapat

PERANGKAT KERJA

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

ATK membuat laporan tentang pengelola
pendaftaran, pendataan pajak dan retribusi

Peraturan perundang- rujukan

undangan

Komputer, Printer, dan membuat laporan tentang pengelola
Kelengkapannya pendaftaran, pendataan pajak dan retribusi

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

Ketepatan program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan
penyusunan laporan

Kelancaran pengumpulan data dan pengimputan penerimaan pedapatan daerah
Kelancaran identifikasi dan analisis penerimaan pendapatan daerah

Kebenaran bahan pengembangan dan pengelola sistem informasi pendapatan
asli daerah

Kelancaran Mengendalikan program kerja
Kelancaran koordinasi dan penyusunan laporan

Kelancaran tugas kedinasan lain

Melakukan kegiatan tugas sebagai pengelola pendaftaran, pendataan pajak dan
retribusi

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI ~ DALAMHAL
Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penetapan dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi

Penetapan



13  KORELASI NO

ASPEK
LINGKUNGAN FAKTOR
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 NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan

Penyusunan Data, mengetik 10 jari, 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. 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. F : Feeling-ldea-Fact (FIF); Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran
perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang
pribadi

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

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

2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

3. 3a ! Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

Pes
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

€
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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

. Kegiatan tugas kedinasan lain

. Kegiatan Mengendalikan program kerja

. Kegiatan pengumpulan data dan pengimputan penerimaan pedapatan daerah
- Kegiatan identifikasi dan analisis penerimaan pendapatan daerah

. Dokumen bahan pengembangan dan pengelola sistem informasi pendapatan asli

daerah

. Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

. Dokumen program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan penyusunan

laporan

. Kegiatan koordinasi dan penyusunan laporan
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41. PENGELOLA PAJAK DAERAH

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

PENGELOLA PAJAK DAERAH

2.06.2304.53502.1.2.1.002.1.1.6.74

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
Pengawas : SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENETAPAN
FPENGELOLA PAJAK DAERAH

~ Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang pajak daerah

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
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

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Diklat Pengelolaan Potensi Pajak Daerah

dan Retribusi Daerah Diklat Perpajakan

Berpengalaman dalam penyusunan anggaran,
perbendaharaan, verifikasi dan akuntansi keuangan

¢ Pengalaman Kerja : <br> Berpengalaman dalam bahan membuat laporan
realisasi anggaran secara periodik berdasarkan rencana
dan realisasinya

b 4 Hgsil ;, Jumlah Waktu . Kebutuhan

No Uraian Tugas ;" |* Kerja' =~ "Hasil Pe Efektif  Pegawai
P 6 7
1 Melaksanakan tugas :Kegiatan 24 16.5 396 0.3
kedinasan lain yang ' '
diperintah atasan baik
secara tertulis
‘maupun lisan
2 :Menyusun program Berkas 48 11 528 0.4

kerja, bahan dan alat
perlengkapan obyek
kerja sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar dalam
pelaksanaan
pekerjaan dapat
berjalan dengan haik

3 Memantau objek kerja Kegiatan 480 1 480 0.3636



7

3

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal
Mengendalikan 480
program kerja, sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang

berlaku, agar tidak

terjadi penyimpangan

dalam pelaksanaan

Kegiatan

Mengevaluasi dan
menyusun laporan
secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
petiyusunan program
berikutnya

Laporan 48

Mengkoordinasikan Berkas 96
dengan unit-unit
terkait dan atau
instansi lain dalam
rangka
pelaksanaannya, agar
program dapat
terlaksana secara
terpadu untuk
mencapai hasil yang
optimal

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Kegiatan pemantauan objek kerja

7.2 Kegiatan pengendalian program kerja

7.3 Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan

2 960 0.7273
5.5 264 0.2
1.4167 136 0.103
37.4167 2764  2.0939

2 Orang

7.4 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

7.5 Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

7.6 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

NO

BAHAN KERJA

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

Tupoksi

Disposisi Pimpinan

Surat Masuk

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja
pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam



10

11

12

13

14

PERANGKAT NO
KERJA
1
2
3
TANGGUNG NO
JAWAB
1
2
3
4
5
6
WEWENANG NO
1
2
3
KORELASI NO
JABATAN
1
2
KORELASI NO
LINGKUNGAN
KERJA )
2
3
4
5
RISIKO NO

BAHAYA

bentuk pelaksanaan kegiatan

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Komputer alat penyusunan naskah dinas B
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif

URAIAN

Kelancaran tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan
Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
Kelancaran pemantauan objek kerja

Kelancaran pengendalian program kerja

Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan

Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

URAIAN
Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub -Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penetapan dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi
Penetapan
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Segar

Penerangan Terang

Suara Tenang
FISIK/MENTAL



1 Tidak memiliki resiko bahaya

15 SYARAT o
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

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

2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

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

4. 4.a 1 Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN
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Upaya Fisik 1. Duduk : Sering
2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sering

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

. Kegiatan pemantauan objek kerja

. Kegiatan pengendalian program kerja

. Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan

. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

. Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

- Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja



42.SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LAYANAN DAN KEBERATAN

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LAYANAN DAN KEBERATAN

2.05.2304.53502.1.2.2

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
IVA : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LAYANAN DAN KEBERATAN

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan penatausahaan dan verifikasi pajak
melalui penatausahaan dan pembukuan penerimaan pajak daerah, mengevaluasi
penerimaan dan memverifikasi bukti-bukti pungutan pajak daerah sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk peningkatan penerimaan PAD

Terendah: D3 Bidang Manajemen/ Ekonomi/
Perpajakan/ Administrasi/ psikologi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : 81 Bidang Manajemen/ Ekonomi/

Perpajakan/ Administrasi/ psikologi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Pendidikan & - Penjenjangan: Diklat Pim Tingkat IV
Pelatihan " Teknis

¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

Hasil :Jumlah Walktu Waktu Kebutuhan

" Kerja = Hasil ToUYelesalan proiif  Pegawai

No  Uraian Tugas _
T (JAM}.

R 2 4 5 .6 7
1 Merencanakan Berkas 4 27.5 110 0.0833

kegiatan Sub Bidang

Penatausahaan dan

Verifikasi Pajak

berdasarkan langkah-

langkah operasional

bidang dan hasil

evaluasi tahun

sebelumnya serta

sumber data yang

ada untuk menjadi

pedoman dalam

pelaksanaan tugas

2 Membagi tugas, Kegiatan 36 6 216 0.1636
memberi petunjuk
dan memeriksa hasil
kerja bawahan agar
tercapai efektifitas
pelaksanaan tugas

3 Melaksanakan Kegiatan 48 2.5 120 0.0909
kegiatan



penatausahaan
administrasi pajak
daerah berdasarkan
sistematika
administrasi laporan
pelaksanaan tugas
pemungutan pajak
daerah demi
terselenggaranya
administrasi pajak
daerah yang tertib
dan akuntabel

Melaksanakan Kegiatan
kegiatan verifikasi
atas realisasi
penerimaan pajak
daerah dan
penggunaan bukti
pajak daerah dalam
rangka pengamanan
penerimaan pajak
daerah dan
penggunaan bukti
pajak daerah

Melakukan Kegiatan
pengolahan data atas
hasil evaluasi dan
verifikasi penerimaan
pajak daerah dan
penggunaan bukti
pungutan pajak
daerah untuk
digunakan sebagai
bahan informasi atas
pelaksanaan tugas
pemungutan pajak
daerah

Melaksanakan Kegiatan
rekonsiliasi atas

penerimaan pajak

bersama instansi

terkait untuk

pengamanan

penerimaan

bardasarkan riil

potensial

Melakukan Kegiatan
konsultasi pajak
daerah dengan
instansi dan pihak
terkait untuk
mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas
penatausahaan dan
verifikasi pajak

Membuat rencana Berkas
kegiatan dan

penjabaran lebih

lanjut dalam Rencana

Kerja Anggaran (RKA)

48

12

12

240

12

1.5

0.25

: 72

72

48

60

43

| 0.0545

0.0545

0.0364

0.0455

0.0364



7

HASIL KERJA

Bidang Pajak dalam
rangka intensifikasi
pelaksanaan
pemungutan pajak
daerah

9 Melaksanakan Kegiatan 24 6 144
pembinaan disiplin
terhadap hawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
yang berlaku agar
terciptanya ASN yang
handal, profesional
dan bermoral

10 Melakukan Kegiatan 48 1.5 72
konsultasi
pelaksanaan kegiatan
dengan instansi dan
pihak terkait untuk
mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas

11 Membuat laporan Laporan 12 8 96
bulanan dan tahunan
Seksi Penatausahaan
dan Verifikasi Pajak
serta laporan tugas
dinas lainnya sesuai
target kinerja atau
hasil kerja untuk
dipergunakan sebagai
bahan masukan
atasan

12 Melaksanakan tugas Laporan 48 11 528
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas.

JUMLAH 78.25 1586

JUMLAH PEGAWAI

0.1091

0.0545

0.0727

04

1.2014

1 Orang

7.1 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait

7.2 Dokumen perencanaan Kkegiatan Sub Bidang Penatausahaan dan Verifikasi Pajak

7.3 Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

bawahan

7.4 Kegiatan penatausahaan administrasi pajak daerah

7.5 Kegiatan verifikasi atas realisasi penerimaan pajak daerah dan penggunaan bukti

pajak daerah

7.6 Kegiatan pengolahan data atas hasil evaluasi dan verifikasi penerimaan pajak
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9

10

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

daerah dan penggunaan bukti pungutan pajak daerah

7.7 Kegiatan rekonsiliasi atas penerimaan pajak bersama instansi terkait

7.8 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.9 Laporan bulanan dan tahunan Seksi Penatausahaan dan Verifikasi Pajak

7.10 Laporan tugas kedinasan lain

7.11 Kegiatan konsultasi pajak daerah dengan instansi dan pihak terkait

7.12 Dokumen rencana kegiatan dan penjabaran lebih lanjut dalam Rencana Kerja
Anggaran (RKA)

NO

NO

BAHAN KERJA : PENGGUNAAN. D!
Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pélakéahaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan.i:ﬁgas
Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas O
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuku Pelaksanaén ﬁgas
Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
S0P dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi

URAIAN

Ketetapan dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang Penatausahaan dan
Verifikasi Pajak

Kelancaran kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan
hasil kerja bawahan

Kelancaran kegiatan penatausahaan administrasi pajak daerah

Kelancaran kegiatan verifikasi atas realisasi penerimaan pajak daerah dan
penggunaan bukti pajak daerah

Kelancaran kegiatan pengolahan data atas hasil evaluasi dan verifikasi
penerimaan pajak daerah dan penggunaan bukti pungutan pajak daerah

Kelancaran kegiatan rekonsiliasi atas penerimaan pajak bersama instansi



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

10

11

12

NO

NO

3

NO

NO

a

terkait
Kelancaran kegiatan konsultasi pajak daerah dengan instansi dan pihak terkait

Ketetapan dokumen rencana kegiatan dan penjabaran lebih lanjut ciélam
Rencana Kerja Anggaran (RKA)

Kelancaran kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kelancaran kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan
pihak terkait

Kebenaran laporan bulanan dan tahunan Seksi Penatausahaan dan Verifikasi
Pajak

Kebenaran laporan tugas kedinasan lain

URAIAN

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

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI - -~ DALAM ]

Eselon IV, Sub Bidang Pendapatan | Koordinasi
Koordinator dan JFT

Pelaksana Sub Koordinator Substansi Memberi perintah,
Layanan dan Keberatan kritik dan saran
Kepala Bidang Bidang Pendapatan | Menerima perintah,

kritik dan saran

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Segjuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

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 i. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain Iebih dari hanya peneritnaan 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. Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait

terlaksana dengan baik

2. Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang Penatausahaan dan Verifikasi Pajak

tersusun dengan baik

3. Kegiatan pembagian tugas, pemberian petunjuk dan pemeriksaan hasil kerja

bawahan terlaksana dengan baik

4. Kegiatan penatausahaan administrasi pajak daerah terlaksana dengan baik

5. Kegiatan verifikasi atas realisasi penerimaan pajak daerah dan penggunaan

terlaksana dengan baikbukti pajak daerah

6. Kegiatan pengolahan data atas hasil evaluasi dan verifikasi penerimaan pajak

daerah dan penggunaan bukti pungutan pajak daerah terlaksana dengan baik

7. Kegiatan rekonsiliasi atas penerimaan pajak bersama instansi terkait terlaksana
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KELAS
JABATAN

10.
11.

12.

dengan baik
Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan terlaksana dengan baik

Laporan bulanan dan tahunan Seksi Penatausahaan dan Verifikasi Pajak
tersusun dengan baik

Laporan tugas kedinasan lain tersusun dengan baik

Kegiatan konsultasi pajak daerah dengan instansi dan pihak terkait terlaksana
dengan baik

Dokumen rencana kegiatan dan penjabaran lebih lanjut dalam Rencana Kerja
Anggaran (RKA) tersusun dengan baik



43. PENGADMINISTRASI UMUM

1 NAMA PENGADMINISTRAS] UMUM
JABATAN
2 KODE 2.06.2307.53502.1.2.2.002.1.1.11.19
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
Pengawas : SUB KQORDINATOR SUBSTANSI LAYANAN DAN KEBERATAN
PENGADMINISTRASI UMUM

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan doekumen umum
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 : Diklat Manajemen Kepegawaian Diklat
Pelatihan ' Pengembangan Kepegawaian Diklat

Teknis Administrasi Umum Pelatihan
Manajemen Arsip

Berpengalaman dalam mengarsipkan surat masuk dan
¢ Pengalaman Kerja : surat keluar <br> Berpengalaman dalam
mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan inaktif

6 TUGAS POKOK

- Waktu
Hasil Jumlah Waktu Kebutuhan
No Urglan Tugas ... Kerja ‘Haslil Penyel_esﬁ.iian Efektif Pegawai
, po BeRR (JAM)
1 Mengarsipkan surat Kegiatan 480 0.3333 160 0.1212
masuk dan surat
keluar
2 Melaksanakan tugas Kegiatan 48 16.5 792 0.6
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik tertulis
maupun lisan
3 Menerima, mencatat Kegiatan 480 1 480 0.3636
dan melakukan
kegiatan
pengadministrasian

Surat, sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar



7

8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

memudahkan
pencarian;

4 Memberi lembar Kegiatan 192
pengantar pada surat
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku

5 Melaporkan hasil Laporan 48
pelaksanaan tugas
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungiawaban

6 Mengelompokkan surat Kegiatan 480
atau dokumen
menurut jenis dan
sifatnya, sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar
memudahkan
pendistribusian

7 Mengelompokkan surat Kegiatan 960
atau dokumen aktif
dan inaktif, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar dapat
diketahui
permasalahannya

8 Mendokumentasikan  Kegiatan 48
surat sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar tertib
administrasi

JUMLAH 23.7167

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Kegiatan pengadministrasian Surat

7.2 Kegiatan pemberian lembar pengantar pada surat

0.75

0.6333

0.5

192

144

360

608

24

2760

0.1455

0.1091

0.2727

0.4606

0.0182

2.0909

2 Orang

7.3 Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya

7.4 Kegiatan pengarsipan surat masuk dan surat keluar

7.5 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.6 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.7 Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen aktif dan inaktif

7.8 Kegiatan pendokumentasian surat

NO BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS




10

11

12

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

NO

NO

Peraturan yang mendukung Inventarisasi kegiatan
pelaksanaan kerja

Petunjuk kerja tentang Pelaksanaan tugas
pengadministrasian umum pengadministrasian umum

Data pendukung sebagai dasar Bahan dasar pengelolaan data
pelaksanaan

Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas

Pengarahan dan petunjuk atasan rincian tindaklanjut

Data dan Informasi penguat pendapat
PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM:TUGA

Komputer, Prin£er, dan membuat laporaﬁ: penééém‘iﬁistrasmn

Kelengkapannya umum

Pesawat Telepon, Faximili dan alat untuk mencetak naskah dinas

Jaringan Internet

ATK sarana komunikasi dan koordinasi dalam
pelaksanaan tugas

URAIAN

Kelancaran pengadministrasian Surat

Kelancaran pemberian lembar pengantar pada surat

Kelancaran pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
Kelancaran pengarsipan surat masuk dan surat keluar

Kebenaran pelaporan hasil pelaksanaan tugas

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran pengelompokan surat atau dokumen aktif dan inaktif

Kelancaran pendokumentasian surat

URAIAN

Melakukan kegiatan tugas sebagai pengadministrasian umum

Memberi saran kepada atasan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL :
Sub Sub Koordinator Substansi Layanan Menerima masukan,
Koordinator dan Keberatan saran dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Layanan Koordinasi

dan Keberatan



13  KORELASI NO

ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Di luar dan di dalam ruangan
2  Suhu Normal
3 Udara Sejuk
4 Penerangan Cukup
S5 BSuara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL .
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
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.V : Verbal, merupakan kemampuan
untuk memaharmi 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
d Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data
2. 3a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur
¢ 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 pengadministrasian Surat
KERJA YANG

DIHARAPKAN 2. Kegiatan pemberian lembar pengantar pada surat



- Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
. Kegiatan pengarsipan surat masuk dan surat keluar

. Laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan tugas kedinasan lain

- Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen aktif dan inaktif

.2 I I * )R 4 ) B~ S 43

. Kegiatan pendokumentasian surat

17 KELAS 5
JABATAN



44. ANALIS PAJAK DAERAH

1 NAMA JABATAN  ANALIS PAJAK DAERAH

2 KODE JABATAN  2.06.2304.53502.1.2.2,002.1.1.6.19

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LAYANAN DAN KEBERATAN
ANALIS PAJAK DAERAH

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN di bidang pajak atau retribusi daerah

5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ekonomi atau Manajemen atau
JABATAN Akuntansi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : S2 Bidang Ekonomi atau Manajemen atau
Akuntansi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Bidang Analis Pajak Daerah
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK Walktu

" Jumlah Waktu~ Kebutuhan

Penyelesaian .
Kerja Hasil (JAM) Efektif Pegawai

No Uraian Tu as

S 5 6 7
1 Mengumpulkan Berkas 140 18 2520 1.9091

bahan-bahan kerja

sesuai dengan

prosedur yang

berlaku untuk

keperluan

penyelesaian

pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas 30 11 330 0.25
berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit

3 Melaksanakan tugas Berkas 30 27.5 825 0.625
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, Berkas 60 14 840 0.6364
menganalisa serta
menelaah bahan-
bahan sesuai dengan



7

8

9

10

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

5 Membuat laporan Berkas

berdasarkan hasil
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

6 Mengadakan Berkas

penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka
menyelesaikan
pekerjaan

JUMLAH

30 11 330 0.25

175 14 2450 1.8561

95.5 7295 5.5266

JUMLAH PEGAWAI 6 Orang

7.1 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

7.2 Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

7.3 Dokumen bahan-bahan kerja

7.4 Kegiatan pemberian saran

7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.6 Kegiatan pengadaan penelitian

NO BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta

Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai

Inventarisasi kegiatan

2 Disposisi Pimpinan/perintah atasan petunjuk kerja

3 Tupoksi

NO PERANGEKAT KERJA

1 Seperangkat Komputer

2 ATK
3 Printer
NO

pedoman
pelaksanaan kegiatan

PENGGUNAAN DALAM TU
untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
untuk menunjang pelaksanaan tugas

alat untuk mencetak naskah dinas

URAIAN



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

Kelancaran pengadaan penelitian

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

Kelancaran pembelajaran, analisa dan penelaahan bahan-bahan

Kelancaran pemberian saran

Ketepatan laporan berdasarkan hasil kerja

Kebenaran dokumen bahan-bahan

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

URAIAN

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Sub Sub Koordinator Substansi Layanan Menerima m;sukéh,
Koordinator dan Keberatan saran dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Layanan Koordinasi
dan Keberatan
- ASPEK FAKTOR
Keadaan ruangén kerja Baik
Suhu Sejuk
Udara Bersih
Penerangan Cukup
Suara Baik

. FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Mampu mengoperasikan komputer

2.

. G : Intelegensi, yaitu memahami

instruksi/ prinsip

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

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



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

€

[S) NS B S VB

f

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

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

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

3. Melihat : Sedang

Fungsi Pekerjaan 1. B1 : Mengerjakan presisi
2. D2 : Menganalisa
3. 08 : Menerima Instruksi

. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

. Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

. Dokumen ahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran

. Laporan berdasarkan hasil kerja

. Kegiatan pengadaan penelitian



45.ANALIS PENAGIHAN DAN PENGEMBALIAN

1 NAMA JABATAN  ANALIS PENAGIHAN DAN PENGEMBALIAN

2 KODE JABATAN  2.06.2304.53502.1.2.2.002.1.1.6.23

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
- Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LAYANAN DAN KEBERATAN
ANALIS PENAGIHAN DAN PENGEMBALIAN

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN di bidang penagihan dan pengembalian
5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi
JABATAN atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : S2 Bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi

atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Penjenjangan: -
Pendidikan & Teknis : Pelatihan Dasar Pengelolaan Keuangan
Pelatihan : Bimtek Jurusita Pajak Daerah Diklat Ahli

Kepabeanan (PPJK) Pelatihan
Penyusunan Laporan Keuangan

Berpengalaman dalam mempelajari, menganalisa serta
menelaah bahan-bahan penagihan dan pengembalian

" <br> Berpengalaman dalam menyusun laporan
berdasarkan hasil kerja

¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK Waktu

Hasil Jumlah Waktu® Kebutuhan

- Kerja-  Hasil Penyelesalan Efektif Pegawai

No Uraian Tugas
S ;- S LI (JAM)

i

1 RS g oL g s 6 7

1 Mengumpulkan Berkas 28 18 504 0.3818
bahan-bahan kerja
sesuai dengan
prosedur yang
berlaku untuk
keperiuan
penyelesaian
pekerjaan

2 Memberikan saran  ‘Berkas 6 11 66 0.05
berdasarkan :
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit

3 Melaksanakan tugas Berkas 12 27.5 330 0.25
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara



tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, Berkas 12 9.5 114 0.0864
menganalisa serta
menelaah bahan-
bahan sesuai dengan .
obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

S Membuat laporan Berkas 6 5.5 33 0.025
berdasarkan hasil
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

& Mengadakan Berkas 24 16.5 396 0.3
penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka

menyelesaikan
pekerjaan
JUMLAH 88 1443 = 1.0932
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Berkas bahan-bahan kerja

7.2 Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya

7.3 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
7.4 Laporan hasil mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan

7.5 Dokumen laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan
unit

7.6 Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

8  BAHAN KERJA NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGA!

1 Disposisi Pimpinan/perintah Petunjuk kerja
atasan
2 Tupoksi Pedoman pelaksanaan kegiatan
9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN.DALAM TUGAS
KERJA i PR TR T
1 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas



10 TANGGUNG
JAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI
JABATAN

13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

14  RISIKO BAHAYA

15  SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

~NO

NO

a

b

Ketepatan bahan-bahan kerja

Kelancaran pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

pemanfaatannya

URAIAN

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

Kebenaran hasil mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan

Kebenaran laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada

pimpinan unit

Kelancaran penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

URAIAN =~

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

JABATAN

UNIT KERJA/INSTANSI

Sub Sub Koordinator Substansi Layanan Menerima masukan,
Koordinator dan Keberatan

saran dan kritik

Pelaksana Sub Koordinator Substansi Layanan Koordinasi
dan Keberatan

ASPEK -

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Sejuk

Bersih

Cukup

FAKTOR

Tenang

FISIK/MENTAL

Mampu mengoperasikan komputer

2.

Q

Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip

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



16

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

e

f

. Berkas bahan-bahan kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

. Duduk

Y i Verbal, merupakan kemampuan

untuk memahami arti kata-kata dan

penggunannya secara tepat dan
efektif

. P ! Dealing with People (DEPL);

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

. R . Repetitive and Continuous (REPCON);

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

.V i 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.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi
data

. 2b i Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

. 3.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat abstrak dan kreatif

Sedang

. Berbicara: Sedang

. Melihat Sedang

. B7 : Memegang

. D2 : Menganalisa

. 08 ¢ Menerima Instruksi

- Kegiatan pemberian saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan

pemanfaatannya

- Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

. Laporan hasil mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan

. Dokumen laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan

unit

. Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja



17 KELAS
JABATAN



46. PENGELOLA DATA TRANSAKSI

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

PENGELOLA DATA TRANSAKSI
2.06.2304.53502.1.2.2.002.1.1.6.56

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN I

Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LAYANAN DAN KEBERATAN
PENGELOLA DATA TRANSAKSI

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang data transaksi

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
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

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan - Teknis : Diklat pengelolaan keuangan daerah

Diklat pelaporan transaksi keuangan

Berpengalaman dalam pengelolaan keuangan perangkat
¢ Pengalaman Kerja : daerah <br> Berpengalaman dalam pengelolaan dana
masuk dan dana keluar daerah

-y

. Jumlah Waktu — yoktu Kebutuhan

= Penyelesaian
(JAM) Efektif Pegawai

No

1 Melaksanakan tugas :Kegiatan 24 16.5 396 0.3
kedinasan lain yang
diperintah atasan baik
secara tertulis
maupun lisan

2 Menyusun program Berkas 24 16.5 396 0.3
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 480 1 480 0.3636
sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam



7

8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal

4 Mengendalikan
program Kkerja, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar tidak
terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

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

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

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Kegiatan tugas kedinasan lain

Kegiatan 480

Laporan 48

Berkas 192

0.7273

2 960
11 508 0.4
0.5 %6 0.0727
47.5 2856 = 2.1636
2 Orang

7.2 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

7.3 Kegiatan pemantauan objek kerja

7.4 Kegiatan program kerja

7.5 Laporan hasil evaluasi dan menyusun laporan secara berkala

7.6 Kegiatan pengkoordinasian dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

NO BAHAN-KERJA

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

2 Tupoksi

3 Disposisi Pimpinan

4 Surat Masuk

PENGGUNAAN DALAM TUGAS . -

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja
pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan
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11

12

13

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

NO

NO

NO

NO

NO

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUG

Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
Kelancaran pemantauan objek kerja

Kelancaran program kerja

Kebenaran hasil evaluasi dan menyusun laporan secara berkala

Kelancaran pengkoordinasian dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

URAIAN

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Sub Sub Koordinator Substansi Layanan Menerima masukan,
Koordinator dan Keberatan saran dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Layanan Koordinasi

dan Keberatan

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Segar

Penerangan Terang

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya



15

SYARAT
JABATAN

a

b

c

d

e

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari

1.

G

. 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
efektif

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

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

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

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

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering

Berbicara: Sedang



3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D5 : Membandingkan/ Mencocokkan
3. 08 : Menerima Instruksi
16 PRESTASI 1. Kegiatan tugas kedinasan lain
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
3. Kegiatan pemantauan objek kerja
4. Kegiatan program kerja
5. Laporan hasil evaluasi dan menyusun laporan secara berkala
6. Kegiatan pengkoordinasian dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
17 KELAS 6

JABATAN



47.VERIFIKATOR KEUANGAN

1 NAMA VERIFIKATOR KEUANGAN
JABATAN

2 KODE 2.06.2304.53502.1.2.2.1.6.112
JABATAN

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI LAYANAN DAN KEBERATAN
VERIFIKATOR KEUANGAN

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian anggaran
JABATAN

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

yang relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : S1 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

6 TUGAS
POKOK No

. Hasil:' Jumlah Pen“':;‘;ian Waktu - Kebutuhan
L Kerja - Hasil - (yJAM) i Efektif :Pegawal

Uraian Tugas

5 6 -~ 7

1 Menerima bukti-bukti Data 960 1 960 0.7273
pengeluaran dan
penerimaan serta Buku
Kas untuk disusun
sesuai dengan mata
anggaran agar
mempermudah dalam
pemeriksaan/penelitian.

2 Meneliti bukti-bukti Data 960 1 960 0.7273
pengeluaran dan
penerimaan dengan
laporan realisasi
keuangan dan Buku Kas
sesuai dengan prosedur
yang berlaku agar
diketahui apakah telah
sesuai dengan
peruntukkannya.

3 Menyiapkan bahan Konsep 192 5.5 1056 0.8
pengujian dan
pengendalian SPP/SPM
sesuai dengan prosedur
yang berlaku untuk



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN
KERJA

PERANGEKAT
KERJA

kelancaran pelaksanaan
tugas.

4 Melakukan pemeriksaan Kegiatan 192 11 2112 1.6
terhadap alat-alat bukti
sesuai dengan prosedur
yang berlaku untuk
mengetahui apakah
telah sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

S5 Melaporkan hasil Kegiatan 48 1.2 57.6 0.0436
temuan
pemeriksaan/hasil
verifikasi sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk
memperoleh tindak
lanjut sebagai bahan
laporan pimpinan.

6 Membuat laporan hasil Laporan 72 5.5 396 0.3
pelaksanaan tugas
sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban.

JUMLAH 25.2 5541.6° 4.1982

JUMLAH PEGAWAI " 4 Orang

7.1 Dokumen laporkan hasil temuan pemeriksaan /hasil verifikasi

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

7.3 Kegiatan penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM
7.4 Kegiatan penerimaan bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas
7.5 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

7.6 Kegiatan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Tupoksi pedoman pelaksanaan tug&é
2 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan 7
tugas
3 Burat Masuk dasar untuk c.l.itindaklan_.juti délam

bentuk pelaksanaan kegiatan

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

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Komputer alat penyusunan naskah dinas
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11

12

13

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI

LINGKUNGAN

KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

NO

a

Printer alat untuk mencetak naskah dinas

ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif

URAIAN

Kelancaran penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM
Kelancaran pemeriksaan terhadap alat-alat bukti

Kelancaran penerimaan bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku
Kas

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

Kebenaran laporkan hasil temuan pemeriksaan/hasil verifikasi

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

URAIAN

ST

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Sub Sub Koordinator Substansi Layanan  Menerima perintah, kritik
Koordinator dan Keberatan dan saran
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Layanan  Koordinasi

dan Keberatan

ASPEK " FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mengetik, operasional Word dan Excel



b

C

d

e

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

. G : Intelegensi, yaitu memahami

instruksi/prinsip

. N : Numerik, merupakan kemampuan

untuk melakukan operasi arithmetik
secara tepat dan akurat

. Q ! Ketelitian, merupakan kemampuan

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

. J : Sensory & Judgmental Criteria (SJC);

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

. P : Dealing with People (DEPL);

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

. 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

.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

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

. 4.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

dianggap baik bagi orang lain

. 5b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif

. Duduk : Sering
. Berbicara: Sering

. Melihat : Sering

. B7 : Memegang
. DS . Membandingkan/Mencocokkan

. 06 : Berbicara {Informasi)
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

S N ¥ N - N ¥

4. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen laporkan hasil temuan pemeriksaan/hasil verifikasi

- Kegiatan penelitian bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan laporan

realisasi keuangan dan Buku Kas

. Kegiatan penyiapan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM
. Kegiatan penerimaan bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas
. Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti
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48. KEPALA SUB BIDANG PEMBUKUAN DAN PENAGIHAN

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

KEPALA SUB BIDANG PEMBUKUAN DAN PENAGIHAN

2.05.2304.53502.1.2.3

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
IVA : KEPALA SUB BIDANG PEMBUKUAN DAN PENAGIHAN

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan pemindahbukuan dan pertimbangan
keberatan melalui restitusi, pemindahbukuan dan pemberian rekomendasi terhadap
permohonan keberatan pajak daerah sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk ketepatan penetapan dan peningkatan penerimaan pad

Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi/
Perpajakan/ Administrasi/ psikologi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S2 Bidang Manajemen/ Ekonomi/

Perpajakan/ 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

Waktu
Penyelesaian
(JAM)

Wakfu Kebutuhan

Ha’j?ﬂ; » Jumlah -
rja. Efektif Pegawai

No. : Urgian-‘ Tugas f‘ff . Kot , "_Ha“éil

1 2 v 3 4 5 6 7
1 Merencanakan Kegiata 2 55 110 0.0833

kegiatan Sub Bidang

Pemindahbukuan dan

Pertimbangan

Keberatan berdasarkan

langkah-langkah

operasional bidang dan

hasil evaluasi tahun

sebelumnya serta

sumber data yang ada

untuk menjadi

pedoman dalam

pelaksanaan tugas

2 Membagi tugas, Kegiatan 240 0.3333 80 0.0606
memberi petunjuk dan
memeriksa hasil kerja
bawahan agar tercapai
efektifitas pelaksanaan
tugas

3 Melaksanakan Kegiatan 48 11 928 0.4
pengkajian atas



pengajuan keberatan
pajak oleh wajib pajak,
untuk ketepatan dalam
penetapan pengenaan
pajak berdasarkan
ketentuan/peraturan
yang berlaku

Memberikan Kegiatan 12
pertimbangan kepada

pimpinan atas

pengajuan keberatan

pajak oleh wajib pajak

untuk ketepatan dalam

pengambilan

keputusan oleh

pimpinan

Melaksanakan kegiatan Kegiatan 12
restitusi dan

pemindahbukuan atas

pemberian keringan

pajak demi

terselenggaranya

administrasi

penerimaan pajak

daerah yang tertib dan

akuntabel

Melaksanakan Kegiatan 12
koordinasi dengan
instansi terkait untuk
melaksanakan kajian
terhadap obyek
kendaraan bermotor
pasif berturut-turut 5
(lima) tahun tidak
melaksanakan
pembayaran pajak
untuk kepastian obyek
yang berpotensi dan
tidak berpotensi
penerimaan pajak
daerah

Membuat usulan Kegiatan 12
penghapusan kepada
Gubernur NTT atas
obyek pajak kendaraan
bermotor karena rusak
berat, hilang, kena
bencana, mutasi keluar
wilayah NTT tanpa
melalui prosedur yang
berlaku schingga
penetapan target pajak
daerah dapat sejalan
dengan riil potensi PKB

Melaksanakan Kegiatan 48
pembinaan disiplin

terhadap bawahan

sesuai peraturan

perundang-undangan

yang berlaku agar

terciptanya ASN yang

handal, profesional dan

11

11

11

132

12

132

132

48

0.1

0.0091

0.1

0.1

0.0364
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8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

bermoral

9 Melakukan konsultasi Kegiatan 12 3 36 0.0273
pelaksanaan kegiatan
dengan instansi dan
pihak terkait untuk
mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas

10 Membuat laporan Kegiatan 24 11 264 0.2
bulanan dan tahunan
Seksi
Pemindahbukuan dan
Pertimbangan
Keberatan serta
laporan tugas dinas
lainnya sesuai target
kinerja atau hasil kerja
untuk dipergunakan
sebagai bahan
masukan atasan

11 Melaksanakan tugas Kegiatan 480 0.25 120 0.0909
dinas lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 115.5833 1594 1.2076

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Dokumen perencanaan kegiatan

7.2 Kegiatan pembagian tugas

7.3 Kegiatan pengkajian atas pengajuan keberatan pajak
7.4 Kegiatan pemberian pertimbangan kepada pimpinan
7.5 Kegiatan restitusi dan pemindahbukuan

7.6 Kegiatan koordinasi dengan instansi terkait

7.7 Kegiatan usulan penghapusan kepada Gubernur NTT atas obyek pajak kendaraan
bermotor

7.8 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan
7.9 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi
7.10 Dokumen pembuatan laporan bulanan dan tahunan

7.11 Laporan tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DAIZ.AM:.TUGAS};
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Perguly serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja

2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas



3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

°  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas | |
2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
5 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
6 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
7 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
8 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi

10 TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB
1 Kebenaran perencanaan kegiatan
2 Kelancaran pembagian tugas
3 Kelancaran pengkajian atas pengajuan keberatan pajak
4 Kelancaran pemberian pertimbangan kepada pimpinan
5 Kelancaran restitusi dan pemindahbukuan
6 Kelancaran koordinasi dengan instansi terkait
7 Kelancaran usulan penghapusan kepada Gubernur NTT atas obyek pajak
kendaraan bermotor

8 Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan
9 Kelancaran konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi
10 Kebenaran pembuatan laporan bulanan dan tahunan
11 Kelancaran tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan

11 WEWENANG NO URAIAN

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 UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HA
JABATAN / T
1 Pelaksana Sub Bidang Pembukuan dan Memberi perintah,
Penagihan kritik dan saran
2 Kepala Bidang Bidang Pendapatan I Menerima perintah,
kritik dan saran
3 Eselon IV, Sub Bidang Pendapatan I Koordinasi
Koordinator dan JFT
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2  Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4  Penerangan Cukup
S5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 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

¢ 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)

16 PRESTASI 1. Dokumen perencanaan kegiatan
KERJA YANG
DIHARAPKAN

Kegiatan pembagian tugas

Kegiatan pengkajian atas pengajuan keberatan pajak
Kegiatan pemberian pertimbangan kepada pimpinan
Kegiatan restitusi dan pemindahbukuan

Kegiatan koordinasi dengan instansi terkait

NS 0 AW

Kegiatan usulan penghapusan kepada Gubernur NTT atas obyek pajak kendaraan
bermotor

&

Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan
9. Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi
10. Dokumen pembuatan laporan bulanan dan tahunan

11. Laporan tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan

17 KELAS 9
JABATAN



49. ANALIS PAJAK DAERAH

1 NAMA JABATAN  ANALIS PAJAK DAERAH
2 KODE JABATAN = 2.06.2304.53502.1.2.3.002.1,1.6.19

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
Pengawas : SUB BIDANG PEMBUKUAN DAN PENAGIHAN
ANALIS PAJAK DAERAH

4 IKHTISAR ~ Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN di bidang pajak atau retribusi daerah

5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ekonomi atau Manajemen atau
JABATAN Akuntansi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Ekonomi atau Manajemen atau

Akuntansi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Analis Pajak Daerah
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK Waktu

Penyelesaian
(JAM)

. Hasil - Jumlah
Kerja = Hasil

Waktu, Kebutuhan
Efektif Pegawai

1 Mengumpulkan Berkas 120 18 2160 1.6364
bahan-bahan kerja
sesuai dengan
prosedur yang
berlaku untuk
keperluan
penyelesaian
pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas 32 11 352 0.2667
berdasarkan :
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit-

3 Melaksanakan tugas Berkas 32 27.5 880 0.6667
kedinasan lain yang
diperintahkan cleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, Berkas 48 14 672 0.5091
menganalisa serta
menelaah bahan-
bahan sesuai dengan



obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

5 Membuat laporan Berkas 48 11 528 0.4
berdasarkan hasil
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

6 Mengadakan Berkas a0 10 900 = 0.6818
penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka

menyelesaikan
pekerjaan
JUMLAH 91.5 5492 4.1607
JUMLAH PEGAWAI 4 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.2 Kegiatan pengadaan penelitian

7.3 Dokumen bahan-bahan kerja

7.4 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
7.5 Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

7.6 Kegiatan pemberian saran

8  BAHAN KERJA —_—
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN .

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Tupoksi pedoman pelaksanaan
kegiatan

2 ig‘;AEGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS.

1 Seperangkat Komputer untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

2 ATK untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
10 TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB

1 Kelancaran pengadaan penelitian



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
Kelancaran pembelajaran, analisa dan penelaahan bahan-bahan
Kelancaran pemberian saran

Ketepatan laporan berdasarkan hasil kerja

Kebenaran dokumen bahan-bahan

- L

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI . DALAMHAL:

Kepala Sub Sub Bidang Pembukuan dan Menerima masukan, saran

Bidang Penagihan dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pembukuan dan Koordinasi
Penagihan
ASPEK ~ FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk
Udara Bersih
Penerangan Cukup
Suara Tenang
- FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan 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



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

C

d

[0 N ) BRSO /% B &

e

f

Temperamen Kerja 1. P

Minat Kerja 1. 1.b

Upaya Fisik 1, Duduk
2. Berbicara:

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. B7
2. D2

. Laporan berdasarkan hasil kerja

. Kegiatan pengadaan penelitian

. Dokumen ahan-bahan kerja

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

Memegang
Menganalisa

Menerima Instruksi

- Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

. Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

. Kegiatan pemberian saran



50.ANALIS PELAPORAN DAN TRANSAKSI KEUANGAN

I NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

3 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

ANALIS PELAPORAN DAN TRANSAKSI KEUANGAN

2.06.2304.53502.1.2.3.002.1.1.6.20

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN I

Pengawas : SUB BIDANG PEMBUKUAN DAN PENAGIHAN
ANALIS PELAPORAN DAN TRANSAKSI KEUANGAN

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
di bidang Pelaporan dan transaksi keuangan

Terendah: S1 Bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi
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 & Teknis : Bimtek Penatausahaan dan Penyusunan
Pelatihan : Laporan Keuangan Pemerintah Daerah

Pelatihan Dasar Pengelolaan Keuangan
Bimtek Pengelolaan Keuangan Daerah

Berpengalaman dalam mengidentifikasi dan
mengklasifikasikan data dan informasi transaksi

¢ Pengalaman Kerja : keuangan (dokumen keuangan) sesuai dengan prosedur
<br> Berpengalaman dalam menyusun laporan
berdasarkan hasil kerja

-,' I , Walktu Waktu : Kebutuhan
No - -Uraian Tugas - Penyelesalan Efektif = Pegawai
Bt (JAM)
1 2 5 6 . 7
1 Mengklasifikasikan 2 480 0.3636
data dan informasi
transaksi keuangan
(dokumen keuangan)
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
memudahkan dalam
proses analisis
2 Mengidentifikasi data -Data 240 2 480 0.3636

dan informasi
transaksi keuangan
(dokumen keuangan)
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang



7

8.

9

10

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

berlaku sebagai bahan
dalam melakukan
analisis laporan
keuangan

3 Menganalisis Kegiatan
karakteristik,
spesifikasi, dan hal-hal
yang terkait dengan
data dan informasi
transaksi keuangan
(dokumen keuangan)
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
masukan pimpinan

4 Membuat laporan hasil Laporan
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
evaluasi dan
pertanggungjawaban

JUMLAH

240 1.72 412.8  0.3127

12 5.5 66  0.05

11.22 1438.8 1.0899

JUMLAH PEGAWALI 1 Orang

7.1 Dokumen hasil klasifikasi data dan informasi transaksi keuangan (dokumen

keuangan)

7.2 Dokumen hasil identifikasi data dan informasi transaksi keuangan (dokumen

keuangan)

7.3 Laporan hasil analisis karakteristik,

data dan informasi transaksi keuangan

7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas

NO BAHAN KERJA
1 Tupoksi Pedoman

2 Disposisi Pimpinan/perintah

atasan
RO PERANGKAT KERJA
1 Printer
2 ATK

3 Seperangkat Komputer

NO

spesifikasi, dan hal-hal yang terkait dengan

pelaksanaan kegiatan

Petunjuk kerja

PENGGUNAAN DALAM TUGAS :%;

alat untuk mencetak naskah dinas
Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

URAIAN




11

12

13

i4

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

Kebenaran hasil klasifikasi data dan informasi transaksi keuangan {dokumen
keuangan)

Kebenaran hasil identifikasi data dan informasi transaksi keuangan (dokumen
keuangan)

Kebenaran laporan hasil analisis karakteristik, spesifikasi, dan hal-hal yang
terkait dengan data dan informasi transaksi keuangan

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

URAIAN

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI  DALAMHAL

Kepala Sub Sub Bidang Pembukuan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penagihan dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pembukuan dan Koordinasi
Penagihan
ASPEK . “FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer

Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip

2. Q 1 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

C

d

€

f

Temperamen Kerja 1. P

Minat Kerja L 1.b

Upaya Fisik 1., Duduk

2. Berbicara:

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. B7
2. D2
3. 08

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
yvang 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

Memegang
Menganalisa

Menerima Instruksi

. Dokumen hasil klasifikasi data dan informasi transaksi keuangan {dokumen

keuangan)

. Dokumen hasil identifikasi data dan informasi transaksi keuangan (dokumen

keuangan)

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

data dan informasi transaksi keuangan

. Laporan hasil pelaksanaan tugas



51.ANALIS PENAGIHAN

1 NAMA ANALIS PENAGIHAN

JABATAN
2 KODE 2.06.2304.53502.1.2.3.002.1.1.6.22
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
Pengawas : SUB BIDANG PEMBUKUAN DAN PENAGIHAN
ANALIS PENAGIHAN

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN di bidang penagihan
5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ekonomi/ Manajemen;/ Akuntansi
JABATAN atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal
Tertinggi : 81 Bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi

atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Penjenjangan: -
Pendidikan & Teknis : Pelatihan Dasar Pengelolaan Keuangan
Pelatihan : Bimtek Pemeriksaan dan Penagihan Pajak

Bimtek Jurusita Pajak Daerah Pelatihan
Penyusunan Laporan Keuangan

Berpengalaman dalam mencatat perkembangan dan
permasalahan data secara periodik sesuai dengan
prosedur <br> Berpengalaman dalam menyusun
rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis data yang masuk

¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK Waktu

Penyelesaian
(JAM)

Waktu | Kebutuhan

- Jumlah : u
Efektif Pegawai

Hasil .
4 5 6 7

1 Melaporkan Laporan 96 2 192 0.1455
pelaksanaan dan hasil
kegiatan kepada atasan
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

2 Mencatat Berkas 96 5.5 528 0.4
perkembangan dan
permasalahan data
secara periodik
sesuaidenganprosedur
.dan ketentuan yang
berlaku untuk
mengetahui langkah
pemecahannya

3 Mengumpulkan dan Berkas 480 1 480 0.3636
memeriksa data sesuai



7

8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

dengan prosedur dan
ketentuanyang berlaku
sebagai bah an kegiatan
berdasarkan jenis dan
data

Menyusun rekapitulasi
kegiatan berdasarkan
jenis data yang
masuksesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk
mengetahui volume dan
jenis data yang akan
diolah

Mempelajari pedoman
dan petunjuk sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
untuk mengetahui
macam, metode dan
teknik dalam mengolah
data

Mengolah dan
menyajikan data dalam
bentuk yang telah
ditetapkansebagai
bahan proses lebih
lanjut

Menganalisis data
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku
untukmenghasilkan
kebenaran informasi
dan volume kegiatan
berdasarkan laporan
yang masuk

JUMLAH

Berkas

Kegiatan

Data

Berkas

24 11 264 02

2 11 22 0.0167

240 0.9167 220 0.1667

192 5.5 1056 0.8

36.9167 2762 2.0925

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7.7 Laporan analisis data

7.5 Laporan pedoman dan petunjuk

BAHAN KERJA

Disposisi Pimpinan/perintah

atasan

7.1 Dokumen laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan
7.2 Dokumen perkembangan dan permasalahan data secara periodik
7.3 Dokumen hasil pengumpulan dan pemeriksaan data

7.4 Dokumen rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis data yang masuk

7.6 Kegiatan pengolahan dan penyajian data dalam bentuk yang telah ditetapkan

PENGGUNAAN DALAM TUGAS:

Petunjuk kerja



10

11

12

13

14

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
AHAYA

NO

NO

NO

NO

NO

Tupoksi

PERANGKAT KERJA
Seperangkat Komputer
ATK

Printer

Pedoman pelaksanaan kegiatan |

PENGGUNAAN DALAM TUGAS;

IR

Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
Untuk menunjang pelaksanaan tugas

alat untuk mencetak naskah dinas

URAIAN
Kebenaran laporan pelaksanaan dan hasil kegia:ts:u.l. képad.a. atasan
Ketepatan perkembangan dan permasalahan daté secara periodik
Kebenaran hasil pengumpulan dan pemeriksaan data
Kebenaran rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis data yang masuk
Kebenaran pedoman dan petunjuk
Kelancaran pengolahan dan penyajian data dalam bentuk yang telah ditetapkanu

Kebenaran analisis data

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bidang Pembukuan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penagihan dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pembukuan dan Koordinasi
Penagihan
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL




15

SYARAT
JABATAN

1

d

-

f

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

Mampu mengoperasikan 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. 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 vang
"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. 3.b : 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



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

b S = LI | R N 7% B V]

. Dokumen laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan

. Dokumen perkembangan dan permasalahan data secara periodik

. Dokumen hasil pengumpulan dan pemeriksaan data

- Dokumen rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis data yang masuk

. Laporan pedoman dan petunjuk

. Kegiatan pengolahan dan penyajian data dalam bentuk yang telah ditetapkan

. Laporan analisis data
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52.ANALIS PENAGIHAN PAJAK

NAMA
JABATAN

KODE
- JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

ANALIS PENAGIHAN PAJAK

2.06.2304.53502.1.2.3.002.1.1.6.24

JPT Pratama :
Administrator:

Pengawas

ANALIS PENAGIHAN

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
BIDANG PENDAPATAN I
8UB BIDANG PEMBUKUAN DAN PENAGIHAN

PAJAK

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
di bidang penagihan pajak

a Pendidikan Formal

Terendah:

' Tertinggi :

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

52 Bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Penjenjangan: -

Teknis

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

No

1

: Pelatihan Dasar Pengelolaan Keuangan
Bimtek Jurusita Pajak Daerah Diklat Ahli
Kepabeanan (PPJK) Pelatihan Jarak Jauh
Jurusita Pajak Pelatihan Penyusunan
Laporan Keuangan

Berpengalaman dalam mengumpulkan dan memeriksa

. data sesuai dengan prosedur <br> Berpengalaman dalam
" mengolah dan menyajikan data dalam bentuk yang telah

ditetapkan

‘Hasll

"'U:aia‘n“ Tﬁg’gs o
2 L3
Mencatat Berkas

perkembangan dan
permasalahan data
secara periodik
sesuaidenganprosedur
dan ketentuan yang
berlaku untuk
mengetahui langkah
pemecahannya

Mengumpulkan dan .Berkas
memeriksa data sesuai

dengan prosedur dan
ketentuanyang berlaku

sebagai bah an kegiatan
berdasarkan jenis dan

data

-1 Jumlah 'Pe::rrakt;;ian Waktu Kebutuhan
= -Hasil o JAM) Efektif . :Pegawai
a 5 6 7
480 2 960 0.7273
192 3 576 0.4364



7

8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

3 Menyusun rekapitulasi Berkas 24 2 48 0.0364
kegiatan berdasarkan
jenis data yang
masuksesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk
mengetahui volume dan
jenis data yang akan
dioclah

4 Mempelajari pedoman  Kegiatan 2 16.5 33 : 0.025
dan petunjuk sesuai :
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
untuk mengetahui
macam, metode dan
teknik dalam mengolah
data

5 Mengolah dan Data 480 2 960 0.7273
menyajikan data dalam
bentuk yang telah
ditetapkansebagai
bahan proses lebih
lanjut

6 Melaporkan Laporan 96 1 96 0.0727
pelaksanaan dan hasil
kegiatan kepada atasan
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

7 Menganalisis data Berkas 96 1 96 0.0727
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku
untukmenghasilkan
kebenaran informasi
dan volume kegiatan
berdasarkan laporan
yang masuk

JUMLAH 27.5 2769 = 2.0978

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7.1 Kegiatan pengolahan dan penyajian data dalam bentuk yang telah ditetapkan

7.2 Dokumen pelaporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan

7.3 Kegiatan penganalisisan data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
7.4 Dokumen perkembangan dan permasalahan data secara periodik

7.5 Dokumen pengumpulan dan pemeriksaan data

7.6 Dokumen rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis data yang masuk

7.7 Laporan hasil mempelajari pedoman dan petunjuk

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

L,

1 Disposisi Pimpinan/perintah Petunjuk kerja
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11

12

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

NO

NO

NO

atasan

Tupoksi Pedoman pelaksanaan kegiatan

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN D

Seperangkat Komputer

Untuk menyelesaikan tugas-tu

e i

gas kedinasan

ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Printer alat untuk mencetak naskah dinas

URAIAN

Kelancaran pengolahan dan penyajian data dalam bentuk yang telah ditetapkan

Kebenaran laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan

Kelancaran penganalisisan data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlalu

Kebenaran perkembangan dan permasalahan data secara periodik

Kebenaran pengumpulan dan pemeriksaan data

Kebenaran rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis data yang masuk

Kebenaran hasil mempelajari pedoman dan petunjuk

URAIAN

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI.
Kepala Sub Sub Bidang Pembukuan dan
Bidang Penagihan
Pelaksana Sub Bidang Pembukuan dan

Penagihan
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk
Udara Bersih
Penerangan Cukup

Suara Tenang

SR

Menerima masukan, saran

dan kritik

Koordinasi




RISIKO NO

FISIK/MENTAL

BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya
SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer

b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami

instruksi/ prinsip
2. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

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

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

¢ Temperamen Kerja 1. P : Dealing with Peopie (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 menvesuaikan
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.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
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17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

3. 08 : Menerima Instruksi

. Kegiatan pengolahan dan penyajian data dalam bentuk yang telah ditetapkan

. Dokumen pelaporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan

. Kegiatan penganalisisan data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
. Dokumen perkembangan dan permasalahan data secara periodik

. Dokumen pengumpulan dan pemeriksaan data

Dokumen rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis data yang masuk

. Laporan hasil mempelajari pedoman dan petunjuk
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53.PENGELOLA PENDAPATAN

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

PENGELOLA PENDAPATAN

2.06.2304.53502.1.2.3.002.1.1.6.66

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN I

Pengawas : SUB BIDANG PEMBUKUAN DAN PENAGIHAN
PENGELOLA PENDAPATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang pendapatan

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
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

Penjenjangan: -
Teknis : Diklat Strategi Pembukuan dan
Pendidikan & Pertanggungjawaban Diklat Verifikasi
P Pelatihan ‘ Dan Rekonsiliasi Laporan

Pertanggungjawaban Bendahara
Pelatihan Pengolahan Data dan
Visualisasi Pelaporan

Berpengalaman dalam penerimaan, pencatatan dan
. kegiatan pendokumentasian / penginputan dan <br>
* Berpengalaman dalam penerimaan berkas dan
pembukuan terkait transaksi keuangan

¢ Pengalaman Kerja

" Waktu

No. 4 6r;iaﬁ Te a# o Hasil Jumlah Penvelesaian Waktu Kebutuhan

: 848 .. Kerja = Hasil o Efektif Pegawai
. ‘ (JAM)

1 Melaksanakan tugas  Kegiatan 48 16.5 792 0.6
kedinasan lain yang
diperintah atasan baik
secara tertulis maupun
lisan

2 Melakukan Kegiatan 480 2 960 0.7273
penerimaan berkas
dan pembukuan
terkait transaksi
keuangan

3 Mengevaluasi dan Kegiatan 24 10 240 0.1818

menyusun laporan
secara berkala, sesuai



dengan prosedur dan
ketentuan yang
pberlaku sebagai bahan
penyusunan program
berikutnya

4 Melakukan kegiatan Kegiatan 4 38.5 154 0.1167
yang meliputi
penerimaan,
pencatatan dan
kegiatan
pendokumentasian /
penginputan dan
pengelolahan data
laporan
pertanggungjawaban
bendahara

5 Mengkoordinasikan Kegiatan 4 55 220 0.1667 .
dengan bidang -
bidang terkait dalam
rangka
pelaksanaannya, agar
program dapat
terlaksana secara
terpadu untuk
mencapai hasil yang
optimal

6 Mengendalikan Kegiatan 48 8.25 396 0.3
program kerja, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar tidak
terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

JUMLAH 130.25 2762 2.0925

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Laporan evaluasi dan menyusun laporan secara berkala

7.2 Kegiatan pengendalian program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku

7.3 Kegiatan tugas kedinasan lain
7.4 Kegiatan penerimaan berkas dan pembukuan terkait transaksi keuangan

7.5 kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan kegiatan pendokumentasian /
penginputan dan pengelolahan data laporan pertanggungjawaban bendahara

7.6 Kegiatan pengkoordinasian dengan bidang - bidang terkait

8  BAAANKERJA  no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUG

1 Data dan informasi penguat pendapat

2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan

tugas



4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

5 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Peraturan Daerah serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Terkait
6 Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas
7 Pengarahan dan petunjuk atasan rincian tindak lanjut
9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS'
KERJA ' : Pl e
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 NO URAIAN
JAWAB .
1 Kebenaran hasil evaluasi dan menyusun laporan secara berkala
2 Kelancaran pengendalian program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku
3 Kelancaran tugas kedinasan lain
4 Kelancaran penerimaan berkas dan pembukuan terkait transaksi keuangan
5 Kelancaran penerimaan, pencatatan dan kegiatan pendokumentasian /
penginputan dan pengelolahan data laporan pertanggungjawaban bendahara
6 Kelancaran pengkoordinasian dengan bidang - bidang terkait
11 WEWENANG NO 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 NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
- JABATAN = ‘ e g
1 Kepala Sub Sub Bidang Pembukuan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penagihan dan kritik
2 Pelaksana Sub Bidang Pembukuan dan Koordinasi
Penagihan
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan



2 Suhu Sejuk

3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA e
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data Mengetik 10 jari 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. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik
¢  Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi
d  Minat Kerja 1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan ya:dg
berhubungan dengan komunikasi
data
2, 3a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur
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. Laporan evaluasi dan menyusun laporan secara berkala
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan pengendalian program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku

3. Kegiatan tugas kedinasan lain



4. Kegiatan penerimaan berkas dan pembukuan terkait transaksi keuangan

5. kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan kegiatan pendokumentasian /
penginputan dan pengelolahan data laporan pertanggungjawaban bendahara

6. Kegiatan pengkoordinasian dengan bidang - bidang terkait

17 KELAS o
JABATAN



54.PENGELOLA PAJAK DAERAH

1 - NAMA PENGELOLA PAJAK DAERAH

JABATAN
2 KODE 2.06.2304.53502.1.2.3.002,1.1.6.74
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN I

Pengawas : SUB BIDANG PEMBUKUAN DAN PENAGIHAN
PENGELOLA PAJAK DAERAH
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang pajak daerah
JABATAN
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 : S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

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

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan " Teknis : Diklat Pengelolaan Potensi Pajak Daerah

dan Retribusi Daerah Diklat Perpajakan

Berpengalaman dalam penyusunan anggaran,
perbendaharaan, verifikasi dan akuntansi keuangan

¢ Pengalaman Kerja : <br> Berpengalaman dalam bahan membuat laporan
realisasi anggaran secara periodik berdasarkan rencana
dan realisasinya

6 TUGAS POKOK

- e Waktu Wa].;tu‘, Kebutuhan
No - Penyelesaian Efektif: Pegawai

1 2 3 4 5 6 7
1 Melaksanakan tugas Kegiatan 36 16.5 594 0.45

kedinasan lain yang

diperintah atasan baik

secara tertulis

maupun lisan
2 Menyusun program Berkas 36 16.5 594 0.45

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 720 1 720 0.5455



7

8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal

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

Kegiatan 720

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

Laporan 36

6 Mengkoordinasikan Berkas 144
dengan unit-unit
terkait dan atau
instansi lain dalam
rangka
pelaksanaannya, agar
program dapat
terlaksana secara
terpadu untuk
mencapai hasil yang
optimal

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Kegiatan pemantauan objek kerja

7.2 Kegiatan pengendalian program kerja

7.3 Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan

2 1440 1.0909

22 792 0.6
0.5 72 0.0545
58.5 4212 3.1909
3 Orang

7.4 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

7.5 Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

7.6 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

NO BAHAN-KERJA

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

2 Tupoksi

3 Disposisi Pimpinan

4 Surat Masuk

pedoman dalam pelaksanaan

PENGGUNAAN DALAM'T

kegiatan, tatalaksana dan kinerja

pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam




9 PERANGKAT
KERJA

10 '~ TANGGUNG
JAWAB

11 WEWENANG

12 KORELASI
JABATAN

13  KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

1 RIEIKO
BAHAYA

NO

NO

‘NO

NO

NO

NO

bentuk pelaksanaan kegiétén )

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGA "
Komputer alat penyusunan naskah dina.\sll
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif

URAIAN

Kelancaran tugas kedinasan yang diberikan oleh(pin;;i.né;'l‘ |
Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek Kerja o
Kelancaran pemantauan objek kerja

Kelancaran pengendalian program kerja

Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan

Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bidang Pembukuan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penagihan dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pembukuan dan Koordinasi
Penagihan
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk
Udara Segar
Penerangan Terang
Suara Tenang

FISIK/MENTAL
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SYARAT
JABATAN

d

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari

1. G

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
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17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

e

S AW N

f

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

3. Melihat : Sering

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

. Kegiatan pemantauan objek kerja

. Kegiatan pengendalian program kerja

. Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan

- Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

. Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

. Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
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55.PRANATA JARINGAN IPTEK

NAMA JABATAN

KODE JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKAS]
JABATAN

TUGAS POKOK

PRANATA JARINGAN IPTEK

2.06.210209.53502.1.2.3.002.14,51

JFT Pratama :
Administrator:

Pengawas

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
BIDANG PENDAPATAN |
SUB BIDANG PEMBUKUAN DAN PENAGIHAN

PRANATA JARINGAN IPTEK

Melakukan kegiatan penyiapan dan pengolahan pelayanan dan evaluasi hasil kerja di
bidang jaringan ilmu dan teknologi

a Pendidikan Formal

Pendidikan &

Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

Melaksanakan
pelayanan kepada
obyek kerja

Melaporkan
pelaksanaan tugas

Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
atasan baik tertulis
maupun lisan

Mengumpulkan
bahan obyek kerja

Mengolah bahan
obyek kerja menjadi
materi

Teknis

Terendah: D3 Bidang Teknik Komputer/ Teknik

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

jabatan

‘ Tertinggi : S1 Bidang Teknik Komputer/ Teknik

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

jabatan

Penjenjangan: -

: Pelatihan IPTEK bagi generasi
mudaPelatihan Manajemen Informatika

berbasis kompetensiDiklat pengolahan

data

Berpengalaman di bidang pengolahan

iptek

Hasil - Jumlah _  aktu

Kerja = Hasil Fonyelesaian
Rt : (JAM) .
= 3‘ : . o . .
Berkas 240 2 480
Berkas 48 1 48
Berkas 48 5.5 264
“Berkas 240 1 240
Berkas 240 1.32 316.8

: data<br>Berpengalaman dalam bidang pranata jaringan

Waktu - Kebutuhan
- Efektif - Pegawali

7

0.3636

0.0364

0.2

0.1818

0.24
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11

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

6 Mengevaluasi hasil Berkas 48 1 48 0.0364
kerja

JUMLAH 11.82 1396.8 1.0582

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Kegiatan pelayanan kepada obyek kerja

7.2 Kegiatan pelaporan pelaksanaan tugas

7.3 Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

7.4 Kegiatan pengumpulan b

ahan obyek kerja

7.5 Kegiatan pengolahan bahan obyek kerja menjadi materi

7.6 Kegiatan evaluasi hasil kerja

NO BAHAN KERJA . PENGGUNAAN

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

Peraturan Walikota sert
Terkait
2 Surat Masuk

3 Disposisi Pimpinan

4 ‘Tupoksi

NO PERANGKAT KERJA

1 Komputer

2 Printer
3 ATK
NO

a Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja
dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

pedoman dalam melaksanakan
tugas

pedoman pelaksanaan tugas

alat penyusunan naskah dinas
alat untuk mencetak naskah dinas

perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif

URAIAN

1 Kelancaran pelayanan kepada obyek kerja

2 Kelancaran pelaporan pelaksanaan tugas

3 Kelancaran tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

4 Kelancaran pengumpulan bahan obyek kerja

5 Kelancaran pengolahan

bahan obyek kerja menjadi materi

& Kelancaran evaluasi hasil kerja

NO




1 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
2 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

3 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

12 KORELASI NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN .
1 Pelaksana Sub Bidang Pembukuan dan Koordinasi
Penagihan
2 Kepala Sub Sub Bidang Pembukuan dan Menerima masukan,r saran
Bidang Penagihan dan kritik
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4  Penerangan Cukup
5 Suara Tenang

1 Tidak memiliki resiko bahaya

15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu mengelola data dengan baik

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 memaharai
instruksi/prinsip

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

¢ Temperamen Kerja 1. 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



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

g o A~ WN

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

. Kegiatan evaluasi hasil kerja

. B7
. DS

. 08

l.a

. 4.b

. Duduk

. Melihat

. Kegiatan pelayanan kepada obyek kerja

. Kegiatan pelaporan pelaksanaan tugas

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

. Berbicara: Sering

Sering

: Memegang
: Membandingkan/Mencocokkan

: Menerima Instruksi

. Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan
. Kegiatan pengumpulan bahan obyek kerja

. Kegiatan pengolahan bahan obyek kerja menjadi materi



56. PENGADMINISTRASI KEUANGAN

1 NAMA PENGADMINISTRASI KEUANGAN
JABATAN
2 KODE 2.06.2304.53502.1.2.3.1.6.54
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN I
Pengawas SUB BIDANG PEMBUKUAN DAN PENAGIHAN
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 : D3 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 Keuangan
6 TUGAS POKOK : S
P e . Jumlah Waktu Waktu - Kebutuhan
No. ... :Uralan Tugas : e g - Penyelesalan : '
S R Hasil ‘ Efektif Pegawai
e N i (JAM)- : .
1 2 3. a4 5 6 7
1 Mengendalikan Kegiatan 480 2 960 0.7273
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 480 1 480 0.3636

pengambilan uang dari

Bendahara

sesuai

dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai alat

kendali.



3 Membukukan setiap Data 480 1 480 0.3636
transaksi ke dalam
Buku Pembantu Kas
sesuai sistem
pembukuan agar
mudah dikendalikan.

4 Melaporkan Pajak Laporan 24 2 48 0.0364
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 24 5 . 120 0.0909
pajak penghasilan PPh
21 dan PPh 23 sesuai
dengan prosedur dan
peraturan perpajakan
sebagai bukti
pembayaran pajak
penghasilan,

6 Mengkonversi Surat Kegiatan 24 4 96 0.0727
Setoran Pajak yang
disetorkan langsung ke
Bank Persepsi/uang
GU sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai alat
kendali,

7 Membuat daftar Kegiatan 48 1 48 - 0.0364
potongan gaji pegawai,
kekurangan gaji, gaji
terusan, gaji susulan,
uang duka sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
memperlancar
pelaksanaan tugas.

& Membuat laporan hasil Laporan 48 11 528 0.4
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban.

JUMLAH 27 2760 2.0909

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23
7.2 Dokumen rincian pengambilan uang dari Bendahara

7.3 Dokumen laporan Pajak Bulanan (SPT Masa} dan Pajak Tahunan (SPT Tahunan)



8

o

10

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

kepada Kantor Pajak

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

7.5 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

7.6 Dokumen daftar potongan gaji pegawai, kekurangan gaji, gaji terusan, gaji
susulan, uang duka

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

7.8 Dokumen transaksi ke dalam Buku Pembantu Kas

NO BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN , Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja
sebagai Inventarisasi kegiatan

2 DPA kegiatan Sebagai pedoman
pelaksanaan tugas

3 Petunjuk Kkerja tentang pengadministrasian keuangan Pelaksanaan tugas

pengadministrasian
. keuangan

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Alat Tulis Kantor membuat laporan pengadministrasian
keuangan
2 Komputer, Printer, dan membuat laporan pengadministrasian
Kelengkapannya keuangan
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas

NO URAIAN

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

2 Kebenaran rincian pengambilan uang dari Bendahara
3 Kebenaran Pembukuan transaksi ke dalam Buku Pembantu Kas

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

5 Kebenaran bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23

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

7 Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

8 Kebenaran daftar potongan gaji pegawai, kekurangan gaji, gaji terusan, gaji



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

[

susulan, uang duka

Melaksanakan tugas sebagai Pengadministrasi Keuangan

URAIAN

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI : D \
Kepala Sub Sub Bidang Pembukuan dan Menerima perintah, kritik
Bidang Penagihan dan saran
Pelaksana Sub Bidang Pembukuan dan Koordinasi
Penagihan

ASPEK

FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Normal
Sejuk
Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Penguasaan 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

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



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17  KELAS
JABATAN

d

e

f

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

2. Berbicara:

3. Melihat

Fungsi Pekerjaan 1. B7
2. D6

3. 08

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

. Dokumen bukti potong pajak penghasilan PPh 21 dan PPh 23

. Dokumen rincian pengambilan uang dari Bendahara

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

. Kegiatan pengkonversian Surat Setoran Pajak yang disetorkan langsung ke Bank

kepada Kantor Pajak

Persepsi/uang GU

. Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

susulan, uang duka

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

. 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 Pembantu Kas



57.KEPALA BIDANG PENDAPATAN II

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS
POKOK

- KEPALA BIDANG PENDAPATAN II

2.04.2304.53502.1.3

JPT : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Pratama
II1IA : KEPALA BIDANG PENDAPATAN II

Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan retribusi,

penerimaan lain-lain dan dana perimbangan serta bagi hasil sesuai dengan ketentuan

. peraturan perundang-undangan untuk peningkatan penerimaan PAD

Terendah: S1 Bidang Akuntansi / Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika / Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : S2 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat 11l atau minimal

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

Waktu
; Penx_elgsaian

Waktu Kebutuhan
Efektif Pegawai

J_umlah
. Hasil

1 2 i g g 5 6 7

1 Merencanakan langkah- Konsep 1 33 33 0.025
langkah operasional
Bidang Retribusi,
Penerimaan Lain-Lain
dan Dana Perimbangan
berdasarkan rencana
kerja Badan dan
kegiatan tahun
sebelumnya dan sumber
data yang ada untuk
digunakan sebagai
pedoman dalam
melaksanakan kegiatan

2 Menyusun norma, Konsep 12 2 24 0.0182
standar, prosedur, dan
kriteria di bidang
retribusi, penerimaan
lain-lain dan dana
perimbangan dan bagi
hasil agar pelaksanaan
tugas berjalan dengan
baik dan lancar



3 Memberi petunjuk Kegiatan 12 1 12 0.0091
kepada bawahan terkait
tugas yang akan
dikerjakan sesuai
dengan aturan dan
ketentuan yang berlaku
agar dapat bekerja
secara terarah, efektif
dan efisien

4 Melaksanakan Kegiatan 12 2 24 0.0182
penyusunan laporan
bagi hasil pajak dan
bukan pajak pusat dan
berkoordinasi dengan
Kantor Pelayanan Pajak
Pratama dan Perwakilan
Kementerian Keuangan
di NTT agar tertibnya
administarsi laporan
dana perimbangan dan
bagi hasil dari
Pemerintah Pusat

S5 Mengkoordinir dan Kegiatan 12 1 12 0.0091
mengendalikan rencana
target penerimaan
retribusi, BUMD dan
penerimaan lain-lain
berdasarkan potensi
objek yang ada untuk
peningkatan PAD

6 Melakukan pembinaan  Kegiatan 12 2 24 0.0182
teknis penatausahaan
penerimaan retribusi
daerah, BUMD dan
penerimaan lain-lain
berdasarkan ketentuan
dan perundang-
undangan yang berlaku
untuk tertib
administrasi

7 Melakukan monitoring  Kegiatan 12 2 24 0.0182
terhadap kegiatan
evaluasi/verifikasi
penerimaan retribusi,
BUMD, dan penerimaan
lain-lain, tunggakan,
penetapan retribusi dan
bukti pungut retribusi
agar tercapai target
penerimaan yang telah
ditetapkan

8 Menyelenggarakan, Kegiatan 12 2 24 0.0182
menghimpun dan
menyusun produk
hukum di bidang
retribusi, penerimaan
lain-lain dan dana
perimbangan
berdasarkan ketentuan
perundang-undangan
yang berlaku sebagai
dasar dalam
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11

12

13

14

15

16

pelaksanaan tugas

Mengkoordinir
pencatatan/pembukuan
retribusi, BUMD,
penerimaan lain-lain,
dana perimbangan dan
bagi hasil pajak dan
bukan pajak pusat
berdasarkan ketentuan
perundang-undangan
yang berlaku agar tertib
administrasi

Mengkoordinir
penerimaan bagi hasil
pajak dan bukan pajak
pusat berdasarkan
ketentuan perundang-
undangan yang berlaku
agar tertib administrasi

Mengusahakan sumber-
sumber pendapatan
baru berdasarkan
potensi yang tersedia
guna peningkatan PAD

Melaksanakan verifikasi
bukti pungutan retribusi
daerah berdasarkan
bukti pungutan yang
digunakan sesuai
nomorator agar tertibnya
penggunaan bukti
pungutan

Melaksanakan
penyusunan laporan
penerimaan retribusi,
BUMD, penerimaan lain-
lain berdasarkan laporan
bulanan agar tertibnya
administrasi penerimaan
retribusi daerah

Melaksanakan
pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
yang berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, profesional dan
bermoral

Melakukan koordinasi
tugas dengan instansi
dan pihak terkait agar
terjalin kerjasama yang
baik

Menyampaikan laporan
bulanan dan tahunan
Bidang Retribusi,
Penerimaan Lain-lain

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

24

12

0.0091

0.0091

0.0091

0.0091

0.0091

 0.0182

0.0091



7

8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

dan Dana Perimbangan
serta laporan tugas
kedinasan lainnya
sesuai target kinerja
atau hasil kerja untuk
dipergunakan sebagai
bahan masukan atasan

17 Melaksanakan tugas Kegiatan 480 3 1440
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 57 1725

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Dokumen langkah-langkah operasional

7.2 Kegiatan pengnedalian rencana target

7.3 Dokumen norma, standar, prosedur, dan kriteria

7.4 Kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan

7.5 Kegiatan pembinaan teknis penatausahaan

7.6 Kegiatan pelaksanaan monitoring

7.7 Kegiatan penghimpunan produk hukum

7.8 Kegiatan pengkoordiniran pencatatan/pembukuan

7.9 Kegiatan pengkoordiniran penerimaan bagi hasil

7.10 Kegiatan pengusahaan sumber-sumber pendapatan baru
7.11 Kegiatan verifikasi bukti pungutan retribusi daerah

7.12 Laporan penerimaan retribusi, BUMD, penerimaan lain-lain
7.13 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.14 Kegiatan koordinasi tugas

7.15 Laporan bulanan dan tahunan

7.16 Laporan tugas kedinasan lain

7.17 Dokumen penyusunan laporan

1.0909

1.307

1 Orang

1 Permenban, Permendagri,.Perka BKN, Pedorﬁan dalam peléksanaén
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi Pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan Pedoman dalam melaksanakan tugas |
4 Surat Masuk Dasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan



9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

KERJA
1 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
2 8OP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawéhan
S Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
6 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
7 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan »
8 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi

10 TANGGUNG NO URAIAN _ s

JAWAB et
1 Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan .
2 Kebenaran penyusunan laporan
3 Kelancaran pengnedalian rencana target
4 Kebenaran langkah-langkah operasional
S5 Kebenaran norma, standar, prosedur, dan Kriteria
6 Kelancaran pemberian petunjuk kepada bawahan
7 Kelancaran pembinaan teknis penatausahaan
8 Kelancaran pelaksanaan monitoring
9 Kelancaran penghimpunan produk hukum
10 Kelancaran pengkoordiniran penerimaan bagi hasil
11 Kelancaran pengusahaan sumber-sumber pendapatan baru
12 Kelancaran verifikasi bukti pungutan retribusi déérah
13 Ketepatan penerimaan retribusi, BUMD, penerimaan lain-lain
14 Kelancaran koordinasi tugas
15 Ketepatan bulanan dan tahunan
16 Kelancaran tugas kedinasan lain
17 Kelancaran pengkoordiniran pencatatan/pembukuan

11 WEWENANG NO URAIAN

1 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

2 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan



3

4
12 . KORELASI NO
JABATAN -
1
2
3
13 KORELASI NO
LINGKUNGAN
KERJA )
2
3
4
5
14  RISIKO NO
BAHAYA
1
15 SYARAT
JABATAN a
b
c

Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, Jujur dan disiplin

Menilai prestasi kerja bawahan

JABATAN - . UNIT KERJA/INSTANSI

Eselon IV dan Sub Koordinator ~ Bidang Pendapatan II Memberi perintah,
kritik dan saran

Kepala Badan Pendapatan, Badan Pendapatan dan = Menerima perintah,
Pengelola Keuangan Dan Aset Aset Daerah kritik dan saran
Daerah

Eselon III Badan Pendapatan dan Koordina§i

Aset Daerah

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak mermiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan kemputer

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

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

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

Temperamen Kerja 1. M : Measurable and Verifiable Criteria
(MVC); Kemampuan menyesuaikan
diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan
keputusan berdasarkan kriteria yang



16

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

d

¢

f

diukur atau yang dapat diuji

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

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

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

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

konkrit & teratur

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

3. Melihat : Sering

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

Dokumen langkah-langkah operasional

Kegiatan pengnedalian rencana target

Dokumen norma, standar, prosedur, dan kriteria
Kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan
Kegiatan pembinaan teknis penatausahaan
Kegiatan pelaksanaan monitoring

Kegiatan penghimpunan produk hukum

Kegiatan pengkoordiniran pencatatan/pembukuan

Kegiatan pengkoordiniran penerimaan bagi hasil

. Kegiatan pengusahaan sumber-sumber pendapatan baru

- Kegiatan verifikasi bukti pungutan retribusi daerah

. Laporan penerimaan retribusi, BUMD, penerimaan lain-lain
. Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

. Kegiatan koordinasi tugas

. Laporan bulanan dan tahunan

. Laporan tugas kedinasan lain



17. Dokumen penyusunan laporan

17 KELAS 11
JABATAN



58.KEPALA SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN I

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

KEPALA SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN I

2.05.2304.53502.1.3.1

JPT Pratama

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN II

IVA * KEPALA SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN I

Merencanakan Dan Melaksanakan Kegiatan Retribusi Melalui Koordinasi Teknis
Pemungutan Retribusi Daerah Sesuai Dengan Ketentuan Peraturan Perundang-

Undangan

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

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

Tertinggi : 82 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Inforatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklatpim IV
" Teknis :-

: Memahami tupoksi

No'  UralanTugas

kegiatan Sub Bidang
Retribusi berdasarkan

langkah-langkah

operasicnal Bidang

dan hasil evaluasi

tahun sebelumnya

serta sumber data
yang ada untuk
menjadi pedoman

dalam pelaksanaan

tugas;

2 Membagi tugas dan

memberi petunjuk
kepada bawahan
dengan memberi

arahan baik secara
tertulis maupun lisan

sesuai dengan

permasalahan dan

bidang tugasnya

masing-masing agar

tercapai efektifitas

Hasil - Jumlah Pen‘;'::: itian Waktﬁ Kebutuhan
- Kerja: | -‘Hasil (JAM) Efektif’ Pegawai
4 5 6 7
1 825 825  0.0625
Kegiatan 4 27.5 110 0.0833



10

pelaksanaan tugas;

Memeriksa hasil kerja Kegiatan
bawahan berdasarkan

rencana kerja untuk
menemukan
kesalahan-kesalahan

guna penyempurnaan

lebih lanjut;

Melaksanakan Kegiatan
koordinasi teknis
pungutan retribusi
melalui rapat
koordinasi dan
kegiatan operasional
lapangan terkait
penerimaan dengan
Satuan Kerja
Perangkat Daerah
(SKPD) agar
tercapainya target
PAD;

Memfasilitasi dan Kegiatan
melaksanakan

sosialisasi, monitoring

dan klarifikasi data

penerimaan retribusi

daerah;

Melaksanakan Kegiatan
koordinasi, evaluasi

dan rekonsiliasi

penerimaan PAD

sektor retribusi

daerah;

Menyusun kebijakan  Konsep
teknis pemungutan

dari pendataan,

pendaftaran,

penetapan, penagihan,
perubahan dan

penyesuan tariff serta
penghitungan piutang
retribusi daerah;

Menyusun kebijakan  Konsep
pengembangan obyek

retribusi daerah dan
optimalisasi

penerimaan retribusi

daerah;

Menyusun laporan Laporan
hasil pelaksanaan

program kegiatan

terkait dengan

penerimaan retribusi

daerah;

Melaksanakan Kegiatan
pembukuan pungutan

retribusi berdasarkan

laporan SKPD agar

12

3

27.5

27.5

55

27.5

27.5

27.5

5.5

16.5

110

82.5

110

82.5

27.5

27.5

66

49.5

0.0833

0.0625

0.0833

0.0625

0.0208 )

0.0208

0.05

0.0375



11

12

13

14

15

16

17

tertib administrasi;

Mengevaluasi kegiatan Kegiatan 12
pungutan retribusi

berdasarkan

ketentuan yang

berlaku agar

tercapainya ketepatan

penetapan retribusi;

Membuat register
subyek dan obyek
retribusi BUMD
berdasarkan laporan
SKPD agar
diperolehnya data
yvang akurat;

Kegiatan 2

Melaksanakan Kegiatan 1
identifikasi tunggakan

retribusi berdasarkan

laporan SKPD untuk

mengetahui jumlah

tunggakan yang masih

harus ditagih;

Melaksanakan Kegiatan 2
pemantauan terhadap

mekanisme pungutan

retribusi pada SKPD

agar tercapainya

efisiensi dan efektifitas

dalam pelaksanaan

tugas;

Melakukan sosialisasi Kegiatan 3
peraturan retribusi

daerah agar

terciptanya

pemahaman dan

kesadaran masyarakat

terhadap

kewajibannya kepada

Daerah guna

peningkatan PAD;

Menyelenggarakan, Kegiatan 2
menghimpun dan
menyusun produk
hukum dibidang
retribusi daerah
berdasarkan
ketentuan perundang-
undangan yang
berlaku sebagai dasar
dalam pelaksanaan
tugas;

Melaksanakan Kegiatan 3
pembinaan disiplin

terhadap hawahan

sesuai peraturan

perundang-undangan

yang berlaku agar

terciptanya ASN yang

handal, profesional

5.5

27.5

27.5

27.5

27.5

27.5

27.5

: 66

55

275

55

82.5

55

82.5

0.05

0.0417

© 0.0208

0.0417

0.0625

0.0417

0.0625



dan bermoral;

18 Melakukan konsultasi Kegiatan 2 55 110 0.0833
pelaksanaan kegiatan
dengan instansi dan
pihak terkait untuk
mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas.

19 Membuat laporan Laporan 12 5.5 66 0.05
bulanan dan tahunan '
kegiatan Sub Bidang
Retribusi serta
laporan tugas dinas
lainnya sesuai target
kinerja atau hasil
kerja untuk
dipergunakan sebagai
bahan masukan
atasan;

20 Melaksanakan tugas Kegiatan 48 55 264 0.2
dinas lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas.

JUMLAH 561 1611.5 1.2207

JUMLAH PEGAWALI 1 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen laporan hasil pelaksanaan program kegiatan
7.2 Dokumen register subyek dan obyek retribusi BUMD
7.3 Kegiatan pemantauan
7.4 Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang
7.5 Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan
7.6 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

7.7 Kegiatan pengkoordinasian teknis pungutan retribusi melalui rapat koordinasi dan
kegiatan operasional

7.8 Dokumen kebijakan teknis pemungutan

7.9 Dokumen kebijakan pengembangan obyek retribusi daerah dan optimalisasi
penerimaan

7.10 Kegiatan pembukuan pungutan retribusi

7.11 Kegiatan pengevaluasian kegiatan pungutan retribusi

7.12 Kegiatan pengidentifikasian tunggakan retribusi

7.13 Kegiatan pensosialisasian peraturan retribusi daerah

7.14 Kegiatan penyelenggaraan, penghimpunan dan penyusunan produk hukum
7.15 Kegiatan pembinaan disiplin

7.16 Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak




terkait
7.17 Dokumen laporan bulanan dan tahunan
7.18 Kegiatan tugas dinas lain

7.19 Kegiatan pemfasilitasian dan pelaksanaan sosialisasi, monitoring dan klarifikasi
data

7.20 Kegiatan pengkoordinasian, pengevaluasian dan rekonsiliasi penerimaan PAD

8§  BAHANKERJA  po BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dé.larh pclaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjl.&i dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA
‘ KERJA ‘

1 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
2 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
3 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
4 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
5 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
6 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
7 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi
8 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas

103 TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB

1 Ketepatan perencanaan kegiatan Sub Bidang
2 Kelancaran penyelenggaraan, penghimpunan dan penyusunan proeduk hukum
3 Kelancaran pembinaan disiplin

4 Kelancaran pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak
terkait

5 Kebenaran laporan bulanan dan tahunan

6 Kelancaran tugas dinas lain

7 Kelancaran pengkoordinasian, pengevaluasian dan rekonsiliasi penerimaan PAD
8 Kebenaran kebijakan teknis pemungutan

9 Kebenaran kebijakan pengembangan obyek retribusi daerah dan optimalisasi



11

12

13

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

10
11
12
13
14
15
16
17

18
19

20

NO

NO

penerimaan

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan program kegiatan

Kelancaran pembukuan pungutan retribusi

Kelancaran pengevaluasian kegiatan pungutan retribusi

Kebenaran hasil register subyek dan obyek retribusi BUMD

Kelancaran pengidentifikasian tunggakan retribusi

Kelancaran pensosialisasian peraturan retribusi daerah

Kelancaran pembagian tugas dan pemberian petunjuk képéda baw.;lié.n
Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan

Kelancaran pengkoordinasian teknis pungutan retribusi melalui rapat
koordinasi dan kegiatan operasional

Kelancaran pemfasilitasian dan pelaksanaan sosialisasi, monitoring dan
klarifikasi data

Kelancaran pemantauan

3

Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin
Menilai prestasi kerja bawahan
Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI . * - “DALAM'
Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan .Memberi perintah, kritik
Penerimaan 1 dan saran
Eselon IV dan Sub Bidang Pendapatan II Koordinasi
Koordinator
Kepala Bidang Bidang Pendapatan !l Menerima perintah,

kritik dan saran

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk
Udara Bersih
Penerangan Cukup

Suara Tenang



14  RISIKO NO

FISIK/MENTAL
BAHAYA /MENT.
1 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
¢  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 (Infoermasi)
16 PRESTASI 1. Dokumen laporan hasil pelaksanaan program kegiatan
KERJA YANG L
DIHARAPKAN 2. Dokumen register subyek dan obyek retribusi BUMD
3. Kegiatan pemantauan
4. Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang
S. Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan
6. Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan



7. Kegiatan pengkoordinasian teknis pungutan retribusi melalui rapat koordinasi
dan kegiatan operasional

8. Dokumen kebijakan teknis pemungutan

9. Dokumen kebijakan pengembangan obyek retribusi daerah dan optimalisasi
penerimaan

10. Kegiatan pembukuan pungutan retribusi

11. Kegiatan pengevaluasian kegiatan pungutan retribusi

12. Kegiatan pengidentifikasian tunggakan retribusi

13. Kegiatan pensosialisasian peraturan retribusi daerah

14. Kegiatan penyelenggaraan, penghimpunan dan penyusunan produk hukum
15. Kegiatan pembinaan disiplin

16. Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak
terkait

17. Dokumen laporan bulanan dan tahunan
18. Kegiatan tugas dinas lain

19. Kegiatan pemfasilitasian dan pelaksanaan sosialisasi, monitoring dan klarifikasi
data

20. Kegiatan pengkoordinasian, pengevaluasian dan rekonsiliasi penerimaan PAD

17 KELAS 9
JABATAN



59.ANALIS RETRIBUSI DAERAH

1 NAMA JABATAN  ANALIS RETRIBUSI DAERAH

2 KODE JABATAN  2.06.2304.53502.1.3.1.002.1.1.6.18

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN II
Pengawas : 8SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN |
ANALIS RETRIBUSI DAERAH

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
. JABATAN di bidang pajak atau retribusi
5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi
JABATAN atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S2 Bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi

atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Pejabat Analis Retribusi Daerah
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK . Wal
" Masil Penyelesaian
SRR aMy

Waktu | Kebutuhan

Nei = ' Efektif = Pegawal

Y

5 6 7

1 Mengumpulkan Berkas 112 18 2016 1.5273
bahan-bahan kerja
sesuai dengan
prosedur yang
berlaku untuk
keperluan
penyelesaian
pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas 32 11 352 0.2667
berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit

3 Melaksanakan tugas 'Berkas 32 27.5 880 0.6667
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara -
tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, ‘Berkas 48 16 768 0.5818
menganalisa serta
menelaah bahan-
bahan sesuai dengan



obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

5 Membuat laporan Berkas 483 11 528 0.4
berdasarkan hasil
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

& Mengadakan Berkas 96 10 960 0.7273
penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka

menyelesaikan
pekerjaan
JUMLAH 93.5 5504 4.1698
JUMLAH PEGAWAI 4 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

7.2 Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan
7.3 Dokumen bahan-bahan kerja

7.4 Kegiatan pemberian saran

7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.6 Kegiatan pengadaan penelitian

8 BAHAN KERJA
NO BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Disposisi Pimpinan/perintah atasan petunjuk kerja

3 Tupoksi pedoman
pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGA(
KERJA I R o
1 Seperangkat Komputer untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
10 TANGGUNG NO o . URAIAN

JAWAB



12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

Kelancaran pengadaan penelitian

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

Kelancaran pembelajaran, analisa dan penelaahan bahan-bahan

Kelancaran pemberian saran

Ketepatan laporan berdasarkan hasil kerja

Kebenaran dokumen bahan-bahan

URAIAN

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan
Bidang Penerimaan I dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi
Penerimaan I
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Sejuk

Bersih

Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

Mampu mengoperasikan komputer

1.

G

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



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

A WwN

c

d

e

f

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

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

2. 2b ¢ Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

3. 3.b ¢ Melakukan kegiatan-kegiafan yé.ng
bersifat abstrak dan kreatif

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

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

- Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

. Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

. Dokumen ahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran

. Laporan berdasarkan hasil kerja

. Kegiatan pengadaan penelitian



60.JURU PUNGUT RETRIBUSI

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

JURU PUNGUT RETRIBUSI

2.06.2304.53502.1.3.1.002.1.1.6.38

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN II

Pengawas : SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN I
JURU PUNGUT RETRIBUSI

Melakukan kegiatan pemungutan dan Pelaporan hasil pungutan retribusi

Terendah: SMA Bidang yang relevan dengan tugas
a Pendidikan Formal : Jabatan

Tertinggi : D3 Bidang yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan - Teknis : Pelatihan dasar keuangan Pelatihan

dasar pembukuan keuangan

. Berpengalaman dalam pelaksanaan tugas di bidang

¢ Pengalaman Kerja keuangan dan pelaporan keuangan

:l LY N S - ;Waktu
No. '  Uraian Tugas

Penyelesaian
(JAM)

Waktu Kebutuhan
Efektif Pegawai

P

| Jumlah
" Hasil

1.2 4 s .6 7

1  Menyusun dan 6 22 132 0.1
mempelajari
permasalahan yang
timbul dalam
pelaksanaan penagihan
sesuai prosedur untuk
penyelesaian proses

selanjutnya

2 Menyerahkan hasil Kegiatan 36 3 108 0.0818
tagihan kepada pejabat
yang berwenang sesuai
prosedur sebagai
pertangggungjawaban
.penagihan

3 Melaporkan Laporan 288 2 376 0.4364
pelaksanaan tugas
kegiatan kepada atasan
sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawahban



7

8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

Melaksanakan tugas Kegiatan
kedinasan lain yang
diperintahkan

pimpinan baik secara

tertulis maupun lisan

Menerima dan Kegiatan
memeriksa data

tagihan obyek kerja

dari pejabat yang

berwenang sesuai

prosedur dan

ketentuan yang berlaku

Mengelompokkan dan  Kegiatan
mengkonfirmasikan

data tagihan dengan

pejabat yang

berwenang dan terkait

sesuai prosedur dalam

rangka penagihan

Menagih obyek kerja Kegiatan
kepada subjek data

obyek kerja sesuai

prosedur dan

ketentuan yang berlaku

untuk diproses lebih

lanjut

Menyiapkan bahan Berkas
konsep kegiatan

pemungutan retribusi

pasar

JUMLAH

72

576

384

288

300

JUMLAH PEGAWAI

s s oo
0.25 144  0.1091
3 1152 0.8727

2 576  0.4364

1 300 0.2273
49.75 4176  3.1637
3 Orang

7.1 Dokumen bahan konsep kegiatan pemungutan retribusi pasar

7.2 Kegiatan pengelompokkan dan pengkonfirmasian data tagihan

7.3 Kegiatan penagihan obyek kerja kepada subjek data obyek kerja

7.4 Laporan hasil penyusunan dan mempelajari permasalahan yang timbul

7.5 Kegiatan penyerahan hasil tagihan

7.6 Dokumen laporan pelaksanaan tugas kegiatan

7.7 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.8 Laporan Hasil penerimaan dan pemeriksaan data tagihan obyek kerja

NO

1

2

3

BAHAN KERJA
Disposisi Pimpinan
Tupoksi

Surat Masuk

PENGGUNAAN DALAM

pedoman dalam melaksanakan tugas
pedoman pelaksanaan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan



4 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
5 Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas
6 Data dan informasi penguat pendapat
9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM: TU
: KERJA L
1 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
2 Komputer alat penyusunan naskah dinas
3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif
4 Peraturan perundang- rujukan
undangan
10 TANGGUNG NO URAIAN
JAWAB i
1 Kebenaran Hasil penerimaan dan pemeriksaan data tagihan obyek kerja
2 Kebenaran bahan konsep kegiatan pemungutan retribusi pasar
3 Kelancaran penyerahan hasil tagihan
4 Kebenaran laporan pelaksanaan tugas kegiatan
5 Kelancaran tugas kedinasan lain
6 Kelancaran pengelompokkan dan pengkonfirmasian data tagihan
7 Kelancaran penagihan obyek kerja kepada subjek data obyek kerja
8 Kebenaran hasil penyusunan dan mempelajari permasalahan yang timbul
11 WEWENANG NO URAIAN
1 Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
2 Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
3 Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan fugas
12 KORELASI NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL .
JABATAN . Sy iR
1 Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penerimaan I dan kritik
2 Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi
Penerimaan I
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
: LINGKUNGAN :
KERJA

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan



14

15

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

a

b

C

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Sejuk
Bersih
Terang

Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi, Memiliki
penilaian kinerja yang baik, Kemampuan berbahasa
inggris aktif

1. C ! Membedakan Warna, merupakan
kemampuan memadukan atau
membedakan berbagai warna yang
asli yang gemerlapan

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

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

4. N * Numerik, merupakan kemampuan
untuk melakukan operasi arithmetik
secara tepat dan akurat

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

6. 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

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

3.V : Variety and Changing Conditions
(VARCH); Kemampuan menyesuaikan



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

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

2, 2b . Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik
3. 5b  Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif
e  Upaya Fisik 1. Duduk : Sering

2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sering

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
D6 : Menyalin

06 : Berbicara (Informasi)

Rl

Q8 : Menerima Instruksi

16 PRESTASI 1. Dokumen bahan konsep kegiatan pemungutan retribusi pasar
KERJA YANG

DIHARAPKAN . Kegiatan pengelompokkan dan pengkonfirmasian data tagihan

. Kegiatan penagihan obyek kerja kepada subjek data obyek kerja

. Laporan hasil penyusunan dan mempelajari permasalahan yang timbul
. Kegiatan penyerahan hasil tagihan

- Dokumen laporan pelaksanaan tugas kegiatan

. Kegiatan tugas kedinasan lain

L N O A W N

- Laporan Hasil penerimaan dan pemeriksaan data tagihan obyek kerja

17  KELAS 3
JABATAN




61. PENGADMINISTRASI PENERIMAAN

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

PENGADMINISTRASI PENERIMAAN

2.06.2304.53502.1.3.1.002.1.1.6.48

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN II
Pengawas SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN I

PENGADMINISTRAS! PENERIMAAN

Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang penerimaan

Terendah: SMA Bidang Manajemen Perkantoran/
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 &
Pelatihan

. Teknis : Pelatihan Bendahara Penerimaan
Direktorat Jenderal Kekayaan Negara E-

Learning Bendahara Penerimaan

6 TUGAS POKOK

¢ Pengalaman Kerja

No'!

1

Berpengalaman dalam perencanaan keuangan perangkat

penerimaan

: daerah <br> Berpengalaman dalam pengelolaan bidang

Uraian Tugés Jumlah Pen‘;’eall::;ian Waktu = Kebutuhan
R g Haéil (JAM) Efektif Pegawai
4 5 6 7

‘Melaksanakan tugas  Kegiatan 72 16.5 1188 0.9
kedinasan lain yang
_diperintahkan oleh
'pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan
Melakukan penyiapan Kegiatan 450 2 900 0.6818
bahan koordinasi dan
pengadministrasian
penerimaan
Membantu Kegiatan . 60 4 240 0.1818
mendiskusikan '
konsep dengan
pejabat yang

berwenang dan terkait
sesuai prosedur untuk
kesempurnaan
Pengadministrasian



7

HASIL KERJA

Penerimaan

4 Membantu menyusun Kegiatan 60 4
kembali
pengadministrasian
penerimaaan
berdasarkan hasil
diskusi sesuai
prosedur untuk
kelancaran dan
optimalisasi
penyusunan rencana
kerja

5 Mengevaluasi proses  Kegiatan 60 )
penyusunan rencana
kerja sesuai prosedur
sebagai bahan
perbaikan dan
kesempurnaan
tercapainya sasaran

6 Melaporkan hasil Laporan 80 1
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan
evaluasi dan
pertanggung jawaban

7 Membantu Kegiatan 300 2
pengadministrasian
pengolahan, penyajian
data dan informasi

8 Membantu menyusun Kegiatan 50 11

konsep penyusunan

pengadministrasian

rencana kerja sesuai

dengan hasil kajian

dan prosedur untuk

tercapainya sasaran

yang di harapkan

JUMLAH 45.5

JUMLAH PEGAWALI

7.1 Kegiatan pengadministrasian pengolahan, penyajian data dan informasi

240

200 N

80

600

550

4098

0.1818

0.2273

0.0606

0.4545 “

0.4167

3.1045

3 Orang

7.2 Kegiatan penyiapan bahan koordinasi dan pengadministrasian penerimaan

7.3 Kegiatan penyusunan pengadministrasian rencana kerja

7.4 Dokumen konsep dengan pejabat yang berwenang dan terkait

7.5 Kegiatan penyusunan kembali kembali pengadministrasian penerimaaan

berdasarkan hasil diskusi
7.6 Laporan evaluasi proses penyusunan rencana kerja
7.7 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.8 Kegiatan tugas kedinasan lain



8

9

10

11

12

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

NO

NO

NO

BAHAN KERJA

Surat Masuk

Disposisi Pimpinan
Tupoksi

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

Format Pengumpulan Data
Pengarahan dan petunjuk atasan

data dan informasi

PERANGKAT KERJA
Komputer
Printer

ATK

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

PENGGUNAAN DALAMTUGA!

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

pedoman dalam melaksanakan tugas
pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja

master pelaksanaan tugas
rincian tindak lanjut

penguat pendapat

alat penyusunan naskah dinas
alat untuk mencetak naskah dinas

perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif

URAIAN

Kelancaran pengadministrasian pengolahan, penyajian data dan informasi

Kelancaran penyiapan bahan koordinasi dan pengadministrasian penerimaan

Kelancaran penyusunan pengadministrasian rencana kerja

Kebenaran konsep dengan pejabat yang berwenang dan terkait

Kelancaran penyusunan kembali kembali pengadministrasian penerimaaan

berdasarkan hasil diskusi

Ketepatan Laporan evaluasi proses penyusunan rencana kerja

Ketepatan Laporan hasil pelaksanaan tugas

Kelancaran tugas kedinasan lain

URAIAN

Memberi saran kepada atasan

Membantu pelaksanaan kegiatan

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

JABATAN

Kepala Sub

UNIT KERJA/INSTANSI DAL,

Sub Bidang Pendataan dan

Menerima masukan, saran



13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

14  RISIKO
BAHAYA

15  SYARAT
JABATAN

Bidang Penerimaan [ dan kritik

2 Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi
Penerimaan I

NO ASPEK

FAKTOR

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu
3 Udara
4 Penerangan

5 Suara

NO

Sejuk
Segar
Terang

Tenang

FISIK/MENTAL

1 Tidak memiliki resiko bahaya

a  Ketrampilan Kerja

b  Bakat Kerja

¢ Temperamen Kerja

d  Minat Kerja

Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat
Memiliki penilaian kinerja yang baik Kemampuan
berbahasa inggris aktif

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

ketrampilan

2. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip

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]J;
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



16

17

PRESTASI
KERJA YANG

~ DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

—

g A W N

o

€

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

3. Melihat : Sedang

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

- Kegiatan pengadministrasian pengolahan, penyajian data dan informasi

. Kegiatan penyiapan bahan koordinasi dan pengadministrasian penerimaan

. Kegiatan penyusunan pengadministrasian rencana kerja

- Dokumen konsep dengan pejabat yang berwenang dan terkait

- Kegiatan penyusunan kembali kembali pengadministrasian penerimaaan

berdasarkan hasil diskusi

. Laporan evaluasi proses penyusunan rencana kerja

. Laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan tugas kedinasan lain



62, PENGELOLA REALISASI LAPORAN PENERIMAAN RETRIBUSI DAERAH

1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

PENGELOLA REALISASI LAPORAN PENERIMAAN RETRIBUSI DAERAH
2.06.2304.53502.1.3.1.002.1.1.6.71

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN II
Pengawas :  SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN I

PENGELOLA REALISASI LAPORAN PENERIMAAN RETRIBUSI
DAERAH

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang realisasi laporan
penerimaan retribusi daerah

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

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

Penjenjangan: -

Pendidikan & Teknis : Laporan Penyusunan Laporan Keuangan

Pelatihan : Instansi Pemerintah Diklat Pengelolaan
Potensi Pajak dan Retribusi Daerah Untuk
Meningkatkan PAD

Berpengalaman dalam pengumpulan data dan
pengimputan penerimaan retribusi daerah <br>

¢ Pengalaman Kerja : Berpengalaman dalam menghitung realisasi harian
penerimaan retribusi per minggu <br> Berpengalaman
pengelola realisasi laporan penerimaan retribusi daerah

LTI

No i ?Jumlah :Pen‘;:lls;:ian Waktu Kebutuhan
'Fasﬂ ;_;- (J AM . Efektif Pegawai

1 Mencatat dan
melaporkan target
retribusi per kolektor
setiap bulannya
berdasarkan jumlah
Surat Ketetapan
Retribusi (SKR)dan
data baru

96 2 192 0.1455

2 Mencatat dan -Berkas 48 1 48 0.0364
menghitung realisasi
penerimaan per
bulan

3 Membuat rencana Konsep 48 5.5 264 0.2
“fisik kerja dan Nota
Pencairan Dana



10

11

Kegiatan retribusi
persampahan setiap
bulannya

Mencatat dan Kegiatan
menghitung realisasi

harian penerimaan

retribusi per minggu

Melaksanakan tugas Kegiatan
kedinasan lain yang

diberikan oleh

atasan baik secara

tulisan maupun lisan

Menyampaikan Kegiatan
laporan pelaksanaan

dan hasil kegiatan

kepada atasan

sebagai bahan

evaluasi dan

petanggung jawaban

Membantu sebagai  Kegiatan
pengelola realisasi

laporan penerimaan

retribusi daerah

Membantu Kegiatan
penyiapan bahan

penyusunan materi

dan pengembangan

metodologi

pelayanan

penerimaan retribusi

daerah

Membantu Kegiatan
Pengendalian
penerapan bahan
pembinaan dan
petunjuk teknis
sesuai ketentuan
dan kebutuhan
sesuai dengan
peraturan
perundang-
undangan yang
berlaku

Membantu Kegiatan
melalkukan

pengumpulan data

dan pengimputan

penerimaan retribusi

daerah

Membuat laporan Laporan
hasil pelaksanaan

tugas kepada atasan

sebagai bahan untuk
penyusunan program
selanjutnya

JUMLAH

960

48

10

5.5

0.5

32.5

1920

264

20

0.5

16

2742.5

1.4545

0.2

0.0015

0.0152

0.0061

0.0061

0.0004

2.0778



7

8

9

10

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

JUMLAH PEGAWALI 2 Orang

7.1 Dokumen realisasi harian penerimaan retribusi per minggu
7.2 Kegiatan peyampaian laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan

7.3 Dokumen rencana fisik kerja dan Nota Pencairan Dana Kegiatan retribusi
persampahan setiap bulannya

7.4 Dokumen target retribusi per kolektor setiap bulannya
7.5 Laporan tugas kedinasan lain

7.6 Dokumen realisasi penerimaan per bulan

7.7 Dokumen realisasi laporan penerimaan retribusi daerah

7.8 Dokumen bahan penyusunan materi dan pengembangan metodologi pelayanan
penerimaan retribusi daerah

7.9 Kegiatan pembantuan pengendalian penerapan bahan pembinaan dan petunjuk
teknis

7.10 Dokumen data dan pengimputan penerimaan retribusi daerah

7.11 Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DAL

CEZnE

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

S Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas
6 Pengarahan dan petunjuk atasan rincian tindak lanjut
7 Data dan informasi penguat pendapat

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN ALAM TUGAS
1 Komputer | alat pényusuhan naska;h ciliné:s
2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas |
3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif

NO URAIAN

1 Kebenaran realisasi harian penerimaan retribusi per minggu

2 Kelancaran peyampaian laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan



3 Kebenaran rencana fisik kerja dan Nota Pencairan Dana Kegiatan retribusi
persampahan setiap bulannya

4 Kebenaran target retribusi per kolektor setiap bulannya
5 Kelancaran tugas kedinasan lain

6 Kebenaran realisasi penerimaan per bulan

7 Kebenaran realisasi laporan penerimaan retribusi daerah

8 Kebenaran bahan penyusunan materi dan pengembangan metodologi
pelayanan penerimaan retribusi daerah

9 Kelancaran pembantuan pengendalian penerapan bahan pembinaan dan
petunjuk teknis

10 Kebenaran data dan pengimputan penerimaan retribusi daerah

11 Kelancaran pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

11 WEWENANG NO 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 NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN o | = A5
1 Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penerimaan I dan kritik
2 Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi
Penerimaan I
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN | S B
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2  Suhu Sejuk
3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
S Suara Tenang
14  RISIKO BAHAYA NO FISIK/MENTAL

1 Tidak memiliki resiko bahaya

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

berbahasa inggris alktif



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

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 lebihk dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

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

2. 3a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

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 realisasi harian penerimaan retribusi per minggu

KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan peyampaian laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan

w

Dokumen rencana fisik kerja dan Nota Pencairan Dana Kegiatan retribusi
persampahan setiap bulannya

Dokumen target retribusi per kolektor setiap bulannya
Laporan tugas kedinasan lain
Dokumen realisasi penerimaan per bulan

Dokumen realisasi laporan penerimaan retribusi daerah

e

Dokumen bahan penyusunan materi dan pengembangan metodologi pelayanan
penerimaan retribusi daerah

9. Kegiatan pembantuan pengendalian penerapan bahan pembinaan dan petunjuk
teknis

10. Dokumen data dan pengimputan penerimaan retribusi daerah

11. Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

17 KELAS 6
JABATAN




63.PENGELOLA RETRIBUSI DAERAH

1 NAMA PENGELOLA RETRIBUSI DAERAH
JABATAN

2 KODE 2.06.2304.53502.1.3.1.002.1.1.6.75
JABATAN

3 UNIT KERJA JPT Pratama :
Administrator:

Pengawas

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
BIDANG PENDAPATAN II
SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN I

PENGELOLA RETRIBUSI DAERAH

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

No : Uraian Tizg:as"'

1 Melaksanakan tugas

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang retribusi daerah

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

Tertinggi : S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan
Penjenjangan: -
" Teknis : Diklat Pengolahan Data

: Memahami bidang pekerjaannya

kedinasan lain yang
diperintah atasan baik

secara tertulis
maupun lisan

2 Menyusun program

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

Jumlah Peﬁ}::ll:; :;l;ian Waktuy' Kebutuhan
Hasil (JAM) Efektif. Pegawai
- 6 7
Kegiatan 48 16.5 792 0.6
'Berkas 36 16.5 504 0.45
720 - 720 0.5455

sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan

rencana awal




4 Mengendalikan Kegiatan 720 1.8 1296 0.8818
program kerja, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar tidak
terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan
5 Mengevaluasi dan Laporan 36 1 36 . 0.0273
menyusun laporan :
secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
penyusunan program
berikutnya

& Mengkoordinasikan Berkas 1440 0.5 720 0.5455
dengan unit-unit
terkait dan atau
instansi lain dalam
rangka
pelaksanaannya, agar
program dapat
terlaksana secara
terpadu untuk
mencapai hasil yang
optimal

JUMLAH 37.3 4158 3.1501

JUMLAH PEGAWAI 3 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
7.2 Kegiatan pemantauan objek kerja
7.3 Kegiatan pengendalian program kerja
7.4 Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan
7.5 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

7.6 Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

8  BAHANKERJIA g BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

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 NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
KERJA TN R

1 Komputer alat penyusunan naskah dinas




10

11

12

13

14

15

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI

JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

2

3

NO

1

2

3

NO

NO

NO

NO

a

Printer alat untuk mencetak naskah dinas

ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif

URAIAN
Kelancaran tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan
Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
Kelancaran pemantauan objek kerja
Kelancaran pengendalian program kerja
Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan

Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

URAIAN
Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penerimaan I dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan .Koordinasi

Penerimaan I

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Segar

Penerangan Terang

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari




b

e

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Y

. Duduk

. 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
benggunannya secara tepat dan
efektif

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

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

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

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

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering

. Berbicara: Sedang

Sering




f  Fungsi Pekerjaan i. B7 ! Memegang
2. D5 : Membandingkan/Mencocokkan

3. 08 ! Menerima Instruksij

16  PRESTASI

[a—y

- Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan pemantauan objek kerja
3. Kegiatan pengendalian program kerja
4. Dokumen evaluasi dan pPenyusunan laporan
5. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
6. Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan
17  KELAS 6

JABATAN




64.KEPALA SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN I

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

KEPALA SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN II

2.05.2304.53502.1.3.2

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN II
IVA KEPALA SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN II

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan penerimaan lain-lain melalui koordinasi
teknis pemungutan penerimaan lain-lain sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

No | Uralan T;gas

1 Merencanakan

Terendah:

Tertinggi :

. Teknis

asil
- Kerja

Berkas

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

$1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklat Pim Tingkat IV

: 2 Tahun dalam pangkat minimal

Waktu
Penyelesaian
(JAM)

“Jumlah
Hasil

Waktu Kebutuhan
Efektif Pegawai

5 6 7

1 ss 55 0.0417

"Membagi tugas dan

kegiatan Sub Bidang
Peneritmaan Lain-Lain
berdasarkan langkah-
langkah operasional
bidang dan hasil
evaluasi tahun
sebelumnya serta
sumber data yang ada
untuk menjadi
pedoman dalam
pelaksanaan tugas

[ Kegiatan 3 16.5
memberi petunjuk
kepada bawahan
dengan memberi
arahan baik secara
tertulis maupun lisan
sesuai dengan
permasalahan dan
bidang tugasnya
masing-masing agar
tercapai efektifitas

49.5

0.0375



10

pelaksanaan tugas

Memeriksa hasil kerja
bawahan berdasarkan
rencana kerja untuk
menemukan
kesalahan-kesalahan
guna penyempurnaan
lebih lanjut

Melaksanakan
koordinasi teknis
pungutan penerimaan
lain-lain melalui rapat
koordinasi
penerimaan dengan
Satuan Kerja
Perangkat Daerah
{SKPD) agar
tercapainya target
PAD

Memfasilitasi dan
melaksanakan
sosialisasi, monitoring
dan klarifikasi data
penerimaan
penerimaan lain-lain

Melaksanakan dan
mengevaluasi serta
rekonsiliasi
penerimaan PAD
sektor penerimaan
lain-lain

Melaksanakan
penyusunan
kebijakan teknis
pemungutan dari
pendataan,
pendaftaran,
penetapan, penagihan,
piutang penerimaan
lain-lain

Menyusun kebijakan
pengembangan obyek
penerimaan lain-lain
dan optimalisasi
penerimaan lain-lain

Menyusun laporan
hasil pelaksanaan
program kegiatan
terkait dengan
penerimaan lain-lain

Melaksanakan
pembukuan pungutan
penerimaan lain-lain
berdasarkan laporan
SKPD agar tertib
administrasi

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Berkas

Berkas

Berkas

Kegiatan

27.5

27.5

55

27.5

55

53

5.5

27.5

82.5

82.5

110

82.5

55

55

66

55 e

0.0625

' 0.0625

0.0833

0.0625

0.0417

0.0417

0.05

0.0625



11 Mengevaluasi kegiatan Kegiatan 12 5.5 66 0.05
pungutan penerimaan
lain-lain berdasarkan
ketentuan yang
berlaku agar
tercapainya ketepatan
penetapan
penerimaan lain-lain

12 Membuat register Kegiatan 2 55 110 0.0833
subyek dan obyek
penerimaan lain-lain
berdasarkan laporan
SKPD agar
diperolehnya data
yang akurat

13 Melaksanakan Kegiatan 3 27.5 82.5 0.0625
identifikasi tunggakan
penerimaan lain-lain
berdasarkan laporan
SKPD untuk
mengetahui jumlah
tunggakan yang masih
harus ditagih

14 Melaksanakan Kegiatan 3 27.5 82.5 0.0625
pemantauan terhadap
mekanisme pungutan
retribusi pada SKPD
agar tercapainya
efisiensi dan efektifitas
dalam pelaksanaan
tugas

15 Melakukan sosialisasi Kegiatan 3 27.5 825 . 0.0625
peraturan penerimaan :
lain-lain agar
terciptanya
pemahaman dan
kesadaran masyarakat
terhadap
kewajibannya kepada
Daerah guna
peningkatan PAD

16 Menyelenggarakan, Kegiatan 2 27.5 55 0.0417
menghimpun dan
menyusun produk
hukum di bidang
penerimaan lain-lain
bherdasarkan
ketentuan perundang-
undangan yang
berlaku sebagai dasar
dalam pelaksanaan
tugas

17 Melaksanakan Kegiatan 2 27.5 55 0.0417
pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
yang berlaku agar
terciptanya ASN yang
handal, profesional



7

HASIL KERJA

dan bermoral

18 Melakukan konsultasi Kegiatan 3 27.5 82.5 0.0625
pelaksanaan kegiatan
dengan instansi dan
pihak terkait untuk
mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas

19 Membuat laporan Laporan 12 3.5 66 0.05
bulanan dan tahunan
kegiatan Sub Bidang
Penerimaan Lain-Lain
serta laporan tugas
dinas lainnya sesuai
target kinerja atau
hasil kerja untuk
dipergunakan sebagai
bahan masukan
atasan

20 Melaksanakan tugas Kegiatan 36 5.5 198 0.15
dinas lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 588.5 1600.5 1.2126

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang Penerimaan Lain-Lain
7.2 Kegiatan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan
7.3 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan berdasarkan rencana kerja
7.4 Kegiatan pengkoordinasian teknis pungutan penerimaan lain-lain

7.5 Kegiatan penfasiliatasan sosialisasi, monitoring dan klarifikasi data penerimaan
penerimaan lain-lain

7.6 Kegiatan pengevaluasian penerimaan PAD sektor penerimaan lain-lain
7.7 Dokumen penyusunan kebijakan teknis pemungutan

7.8 Dokumen penyusunan kebijakan pengembangan obyek penerimaan lain-lain dan
optimalisasi penerimaan lain-lain

7.9 Kegiatan pembuatan register subyek dan obyek penerimaan

7.10 Laporan bulanan dan tahunan kegiatan Sub Bidang Penerimaan

7.11 Dokumen penyusunan laporan hasil pelaksanaan program kegiatan

7.12 Kegiatan pembukuan pungutan penerimaan lain-lain berdasarkan laporan SKPD
7.13 Kegiatan pengevaluasian pungutan penerimaan lain-lain

7.14 Kegiatan pengidentifikasian tunggakan penerimaan lain-lain berdasarkan
laporan SKPD

7.15 Kegiatan pemantauan terhadap mekanisme pungutan retribusi



8

9

10

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

7.16 Kegiatan pelaksanaan sosialisasi peraturan penerimaan lain-lain

7.17 Kegiatan penyelenggaraan, penghimpunan dan penyusunan produk hukum

7.18 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.19 Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak
terkait

7,20 Kegiatan tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan

NO

NO

NO

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Permenpan, Permendaéri, ?érka BKN, pedoman dalém pélai{sat;;l;n
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan
PERANGKAT KERJA PENGGUNAANDALAMTUGAS
SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas |
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas 77
Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas -
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi
URAIAN
Kelancaran pengkoordinasian teknis pungutan penerimaa;n lain:-lair; -

Kesesuaian perencanaan kegiatan Sub Bidang Penerimaan Lain-Lain
Kelancaran pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan
Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan berdasarkan rencana kerja

Kelancaran penfasiliatasan sosialisasi, monitoring dan klarifikasi data
penerimaan penerimaan lain-lain

Kelancaran pengevaluasian penerimaan PAD sektor penerimaan lain-lain
Kelancaran tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan
Kesesuaian penyusunan kebijakan teknis pemungutan

Kesesuaian penyusunan kebijakan pengembangan obyek penerimaan lain-lain



11

12

13

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

NO

dan optimalisasi penerimaan lain-lain
Kesesuaian penyusunan laporan hasil pelaksanaan program kegiatan

Kelancaran pembukuan pungutan penerimaan lain-lain berdasarkan lapo;"an
SKPD

Kelancaran pemantauan terhadap mekanisme pungutan retribusi

Kelancaran pelaksanaan sosialisasi peraturan penerirhaan lain-lain
Kelancaran penyelenggaraan, penghimpunan dan peﬁyusunan produk hﬁkufﬁ
Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kelancaran pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak
terkait

Kebenaran laporan bulanan dan tahunan kegiatan Sub Bidang Penerimaan
Kelancaran pengevaluasian pungutan penerimaan lain-lain
Kelancaran pembuatan register subyek dan cbyek penerimaan

Kelancaran pengidentifikasian tunggakan penerimaan lain-lain berdasarkan
laporan SKPD

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

JABATAN, . . UNIT KERJA/INSTANSI '
Kepala Bidang Bidang Pendapatan II ‘Menerima perintah,
kritik dan saran

Eselon IV dan Sub Bidang Pendapatan II Koordinasi

Kcordinator

Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Memberi perintah, kritik -
Penerimaan II dan saran

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk
Udara Bersih
Penerangan Cukup

Suara Tenang



14  RISIKO NO

FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 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
¢ 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 Continuocus (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 perencanaan kegiatan Sub Bidang Penerimaan Lain-Lain
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan
3. Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan berdasarkan rencana kerja
4. Kegiatan pengkoordinasian teknis pungutan penerimaan lain-lain
5. Kegiatan penfasiliatasan sosialisasi, monitoring dan klarifikasi data penerimaan

penerimaan lain-lain



17

KELAS
JABATAN

10.
11.
12,
13.
14.

15.
16.
17,
18.
19,

20.

Kegiatan pengevaluasian penerimaan PAD sektor penerimaan lain-lain
Dokumen penyusunan kebijakan teknis pemungutan

Dokumen penyusunan kebijakan pengembangan obyek penerimaan lain-lain dan
optimalisasi penerimaan lain-lain

Kegiatan pembuatan register subyek dan obyek penerimaan

Laporan bulanan dan tahunan kegiatan Sub Bidang Penerimaan

Dokumen penyusunan laporan hasil pelaksanaan program kegiatan

Kegiatan pembukuan pungutan penerimaan lain-lain berdasarkan laporan SKPD
Kegiatan pengevaluasian pungutan penerimaan lain-lain

Kegiatan pengidentifikasian tunggakan penerimaan lain-lain berdasarkan laporan
SKPD

Kegiatan pemantauan terhadap mekanisme pungutan retribusi

Kegiatan pelaksanaan sosialisasi peraturan penerimaan lain-lain

Kegiatan penyelenggaraan, penghimpunan dan penyusunan produk hukum
Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak
terkait

Kegiatan tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan



65. ANALIS RETRIBUSI DAERAH

1 NAMA JABATAN  ANALIS RETRIBUSI DAERAH

2 KODE JABATAN  2.06.2304.53502.1.3.2.002.1.1.6.18

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN II
Pengawas : SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN II
ANALIS RETRIBUSI DAERAH

9 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN ~ di bidang pajak atau retribusi
5 KUALIFTKASI Terendah: S1 Bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi
JABATAN atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

a Pendidikan Formal :
Tertinggi : 81 Bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi

atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatiban Teknis : Pejabat Analis Retribusi Daerah
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK -
Waktu : Kebutuhan
Efektif © Pegawali

6 -7

1 Mengumpulkan .Berkas 90 18 1620 1.2273

bahan-bahan kerja

sesuai dengan
prosedur yang

berlaku untuk

keperluan

penyelesaian

pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas 18 11 198 0.15
berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit

3 Melaksanakan tugas Berkas 36 27.5 990 0.75
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, Berkas 30 13 390 0.2955
menganalisa serta
menelaah bahan-
bahan sesuai dengan



obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

5 Membuat laporan Berkas 20 11 220 0.1667
berdasarkan hasil
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

6 Mengadakan Berkas 70 10 700 0.5303
penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka

menyelesaikan
pekerjaan
JUMLAH 90.5 4118  3.1198
JUMLAH PEGAWAI 3 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

7.2 Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan
7.3 Dokumen bahan-bahan kerja

7.4 Kegiatan pemberian saran

7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.6 Kegiatan pengadaan penelitian

8 BAHAN KERJA
NO BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Disposisi Pimpinan/perintah atasan petunjuk kerja

3 Tupoksi pedoman
pelaksanaan kegiatan

9 PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS i -
KERJA - S
1 Seperangkat Komputer untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas

10 TANGGUNG NO - URAIAN
JAWAB : :




11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

Kelancaran pengadaan penelitian

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

Kelancaran pembelajaran, analisa dan penelaahan bahan-bahan

Kelancaran pemberian saran

Ketepatan laporan berdasarkan hasil kerja

Kebenaran dokumen bahan-bahan

URAIAN

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

JABATAN

Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan

UNIT KERJA/INSTANSI . DALAMHAL

Bidang Penerimaan I

. PRS-
Menerima masukan, saran
dan kritik

Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi
Penerimaan II

ASPEK

FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Sejuk

Bersih

.Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

Mampu mengoperasikan komputer

2.

Q

Y

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



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

[o <) R R

efektif

Temperamen Kerja 1. P 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

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

berhubungan dengan komunikasi
data

Melakukan kegiatan-kegia'tan yvang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

Upaya Fisik 1. Duduk Sedang

2. Berbicara: Sedang

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

. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
. Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

. Dokumen ahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran

. Laporan berdasarkan hasil kerja

. Kegiatan pengadaan penelitian



66.JURU PUNGUT RETRIBUSI

1 NAMA JURU PUNGUT RETRIBUSI
JABATAN

2 KODE 2.06.2304.53502.1.3.2,002.1.1.6.38
JABATAN

3 UNIT KERJA JPT Pratama :
Administrator:

Pengawas

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
BIDANG PENDAPATAN II
SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN II

JURU PUNGUT RETRIBUSI

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI

JABATAN a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

c Pengalaman Kerja

6 TUGAS POKOK

* Teknis

No . _ ‘U‘:ra.ién .Tug:-aél‘: -

Melakukan kegiatan pemungutan dan Pelaporan hasil pungutan retribusi

Terendah: SMA Bidang yang relevan dengan tugas
jabatan

Tertinggi : D3 Bidang yang relevan dengan tugas jabatan
Penjenjangan: -

: Pelatihan dasar keuangan Pelatihan
dasar pembukuan keuangan

Berpengalaman dalam pelaksanaan tugas di bidang

: keuangan dan pelaporan keuangan

isil - Jumlah | _ Waktu
" Hasil | Penyelesaian
; (JAM)

Waktu : Kebutuhan
. Efektif Pegawal

L il

1 Menyusun dan
mempelajari
permasalahan yang
timbul dalam
pelaksanaan

.penagihan sesuai

~prosedur untuk

' penyelesaian proses
selanjutnya

2 Menyerahkan hasil

‘o 4 c _ . S ,

2 22 44 0.0333

Kegiatan 12 3 36 0.0273

tagihan kepada pejabat
yang berwenang sesuai
prosedur sebagai

: pertangggungjawaban

penagihan

Melaporkan
pelaksanaan tugas
kegiatan kepada
atasan sesuai prosedur
dan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
evaluasi dan
pertanggungjawaban

Laporan 48 2

926 0.0727



7

8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

4 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 16.5 396 0.3
kedinasan lain yang
diperintahkan
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

5 Menerima dan Kegiatan 192 0.25 48 . 0.0364
memeriksa data
tagihan obyek kerja
dari pejabat yang
berwenang sesuai
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku

6 Mengelompokkan dan  Kegiatan 96 3 288 0.2182
mengkonfirmasikan
data tagihan dengan
pejabat yang
berwenang dan terkait
sesuai prosedur dalam
rangka penagihan

7 Menagih obyek kerja Kegiatan 144 3.14 452.16 0.3425
kepada subjek data
obyek kerja sesuai
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk diproses
lebih lanjut

& Menyiapkan bahan Berkas 20 1 20  0.0152
konsep kegiatan
pemungutan retribusi
.pasar

JUMLAH 50.89 1380.16 1.0456

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Dokumen bahan konsep kegiatan pemungutan retribusi pasar

7.2 Kegiatan pengelompokkan dan pengkonfirmasian data tagihan

7.3 Kegiatan penagihan obyek kerja kepada subjek data obyek kerja

7.4 Laporan hasil penyusunan dan mempelajari permasalahan yang timbul
7.5 Kegiatan penyerahan hasil tagihan

7.6 Dokumen laporan pelaksanaan tugas kegiatan

7.7 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.8 Laporan Hasil penerimaan dan pemeriksaan data tagihan obyek kerja

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS -
1 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanaji{aﬁ *t‘uéask
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalarh

bentuk pelaksanaan kegiatan



9

10

11

12

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

NO

NO

NO

NO

NO

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

Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas

Data dan informasi penguat pendapat
PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAMTUGA i

Printer alat untuk mencetak naskah dinas

Komputer alat penyusunan naskah dinas

ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif

Peraturan perundang- rujukan
undangan

URAIAN

Kebenaran Hasil penerimaan dan pemeriksaan data tagihan obyéi; kezjar
Kebenaran bahan konsep kegiatan pemungutan retribusi pasar
Kelancaran penyerahan hasil tagihan

Kebenaran laporan pelaksanaan tugas kegiatan

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran pengelompokkan dan pengkonfirmasian data tagihan
Kelancaran penagihan obyek kerja kepada subjek data obyek kerja

Kebenaran hasil penyusunan dan mempelajari permasalahan yang timbul

URAIAN

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penerimaan II dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi

Penerimaan II

ASPEK - FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan



14

15

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

a

b

c

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Sejuk
Bersih
Terang

Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi, Memiliki
penilaian kinerja yang baik, Kemampuan berbahasa
inggris aktif

1. C : Membedakan Warna, merupakan
kemampuan memadukan atau
membedakan berbagai warna yang
asli yang gemerlapan

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

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

4. N : Numerik, merupakan kemampuan
untuk melakukan operasi arithmetik
secara tepat dan akurat

5 P : Penerapan Bentuk, merupakan
Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam obyek
atau dalam gambar atau dalam
bahan grafik

6. 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

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
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17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

d

e

o ~ O U b W

H

diri untuk melaksanakan berbagai
tugas, yang sering berganti dari tugas
yang safu ke tugas lainnya yang
"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. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik
3. 5.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif
Upaya Fisik 1. Duduk : Sering

2. Berbicara: Sedang

3. Melihat : Sering

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. Db : Menyalin
3. 06 : Berbicara (Informasi)
4, 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen bahan konsep kegiatan pemungutan retribusi pasar

. Kegiatan pengelompokkan dan pengkonfirmasian data tagihan

. Kegiatan penagihan obyek kerja kepada subjek data obyek kerja

. Laporan hasil penyusunan dan mempelajari permasalahan yang timbul

. Kegiatan penyerahan hasil tagihan

. Dokumen laporan pelaksanaan tugas kegiatan

. Kegiatan tugas kedinasan lain

. Laporan Hasil penerimaan dan pemeriksaan data tagihan obyek kerja



67. PENGADMINISTRASI PENERIMAAN

1 NAMA PENGADMINISTRASI PENERIMAAN
JABATAN
2  KODE 2.06.2304.53502.1.3.2,002.1.1.6.48
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PENDAPATAN Il
Pengawas : SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN II
PENGADMINISTRASI PENERIMAAN

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang penerimaan
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 : Pelatihan Bendahara Penerimaan
Pelatihan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara E-
Learning Bendahara Penerimaan
Berpengalaman dalam perencanaan keuangan perangkat
¢ Pengalaman Kerja : daerah <br> Berpengalaman dalam pengelolaan bidang
penerimaan
6  TUGAS POKOK : g el
No Hasil ' Jumlah Pen‘;’:lti‘;ian; Waktws Kebutuhan
o % Kerja rHa:ﬁ:il (JAM) -t Efektif Pegawai
1 :Melaksanakan tugas Kegiatan 72 16.5 1188 0.9
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan
2 Melakukan penyiapan Kegiatan 450 2 900 0.6818
bahan koordinasi dan -
pengadministrasian
penerimaan
3 Membantu Kegiatan 60 4 240 0.1818
' mendiskusikan
‘konsep dengan
pejabat yang

berwenang dan terkait
sesuai prosedur untuk
kesempurnaan
Pengadministrasian



7

HASIL KERJA

Penerimaan

4 Membantu menyusun Kegiatan 48 4 192 0.1455
kembali
pengadministrasian
penerimaaan
berdasarkan hasil
diskusi sesuai
prosedur untuk
kelancaran dan
optimalisasi
penyusunan rencana
kerja

5 Mengevaluasi proses  Kegiatan 50 1 - 50 0.037;%

penyusunan rencana
kerja sesuai prosedur
sebagai bahan
perbaikan dan
kesempurnaan
tercapainya sasaran

6 Melaporkan hasil Laporan 80 1 80 0.0606
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan
evaluasi dan
pertanggung jawaban

7 Membantu Kegiatan 600 2 1200 0.9091
pengadministrasian
pengolahan, penyajian
data dan informasi

8 Membantu menyusun Kegiatan 30 11 330 0.25

konsep penyusunan

pengadministrasian

rencana kerja sesuai

dengan hasil kajian

dan prosedur untuk

tercapainya sasaran

yang di harapkan

JUMLAH 41.5 4180 3.1667

JUMLAH PEGAWALI 3 Orang

7.1 Kegiatan pengadministrasian pengolahan, penyajian data dan informasi
7.2 Kegiatan penyiapan bahan koordinasi dan pengadministrasian penerimaan
7.3 Kegiatan penyusunan pengadministrasian rencana kerja

7.4 Dokumen konsep dengan pejabat yang berwenang dan terkait

7.5 Kegiatan penyusunan kembali kembali pengadministrasian penerimaaan
berdasarkan hasil diskusi

7.6 Laporan evaluasi proses penyusunan rencana kKerja
7.7 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.8 Kegiatan tugas kedinasan lain



BAHAN KERJA

BAHAN KERJA

Surat Masuk

Disposisi Pimpinan
Tupoksi

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

Format Pengumpulan Data
Pengarahan dan petunjuk atasan

data dan informasi

v

PENGGUNAAN DALAM|TUGAS/
dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan
pedoman dalam melaksanakan tugas

pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja

master pelaksanaan tugas
rincian tindak lanjut

penguat pendapat

9  PERANGKAT NO
KERJA

PERANGKAT KERJA /PENGGUNAAN DALAM TUGAS!

1 Komputer alat penyusunan naskah dinas

alat untuk mencetak naskah dinas

2 Printer
3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif
10 TANGGUNG NO URAIAN
' JAWAB
1 Kelancaran pengadministrasian pengolahan, penyajian data dan informasi
2 Kelancaran penyiapan bahan koordinasi dan pengadministrasian penerimaan
3 Kelancaran penyusunan pengadministrasian rencana kerja
4 Kebenaran konsep dengan pejabat yang berwenang dan terkait
5 Kelancaran penyusunan kembali kembali pengadministrasian penerimaaan
berdasarkan hasil diskusi

6 Ketepatan Laporan evaluasi proses penyusunan rencana kerja
7 Ketepatan Laporan hasil pelaksanaan tugas
8 Kelancaran tugas kedinasan lain

11 WEWENANG NO URAIAN
1 Memberi saran kepada atasan
2 Membantu pelaksanaan kegiatan
3 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

12 KORELASI NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL

JABATAN o

1 Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran



Bidang

2 Pelaksana

Penerimaan 1]

Sub Bidang Pendataan dan

dan kritik

Koordinasi

Penerimaan II

13 KORELASI NO

ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat

b  Bakat Kerja

¢ Temperamen Kerja

d  Minat Kerja

Memiliki penilaian kinerja yang baik Kemampuan
berbahasa inggris aktif

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

ketrampilan

2. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip

3.V : Verbal, merupakan kemampuan

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

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]J;
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
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

g s W N =

o)

€

f

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

3. Melihat : Sedang

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

. Kegiatan pengadministrasian pengolahan, penyajian data dan informasi

. Kegiatan penyiapan bahan koordinasi dan pengadministrasian penerimaan

. Kegiatan penyusunan pengadministrasian rencana kerja

. Dokumen konsep dengan pejabat yang berwenang dan terkait

. Kegiatan penyusunan kembali kembali pengadministrasian penerimaaan

berdasarkan hasil diskusi

. Laporan evaluasi proses penyusunan rencana kerja

. Laporan hasil pelaksanaan tugas

. Kegiatan tugas kedinasan lain



68. PENGELOLA PENDAFTARAN, PENDATAAN PAJAK, DAN RETRIBUSI

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

PENGELOLA PENDAFTARAN, PENDATAAN PAJAK, DAN RETRIBUSI

2.06.2304.53502.1.3.2.002.1.1.6.65

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN II
Pengawas : SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN I1
PENGELOLA PENDAFTARAN, PENDATAAN PAJAK, DAN RETRIBUSI

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang pendaftaran dan
pendataan pajak atau retribusi

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

a Pendidikan Formal :

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

Penjenjangan: -
. Teknis : Diklat Pengelolaan Potensi Pajak Daerah
p Pendidikan & . dan Retribusi Daerah Diklat Pendataan
Pelatihan Objek Pajak dan BPHTB Pelatihan
Pengolahan Data dan Visualisasi
Pelaporan

Berpengalaman dalam pembukuan, pelaporan,
pengolahan data dan informasi pajak daerah dan
retribusi daerah <br> Berpengalaman dalam mengelola

¢ Pengalaman Kerja : pendaftaran, pendataan, penilaian, penetapan pajak
daerah <br> Berpengalaman dalam penyusunan laporan
di bidang pendaftaran dan pendataan pajak atau
retribusi

No . S, Hafsil . ' Jumlah Peﬁ‘;’:ﬁ t;;ian= Waktu Kebutuhan
._ V,--!(erja " Hasil (JAM) - Efektif - Pegawai
1 2 4 o 5 h 6 7
LR ﬂ Bl G il LT i e i R
1 Membuat laporan hasil Laporan 470 0.5 235 0.178
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban
2 Melaksanakan Kegiatan 470 1 470 0.3561

koordinasi dan
penyusunan laporan di
bidang pendaftaran,
pendataan pajak dan



retribusi

3 Melaksanakan tugas Kegiatan 470 0.5 235 0.178
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

4 Mengendalikan Kegiatan 470 1 470 0.3561
program kerja, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar tidak
terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

5 Menyusun program Kegiatan 500 1 500 0.3788
kerja mengenai
penyiapan bahan,
koordinasi, dan
penyusunan laporan di
bidang pendaftaran,
pendataan pajak dan
retribusi

6 Melakukan identifikasi Kegiatan 500 1 . 500 - 0.3788
dan analisis :
penerimaan
pendapatan daerah

7 Menyiapkan bahan Berkas 300 1 300 0.2273
pengembangan dan
pengeloia sistem
informasi pendapatan
asli daerah

8 Melakukan Data 200 0.75 150 0.1136
pengumpulan data dan
pengimputan
penerimaan pedapatan
daerah
JUMLAH 6.75 2860 2.1667
JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pengumpulan data dan pengimputan penerimaan pedapatan daerah
7.2 Kegiatan identifikasi dan analisis penerimaan pendapatan daerah

7.3 Dokumen bahan pengembangan dan pengelola sistem informasi pendapatan asli
daerah

7.4 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

7.5 Dokumen program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan penyusunan
laporan

7.6 Kegiatan koordinasi dan penyusunan laporan
7.7 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.8 Kegiatan Mengendalikan program kerja



8 BAHANKERJA po

9  PERANGKAT NO

KERJA

10 TANGGUNG NO
JAWAB'

11 WEWENANG NO

12 KORELASI NO
JABATAN

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM/TUGAS

Peraturan yang mendukung Inventarisasi kegiatan
pelaksanaan kerja

Petunjuk kerja pendaftaran dan Pelaksanaan tugas pengelola pendaftarah
pendataan pajak / retribusi dan pendataan pajak / retribusi

Data dan surat terkait pendaftaran Bahan dasar pengelola data
dan pendataan pajak / retribusi

Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas

Data dan informasi penguat pendapat

PERANGKAT KERJA PENGGUNm D
ﬁg% i
Pesawat Telepon, Faximili dan  sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas
ATK membuat laporan tentang pengelola

pendaftaran, pendataan pajak dan retribusi

Komputer, Printer, dan membuat laporan tentang pengelola
Kelengkapannya pendaftaran, pendataan pajak dan retribusi
Peraturan perundang- rujukan

undangan

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

Ketepatan program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan
penyusunan laporan

Kelancaran pengumpulan data dan pengimputan penerimaan pedapatan daerah
Kelancaran identifikasi dan analisis penerimaan pendapatan daerah

Kebenaran bahan pengembangan dan pengeleola sistem informasi pendapatan
asli daerah

Kelancaran Mengendalikan program kerja
Kelancaran koordinasi dan penyusunan laporan

Kelancaran tugas kedinasan lain

URAIAN
Melakukan kegiatan tugas sebagai pengelola pendaftaran, pendataan pajak dan
retribusi

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMH.A.L

Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penerimaan Il dan kritik



13

14

15

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

a

b

o4

d

Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi
Penerimaan II

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja . Di luar dan di dalam ruangan

Suhu Normal

Udara Sejuk

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari, Memiliki
penilaian kinerja yang baik, Kemampuan
berbahasa inggris aktif

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 memahamt arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

Temperamen Kerja 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 (DEPLJ;
Kemampuan menyesuaikan diri
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 -
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

[

f

2, 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

3. 3a : 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

. Kegiatan pengumpulan data dan pengimputan penerimaan pedapatan daerah

. Kegiatan identifikasi dan analisis penerimaan pendapatan daerah

. Dokumen bahan pengembangan dan pengelola sistem informasi pendapatan asli

daerah
Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas

Dokumen program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan penyusunan
laporan

. Kegiatan koordinasi dan penyusunan laporan

. Kegiatan tugas kedinasan lain

. Kegiatan Mengendalikan program kerja



69. PENGELOLA RETRIBUSI DAERAH

1 NAMA PENGELOLA RETRIBUSI DAERAH

JABATAN
2 KCDE 2.06.2304.53502.1.3.2.002.1.1.6.75
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator; BIDANG PENDAPATAN II
Pengawas : SUB BIDANG PENDATAAN DAN PENERIMAAN II
PENGELOLA RETRIBUSI DAERAH

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang retribusi daerah
JABATAN

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

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

6 TUGAS POKOK

-Pegawai

7

1 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 16.5 - 396 0.3
kedinasan lain yang ;
diperintah atasan baik
secara tertulis
maupun lisan

2 Menyusun program Berkas 24 16.5 396 0.3
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 480 1 480 0.3636
sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal



7

4

HASIL KERJA

Mengendalikan 480
program Kkerja, sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang

berlaku, agar tidak

terjadi penyimpangan

dalam pelaksanaan

Kegiatan

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

Laporan 48

Mengkoordinasikan Berkas 480
dengan unit-unit
terkait dan atau
instansi lain dalam
rangka
pelaksanaannya, agar
program dapat
terlaksana secara
terpadu untuk
mencapai hasil yang
optimal

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Kegiatan pemantauan objek kerja

7.2 Kegiatan pengendalian program kerja

7.3 Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan

2 960 0.7273

4 192 0.1455
0.7167 344 0.2606

40.7167 2768  2.097
2 Orang

7.4 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

7.5 Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

7.6 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

BAHAN KERJA NO

PERANGKAT NO
KERJA

BAHAN:KERJA

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

Tupoksi

Disposisi Pimpinan

Surat Masuk

PERANGKAT KERJA

Komputer

PENGGUNAAN DALAM TUGAS ®

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja
pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

alat penyusunan naskah dinas



10

11

12

13

15

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

2

Printer

3 ATK

NO

NO

NO

NO

a

alat untuk mencetak naskah dinas

perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif

URAIAN

Kelancaran tugas kedinasan yang diberikan cleh pimpinah

Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

Kelancaran pemantauan objek kerja

Kelancaran pengendalian program kerja

Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan

Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

URAIAN

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI
Kepala Sub Sub Bidang Pendataan dan Menerima masukan, saran
Bidang Penerimaan 1I dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pendataan dan Koordinasi
Penerimaan II
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

-Sejuk
Segar
Terang

Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Ketja

Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari




b

C

d

e

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Y

. Duduk
. Berbicara:

. 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

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

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

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

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

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering
Sedang

Sering



70.SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENDATAAN DAN PENERIMAAN 111

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS
POKOK

SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENDATAAN DAN PENERIMAAN III

2.05.2304.53502.1.3.3

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

| Administrator: BIDANG PENDAPATAN II

IVA : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENDATAAN DAN PENERIMAAN
m

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan dana perimbangan dan bagi hasil sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib administrasi

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
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: Diutamakan telah mengikuti diklatpim [V
Pelatihan " Teknis _
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

lesalan Waktu' Kebutuhan
o5 . Efektif . Pegawai

-~

6 7

1 Merencanakan kegiatan Kegiatan 2 4 8 0.0061
Sub Bidang Dana
Perimbangan dan Bagi
Hasil berdasarkan
langkah-langkah
operasional bidang dan
hasil evaluasi tahun
sebelumnya serta
sumber data yang ada
untuk menjadi pedoman
dalam pelaksanaan
tugas

2 Membagi tugas dan .Kegiatan 12 1 12 0.0091
memberi petunjuk '
kepada bawahan dengan
memberi arahan baik
secara tertulis maupun
lisan sesuai dengan
permasalahan dan
bidang tugasnya masing-
masing agar tercapai
efektifitas pelaksanaan



70.SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENDATAAN DAN PENERIMAAN III

1  NAMA
JABATAN

2  KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4  IKHTISAR
' JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS
POKOK

SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENDATAAN DAN PENERIMAAN III

2.05.2304.53502.1.3.3

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN PENGELOLA ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN Il

IVA : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENDATAAN DAN PENERIMAAN
I

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan dana perimbangan dan bagi hasil sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib administrasi

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
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: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
Pelatihan " Teknis .
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

' Waktu
No Uraian Tugas g::;: J;’:slrlh Penyelesaian
(JAM)
1 2 3 4 B
1 Merencanakan kegiatan Kegiatan 2 4 8 0.0061

Sub Bidang Dana
Perimbangan dan Bagi
Hasil berdasarkan
langkah-langkah
operasional bidang dan
hasil evaluasi tahun
sebelumnya serta
sumber data yang ada
untuk menjadi pedoman
dalam pelaksanaan
tugas

2 Membagi tugas dan Kegiatan 12 1 12 0.0091
memberi petunjuk
kepada bawahan dengan
memberi arahan baik
secara tertulis maupun
lisan sesuai dengan
permasalahan dan
bidang tugasnya masing-
masing agar tercapai
efektifitas pelaksanaan




tugas

Memeriksa hasil kerja
bawahan berdasarkan
rencana kerja untuk
menemukan kesalahan-
kesalahan guna
penyempurnaan lebih
lanjut

Memfasilitasi dan
melakukan sosialisasi,
monitoring dan
klarifikasi data dana
perimbangan serta
penerimaan bagi hasil
pajak dan penerimaan
bagi hasil bukan pajak

Melaksanakan
koordinasi dan evaluasi
serta rekonsiliasi dana
perimbangan dan bagi
hasil bagian daerah dari
Pemerintah Pusat

Menyusun laporan hasil
pelaksanaan program
kegiatan terkait dengan
penerimaan bagi hasil
pajak dan bagi hasil
bukan pajak

Melaksanakan
pencatatan/pembukuan
dana perimbangan bagi
hasil PBB, DAU, DAK,
Cukai Tembakau, PPh
Pasal 21, pasal 25, pasal
29 WPOPDN dan Bagi
Hasil Bukan Pajak
Daerah (SDA, PSDH)
berdasarkan ketentuan
perundang-undangan
yang berlaku agar tertib
administrasi

Menyelenggarakan rapat
koordinasi Pajak Bumi
dan Bangunan (PBB)
dengan kabupaten/kota
dan instansi terkait
berdasarkan ketentuan
perundang-undangan
yang berlaku untuk
peningkatan pendapatan
daerah

Melaksanakan
sosialisasi peraturan
yang berkaitan dengan
bagi hasil pajak pusat
(PPh pasal 21, pasal 25,
pasal 29 dan PPh Orang
Pribadi Dalam Negeri)
berdasarkan ketentuan

Kegiatan

Konsep

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

24

24

16.5

11

11

36

396

132

12

24

24

132

0.0273

0.3

0.0091

' 0.0182

0.0182

0.1



10

11

12

13

14

15

perundang-undangan
yang berlaku untuk
peningkatan pendapatan
daerah

Menyelenggarakan rapat Kegiatan
koordinasi PPh pasal 21,
pasal 25, pasal 29 dan
PPh orang pribadi dalam
negeri dengan
kabupaten/kota dan
instansi terkait
bherdasarkan ketentuan
perundang-undangan
yang berlaku untuk
peningkatan pendapatan
daerah

Melaksanakan Kegiatan
rekonsiliasi data

penerimaan dana

perimbangan dengan

instansi terkait untuk

dijadikan dan dalam

rangka pengendalian

dan evaluasi pendapatan

daerah Provinsi Nusa

Tenggara Timur

Melaksanakan Kegiatan
pembinaan disiplin

terhadap bawahan

sesuai peraturan
perundang-undangan

yang berlaku agar

terciptanya ASN yang

handal, profesional dan

bermoral

Melakukan konsultasi Kegiatan
pelaksanaan kegiatan

dengan instansi dan

pihak terkait untuk

mendapatkan masukan

dalam rangka

kelancaran pelaksanaan

tugas

Membuat laporan Kegiatan
bulanan dan tahunan

Sub Bidang Dana

Perimbangan dan Bagi

Hasil serta laporan tugas

dinas lainnya sesuai

target kinerja atau hasil

kerja untuk

dipergunakan sebagai

bahan masukan atasan

Melaksanakan tugas Kegiatan
dinas lain yang

diberikan oleh atasan

baik secara lisan

maupun tertulis sesuai

tugas dan fungsinya

untuk kelancaran

24

5.5

5.5

11

11

132

198

132

264

48

48

0.1

0.15

01

0.2

0.0364

0.0364



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

pelaksanaan tugas.

JUMLAH 86.5 1508  1.2108

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan
7.2 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

7.3 Kegiatan koordinasi dan evaluasi serta rekonsiliasi dana perimbangan dan bagi
hasil

7.4 Kegiatan rekonsiliasi data penerimaan dana perimbangan dengan instansi terkait

7.5 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan sesuai peraturan perundang-
undangan

7.6 kegiatan pencatatan/pembukuan dana perimbangan bagi hasil

7.7 Kegiatan rapat koordinasi Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) dengan
kabupaten/kota dan instansi terkait

7.8 Kegiatan sosialisasi peraturan yang berkaitan dengan bagi hasil pajak pusat

7.9 Kegiatan rapat koordinasi PPh pasal 21, pasal 25, pasal 29 dan PPh orang pribadi
dalam negeri dengan kabupaten/kota dan instansi terkait

7.10 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait
7.11 laporan bulanan dan tahunan

7.12 Kegiatan tugas dinas lain

7.13 Dokumen rencana kegiatan

7.14 Kegiatan sosialisasi, monitoring dan klarifikasi data dana perimbangan

7.15 laporan hasil pelaksanaan program kegiatan

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS -
1 Tupoksi pedoman pelakéanaénttl.lzg;sw o
2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, edoman dalam pelaksanaan kegiata.h,

Pergub serta Peraturan lain Terkait p tatalaksana dan kinerja
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugaé o
2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan |
S Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi

6 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas



7 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan

8 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi

10 TANGGUNG NO URAIAN
JAWAB

1 Ketepatan laporan bulan;ﬁ ciaﬁ tahunan
2 Kelancaran pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan

3 Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan

4 Kelancaran sosialisasi, monitoring dan klarifikasi data dana perimbangan

5 Ketepatan laporan hasil pelaksanaan program kegiatan

6 Kelancaran pencatatan/pembukuan dana perimbangan bagi hasil

7 Kelancaran sosialisasi peraturan yang berkaitan dengan bagi hasil pajrak pusai: |

8 Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan sesuai peraturan perundang-
undangan

9 Kelancaran konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait

10 Kelancaran rapat koordinasi PPh pasal 21, pasal 25, pasal 29 dan PPh orang
pribadi dalam negeri dengan kabupaten/kota dan instansi terkait

11 Kelancaran rekonsiliasi data penerimaan dana perimbangan dengan instansi
terkait

12 Kebenaran rencana kegiatan

13 Kelancaran rapat koordinasi Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) dengan
kabupaten/kota dan instansi terkait

14 Kelancaran koordinasi dan evaluasi serta rekonsiliasi dana perimbangan dan
bagi hasil

15 Kelancaran tugas dinas lain

11 WEWENANG NO URAIAN

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 UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN : ) -

1 Eselon IVdan Sub Bidang Pendapatan II
Koordinator

2 Pelaksana Sub Koordinator Substansi Memberi perintah,
Pendataan dan Penerimaan III kritik dan saran



3 Kepala Bidang Bidang Pendapatan II Menerima perintah,
kritik dan saran

13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
: BAHAYA
1 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

¢ 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. 3a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

e Upaya Fisik 1. Duduk : Sering

2. Berbicara: Sering



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

f

10.
11.
12,
13.
14.
15.

3. Melihat : Sering

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

Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan
Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

Kegiatan koordinasi dan evaluasi serta rekonsiliasi dana perimbangan dan bagi
hasil

Kegiatan rekonsiliasi data penerimaan dana perimbangan dengan instansi terkait

Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan sesuai peraturan perundang-
undangan

kegiatan pencatatan/pembukuan dana perimbangan bagi hasil

Kegiatan rapat koordinasi Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) dengan
kabupaten/kota dan instansi terkait

Kegiatan sosialisasi peraturan yang berkaitan dengan bagi hasil pajak pusat

Kegiatan rapat koordinasi PPh pasal 21, pasal 25, pasal 29 dan PPh orang pribadi
datam negeri dengan kabupaten/kota dan instansi terkait

Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait
laporan bulanan dan tahunan

Kegiatan tugas dinas lain

Dokumen rencana kegiatan

Kegiatan sosialisasi, monitoring dan klarifikasi data dana perimbangan

laporan hasil pelaksanaan program kegiatan



71.ANALIS RETRIBUSI DAERAH

1 NAMA JABATAN  ANALIS RETRIBUSI DAERAH

2 KODE JABATAN  2.06.2304.53502.1.3.3.002.1.1.6.18

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN II
Pengawas SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENDATAAN DAN PENERIMAAN
I1I
ANALIS RETRIBUSI DAERAH
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN di bidang pajak atau retribusi

5 KUALIFIKASI
JABATAN

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

a Pendidikan Formal

Pendidikan &

Pelatihan

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

Penjenjangan: -

" Teknis : Pejabat Analis Retribusi Daerah

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK

No = _!Uraia'.n' ﬁgas

Waktu
Penyelesaian
(JAM)

Hasil - Jumlah
Kerja Hasil

Waktu, Kebutuhan
Efektif Pegawai

5 6 7

1 Mengumpulkan Berkas - 60 18 1080 0.8182

bahan-bahan kerja
sesuai dengan
prosedur yang
berlaku untuk

_keperluan

penyelesaian

pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas 50 11 550 0.4167
berdasarkan
pelaksanaan
-pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit

3 Melaksanakan tugas Berkas 60 27.5 1650 1.25
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, Berkas 80 14 1120 0.8485
menganalisa serta
menelaah bahan-



bahan sesuai dengan
obyvekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

5 Membuat laporan Berkas 60 11 660 0.5
berdasarkan hasil
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

6 Mengadakan Berkas 60 8 480  0.3636
penelitian ;
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka

menyelesaikan
pekerjaan
JUMLAH 89.5 5540 @ 4.197
JUMLAH PEGAWAI - 4 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

7.2 Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan
7.3 Dokumen bahan-bahan kerja

7.4 Kegiatan pemberian saran

7.5 Kegiatan pengadaan penelitian

7.6 Laporan berdasarkan hasil kerja

8  BAHAN KERJA
NO : BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Disposisi Pimpinan/perintah atasan petunjuk kerja

3 Tupoksi pedomarn
.pelaksanaan kegiatan

E g‘;ﬁiGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TU(

R

1 Seperangkat Komputer untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas

10 TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

Kelancaran pengadaan penelitian

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
Kelancaran pembelajaran, analisa dan penelaahan bahan-bahé.n
Kelancaran pemberian saran

Ketepatan laporan berdasarkan hasil kerja

Kebenaran dokumen bahan-bahan

URAIAN

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI " DALAMHAL

Sub Sub Koordinator Substansi Pendataan Menerima masukan,

Koordinator dan Penerimaan Il saran dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Pendataan Koordinasi

dan Penerimaan III

ASPEK FAKTOR.

Keadaan ruangan kerja:Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan 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



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

(o) I ¥ B S 7% N

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

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

2. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

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

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

3. Melihat : Sedang

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

. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
. Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

. Dokumen ahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran

. Kegiatan pengadaan penelitian

. Laporan berdasarkan hasil kerja



72.PENGELOLA RETRIBUSI DAERAH

1 NAMA PENGELOLA RETRIBUSI DAERAH

JABATAN
2 KODE 2.06.2304.53502.1.3.3.002.1.1.6.75
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PENDAPATAN II
Pengawas SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENDATAAN DAN PENERIMAAN
II1
PENGELOLA RETRIBUSI DAERAH
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang retribusi daerah

JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

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

a Pendidikan Formal

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

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

6 - TUGAS POKOK

 Jumlah _ Vaktu
Cgpieo o Penyelesalan

Waktu - Kebutuhan
Efektif Pegawai

. 4 8 6~ 7

1 Melaksanakan tugas :Kegiatan 36 16.5 594 0.45
kedinasan lain yang
diperintah atasan baik
secara tertulis
maupun lisan

2 Menyusun program :Berkas 36 16.5 594 0.45
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 720 1 720 0.5455
sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
.pelaksanaan terdapat

kesesuaian

dengan



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

rencana awal

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

Kegiatan 720

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

Laperan 36

& Mengkoordinasikan Berkas 1920
dengan unit-unit
terkait dan atau
instansi lain dalam
rangka
pelaksanaannya, agar
program dapat
terlaksana secara
terpadu untuk
mencapai hasil yang
optimal

JUMLAH

JUMLAH PEGAWALI

7.1 Kegiatan pemantauan objek kerja

7.2 Kegiatan pengendalian program kerja

7.3 Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan

1.6 1152 0.8727
3 108 0.0818
0.5 960 0.7273
39.1 4128  3.1273
3 Orang

7.4 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

7.5 Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

7.6 Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

NO BAHAN KERJA

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

2 Tupoksi

3 Disposisi Pimpinan

4 Surat Masuk

NO PERANGKAT KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS
PR e

PENGGUNAAN DALAM TUGAS -

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja
pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan




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 NO URAIAN
JAWAB

1 Kelancaran tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

2 Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerjé
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 NO 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 NO JABATAN . UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN o ' = .,
1 Sub Sub Koordinator Substansi Pendataan Menerima masukan,
Koordinator dan Penerimaan III saran dan kritik
2 Pelaksana Sub Koordinator Substansi Pendataan Koordinasi

dan Penerimaan III

13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15 SYARAT

ABATAN 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
efelktif

¢ 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
vang 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. 3a : 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
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

S A W N

f

3. Melihat : Sering

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

3. 08 : Menerima Instruksi

. Kegiatan pemantauan objek kerja

. Kegiatan pengendalian program kerja

. Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan

- Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

. Laporan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan

. Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
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73.KEPALA BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET

NAMA
JABATAN

KCDE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

KEPALA BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET

2.04.2304.53502.1.4

JPT : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Pratama

IIIA . KEPALA BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN
ASET

Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan penyusunan
anggaran bidang pemerintahan dan kesra, penyusunan anggaran bidang
perekonomian dan pembangunan serta penyusunan anggaran bidang administrasi
umum berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedianya anggaran
yang berbasis kinerja

Terendah: D4 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
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

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat Il atau minimal

Pendidikan & : Diklat Pimpinan Tingkat IV
Pelatihan )
Teknis 1.
¢ Pengalaman Kerja : 2 (dua) tahun menduduki jabatan struktural eselon IVa

Waktu
Penyelesaian
- (JAM)

Waktu ' Kebutuhan

, No gy Efektif = Pegawai

Jumlah
asil

1 Merencanakan Konsep 1 165 165 0.125

langkah-langkah

operasional Bidang ‘
‘Anggaran berdasarkan '

rencana kerja Badan

dan kegiatan tahun

sebelumnya dan

sumber data yang ada

untuk digunakan

sebagai pedoman

dalam melaksanakan

kegiatan

2 Memberi petunjuk Kegiatan 2 27.5 55 0.0417

kepada bawahan

terkait tugas yang

akan dikerjakan

sesuai dengan aturan

dan ketentuan yang

berlaku agar dapat

bekerja secara



terarah, efektif dan
efisien

Memeriksa hasil kerja Kegiatan 2 27.5
bawahan berdasarkan

rencana kerja untuk

menemukan

kesalahan-kesalahan

guna penyempurnaan

lebih lanjut

Menyusun norma, Konsep 2 55
standar, prosedur,
dan kriteria di bidang
penyusunan anggaran
pendapatan daerah,
anggaran belanja
daerah, anggaran
pembiayaan, standar
biaya, dana cadangan
dan investasi
pemerintah daerah
hibah dan bantuan
sosial

Melaksanaan Kegiatan 2 27.5
kebijakan di bidang
penyusunan anggaran
pendapatan daerah,
anggaran belanja
daerah, anggaran
pembiayaan, standar
biaya, dana cadangan
dan investasi
pemerintah daerah
dan mendistribusikan
tugas penyusunan
anggaran bidang
pemerintahan dan
kesejahteraan rakyat,
administrasi umum
serta perekonomian
dan pembangunan
agar pelaksanaan
tugas berjalan dengan
baik dan lancar

Memberikan Kegiatan 2 27.5
bimbingan teknis dan
supervisi di bidang
penyusunan anggaran
pendapatan daerah,
anggaran belanja
daerah, anggaran
pembiayaan, standar
biaya, dana cadangan
dan investasi
pemerintah daerah

Melaksanakan Kegiatan 3 27.5
pemantauan, evaluasi,

dan pelaporan di

bidang penyusunan

anggaran pendapatan

daerah, anggaran

belanja daerah,

anggaran pembiayaan,

55

110

55

55

82.5

0.0417

0.0833

0.0417

0.0417

0.0625
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11

12

standar biaya, dana
cadangan dan
investasi pemerintah
daerah

Meneliti dan
menyusun pedoman,
standar, norma,
kriteria pembinaan
dan petunjuk teknis
penyusunan anggaran
Daerah berdasarkan
ketentuan yang
berlaku agar
tersedianya anggaran
yang berpihak kepada
masyarakat

Mengoreksi dan
menyempurnakan
konsep standar
satuan harga dan
analisis standar
belanja daerah
provinsi sesuai
ketentuan peraturan
yang berlaku agar
menjadi pedoman
dalam penyusunan
anggaran

Mengoreksi dan
menyempurnakan
konsep Rancangan
Anggaran Penanganan
Urusan Pemerintah
Provinsi (KUA dan
PPAS]) berdasarkan
RKPD dan RPJMD
sebagai bahan
penyusunan RAPBD

Mereviu dan
membahas RKA-SKPD
bersama TAPD
berdasarkan KUA dan
PPAS untuk
digunakan sebagai
bahan penyusunan
Rancangan Peraturan
Daerah tentang APBD
dan Peraturan
Gubernur tentang
Penjabaran APBD

Mengoreksi dan
menyempurnakan
konsep Rancangan
Peraturan Daerah
tentang APBD dan
perubahan APBD serta
Peraturan Gubernur
tentang Penjabaran
APBD dan penjabaran
perubahan APBD
berdasarkan KUA dan
PPAS untuk dibahas

Kegiatan

Konsep

Konsep

Kegiatan

‘Konsep

2

27.5

27.5

27.5

27.5

16.5

55

55

55

55

49.5

0.0417

0.0417

0.0417

0.0417

0.0375
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14

15

16

17

18

dan ditetapkan
sebagai Peraturan
Daerah dan Peraturan
Gubernur

Mengoreksi dan Konsep
menyempurnakan

nota keuangan dan

pengantar nota

keuangan APBD dan
perubahan APBD

berdasarkan RAPED

untuk disampaikan

kepada DPRD

Mengoreksi dan Kegiatan
menyempurnakan
tanggapan pemerintah
terhadap
Pemandangan Umum
Fraksi atas Nota
Keuangan dan
Pengantar Nota
Keuangan APBD dan
Perubahan APBD
berdasarkan RAPBD
untuk disampaikan
kepada DPRD

Menyampaijkan Kegiatan
Rancangan Perda
APBD dan Rancangan
Pergub tentang
Penjabaran APBD
berdasarkan hasil
persetujuan bersama
antara Pemerintah
dengan DPRD untuk
mendapat persetujuan
dari Kementerian
Dalam Negeri

Melakukan Kegiatan
penyempurnaan

Ranperda dan

Ranpergub

berdasarkan hasil

evaluasi Kementerian

Dalam Negeri untuk

ditetapkan menjadi

Perda dan Pergub

Memberikan paraf Kegiatan
atas lampiran Perda

APBD dan lampiran

Pergub tentang

Penjabaran APBD

untuk disahkan

Meneliti, mengoreksi, Kegiatan
memaraf dan

menandatangani DPA

SKPD yang telah

disusun berdasarkan
penjabaran APBD

untuk dijadikan dasar

16.5

16.5

11

27.5

5.5

27.5

33

33

22

55

55

55

0.025

0.025

0.0167

0.0417

0.0042

0.0417
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20

21

22

23

24

25

pelaksanaan anggaran
pada OPD

Mengoreksi atas Kegiatan 2
Anggaran Kas SKPD

sesuai DPA SKPD

sebagai pedoman OPD

dalam pengajuan’

permintaan

pembayaran

Menyusun konsep Konsep 1
kebijakan pendanaan
urusan pemerintahan
yang menjadi
tanggung jawab
bersama antara
provinsi dan
kabupaten/kota
berdasarkan APBD
untuk sinkronisasi
pelaksanaan
pendanaan

Menyusun konsep Konsep 1
kebijakan

keseimbangan fiskal

antar kabupaten/kota

sebagai dasar

penetapan fiskal

daerah

Menyusun konsep Konsep 1
kebijakan pendanaan

kerja sama

pemerintahan daerah

antar kabupaten/kota

untuk keterpaduan

pendanaan

Mengoreksi dan
meneliti usulan
perubahan anggaran
daerah atas usulan
perubahan anggaran
dari satuan kerja di
lingkungan
pemerintah provinsi
untuk bahan
penyusunan anggaran
perubahan Daerah

-Kegiatan 3

Menyusun konsep Konsep 2
pengelolaan pinjaman

dan obligasi daerah

serta BLU Provinsi

sebagai pedoman

pelaksanaan pinjaman

dan obligasi daerah

Menghimpun usulan  Kegiatan 2
program dan kegiatan

provinsi yang didanai

dari DAK untuk

terlaksananya

sinkronisasi anggaran

16.5

27.5

27.5

27.5

16.5

27.5

16.5

33

27.5

27.5

27.5

49.5

55

33

0.025

0.0208

0.0208

0.0208

0.0375

0.0417

0.025
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27

28

29

30

31

32

Merumuskan Konsep 1
kebijakan tentang

dana cadangan,

penerimaan pinjaman

daerah, pemberian

pinjaman daerah dan

investasi pemerintah

daerah

Mengkoordinasikan Kegiatan 2
dan menyiapkan data

petunjuk teknis yang

berkaitan dengan

pinjaman atas nama

pemerintah provinsi

Memfasilitasi Kegiatan 1
pelaksanaan rapat- '
rapat koordinasi Tim

Anggaran Pemerintah

Daerah untuk

penyusunan APBD

dan Perubahan APBD

Melakukan monitoring Kegiatan 1
dan evaluasi

pengelolaan anggaran

provinsi di

kabupaten/kota agar

terwujudnya

pengendalian

anggaran berbasis

kinerja

Melakukan pembinaan Kegiatan 2
penyusunan anggaran
melalui bimtek,
workshop, rapat
koordinasi, sosialisasi,
asistensi guna
terwujudnya
penyusunan anggaran
yang sesuai dengan
ketentuan perundang-
undangan

Melaksanakan Kegiatan 1
pembinaan disiplin

terhadap bawahan

sesuai peraturan

perundang-undangan

yang berlaku agar

terciptanya PNS yang

handal, profesional

dan bermoral

Menyusun laporan Laporan 12
bulanan dan tahunan

serta pelaksanaan

tugas dinas lainnya

berdasarkan kegiatan

yang telah dilakukan

untuk dipergunakan

sebagai bahan

masukan atasan

27.5

27.5

16.5

27.5

27.5

27.5

5.5

27.5

55

16.5

27.5

55

27.5

66

0.0208

0.0417

0.0125

0.0208

0.0417

0.0208

0.05
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HASIL KERJA

33 Melakukan koordinasi Kegiatan 1 16.5 16.5 0.0125
tugas dengan instansi
dan pihak terkait agar
terjalin kerjasama
yang baik

34 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 5.5 132 0.1
dinas lainnya yang
diberikan oleh atasan
baik tertulis maupun
lisan sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAHR 929.5 1727 1.3086

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Dokumen perumusan kebijakan

7.2 Kegiatan penghimpunan usulan program dan kegiatan provinsi

7.3 Kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan

7.4 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

7.5 Dokumen norma, standar, prosedur, dan kriteria

7.6 Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Anggaran

7.7 Kegiatan pelaksanaan kebijakan

7.8 Kegiatan pemberian bimbingan teknis dan supervisi

7.9 Kegiatan pemantauan, evaluasi, dan pelaporan

7.10 Dokumen pedoman, standar, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis

7.11 Dokumen konsep standar satuan harga dan analisis standar belanja daerah
provinsi

7.12 Dokumen konsep Rancangan Anggaran Penanganan Urusan Pemerintah Provinsi
{KUA dan PPAS)

7.13 Kegiatan pereviuan dan pembahasan RKA-SKPD
7.14 Dokumen konsep Rancangan Peraturan Daerah

7.15 Dokumen nota keuangan dan pengantar nota keuangan APBD dan perubahan
APBD

7.16 Kegiatan pengoreksian dan penyempurnaan tanggapan pemerintah

7.17 Kegiatan penyampaian Rancangan Perda APBD dan Rancangan Pergub

7.18 Kegiatan penyempurnaan Ranperda dan Ranpergub

7.19 Kegiatan pemberian paraf atas lampiran Perda APBD dan lampiran Pergub
7.20 Kegiatan penelitian, pengoreksian, pemarafan dan penandatangan DPA SKPD
7.21 Kegiatan pengoreksian Anggaran Kas SKPD

7.22 Dokumen konsep kebijakan pendanaan urusan pemerintahan

7.23 Dokumen konsep kebijakan keseimbangan fiskal

7.24 Dokumen konsep kebijakan pendanaan kerja sama pemerintahan daerah

7.25 Dokumen konsep pengelolaan pinjaman dan obligasi daerah serta BLU Provinsi

7.26 Kegiatan pengkoordinasian dan penyiapan data petunjuk teknis
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9

10

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

7.27 Kegiatan pemfasilitasian pelaksanaan rapat-rapat koordinasi Tim Anggaran
Pemerintah Daerah

7.28 Kegiatan monitoring dan evaluasi pengelolaan anggaran provinsi

7.29 Kegiatan pembinaan penyusunan anggaran

7.30 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.31 Laporan bulanan dan tahunan serta pelaksanaan tugas dinas lainnya

7.32 Kegiatan pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait

7.33 Laporan tugas dinas lainnya yang diberikan oleh atasan

7.34 Kegiatan pengoreksian dan penelitian usulan perubahan anggaran daerah

NO

NO

BAHAN KERJA - PENGGUNAAN DALAM'TUG
Permenpé.n, Permendagri, Perka BKN, pedoman d.":xlan; pelaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksana.kax;mtug;sm

Surat Masuk

PERANGKAT KERJA
Juklak dan Juknis
SOTK (Tupoksi)
SOP dan Petunjuk
Kerangka Acuan Kerja
Kerangka Acuan Kerja
Juklak dan Juknis
Rencana Operasional

SOP dan Petunjuk Teknis

Kebenaran perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Anggaran

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

PENGGUNAAN DALAM TUGAS °

Melaksanakan Koordinasi

Mendistribusikan Tugas

Teknis Menyusun Rencana Kégiatan
Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugasr.r :
Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
Penyusunan target. dan realisasi
Mengevaluasi Pelakéanaan Tugas

Menyusun Laporan

Kelancaran pengoreksian Anggaran Kas SKPD

Kebenaran norma, standar, prosedur, dan kriteria

Kelancaran pemberian petunjuk kepada bawahan

Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan

Kelancaran pelaksanaan kebijakan

Kelancaran pemberian bimbingan teknis dan supervisi
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WEWENANG

10

11

i2

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

NO

Kebenaran konsep Rancangan Peraturan Daerah

Kebenaran nota keuangan dan pengantar nota keuangan APBD dan perubahan.
APBD

Kelancaran pengoreksian dan penyempurnaan tanggapan pemerintah
Kelancaran penyampaian Rancangan Perda APBD dan Rancangan Pergub
Kelancaran penyempurnaan Ranperda dan Ranpergub

Kelancaran pemberian paraf atas lampiran Perda APBD dan la;mpiran Pergﬁ.l;m |
Kelancaran penelitian, pengoreksian, pemarafan dan penandatangan DPA S.KPD :
Kebenaran konsep kebijakan pendanaan urusan pemerintahan

Kelancaran pembinaan penyusunan anggaran

Kelancaran pengoreksian dan penelitian usulan perubahan anggaran daeraiﬁ |
Kelancaran pemantauan, evaluasi, dan pelaporan

Kebenaran pedoman, standar, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis |

Kebenaran konsep standar satuan harga dan analisis standar belanja daerah
provinsi

Kebenaran konsep Rancangan Anggaran Penanganan Urusan Pemerintah
Provinsi (KUA dan PPAS)

Kelancaran pereviuan dan pembahasan RKA-SKPD

Kebenaran konsep kebijakan keseimbangan fiskal

Kebenaran konsep kebijakan pendanaan kerja sama pemerintahan daerah
Kebenaran konsep pengelolaan pinjaman dan obligasi daerah serta BLU Provinsi
Kelancaran penghimpunan usulan program dan kegiatan provinsi

Kebenaran pcrumﬁsan kebijakan

Kelancaran pengkoordinasian dan penyiapan data petunjuk teknis

Kelancaran pemfasilitasian pelaksanaan rapat-rapat koordinasi Tim Anggaran
Pemerintah Daerah

Kelancaran monitoring dan evaluasi pengelolaan anggaran provinsi
Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kesesuaian Laporan bulanan dan tahunan serta pelaksanaan tugas dinas
lainnya

Kelancaran pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait

Kelancaran tugas dinas lainnya yang diberikan oleh atasan

URAIAN
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13

14

15

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

a

b

C

Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

Menilai prestasi kerja bawahan

Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya

JABATAN UNIT KERJA/INSTANS] DALAMHAL
Kepala Badan Pendapatan, Badan Pendapatan, Pengelola ‘Mel-'xe;if.na‘ o
Pengelola Keuangan Dan Keuangan Dan Aset Daerah perintah, kritik
Aset Daerah dan saran
Eselon IIIA Badan Pendapatan, Peﬁgelb]a ‘Koordinasi
Keuangan Dan Aset Daerah
Eselon IV, Sub Koordinator Bidang Analisa Kebutuhan Memberi penntah,
dan Jabatan Fungsional dan Penatausahaan Aset ' kritik dan saran
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang

. . FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahay.a“.

Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu

mengoperasikan komputer
Bakat Kerja 1. P : Penerapan Bentuk, merupakan

Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam cobyek
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
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

d

[

f

[a—y
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12.

13.

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 (REPZON);
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. GO : Menasehati
3. 06 : Berbicara (Informasi)

. Dokumen perumusan kebijakan

Kegiatan penghimpunan usulan program dan kegiatan provinsi
Kegiatan pemberian petunjuk kepada bawahan

Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

Dokumen norma, standar, prosedur, dan kriteria

Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional Bidang Anggaran
Kegiatan pelaksanaan kebijakan

Kegiatan pemberian bimbingan teknis dan supervisi

Kegiatan pemantauan, evaluasi, dan pelaporan

. Dokumen pedoman, standar, norma, Kkriteria pembinaan dan petunjuk teknis

. Dokumen konsep standar satuan harga dan analisis standar belanja daerah

provinsi

Dokumen konsep Rancangan Anggaran Penanganan Urusan Pemerintah Provinsi
(KUA dan PPAS)

Kegiatan pereviuan dan pembahasan RKA-SKFD



17

KELAS
JABATAN

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,
25.
26.

27

28.
29.
30.
31.
32,
33.

34,

11

Dokumen konsep Rancangan Peraturan Daerah

Dokumen nota keuangan dan pengantar nota keuangan APBD dan perubahan
APBD

Kegiatan pengoreksian dan penyempurnaan tanggapan pemerintah

Kegiatan penyampaian Rancangan Perda APBD dan Rancangan Pergub
Kegiatan penyempurnaan Ranperda dan Ranpergub

Kegiatan pemberian paraf atas lampiran Perda APBD dan lampiran Pergub
Kegiatan penelitian, pengoreksian, pemarafan dan penandatangan DPA SKPD
Kegiatan pengoreksian Anggaran Kas SKPD

Dokumen konsep kebijakan pendanaan urusan pemerintahan

Dokumen konsep kebijakan keseimbangan fiskal

Dokumen konsep kebijakan pendanaan kerja sama pemerintahan daerah
Dokumen konsep pengelolaan pinjaman dan obligasi daerah serta BLU Provinsi

Kegiatan pengkoordinasian dan penyiapan data petunjuk teknis

. Kegiatan pemfasilitasian pelaksanaan rapat-rapat koordinasi Tim Anggaran

Pemerintah Daerah

Kegiatan monitoring dan evaluasi pengelolaan anggaran provinsi
Kegiatan pembinaan penyusunan anggaran

Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

Laporan bulanan dan tahunan serta pelaksanaan tugas dinas lainnya
Kegiatan pengkoordinasian tugas dengan instansi dan pihak terkait
Laporan tugas dinas lainnya yang diberikan oleh atasan

Kegiatan pengoreksian dan penelitian usulan perubahan anggaran daerah’



74.PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

3.10.210209.53502.1.4.001.1.61.5

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET
PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

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

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

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

Diklat Fungsional Jenjang Ahli

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

‘ Wa;kfu

Penyelesaian, Waktu - Kebutuhan
5 6 7

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

2 Mengelola permintaan @ Kegiatan 96 1 96 0.0727
dan layanan teknologi
informasi

3 Menyusun alternatif Konsep 2 11 22 0.0167
solusi permasalahan
pengelolaan data

4 Melakukan Kegiatan 24 1 24 0.0182
implementasi data
model

5 Melakukan Kegiatan = 24 1 24 0.0182
implementasi business
intelligence

6 Menyusun taksonomi :Data 24 1 24 0.0182
data

7 Menyusun arsitektur  Data 24 1 24 0.0182

data



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

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
pengujian rancangan
integrasi data

Melakukan evaluasi
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

Menyusun rencana
retensi data

Melakukan evaluasi
teknologi data

Melakukan
pengadministrasian
teknologi data

Melakukan deteksi
dan perbaikan

Berkas

Kegiatan

Kegiatan

Data

Data

Konsep

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Konsep

Kegiatan

Konsep
Kegiatan

Berkas

Kegiatan

480

24

24

480

96

96

24

24

24

24

24

96

11

11

11

11

55

430

44

66

24

22

44

480

96

33

926

48

24

24
24

24

96

0.3636 -
0.0333
0.05
0.0182
e
o
0.0182
0.3636
0.0727
0.025
0.0727
0.0364
0.0182

0.0182
0.0182
0.0182

0.0727



25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

terhadap
permasalahan
teknologi data

Mengelola pengguna Kegiatan
dan hak akses data

Menyusun pemetaan  Kegiatan
data berdasarkan

tingkat kerahasiaan

informasi

Melakukan Data
pengumpulan data

audit teknologi

informasi

menggunakan metode
tertentu

Menerapkan Konsep
rancangan fisik sistem
jaringan komputer

kompleks

Menerapkan Konsep
rancangan logis sistem
pengamanan jaringan
komputer kompleks

Menyusun prosedur Kegiatan
pemanfaatan system
jaringan

Melakukan uji coba Kegiatan
sistemn jaringan
computer kompleks

Melakukan evaluasi uji Kegiatan
coba sistem jaringan
komputer sederhana

Menyusun Kegiatan
dokumentasi

penggunaan system

jaringan komputer

Melakukan Kegiatan
optimalisasi sistem
jaringan

Melakukan deteksi Kegiatan
dan/atau perbaikan

terhadap

permasalahan yang

terjadi pada sistem

jaringan kompleks

Melakukan Kegiatan
pemeriksaan

kesesuaian antara

infrastruktur teknologi

informasi dengan

spesifikasi teknis

Melakukan pengujian Kegiatan

24

24

24

24

24

24

24

926

24

11

5.5

16.5

11

24

48

24

22

24

24

24

48

96

48

22

33

22

0.0182

0.0364

0.0182

0.0167

10.0182

0.0182

0.0182

0.0364

0.0727

0.0364

0.0167

0.025

0.0167



38

39

40

41

42

43

44

45

16

47

43

49

50

infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan
pemeliharaan
infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan
pemasangan
infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan
pengaturan akses
keamanan fisik
teknologi informasi

Melakukan deteksi
dan atau perbaikan
terhadap
permasalahan
infrastruktur teknologi
informasi

Menyusun prosedur
pemanfaatan
infrastruktur teknologi
informasi

Menyiapkan peralatan
video conference
(streaming),
monitoringperalatan
berupa audio, video,
dan perangkat
jaringan,
sertamengatur layout

Melakukan
optimalisasi kinerja
infrastruktur teknologi
informasi

Melakukan
perancangan sistem
informasi

Membuat program
aplikasi sistem
informasi

Mengembangkan
program aplikasi
system informasi

Melakukan penyiapan
data untuk uji coba
sistemn informasi

Melakukan uji coba
sistem informasi

Melakukan deteksi
dan/atau perbaikan

Kegiatan

-Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Berkas

Kegiatan

Kegiatan

24

24

24

24

29

24

24

96

5.5

5.5

5.5

27.5

11

11

24

24

43

11

24

24

11

55

44

24

24

96

0.0083

0.0182

0.0182

0.0364

0.0083

0.0182

0.0182

0.0083

0.0417

0.0333

0.0182

0.0182

0.0727



51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

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

Melakukan
pengolahan data
atribut dan spasial
rinci

Mengoperasikan tools
untuk membuat
storyboard

Membuat flowchart
untuk pemrograman
multimedia

Melakukan editing
objek multimedia
kompleks dengan
piranti lunak

Membuat objek
multimedia kompleks
dengan piranti lunak

Membuat prototype
kompleks pada
program multimedia

Membuat program
multimedia kompleks

JUMLAH

Kegiatan 2

Kegiatan 2

Kegiatan 24

Data 26
Data 2
Kegiatan 2
Kegiatan 2

Kegiatan 2

Kegiatan 2

Kegiatan 2

Kegiatan 2

Kegiatan 2

Kegiatan 2

Kegiatan 2

5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

259.5

11

11

24

96

11

11

11

11

11

11

11

11

3002

0.0083

0.0083

0.0182

0.0727

0.003

0.0015

0.0083

0.0083

0.0083

0.0083

0.0083

0.0083

0.0083

0.0083

2.2742



7

HASIL KERJA

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

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 pernulihan data

7.19 Dokumen tingkat kinerja layanan database

7.20 Laporan peningkatan kinerja database

7.21 Dokumen rencana retensi data

7.22 Dokumen hasil evaluasi teknologi data

7.23 Surat tugas dan laporan administrasi teknologi data

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

7.26 Dokumen peta data berdasarkan tingkat kerahasiaan informasi

7.27 Dokumen kumpulan data audit teknologi informasi

7.28 Dokumen implementasi rancangan fisik system jaringan komputer kompleks

7.29 Dokumen implementasi rancangan logis system pengamanan jaringan komputer
kompleks

7.30 Dokumen prosedur pemanfaatan sistem jaringan

7.31 Laporan uji coba sistem 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
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
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 NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGA

1 Disposisi pimpinan Penyusunan laporan pelaksanaan tugas

2 Notulen kegiatan Catatan harian Penyusunan dréft lap;oran

3 Data/ program Penggandaan, perekaman data, pembuatan
database

4 Perangkat lunak (software) Instalasi/up-grade pembuatan program aplikasi

5 Sistem komputer Pemasangan dan perbaikan sistem komputer

6 Peralatan Komputer Pemasangan, pemeliharaan peralatan komputer

(hardware)



9

10

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

NO

1

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGASH:
Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, Pelaksanaan tugas sehari-hari

jaringan internet

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

Kebenaran dokumen hasil editing objek muitimedia k:;mi)iéics
Kebenaran dokumen objek multimedia kompleks

Kebenaran dokumen prototype kompleks pada program multimedia
Kelancaran program multimedia kompleks

Kebenaran laporan pemasangan infrastruktur teknologi informasi

Kebenaran laporan pengelolaan katalog layanan teknologi informasi
Kebenaran laporan pengelolaan permintaan dan layanan teknologi informasi |
Kebenaran daftar alternatif solusi permasalahan pengelolaan data
Kebenaran dokumen implementasi data model

Kebenaran laporan implementasi business intelligence

Kebenaran dokumen taksonomi data

Kebenaran dokumen arsitektur data

Kebenaran dokumen kebutuhan informasi

Kebenaran dokumen rancangan layanan akses data

Kebenaran dokumen implementasi rancangan layanan akses data
Kebenaran dokumen hasil ingestion data

Kebenaran dokumen implementasi rancangan integrasi data

Kebenaran dokumen prosedur pengujian rancangan integrasi data

Kebenaran dokumen evaluasi hasil pengujian prosedur validasi kebutuhan
informasi

Kebenaran dokumen hasil validasi kebutuhan informasi
Kebenaran dokumen rancangan database

Kebenaran laporan hasil instalasi dan konfigurasi database management system _
Kebenaran dDokumen hasil backup atau pemulihan data

Kebenaran dokumen tingkat kinerja layanan database



25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

Kebenaran laporan peningkatan kinerja database

Kebenaran dokumen rencana retensi data

Kebenaran dokumen hasil evaluasi teknologi data

Kebenaran surat tugas dan laporan administrasi teknologi data

Kebenaran laporan deteksi dan perbaikan terhadap permasalahé.n teknolééi
data

Kebenaran laporan pengelolaan pengguna dan hak akses data
Kebenaran dokumen peta data berdasarkan tingkat kerahasiaan informasi
Kebenaran dokumen kumpulan data audit teknologi informasi

Kebenaran dokumen implementasi rancangan fisik system jaringan komputer
kompleks

Kebenaran dokumen implementasi rancangan logis system pengamanan
Jjaringan komputer kompleks

Kebenaran dokumen prosedur pemanfaatan sistem jaringan
Kebenaran laporan uji coba sistem jaringan computer kompleks

Kebenaran dokumen hasil evaluasi uji coba sistem jaringan komputer
sederhana

Kebenaran dokumen penggunaan sistem jaringan komputer
Kebenaran dokumen optimalisasi sistem jaringan

Kebenaran dokumen hasil deteksi dan atau perbaikan terhadap 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
infrastruktur teknologi informasi

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
Kebenaran dokumen hasil perancangan sistem informasi

Kelancaran program aplikasi sistem informasi

Kelancaran dokumentasi hasil pengembangan program aplikasi sistem informasi

Kebenaran dokumen contch data uji coba sistem informasi



11

12

13

14

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

53

>4

35

56

57

58

59

60

61

62

63

64

NO

NO

NO

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

Kebenaran laporan manipulasi data
Kebenaran dokumen sistem proyeksi data spasial

Kebenaran peta tematik rinci

Kebenaran laporan hasil pengolahan peta yang telah dilengkapi data atribut dan

spasial rinci
Kebenaran Story board

Kebenaran Flow chart pemrograman multimedia

URAIAN

Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggung jawab

Menilai kondisi kelaikan komputer dan peralatannya

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI

Kepala Bidang Bidang Analisa Kebutuhan dan
Penatausahaan Aset

Eselon IV dan Sub  Bidang Analisa Kebutuhan dan
Koordinator Penatausahaan Aset

ASPEK . . FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Di dalam ruangan

Suhu Dingin tanpa perubahan
Udara Sejuk

Penerangan Terang

Suara Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Menerima perintah,
kritik dan saran

Koordinasi




15  SYARAT

JABATAN a  Ketrampilan Kerja Pengoperasian komputer, pemrograman p
b  Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip
2. N : Numerik, merupakan kemampuan

untuk melalkukan operasi arithmetik
secara tepat dan akurat

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

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

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

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

3. 5.b : 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
KERJA YANG
DIHARAPKAN

ry

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

Dokumen implementasi data model

Laporan implementasi business intelligence

Dokumen taksonomi data

Dokumen arsitektur data

Dokumen kebutuhan informasi

© ® N o o A @ N

Dokumen rancangan layanan akses 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.

37.
38.
39.
40.
41.

42,
43.

44,
45,
46.

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 tekneclogi 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

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
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47.
48.
49,
50.
51.
52.
53.

54,
55.
6.
57.
58.
59.
60.
61.
62,
63.
64,

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



75. KEPALA SUB BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENGADAAN

1 NAMA JABATAN KEPALA SUB BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENGADAAN

2 KODE 2.05.2304.53502.1.4.1
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET

IVA : KEPALA SUB BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENGADAAN
4 IKHTISAR Merencanakan dan melaksanakan kegiatan penyusunan anggaran bidang
JABATAN pemerintahan dan kesejahteraan rakyat berdasarkan ketentuan dan prosedur yang

berlaku agar tersedianya anggaran berbasis kinerja

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 : S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

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

Pendidikan & . Penjenjangan: Diklat PIM IV
Pelatihan ) Teknis -
¢ Pengalaman Kerja : 2 tahun pernah menduduki jabatan yang sama

6  TUGAS POKOK " Waktu

enyelesaian -

Waktu.. Kebutuhan
Efektif Pegawai

5 6 7

1 Merencanakan .Kegiatan 4 16.5 66 0.05
kegiatan Sub Bidang
Penyusunan
Anggaran Bidang
Pemerintahan dan
Kesejahteraan Rakyat
berdasarkan
langkah-langkah
operasional Bidang
serta sumber data
vang ada untuk
digunakan sebagai
pedoman
pelaksanaan tugas

2 Membagi tugas dan  Kegiatan 4 16.5 66 0.05
memberi petunjuk
kepada bawahan baik
secara lisan maupun
tertulis sesuai
dengan
permasalahan dan
bidang tugasnya
masing-masing agar
tercapai hasil kerja



yang optimal

Memeriksa hasil Kegiatan 4
kerja bawahan

berdasarkan rencana

kerja untuk

menemukan

kesalahan-kesalahan

guna

penyempurnaan lebih

lanjut

Menyiapkan bahan  Kegiatan 4
materi dan
menyusun pedoman,
standar satuan harga
dan analisis belanja
daerah, norma,
kriteria pembinaan
dan petunjuk teknis
penyusunan
anggaran daerah
bidang pemerintahan
dan kesra
berdasarkan
ketentuan yang
berlaku agar tersedia
pedoman
penyusunan
anggaran yang
berpihak pada
masyarakat

Menyusun konsep Kegiatan 4
KUA dan PPAS

bidang pemerintahan

dan kesra

Menyiapkan bahan- Kegiatan 24
bahan dan data serta

memfasilitasi

pembahasan RKA-

SKPD bidang

pemerintahan dan

kesra

Mereviu dan Kegiatan 24
membahas RKA-
SKPD bidang
pemerintahan dan
kesejahteraan rakyat
bersama TAPD
sebagai bahan
penyusunan
Rancangan Peraturan
Daerah dan
Peraturan Gubernur
tentang APBD dan
perubahan APBD

Menyusun dan Kegiatan 24
meneliti konsep

Rancangan Peraturan

Daerah tentang

APBD dan Perubahan

APBD bidang

16.5

16.5

16.5

66

66

06

48

48

48

0.05

0'05,

0.05

0.0364

0.0364

0.0364



10

11

12

13

14

pemerintahan dan
kesra serta
lampirannya

Menyusun dan Kegiatan 24
meneliti Rancangan
Peraturan Gubernur
tentang Penjabaran
APBD dan Perubahan
APBD bersama
lampiran buku
penjabaran APBD
dan Perubahan APBD
lingkup penyusunan
bidang pemerintahan
dan kesra

Menyiapakan bahan Kegiatan 24
dan data serta

menyusun konsep

nota keuangan dan

pengantar nota

keuangan APBD dan

Perubahan APBD

bidang pemerintahan

dan kesra

Menyiapkan bahan Kegiatan 24
dan data serta
membantu
menyusun konsep
tanggapan terhadap
pandangan umum
Fraksi DPRD tentang
nota keuangan
khusus yang
berkaitan dengan
penyusunan
anggaran bidang
pemerintahan dan
kesra

Menyusun dan Kegiatan 36
meneliti konsep

rencana anggaran

kas dan SPD untuk

OPD bidang

pemerintahan dan

kesra

Meneliti dan Kegiatan 36
mengoreksi DPA-
SKPD dan DPPA-
SKPD dan
menyiapkan bahan-
bahan dalam rangka
pengesahan DPA-
SKPD dan DFPA-
SKPD bidang
pemerintahan dan
kesra

Menyiapkan data dan Kegiatan 36
menyusun konsep

kebijakan pendanaan

bidang pemerintahan

48

48

48

72

72

72

0.0364

0.0éé4

0.0364

0.0545

0.0545

0.0545



15

16

17

18

19

20

dan kesra yang
menjadi tanggung
jawab bersama
antara provinsi dan
Kabupaten/kota

Meneliti usulan revisi
DPA-SKPD dan
menyusun konsep
surat tanggapan
terhadap usulan
revisi dari QOrganisasi
Perangkat Daerah
(OPD) hidang
pemerintahan dan
kesra

Menyusun rencana
anggaran belanja
provinsi bidang
pemerintahan dan
kesra yang akan
dibiayai dari dana
DAK

Meneliti dan
menyusun pedoman,
standar, norma,
kriteria pembinaan
dan petunjuk teknis
penyusunan
anggaran daerah
bidang pemerintahan
dan kesra
berdasarkan
ketentuan yang
berlaku

Mengatur
pelaksanaan
pengumpulan dan
pengolahan data dari
satuan kerja di
lingkungan
Pemerintah Provinsi
untuk penyusunan
anggaran daerah

bidang pemerintahan

dan kesra

Menyusun anggaran
bidang pemerintahan
dan kesra bersama
unsur dalam Tim
Anggaran Pemerintah
Daerah untuk bahan
penyusunan dan
pengesahan RKPD

Menghimpun data
untuk penyusunan
naskah dinas lainnya
yang berkaitan
dengan tugas Sub
Bidang Penyusunan
Anggaran Bidang

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

36

36

36

96

72

72

72

96

96

96

10.0545

0.0545

0.0545

0.0727

0.0727

0.0727



7 .

HASIL KERJA

Pemerintahan dan
Kesejahteraan Rakyat
sesuai ketentuan
yang berlaku untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

21 Melaksanakan Kegiatan 96 1
pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
yvang berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, profesional
dan bermoral

22 Melakukan Kegiatan 96 0.75
konsultasi
pelaksanaan kegiatan
dengan instansi dan
pihak terkait untuk
mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas

23 Membuat laporan Kegiatan 96 0.5
bulanan dan
tahunan Sub Bidang
Penyusunan
Anggaran Bidang
Pemerintahan dan
Kesejahteraan Rakyat
serta laporan tugas
dinas lainnya sesuai
target kinerja atau
hasil kerja untuk
dipergunakan
sebagai bahan
masukan atasan

24 Melaksanakan tugas Kegiatan 240 0.25
dinas lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 112

JUMLAH PEGAWALI

7.1 Dokumen Rencana kegiatan Sub Bidang Penyusunan Anggaran Bidang

Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat

96

72

48

60

l614

7.2 Kegiatan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan

©0.0727

0.0545

0.0364

0.0455

1.2226

1 Orang

7.3 Dokumen bahan materi, pedoman, standar satuan harga dan analisis belanja
daerah, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis penyusunan anggaran

daerah



8

9

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

7.4 Dokumen konsep KUA dan PPAS bidang pemerintahan dan kesra
7.5 Dokumen bahan-bahan dan data serta memfasilitasi pembahasan RKA-SKPD

7.6 Kegiatan review RKA-SKPD bidang pemerintahan dan kesejahteraan rakyat
bersama TAPD

7.7 Dokumen konsep Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD dan Perubahan
APBD

7.8 Dokumen Rancangan Peraturan Gubernur tentang Penjabaran APBD dan
Perubahan APBD

7.9 Dokumen bahan dan data serta menyusun konsep nota keuangan dan pengantar
nota keuangan APBD dan Perubahan APBD

7.10 Dokumen konsep rencana anggaran kas dan SPD untuk OPD
7.11 Dokumen tugas kedinasan lain
7.12 Dokumen hasil kerja bawahan

7.13 Dokumen bahan dan data serta membantu menyusun konsep tanggapan
terhadap pandangan umum Fraksi DPRD tentang nota keuangan

7.14 Dokumen DPA-SKPD dan DPPA-SKPD

7.15 Dokumen konsep kebijakan pendanaan bidang pemerintahan dan kesra

7.16 Dokumen revisi DPA-SKPD dan konsep surat tanggapan terhadap usulan revisi
7.17 Dokumen rencana anggaran belanja provinsi

7.18 Dokumen pedoman, standar, norma, Kriteria pembinaan dan petunjuk teknis
penyusunan anggaran daerah bidang pemerintahan dan kesra

7.19 Kegiatan pengumpulan dan pengolahan data dari satuan Kerja di lingkungan
Pemerintah Provinsi

7.20 Dokumen anggaran bidang pemerintahan dan kesra

7.21 Dokumen data untuk penyusunan naskah dinas lainnya

7.22 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.23 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait

7.24 Laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Penyusunan Anggaran Bidang
Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat serta laporan tugas dinas lainnya

NO BAHAN KERJA PENGGUNAANDALAMTUG
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, peciornan dalailq pelaksanzy-:t;nv
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan.t.l.lg.as. o
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakaﬁ tugas
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS ' *
1 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
2 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi

3 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
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TANGGUNG
JAWAB

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

SOP dan Petunjuk Teknis | Menyusun Laporan

Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi

SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiaﬁan

Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tﬁgas
URAIAN

Kebenaran dokumen Rencana kegiatan Sub Bidang Penyusunan Anggaran
Bidang Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat

Kelancaran dan Keharmonisan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada
bawahan

Kebenaran dokumen hasil kerja bawahan

Kebenaran dokumen bahan materi, pedoman, standar satuan harga dan
analisis belanja daerah, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis
penyusunan anggaran daerah

Kebenaran dokumen konsep KUA dan PPAS bidang pemerintahan dan kesra

Kebenaran dokumen bahan-bahan dan data serta memfasilitasi pembahasan
RKA-SKPD

Kelancaran review RKA-SKPD bidang pemerintahan dan kesejahteraan rakyat
bersama TAPD

Kebenaran dokumen konsep Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD dan
Perubahan APBD

Kebenaran dokumen Rancangan Peraturan Gubernur tentang Penjabaran APBD
dan Perubahan APBD

Kebenaran dokumen konsep kebijakan pendanaan bidang pemerintahan dan
kesra

Kebenaran dokumen tugas kedinasan lain
Kebenaran dokumen DPA-SKPD dan DPPA-SKPD

Kebenaran dokumen bahan dan data serta menyusun konsep nota keuangan
dan pengantar nota keuangan APBD dan Perubahan APBD

Kebenaran dokumen bahan dan data serta membantu menyusun konsep
tanggapan terhadap pandangan umum Fraksi DPRD tentang nota keuangan

Kebenaran dokumen konsep rencana anggaran kas dan SPD untuk OPD

Kebenaran dokumen revisi DPA-SKPD dan konsep surat tanggapan terhadap
usulan revisi

Kebenaran dokumen rencana anggaran belanja provinsi

Kebenaran dokumen pedoman, standar, norma, kriteria pembinaan dan
petunjuk teknis penyusunan anggaran daerah bidang pemerintahan dan kesra

Kelancaran pengumpulan dan pengolahan data dari satuan kerja di lingkungan
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12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

20
21
22
23

24

NO

NO

a

Pemerintah Provinst

Kebenaran dokumen anggaran bidang pemerintahan dan kesra

Kebenaran dokumen data untuk penyusunan naskah dinas lainnya

Kelancaran pembinaan d

isiplin terhadap bawahan

Kelancaran konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait

Keakuratan laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Penyusunan Anggarah
Bidang Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat serta laporan tugas dinas

lainnya

URAIAN .

Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

Melakukan evaluasi dan

monitoring terhadap stafnya

Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin

Menilai prestasi kerja bawahan

JABATAN

Kepala Bidang

Eselon IV, Sub
Koordinator dan Jabatan
Fungsional

Pelaksana

ASPEK
Keadaan ruangan kerja
Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Fh ey

UNIT KERJA/INSTANS

R Bk R ¢7

Bidang Analisa Kebutuhan Menerima perintah,

dan Penatausahaan Aset kritik dan saran
Bidang Analisa Kebutuhan -Koordinasi

dan Penatausahaan Aset

Sub Bidang Analisa Memberi perintah, .
Kebutuhan dan Pengadaan kritik dan saran
FAKTOR

Didalam ruangan
Sejuk

Bersih

Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat
mengoperasikan komputer
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

b

Cc

d

€

f

Bakat Kerja 1. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang bherkaitan
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 yvang
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. 3a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

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

3. Melihat : Sering

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

. Dokumen Rencana kegiatan Sub Bidang Penyusunan Anggaran Bidang

Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat

2. Kegiatan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan

Dokumen bahan materi, pedoman, standar satuan harga dan analisis belanja
daerah, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis penyusunan anggaran
daerah

Dokumen konsep KUA dan PPAS bidang pemerintahan dan kesra
Dokumen bahan-bahan dan data serta memfasilitasi pembahasan RKA-SKPD

Kegiatan review RKA-SKPD bidang pemerintahan dan kesejahteraan rakyat
bersama TAPD

Dokumen konsep Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD dan Perubahan
APBD

Dokumen Rancangan Peraturan Gubernur tentang Penjabaran APBD dan
Perubahan APBD
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KELAS
JABATAN

i0.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22,
23.
24,

. Dokumen bahan dan data serta menyusun konsep nota keuangan dan pehgantar

nota keuangan APBD dan Perubahan APBD

Dokumen konsep rencana anggaran kas dan SPD untuk OPD
Dokumen tugas kedinasan lain

Dokumen hasil kerja bawahan

Dokumen bahan dan data serta membantu menyusun konsep tanggapan
terhadap pandangan umum Fraksi DPRD tentang nota keuangan

Dokumen DPA-SKPD dan DPPA-SKPD

Dokumen konsep kebijakan pendanaan bidang pemerintahan dan kesra
Dokumen revisi DPA-SKPD dan konsep surat tanggapan terhadap usulan revisi
Dokumen rencana anggaran belanja provinsi

Dokumen pedoman, standar, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis
penyusunan anggaran daerah bidang pemerintahan dan kesra

Kegiatan pengumpulan dan pengolahan data dari satuan kerja di lingkungan
Pemerintah Provinsi

Dokumen anggaran bidang pemerintahan dan kesra

Dokumen data untuk penyusunan naskah dinas lainnya

Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait

Laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Penyusunan Anggaran Bidang
Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat serta laporan tugas dinas lainnya



76. PENELAAH KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG DAN JASA

1 NAMA PENELAAH KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
JABATAN

2 KODE 2.06.2310.53502.1.4.1.002.1.1.10.18
JABATAN

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET
Pengawas : KEPALA SUB BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENGADAAN
PENELAAH KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG DAN JASA

4  IKHTISAR Melakukan kegiatan penelaahaan dan penyusunan konsep hasil telaah di bidang

JABATAN kebijakan pengadaan barang dan jasa
5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
JABATAN Administrasi atau bidang lain vang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

Administrasi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : 1. Diklat Pengelola Barang 2. Diklat

Barang dan jasa

¢ Pengalaman Kerja : Bidang Penyuluhan

. Waktu Kebutuhan
" Efektif Pegawai

6 TUGAS POKOK

6 7

1 Mengklasifikasi data-  Kegiatan 235 0.75 ©176.25 0.1335
data dan informasi ' :
kebijakan pengadaan
barang dan jasa sesuai -
prosedur

2 Melakukan Kegiatan 235 1 235 0.178
pengecekan data-data :
dan informasi
kebijjakan pengadaan
barang dan jasa sesuai :
prosedur :

3 ‘Membuat konsep data- . Kegiatan 235 1 235 0.178
data dan informasi
kebijakan pengadaan
barang dan jasa sesuai
dengan prosedur

4 Melaporkan hasil Laporan 235 0.75 176.25 0.1335
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi



dan
pertanggungjawaban

5 Melaksanakan tugas Kegiatan 235 0.75 176.25 0.1335
kedinasan lain yang
diberikan oleh
pimpinan baik secara
lisan maupun tertulis

6 Mengumpulkan data- Kegiatan 235 0.75 176.25 0.1335
data dan informasi
kebijakan pengadaan
barang dan jasa serta
permasalahan yang
ada sesuai prosedur

7 Membuat berita acara Berkas 56 2 112 0.0848
penyerahan barang
milik daerah

8 Menyiapkan, Berkas 120 1.25 150 0.1136
menyajikan dan
mengendalikan sarana
dan prasarana
khususnya terkait
dengan pengelolaan
barang

9 Membuat daftar Berkas 1 1 1 0.0008
usulan penghapusan
barang milik
pemerintah daerah
untuk diadakan
penghapusan

10 Melaksanakan Kegiatan 2 1 2 0.0015
administrasi,
inventarisasi, dan
laporan pertanggung
Jjawaban pengelolaan
aset/barang milik
daerah

JUMLAH 10.25 1440 1.0907

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan penyiapan, penyajian dan pengendalian sarana dan prasarana
khususnya terkait dengan pengelolaan barang

7.2 Dokumen daftar usulan penghapusan barang milik pemerintah daerah
7.3 Dokumen berita acara penyerahan barang milik daerah

7.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.5 Terlaksananya tugas kedinasan lain

7.6 Kegiatan administrasi, inventarisasi, dan laporan pertanggung jawaban
pengelolaan aset/barang milik daerah

7.7 Kegiatan klasifikasi data-data dan informasi kebijakan pengadaan barang dan jasa
7.8 Dokumen data-data dan informasi kebijakan pengadaan barang dan jasa

7.9 Kegiatan pengecekan data-data dan informasi kebijakan pengadaan barang dan



jasa

7.10 Dokumen konsep data-data dan informasi kebijakan pengadaan barang dan jasa

8  BAHAN KERJA s
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM:

1 Petunjuk kerja tentang kebijakan pengadaan barang Pelaksanaan tugas
dan jasa kebijakan pengadaan
barang dan jasa

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

3 Format Pengumpulan Data master pelaksanaan
tugas
4 Data dan informasi penguat pendapat
9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS /. -
KERJA S - :
1 Komputer, Printer, dan membuat laporan kebijakan pengadaan
Kelengkapannya barang dan jasa
2 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas
-3 Alat Tulis Kantor membuat laporan kebijakan pengadaan
barang dan jasa
4 Peraturan perundang-undangan rujukan
10 TANGGUNG NO URAIAN
JAWAB

1 Kelancaran penyiapan, penyajian dan pengendalian sarana dan prasarana
khususnya terkait dengan pengelolaan barang

2 Kebenaran daftar usulan penghapusan barang milik pemerintah daerah

3 Kelancaran administrasi, inventarisasi, dan laporan pertanggung jawaban
pengelolaan aset/barang milik daerah

4 Kebenaran berita acara penyerahan barang milik daerah

5 Kebenaran dokumen data-data dan informasi kebijakan pengadaan barang dan
jasa

6 Kelancaran klasifikasi data-data dan informasi kebijakan pengadaan barang dan
jasa

7 Kelancaran pengecekan data-data dan informasi kebijakan pengadaan barang
dan jasa

8 Kebenaran dokumen konsep data-data dan informasi kebijakan pengadaan
barang dan jasa

9 Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas



10 Kelancaran tugas kedinasan lain

11 WEWENANG NO

1 Melaksanakan tugas sebagai Penelaah Kebijakan Pengadéaﬁ Barang dan Jasar

12 KORELASI NO  JABATAN ' UNIT KERJA/INSTANSI -
JABATAN i
By 4 IR e ST R Pl Tl e
1 Kepala Sub Sub Bidang Analisa Kebutuhan dan Menerima masukan, saran
Bidang Pengadaan dan kritik
2 Pelaksana Sub Bidang Analisa Kebutuhan dan Koordinasi
Pengadaan
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Sejuk
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15 SYARAT o
JABATAN a Ketrampilan Kerja Penguasaan Komputer, 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. 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. F : Feeling-Idea-Fact (FIF}; Kemampuan
menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang mengandung penafsiran
perasaan (Feeling), gagasan (Idea)
atau fakta (Fact) dari sudut pandang



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

d

e

f

A T o

10.

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

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

konkrit & teratur

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

Upaya Fisik 1. Duduk : Sedang

2. Berbicara: Sedang
3. Melihat : Sedang

Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D3 : Menyusun
3. 06 : Berbicara (Informasi)
4, 08 : Menerima Instruksi

. Kegiatan penyiapan, penyajian dan pengendalian sarana dan prasarana

khususnya terkait dengan pengelolaan barang

Dokumen daftar usulan penghapusan barang milik pemerintah daerah
Dokumen berita acara penyerahan barang milik daerah

Laporan hasil pelaksanaan tugas

Terlaksananya tugas kedinasan lain

Kegiatan administrasi, inventarisasi, dan laporan pertanggung jawaban
pengelolaan aset/barang milik daerah

Kegiatan klasifikasi data-data dan informasi kebijakan pengadaan barang dan
jasa

Dokumen data-data dan informasi kebijakan pengadaan barang dan jasa

Kegiatan pengecekan data-data dan informasi kebijakan pengadaan barang dan
jasa

Dokumen konsep data-data dan informasi kebijakan pengadaan barang dan jasa



77. ANALIS KLASIFIKASI BARANG

1 NAMA JABATAN  ANALIS KLASIFIKASI BARANG

2 KODE JABATAN  2.06.2310.53502.1.4.1.002.1.1.10.3

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET
Pengawas : KEPALA SUB BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENGADAAN
ANALIS KLASIFIKASI BARANG

4 + IKHTISAR ' Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN kebijakan di bidang klasifikasi barang
5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Pemerintahan/
JABATAN Akuntansi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Pemerintahan/

Akuntansi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Pendidikan & ' Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Pejabat Pelaksana Analis Barang
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK

B penpotecaiun Waktu | Kebutuhan
e (JAM} - Efektif . Pegawal

-

6 7

Mengumpulkan 50 18 900 0.6818
bahan-bahan kerja

sesuai dengan

prosedur yang

berlaku untuk

keperluan

penyelesaian

pekerjaan

Berkas

Berkas - 12 11 132 0.1

2 Memberikan saran
berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan |

.kepada pimpinan unit .

3 Melaksanakan tugas . Berkas 18 27.5 495 0.375
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara '
tertulis maupun lisan -

4 Mempelajari, Berkas 50 8 400 0.303
menganalisa serta
menelaah bahan-
hahan sesuai dengan



obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

5 Menyusun Data 40 27.5 1100  0.8333
Rekomendasi Di

Bidang dalam
Kebijakan Klasifikasi
Barang

6 Mengklasifikasi dan  Data 40 27.5 1100  0.8333
Penelaghan dalam
klasifikasi Barang

JUMLAH 119.5 4127 3.1264

JUMLAH PEGAWAI © 3 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pemberian saran
7.2 Laporan berdasarkan hasil kerja
7.3 Kegiatan pengadaan penelitian
7.4 Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan
7.5 Dokumen bahan-bahan kerja

7.6 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

8. BAHAN KERJA
NO BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Tupoksi pedoman
pelaksanaan kegiatan

3 Disposisi Pimpinan/perintah atasan petunjuk kerja

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
KERJA y
1 Seperangkat Komputer untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
10 TANGGUNG NO | URAIAN

JAWAB

1 Kelancaran pengadaan penelitian
2 Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

3 Kelancaran pembelajaran, analisa dan penelaahan bahan-bahan



11

13

14

15

WEWENANG

KORELASI

JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

C

Kelancaran pemberian saran

Ketepatan laporan berdasarkan hasil kerja

Kebenaran dokumen bahan-bahan

URAIAN

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

JABATAN  UNIT KERJA/INSTANSI |
Kepala Sub Sub Bidang Analisa Kebutuhan Menerima masukan,
Bidang dan Pengadaan saran dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Analisa Kebutuhan Koordinasi

dan Pengadaan

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer

Bakat Kerja 1. G

Temperamen Kerja 1. P

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




d Minat Kerja 1. 1.b

e  Upaya Fisik 1. Duduk

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

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7

16 PRESTASI 1. Kegiatan pemberian saran
KERJA YANG .
DIHARAPKAN 2. Laporan berdasarkan hasil kerja

3. Kegiatan pengadaan penelitian
4

5. Dokumen bahan-bahan kerja
6

17 KELAS 7
JABATAN

Sedang

Memegang
Menganalisa

Menerima Instruksi

. Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan



78.PENYUSUN RENCANA KEUANGAN DAN BARANG MILIK NEGARA

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

PENYUSUN RENCANA KEUANGAN DAN BARANG MILIK NEGARA

2.06.2310.53502.1.4.1.002.1.1.10.90

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET

Pengawas : KEPALA SUB BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENGADAAN

PENYUSUN RENCANA KEUANGAN DAN BARANG MILIK NEGARA

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang rencana
keuangan dan barang milik negara

¢ Pengalaman Kerja

‘ 1 :Mengumpulkan bahan

Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Ekonomi atau bidang

a Pendidikan Formal

lain yang relevan dengan tugas jabatan

Tertinggi : 81 Bidang Manajemen/ Ekonomi atau bidang

lain yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -

Pendidikan &
Pelatihan

* Teknis : Menyusun rencana keuangan dan barang

milik negara

: Memahami bidang pekerjaannya

g Uraian‘f'f‘ugas“

dan data kebutuhan
rencana keuangan dan
barang milik negara
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
memudahkan dalam
rangka penyusunan
rencana keuangan dan
barang milik negara

Mengkaji karakteristik,

spesifikasi, dan hal-
hal yang terkait
dengan bahan dan
data kebutuhan
rencana keuangan dan

"barang milik negara

sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
kajian dalam rangka
penyusunan rencana

J mlah% Pexﬁ‘:r,::;‘;ian Waktu Kebutuhan
Hasil (JAM) Efektif Pegawai
4 s 6 7
Da 96 11 1056 0.8
Kegiatan 480 2 960  0.7273



keuangan dan barang
milik negara

3 Menyusun konsep Konsep 96 3 288 0.2182
kebutuhan rencana
keuangan dan barang
milik negara sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
pelaksanaan
penyusunan rencana
keuangan dan barang
milik negara

4 Mengevaluasi proses  Konsep 96 3 288 ¢ 0.2182
penyusunan konsep '
kebutuhan rencana
keuangan dan barang
milik negara sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
perbaikan pelaksanaan
penyusunan rencana
keuangan dan barang
milik negara

S5 Membuat laporan hasil Laporan 24 7.7 184.8 0.14
pelaksanaan tugas .
sesuali dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
evaluasi dan
pertanggungjawaban

JUMLAH 26.7  2776.8 2.1037

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Bahan dan data kebutuhan rencana keuangan dan barang milik negara

7.2 Dokumen hasil kajian bahan dan data kebutuhan rencana keuangan dan barang
milik negara

7.3 Konsep kebutuhan rencana keuangan dan barang milik negara

7.4 Dokumen evaluasi proses penyusunan konsep kebutuhan rencana keuangan dan
barang milik negara

7.5 Laporan hasil pelaksanaan tugas

8  BAHAN KERJA
NO BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Tupoksi pedoman pelaksanaan
tugas



10

12

13

PERANGKAT

KERJA

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

NO

NO

NO

NO

NO

Disposisi Pimpinan | pedoman déla.m
-melaksanakan tugas

PERANGKAT KERJA | - PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Komputer alat pényusunan naskah :dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif
URAIAN .
Kelengkapan bahan dan data kebutuhan rencana keué.ﬁgan da1j1 barai—ng milik

negara

Kesesuaian dokumen hasil kajian bahan dan data kebutuhan rencana keuangan
dan barang milik negara

Kesesuaian konsep kebutuhan rencana keuangan dan barang milik negara

Kesesuaian dokumen evaluasi proses penyusunan konsep kebutuhan rencana
keuangan dan barang milik negara

Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas

URAIAN
Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan képada plmplnan
Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas
Meneliti dan menyempurnakan hasil pekerjaan

Menyampaikan pertimbangan kepada atasan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bidang Analisa Kebutuhan dan Menerima masukan, saran
Bidang Pengadaan dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Analisa Kebutuhan dan Koordinasi
Pengadaan
ASPEK: ‘ FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk
Udara Bersih
Penerangan Cukup

Suara Tenang



14

15

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

1

a

b

c

d

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Mampu menyusun bahan dengan baik

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

1. D : Directing-Control-Planning (DCP);
Kemampuan menyesuaikan diri
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. 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

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

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

konkrit & teratur

3. 4a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

4, 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 : Sedang

f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang
2. D3 : Menyusun
3. 07 : Melayani
16 PRESTASI 1. Bahan dan data kebutuhan rencana keuangan dan barang milik negara
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Dokumen hasil kajian bahan dan data kebutuhan rencana keuangan dan barang
milik negara
3. Konsep kebutuhan rencana keuangan dan barang milik negara
4. Dokumen evaluasi proses penyusunan konsep kebutuhan rencana keuangan dan
barang milik negara
5. Laporan hasil pelaksanaan tugas
17 KELAS 7

JABATAN



79.KEPALA SUB BIDANG PENATAUSAHAAN ASET

1 NAMA JABATAN KEPALA SUB BIDANG PENATAUSAHAAN ASET

2 KODE 2.05.2304.53502.1.4.2
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET

IVA : KEPALA SUB BIDANG PENATAUSAHAAN ASET
4 IKHTISAR Merencanakan dan melaksanakan kegiatan penyusunan anggaran bidang
JABATAN perekonomian dan pembangunan berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku

agar tersedianya anggaran berbasis kinerja

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 : S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

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

Pendidikan & . Penjenjangan: Diklat Pim Tingkat IV
Pelatihan ) Teknis _
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

6  TUGAS POKOK e LT
Hasil - > Jumlah Waktu Waktu Kebutuhan

i -~ Penyelesaian =
Kerj?.>.< _Has)ivl) (JAM) Efektif Pegawai

1 Merencanakan Berkas 2 27.5 55 0.0417
kegiatan Sub Bidang
Penyusunan
Anggaran Bidang
Perekonomian dan

'Pembangunan
berdasarkan
langkah-langkah
operasional Bidang
serta sumber data
yang ada untuk
digunakan sebagai
pedoman
pelaksanaan tugas

2 Membagi tugas dan - Kegiatan 12 6 72 0.0545

memberi petunjuk
-kepada bawahan baik

secara lisan maupun

tertulis sesuai

dengan

permasalahan dan

bidang tugasnya

masing-masing agar

tercapai hasil kerja



yang optimal

Memeriksa hasil Kegiatan 48 1.5
kerja bawahan

berdasarkan rencana

kerja untuk

menemukan

kesalahan-kesalahan

guna

penyempurnaan lebih

lanjut

Menyiapkan bahan Kegiatan 24 6
materi dan
menyusun pedoman,
standar satuan harga
dan analisis belanja
daerah, norma,
kriteria pembinaan
dan petunjuk teknis
penyusunan
anggaran daerah
bidang perekonomian
dan pembangunan
berdasarkan
ketentuan yang
berlaku agar tersedia
pedoman
penyusunan
anggaran yang
berpihak pada
masyarakat

Menyusun konsep Berkas 12 7
KUA dan PPAS

bidang perekonomian

dan pembangunan

Menyiapkan bahan- Kegiatan 12 5
bahan dan data serta

memfasilitasi

pembahasan RKA-

SKPD bidang

perekonomian dan

pembangunan

Mereviu dan Kegiatan 12 5
membahas RKA-
SKPD bidang
perekonomian dan
pembangunan
bersama TAPD
sebagai bahan
penyusunan
Rancangan Peraturan
Daerah dan
Peraturan Gubernur
tentang APBD dan
perubahan APBD

Menyusun dan Berkas 240 0.25
meneliti konsep

Rancangan Peraturan

Daerah tentang

APBD dan Perubahan

APBD bidang

72.

144

84

60

60

60

0.0545

© 0.1001

0.0636

0.0455

0.0455

0.0455



10

11

12

13

14

perekonomian dan
pembangunan serta
lampirannya

Menyusun dan
meneliti Rancangan
Peraturan Gubernur
tentang Penjabaran
APBD dan Perubahan
APBD bersama
lampiran buku
penjabaran APBD
dan Perubahan APBD
bidang perekonomian
dan pembangunan

Menyiapakan bahan Kegiatan

dan data serta
menyusun konsep
Nota Keuangan dan
Pengantar Nota
Keuangan APBD dan
Perubahan APBD
bidang perekonomian
dan pembangunan

Menyiapkan bahan
dan data serta
membantu
menyusun konsep
tanggapan terhadap
pandangan umum
Fraksi DPRD tentang
Nota Keuangan
khusus yang
berkaitan dengan
penyusunan
anggaran bidang
perekonomian dan
pembangunan

Menyusun dan
meneliti konsep
Rencana Anggaran
Kas dan SPD untuk
OPD bidang
perekonomian dan
pembangunan

Meneliti dan
mengoreksi DPA-
SKPD dan DPPA-
SKFPD dan
menyiapkan bahan-
bahan dalam rangka
pengesahan DPA-
SKPD dan DPPA-
SKPD bidang
perekonomian dan
pembangunan

Menyiapkan data dan Kegiatan

menyusun konsep
kebijakan pendanaan
bidang perekonomian
dan pembangunan

18

12

12

24

48

0.75

48

96

36

60

96

36

0.0364

0.0727

0.0273

0.0455

0.0727

0.0273



15

16

17

18

19

20

yang menjadi
tanggung jawab
bersama antara
Provinsi dan
Kabupaten/kota

Meneliti usulan revisi Berkas
DPA-SKPD dan

menyusun konsep

surat tanggapan

terhadap usulan

revisi dari Organisasi
Perangkat Daerah

{OPD)} bidang

perekonomian dan
pembangunan

Menyusun rencana Berkas
anggaran belanja

Provinsi bidang
perekonomian dan
pembangunan yang

akan dibiayai dari

dana DAK

Meneliti dan Berkas
menyusun pedoman,
standar, norma,
kriteria pembinaan
dan petunjuk teknis
penyusunan
anggaran Daerah
bidang perekonomian
dan pembangunan
berdasarkan
ketentuan yang
berlaku

Mengatur Kegiatan
pelaksanaan
pengumpulan dan
pengolahan data dari
Satuan Kerja di
lingkungan
Pemerintah Provinsi
untuk penyusunan
anggaran daerah
bidang perekonomian
dan pembangunan

Menyusun anggaran Berkas
bidang perekonomian

dan pembangunan

bersama unsur

dalam Tim Anggaran
Pemerintah Daerah

untuk bahan

penyusunan dan

pengesahan RKPD

Menghimpun data Kegiatan
untuk penyusunan

naskah dinas lainnya

yang berkaitan

dengan tugas Sub

Bidang Penyusunan

240

12

48

12

240

0.3333

3.3333

0.25

80

60

40

48

48

60

0.0606

0.0455

10.0303

0.0364

0.0364

0.0455



7

HASIL KERJA

Anggaran Bidang
Perekonomian dan
Pembangunan sesuai
ketentuan yang
berlaku untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

21 Melaksanakan Kegiatan 12 2 24 0.0182
pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
yang berlaku agar
terciptanya ASN yang
handal, profesional
dan bermoral

22 Melakukan Kegiatan 48 1.5 72 0.0545
konsultasi
pelaksanaan kegiatan
dengan instansi dan
pihak terkait untuk
mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas

23 Membuat laporan Laporan 12 7 84 0.0636
bulanan dan
tahunan Sub Bidang
Penyusunan
Anggaran Bidang
Perekonomian dan
Pembangunan serta
laporan tugas dinas
laintiya sesuai target
kinerja atau hasil
kerja untuk
dipergunakan
sebagai bahan
masukan atasan

24 Melaksanakan tugas Laporan 24 5 120 0.0909
dinas lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas.

JUMLAH 103.4167 1615 1.2237

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Kegiatan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan
7.2 Laporan tugas dinas lain

7.3 Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang Penyusunan Anggaran Bidang
Perekonomian dan Pembangunan

7.4 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan berdasarkan rencana kerja



8

9

BAHAN KERJA

PERANGKAT
ERJA

7.5 Kegiatan penyiapan bahan materi dan penyusunan pedoman, standar satuan
harga dan analisis belanja daerah, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis
penyusunan anggaran daerah

7.6 Dokumen konsep KUA dan PPAS bidang perekonomian dan pembangunan
7.7 Dokumen bahan-bahan dan data serta pemfasilitasan pembahasan RKA-SKPD

7.8 Kegiatan pereviuan dan pembahasan RKA-SKPD bidang perekonomian dan
pembangunan bersama TAPD

7.9 Dokumen konsep Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD dan Perubahan
APBD

7.10 Dokumen Rancangan Peraturan Gubernur tentang Penjabaran APBD dan
Perubahan APBD bersama lampiran buku

7.11 Kegiatan penyiapan bahan dan data serta menyusun konsep Nota Keuangan dan
Pengantar Nota Keuangan APBD dan Perubahan APBD

7.12 Kegiatan penyiapan bahan dan data serta membantu penyusunan konsep
tanggapan terhadap pandangan umum Fraksi DPRD tentang Nota Keuangan khusus

7.13 Dokumen konsep Rencana Anggaran Kas dan SPD untuk OPD bidang
perekonomian dan pembangunan

7.14 Kegiatan penelitian dan pengoreksian DPA-SKPD dan DPPA-SKPD dan
penyiapan bahan-bahan dalam rangka pengesahan DPA-SKPD dan DPPA-SKPD

7.15 Kegiatan penyiapan data dan penyusunan konsep kebijakan pendanaan bidang
perekonomian dan pembangunan

7.16 Kegiatan penelitian usulan revisi DPA-SKPD dan penyusunan konsep surat
tanggapan terhadap usulan revisi dari Organisasi Perangkat Daerah (OPD)

7.17 Dokumen rencana anggaran belanja Provinsi bidang perekonomian dan
pembangunan yang akan dibiayai dari dana DAK :

7.18 Kegiatan penelitian dan penyusunan pedoman, standar, norma, Kriteria
pembinaan dan petunjuk teknis penyusunan anggaran Daerah

7.19 Kegiatan pengaturan pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan data dari
Satuan Kerja di lingkungan Pemerintah Provinsi

7.20 Dokumen anggaran bidang perekonomian dan pembangunan bersama unsur
dalam Tim Anggaran Pemerintah Daerah

7.21 Kegiatan penghimpunan data untuk penyusunan naskah dinas

7.22 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku

7.23 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait

7.24 Laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Penyusunan Anggaran Bidang
Perekonomian dan Pembangunan

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUG?
1 Tupoksi pedoman pelaksan@ ';ugas
2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan_ kinerja
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksané.ks.‘n. tugas
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS.




1 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi

2 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan ﬁga#

3 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan

4  Juklak dan Juknis Melaksanakan K(.)“ordinasi

5 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas

6 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan

7 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
8 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugéé Bawéhan

10 TANGGUNG NO URAIAN
JAWAB

1 Kelancaran kegiatan pereviuan dan pembahasan RKA-SKPD bidang
perekonomian dan pembangunan bersama TAPD

2 Ketetapan dokumen konsep Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD dan
Perubahan APBD

3 Kelancaran kegiatan penelitian usulan revisi DPA-SKPD dan penyusunan
konsep surat tanggapan terhadap usulan revisi dari Organisasi Perangkat
Daerah (OFD)

4 Ketetapan dokumen rencana anggaran belanja Provinsi bidang perekonomian
dan pembangunan yang akan dibiayai dari dana DAK

5 Kelancaran kegiatan penelitian dan penyusunan pedoman, standar, norma,
kriteria pembinaan dan petunjuk teknis penyusunan anggaran Daerah

6 Kelancaran kegiatan pengaturan pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan
data dari Satuan Kerja di lingkungan Pemerintah Provinsi

7 Ketetapan dokumen anggaran bidang perekonomian dan pembangunan
bersama unsur dalam Tim Anggaran Pemerintah Daerah

8 Kelancaran kegiatan penghimpunan data untuk penyusunan naskah dinas

9 Kelancaran kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan sesuai peraturan
perundang-undangan yang berlaku

10 Kelancaran kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan
pihak terkait

11 Kebenaran laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Penyusunan Anggaran
Bidang Perekonomian dan Pembangunan

12 Kebenaran laporan tugas dinas lain

13 Ketetapan dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang Penyusunan Anggaran
Bidang Perekonomian dan Pembangunan

14 Kelancaran kegiatan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan

15 Kelancaran kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan berdasarkan rencana
kerja

16 Kelancaran kegiatan penyiapan bahan materi dan penyusunan pedoman,
standar satuan harga dan analisis belanja daerah, norma, kriteria pembinaan



dan petunjuk teknis penyusunan anggaran daerah

17 Ketetapan dokumen konsep KUA dan PPAS bidang perekonomiéﬁ dan
pembangunan

18 Ketetapan dokumen bahan-bahan dan data serta pemfasilitasan pembahasan
RKA-SKPD

19 Ketetapan dokumen Rancangan Peraturan Gubernur tentang Penjabaran APBD
dan Perubahan APBD bersama lampiran buku

20 Kelancaran kegiatan penyiapan bahan dan data serta menyusun konsep Nota
Keuangan dan Pengantar Nota Keuangan APBD dan Perubahan APBD

21 Kelancaran kegiatan penyiapan bahan dan data serta membantu penyusunan
konsep tanggapan terhadap pandangan umum Fraksi DPRD tentang Nota
Keuangan khusus

22 Ketetapan dokumen konsep Rencana Anggaran Kas dan SPD untuk OPD bidang .
perekonomian dan pembangunan

23 Kelancaran kegiatan penelitian dan pengoreksian DPA-SKPD dan DPPA-SKPD
dan penyiapan bahan-bahan dalam rangka pengesahan DPA-SKPD dan DPPA-
SKPD

24 Kelancaran kegiatan penyiapan data dan penyusunan konsep kebijakan
pendanaan bidang perekonomian dan pembangunan

11  WEWENANG NO Um '
1 Mengaraﬁkan bawahan aga;i' bekerja déngan baik; jujur-één disiplin
2 Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
3 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan

4 Menilai prestasi kerja bawahan

12 KORELASI NO JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI -
JABATAN ' C e T L
1 Kepala Bidang Bidang Analisa Kebutuhan Menerima perintah,
dan Penatausahaan Aset kritik dan saran
2 EselonIV, Sub Bidang Analisa Kebutuhan Koordinasi
Koordinator dan Jabatan dan Penatausahaan Aset
Fungsional
3 Pelaksana Sub Bidang Penatausahaan Memberi perintah,
Aset kritik dan saran
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih

4 Penerangan Cukup



S Suara Tenang

14  RISIKO NO

FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT '
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat
mengoperasikan komputer
b Bakat Kerja 1. Q 1 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
c Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPL);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam berhubungan dengan orang
lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi
2. R : Repetitive and Continuous (REPCON);
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. Kegiatan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan terlaksana
KERJA YANG dengan baik '
DIHARAPKAN

2. Laporan tugas dinas lain tersusun dengan baik

3. Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang Penyusunan Anggaran Bidang



17

KELAS
ABATAN

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

Perekonomian dan Pembangunan tersusun dengan baik

Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan berdasarkan rencana kerja terlaksana
dengan baik

Kegiatan penyiapan bahan materi dan penyusunan pedoman, standar satuan
harga dan analisis belanja daerah, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk
teknis penyusunan anggaran daerah terlaksana dengan baik

Dokumen konsep KUA dan PPAS bidang perekonomian dan pembangunan
tersusun dengan baik

Dokumen bahan-bahan dan data serta pemfasilitasan pembahasan RKA-SKPD
tersusun dengan baik

Kegiatan pereviuan dan pembahasan RKA-SKPD bidang perekonomian dan
pembangunan bersama TAPD terlaksana dengan baik

Dokumen konsep Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD dan Perubahan
APBD tersusun dengan baik

Dokumen Rancangan Peraturan Gubernur tentang Penjabaran APBD dan
Perubahan APBD bersama lampiran buku tersusun dengan baik

Kegiatan penyiapan bahan dan data serta menyusun konsep Nota Keuangan dan
Pengantar Nota Keuangan APBD dan Perubahan APBD terlaksana dengan baik

Kegiatan penyiapan bahan dan data serta membantu penyusunan konsep
tanggapan terhadap pandangan umum Fraksi DPRD tentang Nota Keuangan
khusus terlaksana dengan baijk

Dokumen konsep Rencana Anggaran Kas dan SPD untuk OPD bidang
perekonomian dan pembangunan tersusun dengan baik

Kegiatan penelitian dan pengoreksian DPA-SKPD dan DPPA-SKPD dan penyiapan
bahan-bahan dalam rangka pengesahan DPA-SKPD dan DPPA-SKPD terlaksana
dengan baik

Kegiatan penyiapan data dan penyusunan konsep kebijakan pendanaan bidang
perekonomian dan pembangunan terlaksana dengan baik

Kegiatan penelitian usulan revisi DPA-SKPD dan penyusunan konsep surat
tanggapan terhadap usulan revisi dari Organisasi Perangkat Daerah (OPD)
terlaksana dengan baik

Dokumen rencana anggaran belanja Provinsi bidang perekonomian dan
pembangunan yang akan dibiayai dari dana DAK tersusun dengan baik

Kegiatan penelitian dan penyusunan pedoman, standar, norma, kriteria
pembinaan dan petunjuk teknis penyusunan anggaran Daerah terlaksana
dengan baik

Kegiatan pengaturan pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan data dari
Satuan Kerja di lingkungan Pemerintah Provinsi terlaksana dengan baik

Dokumen anggaran bidang perekonomian dan pembangunan bersama unsur
dalam Tim Anggaran Pemerintah Daerah tersusun dengan baik

Kegiatan penghimpunan data untuk penyusunan naskah dinas terlaksana
dengan baik

Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku terlaksana dengan baik

Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait
terlaksana dengan baik

Laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Penyusunan Anggaran Bidang
Perekonomian dan Pembangunan tersusun dengan baik



80.PENGADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

PENGADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA

2.06.2310.53502.1.4.2.002

.1.1,10.21

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET

Pengawas : KEPALA SUB BIDANG PENATAUSAHAAN ASET

PENGADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA

Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang sarana dan

prasarana

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

'ﬁo : -Urala;;ij

1 Melaporkan hasil
pelaksanaan tugas

Terendah: SMA Bidang manajemen perkantoran/
administrasi perkantoran/ tata perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Tertinggi : D3 Bidang manajemen perkantoran/
administrasi perkantoran/ tata perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Penjenjangan: -

Teknis : Administrasi Umum, Administrasi

Keuangan Diklat Prajabatan Diklat
Barang dan Jasa Diklat Sarana dan
prasarana Diklat Kearsipan

: Mampu bekerja sesuai Tupoksi

il Jumlah _ Waktu
e e Penyelesaian

' H:as_il

Waktu Kebutuhan
Efektif Pegawai

-

5 6 .7

sebagai bahan evaluasi

dan
pertanggungjawaban

2 Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
diberikan oleh
pimpinan baik secara
lisan maupun tertulis

3 :Membantu Penyiapan
bahan pengelolaan
sarana dan prasarana

4 Membantu Penyiapan

Laporan 600 0.75 450 0.3409
Kegiatan 600 0.75 450  0.3409
‘Berkas - 100 3 300 0.2273
Berkas 100 9 400 0.303

bahan pendayagunaan

bantuan sarana dan



prasarana

S Penyiapan bahan Berkas 60 2 120 0.0909
pemenuhan standar
Nasional Sarana dan
Prasarana

6 Membantu Penyiapan Berkas 300 3.6 1080 0.8182
bahan peengadaan dan
peridustrian sarana
dan prasarana

JUMLAH 14.1 2800 2.1212

JUMLAH PEGAWAI . 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen bahan pengelolaan sarana dan prasarana
7.2 Dokumen bahan pendayagunaan bantuan sarana dan prasarana
7.3 Dokumen bahan pemenuhan standar Nasional Sarana dan Prasarana
7.4 Dokumen bahan pengadaan dan peridustrian sarana dan prasarana
7.5 Laporan hasil pelaksanaan dinas

7.6 Kegiatan tugas kedinasan lain

8 BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM:
. TUGS "
1 Petunjuk kerja tentang sarana dan prasarana Pelaksanaan tugas
sarana dan prasarana
2 Format Pengumpulan Data master pelaksanaan
tugas
3 Pengarahan dan petunjuk atasan rincian tindak lanjut
4 Data dan informasi penguat pendapat
5 Blangko, DPA, dan data terkait sarana prasarana Pengurusan pembiayaan
rutin dan penyimpanan
arsip
6 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta Inventarisasi kegiatan
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

° EE%EGKAT NO PERANGKAT KERJA *° . PENGGUNAAN,

1 Alat Tulis Kantor membuat laporan pengadministrasian
sarana dan prasarana

2 Komputer, Printer, dan membuat laporan pengadministrasian
Kelengkapannya sarana dan prasarana
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam

Jaringan Internet pelaksanaan tugas



10

1;1

12

13

14

15

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO  FISIK/MENTAL

NO URAIAN

1 Kebenaran bahan pengelolaan sarana dan prasarana

2 Kebenaran bahan pendayagunaan bantuan sarana dan prasarana

3 Kebenaran bahan pemenuhan standar Nasional Sarana dan Prasarﬁﬁa
4 Kebenaran bahan pengadaan dan peridustrian sarana dan prasarana

5 Ketepatan Laporan hasil pelaksanaan dinas

6 Kelancaran tugas kedinasan lain

NO JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
1 Kepala Sub Sub Bidang Penata Usahaan Menerima perintah, saran dan
Bidang Aset kritik
2 Pelaksana Sub Bidang Penata Usahaan Koordinasi
Aset

‘NO- ASPEK - FAKTOR

1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

2 Suhu Normal
3 Udara Sejuk

4 Penerangan Cukup
S Suara Tenang

1 Tidak memiliki resiko bahaya

a  Ketrampilan Kerja Penguasaan Komputer 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. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambar atau
dalam bahan grafik



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

[SLTN ) TR N /S B %

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. BY . Memegang
2. D6 : Menyalin
3. 08 : Menerima Instruksi

. Dokumen bahan pengelolaan sarana dan prasarana

. Dokumen bahan pendayagunaan bantuan sarana dan prasarana

. Dokumen bahan pemenuhan standar Nasional Sarana dan Prasarana
. Dokumen bahan pengadaan dan peridustrian sarana dan prasarana

. Laporan hasil pelaksanaan dinas

. Kegiatan tugas kedinasan lain




81.ANALIS KLASIFIKASI BARANG

1 NAMA JABATAN  ANALIS KLASIFIKASI BARANG

2 KODE JABATAN  2.06.2310.53502.1.4.2.002.1.1.10.3

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET
Pengawas : KEPALA SUB BIDANG PENATAUSAHAAN ASET
ANALIS KLASIFIKASI BARANG

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN kebijakan di bidang klasifikasi barang

5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Pemerintahan/
JABATAN Akuntansi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : 82 Bidang Manajemen/ Pemerintahan/

Akuntansi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Pra Jabatan
¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya
6 TUGAS POKOK : =
No Uraian Tugas Hasil © Jumlah -Penw::: il;ian Waktu Kebutuhan
e e  Kerja . Hasil T ONSR Efektif  Pegawai

1 Mengumpulkan Berkas 60 18 1080 0.8182
bahan-bahan kerja
sesuai dengan
prosedur vang
berlaku untuk
keperluan
penyelesaian
pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas 20 11 220 0.1667
berdasarkan
pelaksanaan
‘pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit

3 Melaksanakan tugas -Berkas 50 27.5 1375 1.0417
‘kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, Berkas 40 14 560 0.4242
menganalisa serta
menelaah bahan-
bahan sesuai dengan



obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

S Membuat laporan Berkas 40 11 440 0.3333
berdasarkan hasil '
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

6 Mengadakan Berkas 50 9 450 0.3409
penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka

menyelesaikan
pekerjaan
JUMLAH 90.5 4125 3.125
JUMLAH PEGAWAI 3 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

7.2 Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan
7.3 Dokumen bahan-bahan kerja

7.4 Kegiatan pemberian saran

7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.6 Kegiatan pengadaan penelitian

8  BAHAN KERJA _ .
: NO . BAHANKERJA e

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Disposisi Pimpinan/perintah atasan petunjuk kerja

3 Tupoksi pedoman
pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM T
KERJA | " il
1 Seperangkat Komputer untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas

10 TANGGUNG NO URAIAN
AWAB




11

12

13

14

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

Kelancaran pengadaan penelitian

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
Kelancaran pembelajaran, analisa dan penelaahan bahan-l;é(han
Kelancaran pemberian saran

Ketepatan laporan berdasarkan hasil kerja

Kebenaran dokumen bahan-bahan

URAIAN

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI o DALAM HAL

Kepala Sub Sub Bidang Penatausahaan Menerima perintah, saran dan

Bidang Aset kritik
Pelaksana Sub Bidang Penatausahaan Koordinasi
Aset
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara ‘Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan 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



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

> e W N

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

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

2. 2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

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

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

3. Melihat : Sedang

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

. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
. Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

. Dokumen ahan-bahan kerja

. Kegiatan pemberian saran

. Laporan berdasarkan hasil kerja

. Kegiatan pengadaan penelitian



1

6

82.PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK DAERAH

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK DAERAH
2.06.2310.53502.1.4.2.002.1.1.10.44

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET
Pengawas : KEPALA SUB BIDANG PENATAUSAHAAN ASET

PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK DAERAH

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang pemanfaatan
barang milik daerah

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

a Pendidikan Formal

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

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Diklat Barang dan Jasa Diklat

Pengarsipan Barang

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

_ Jumlah Pe;?:ﬁ‘;ian  Waktu - Kebutuhan
-~ . Hasil ( J AM) Efektif - .Pegawai
a4 5 6 7
1 Membuat laporan hasil Laporan 600 0.75 450 0.3409
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawahban
2 Melaksanakan tugas Kegiatan 600 0.25 150 0.1136
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan
3 Menyusun program Kegiatan 600 0.25 150 0.1136

kerja mengenai
penyiapan bahan,
koordinasi, dan
penyusunan laporan di
bidang pemanfaatan



barang milik daerah

4 Melaksanakan Kegiatan 600 0.5 300 0.2273
koordinasi dan
penyusunan laporan di
bidang pemanfaatan
barang milik daerah

5 Mengendalikan Kegiatan 600 0.5 300 0.2273
program kerja, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
herlaknu, agar tidak
terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

6 Mengkonsultasikan Kegiatan 700 0.5 350 0.2652
kendala yang terjadi
dalam proses
pengurusan Barang
dengan pejabat yang
bherwenang sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, untuk
kelancaran proses
pengurusan

7 Menyiapkan bahan- Kegiatan 600 0.25 150 0.1136
bahan yang berkaitan
dengan pengurus
Barang sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
pengurus Barang

8 Mempelajari Kegiatan 300 0.5 150 . 0.1136
Karakteristik dan
spesifikasi Barang
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku,untuk
kelancaran pengurus
Barang

9 Mengurus Barang Kegiatan 800 1 800 0.6061
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
agar tercapainya
kondisi sesuai yang
diharapkan

JUMLAH 4.5 2800 2.1212

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pengkonsultasian kendala yang terjadi dalam proses pengurusan Barang .
dengan pejabat yang berwenang

7.2 Kegiatan penyiapan bahan-bahan yang berkaitan dengan pengurus Barang

7.3 Kegiatan pembelajaran Karakteristik dan spesifikasi Barang



8

9

10

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

7.4 Kegiatan pengurusan Barang sesuai dengan prosedur

7.5 Dokumen program Kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan penyusunan
laporan

7.6 Kegiatan kcordinasi dan penyusunan laporan

7.7 Kegiatan pengendalian program kerja

7.8 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.9 Kegiatan tugas kedinasan lain

NO

NO

NO

BAHAN KERJA

Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas
Data dan informasi mengenai pemanfaatan barang  Bahan dasar pengelola
milik daerah data

Permenpan, Permnendagri, Perka BKN, Pergub serta  Inventarisasi kegiatan
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam

pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja

sebagai Inventarisasi kegiatan

Petunjuk kerja pemanfaatan barang milik daerah Pelaksanaan tugas
pengelola pemanfaatan
barang milik daerah

Pengarahan dan petunjuk atasan rincian tindak lanjut
Data dan informasi penguat pendapat

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS "

Alat Tulis Kantor membuat laporan tentang pengelola
pemanfaatan barang milik daerah

Komputer, Printer, dan membuat laporan tentang pengelola
Kelengkapannya pemanfaatan barang milik daerah
Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas

URAIAN L Mg

Kebenaran dokumen program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan
penyusunan laporan

Kelancaran koordinasi dan penyusunan laporan

Kelancaran pengendalian program kerja

Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran penyiapan bahan-bahan yang berkaitan dengan pengurﬁs Barahg

Kelancaran pembelajaran Karakteristik dan spesifikasi Barang



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

a

b

c

Kelancaran pengurusan Barang sesuai dengan prosedur

Kelancaran pengkonsultasian kendala yang terjadi dalam proses pengurusan
Barang dengan pejabat yang berwenang

Melakukan kegiatan tugas sebagai pengelola pemanfaatan barang milik daerah

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bidang Penata Usahaan Menerima perintah, saran dan
Bidang Aset kritik
Pelaksana Sub Bidang Penata Usahaan Koordinasi
Aset

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
Memiliki penilaian kinerja yang baik Kemampuan
berbahasa inggris aktif

Bakat Kernja 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

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 : Sering

2. Berbicara: Sering

3. Melihat : Sering

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

3. 08 : Menerima Instruksi

16 PRESTASI 1. Kegiatan pengkonsultasian kendala yang terjadi dalam proses pengurusan Barang .
KERJA YANG dengan pejabat yang berwenang
DIHARAPKAN

. Kegiatan penyiapan bahan-bahan yang berkaitan dengan pengurus Barang
. Kegiatan pembelajaran Karakteristik dan spesifikasi Barang

. Kegiatan pengurusan Barang sesuai dengan prosedur

(41 S S ) B

. Dokumen program Kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan penyusunan
laporan

. Kegiatan koordinasi dan penyusunan laporan
. Kegiatan pengendalian program kerja

. Laporan hasil pelaksanaan tugas

O o N O

. Kegiatan tugas kedinasan lain

17 KELAS
JABATAN

[}




83.SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENETAPAN STATUS DAN PENILAIAN ASET

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFTKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENETAPAN STATUS DAN PENILAIAN ASET

2.05.2304.53502.1.4.3

. JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET

IVA : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENETAPAN STATUS DAN
PENILAIAN ASET

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan penyusunan anggaran bidang
administrasi umum berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar
tersedianya anggaran berbasis kinerja

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
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: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
Pelatihan ' Teknis _
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

No - Jumlah Penw:ll; i:ian - ‘Waktu Kebutuhan
R Ha_.sila'4 ye es! ?-Efektif.zx Pegawai

ANy .

s 6 7

1 Merencanakan Kegiatan 4 27.5 110 0.0833
kegiatan Sub Bidang
Penyusunan
Anggaran Bidang

-Administrasi Umum
berdasarkan
langkah-langkah
operasional Bidang
serta sumber data
yang ada untuk
‘digunakan sebagai

. pedoman

‘pelaksanaan tugas

2 Membagi tugas dan Kegiatan 240 0.1667 40 0.0303
memberi petunjuk
kepada bawahan
baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai dengan
permasalahan dan
bidang tugasnya
masing-masing agar



tercapai hasil kerja
yang optimal

Memeriksa hasil Kegiatan 48 0.5833
kerja bawahan

berdasarkan rencana

kerja untuk

menemukan

kesalahan-kesalahan

guna

penyempurnaan lebih

lanjut

Menyiapkan bahan  Kegiatan 24 3
materi dan

menyusun pedoman, |
standar satuan harga
dan analisis belanja
daerah, norma,
kriteria pembinaan
dan petunjuk teknis
penyusunan
anggaran daerah
bidang administrasi
umum berdasarkan
ketentuan yang
berlaku agar tersedia
pedoman

penyusunan
anggaran yang
berpihak pada
masyarakat

Menyusun konsep . Kegiatan 1 27.5
KUA dan PPAS

bidang administrasi

umum

Menyiapkan bahan- Kegiatan 12 5.5
bahan dan data serta

memfasilitasi

pembahasan RKA-

SKPD bidang

administrasi umum

Mereviu dan Kegiatan 2 27.5
membahas RKA-
SKPD bidang
administrasi umum
bersama TAPD
sebagai bahan
penyusunan
Rancangan Peraturan
Daerah dan
Peraturan Gubernur
tentang APBD dan
perubahan APBD

Menyusun dan Kegiatan 1 27.5
meneliti konsep

Rancangan Peraturan

Daerah tentang

APBD dan Perubahan

APBD bidang

administrasi umum

serta lampirannya

28

72

275

66

55

27.5

0.0212

0.0545

00208

0.05

0.0417

0.0208



9

10

11

12

13

14

15

Menyusun dan
meneliti Rancangan
Peraturan Gubernur
tentang Penjabaran

APBD dan Perubahan

APBD bersama
lampiran buku
penjabaran APBD

dan Perubahan APBD

bidang administrasi
umum

Menyiapkan bahan
dan data serta
menyusun konsep
Nota Keuangan dan
Pengantar Nota
Keuangan APBD dan
Perubahan APBD
bidang administrasi
umum

Menyiapkan bahan
dan data serta
membantu
menyusun konsep
tanggapan terhadap
pandangan umum
Fraksi DPRD tentang
Nota Keuangan
khusus yang
berkaitan dengan
penyusunan
anggaran bidang
administrasi umum

Menyusun dan
meneliti konsep
Rencana Anggaran
Kas dan SPD untuk
OPD bidang
administrasi umum

Meneliti dan
mengoreksi DPA-
SKPD dan DFPA-
SKPD dan
menyiapkan bahan-
bahan dalam rangka
pengesahan DPA-
SKPD dan DPPA-
SKPD bidang
administrasi umum

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Menyiapkan data dan Kegiatan

menyusun konsep

kebijakan pendanaan

bidang administrasi
umum yang menjadi
tanggung jawab
bersama antara
Provinsi dan
Kabupaten/kota

Meneliti usulan revisi Kegiatan

DPA-SKPD dan

12

2

27.5

5.5

5.5

27.5

16.5

5.5

27.5

27.5

66

66

27.5

66

66

55

0.0208 °

0.05

0.05

0.0208

0.05

0.0417



16

17

18

19

20

21

menyusun konsep
surat tanggapan
terhadap usulan
revisi dari Organisasi
Perangkat Daerah
(OPD) bidang
administrasi umum

Menyusun rencana Kegiatan
anggaran belanja

Provinsi bidang

administrasi umum

yang akan dibiayai

dari dana DAK

Meneliti dan
menyusun pedoman,
standar, norma,
kriteria pembinaan
dan petunjuk teknis
penyusunan
anggaran daerah
bidang administrasi
umum berdasarkan
ketentuan yang
berlaku

Kegiatan

Mengatur
pelaksanaan
pengumpulan dan
pengolahan data dari
Satuan Kerja di
lingkungan
Pemerintah Provinsi
untuk penyusunan
anggaran daerah
bidang administrasi
umum

Kegiatan

Menyusun anggaran Kegiatan
bidang administrasi

umum bersama

unsur dalam Tim

Anggaran Pemerintah

Daerah untuk bahan
penyusunan dan

pengesahan RKPD

Menghimpun data
untuk penyusunan
naskah dinas lainnya
yang berkaitan
dengan tugas Sub
Bidang Penyusunan
Anggaran Bidang
Administrasi Umum
sesuai ketentuan
yang berlaku untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

Kegiatan

Melaksanakan
pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesual peraturan
perundang-undangan

Kegiatan

12

12

22

5.5

5.5

27.5

5.5

5.5

44

66

66

55

o6

66

0.0333

0.05

0.0417

0.05

0.05



7

HASIL KERJA

yang berlaku agar
terciptanya ASN yang
handal, profesional
dan bermoral

22 Melakukan Kegiatan 96 1.2 115.2 0.0873
konsultasi
pelaksanaan kegiatan
dengan instansi dan
pihak terkait untuk
mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas

23 Membuat laporan Kegiatan 12 16.5 198 0.15
bulanan dan
tahunan Sub Bidang
Penyusunan
Anggaran Bidang
Administrasi Umum
serta laporan tugas
dinas lainnya sesuai
target kinerja atau
hasil kerja untuk
dipergunakan
sebagai bahan
masukan atasan

24 Melaksanakan tugas Kegiatan 720 0.1667 120 0.0909
dinas lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 324.1167 1596.2 1.2091

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Dokumen perencanaan kegiatan

7.2 Kegiatan pembagian tugas

7.3 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

7.4 Kegiatan penyiapan bahan materi

7.5 Dokumen penyusunan konsep KUA dan PPAS bidang administrasi umum

7.6 Kegiatan penyiapan bahan-bahan dan data serta memfasilitasi pembahasan RKA-
SKPD

7.7 Kegiatan pembahasan RKA-SKPD

7.8 Dokumen konsep Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD dan Perubahan
APBD

7.9 Dokumen Rancangan Peraturan Gubernur tentang Penjabaran APBD dan
Perubahan APBD

7.10 Kegiatan penyiapan bahan dan data serta menyusun konsep Nota Keuangan dan
Pengantar Nota Keuangan APBD dan Perubahan APBD



8

9

10

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

7.11 Kegiatan penyiapan bahan dan data

7.12 Dokumen konsep Rencana Anggaran Kas dan SPD untuk OPD

7.13 Kegiatan pengoreksian DPA-SKPD dan DPPA-SKPD

7.14 Kegiatan penyiapan data dan penyusunan konsep kebijakan pendanaan
7.15 Kegiatan penelitian usulan revisi DPA-SKPD

7.16 Dokumen penyusunan rencana anggaran belanja Provinsi

7.17 Dokumen pedoman, standar, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis
penyusunan anggaran

7.18 Kegiatan pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan data

7.19 Dokumen penyusunan anggaran bidang administrasi umum

7.20 Kegiatan penghimpunan data untuk penyusunan naskah dinas lainnya
7.21 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.22 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi

7.23 Dokumen pembuatan laporan bulanan dan tahunan

7.24 Laporan tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tuga.s” '
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGA
1 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tﬁgas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
5 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
6 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
7 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun. Laporan
8 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi
NO URAIAN

1 Kelancaran pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan data

2 Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan



3 Kelancaran penyiapan bahan materi
4 Kebenaran penyusunan konsep KUA dan PPAS bidang administrasi umum

5 Kelancaran penyiapan bahan-bahan dan data serta memfasilitasi pembahasan
RKA-SKPD

6 Kelancaran pembahasan RKA-SKPD

7 Kebenaran pedoman, standar, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis
penyusunan anggaran

8 Kebenaran penyusunan anggaran bidang administrasi umum
9 Kelancaran penghimpunan data untuk penyusunan naskah dinas lainnya
10 Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

11 Kebenaran konsep Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD dan Perubahan
APBD

12 Kebenaran Rancangan Peraturan Gubernur tentang Penjabaran APBD dan
Perubahan APBD

13 Kelancaran penyiapan bahan dan data serta menyusun konsep Nota Keuangan
dan Pengantar Nota Keuangan APBD dan Perubahan APBD

14 Kelancaran penyiapan .bahan dan data

15 Kebenaran konseﬁ Réncana Anggaran Kas dan SPD untui{ OPD

16 Kelancaran pengoreksian DPA-SKPD dan DPPA-SKPD

17 Kelancaran penyiapan data dan penyusunan konsep kebijakan pendanaan
18 Kelancaran penelitian usulan revisi DPA-SKPD

19 Kebenaran penyusunan rencana anggaran belanja Provinsi

20 Kelancaran konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan 1nstansa

21 Kebenaran pembuatan laporan bulanan dan tahunan

22 Kelancaran tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan

23 Kebenaran perencanaan kegiatan

24 Kelancaran pembagian tugas

11 WEWENANG NO URAIAN

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 di.siplin

12 ORELASI NO JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
ABATAN




13

14

15

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

Eselon IV dan Bidang Analisa Kebutuhan dan Koordinasi
Jabatan Fungsional Penatausahaan Aset

Pelaksana Sub Koordinator Substansi Memberi perintah,
Penetapan Status dan Penilaian Aset - kritik dan saran

Kepala Bidang Bidang Analisa Kebutuhan dan Menerima perintah,
Penatausahaan Aset 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
2.V

Temperamen Kerja 1. P
2. R

Minat Kerja 1. 1.b
2, 3.a

Ketelitian, merupakan kemampuan
menyerap perincian yang berkaitan
dalam obyek atau dalam gambai 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,



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
ABATAN

€

f

o o & w N

N

10.

11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,

konkrit & teratur

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

3. Melihat : Sering

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

Dokumen perencanaan kegiatan

Kegiatan pembagian tugas

Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

Kegiatan penyiapan bahan materi

Dokumen penyusunan konsep KUA dan PPAS bidang administrasi umum

Kegiatan penyiapan bahan-bahan dan data serta memfasilitasi pembahasan RKA-
SKPD ‘

Kegiatan pembahasan RKA-SKPD

Dokumen konsep Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD dan Perubahan
APBD

Dokumen Rancangan Peraturan Gubernur tentang Penjabaran APBD dan
Perubahan APBD

Kegiatan penyiapan bahan dan data serta menyusun konsep Nota Keuangan dan
Pengantar Nota Keuangan APBD dan Perubahan APBD

Kegiatan penyiapan bahan dan data

Dokumen konsep Rencana Anggaran Kas dan SPD untuk OPD

Kegiatan pengoreksian DPA-SKPD dan DPPA-SKPD

Kegiatan penyiapan data dan penyusunan konsep kebijakan pendanaan
Kegiatan penelitian usulan revisi DPA-SKPD

Dokumen penyusunan rencana anggaran belanja Provinsi

Dokumen pedoman, standar, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis
penyusunan anggaran

Kegiatan pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan data

Dokumen penyusunan anggaran bidang administrasi umum

Kegiatan penghimpunan data untuk penyusunan naskah dinas lainnya
Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi

Dokumen pembuatan laporan bulanan dan tahunan

Laporan tugas dinas lain yang diberikan oleh atasan



84. PENGADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA

1 NAMA PENGADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA

JABATAN
2 KODE 2.06.2310.53502.1.4.3.002.1.1.10.21
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET

Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENETAPAN STATUS DAN
PENILAIAN ASET

PENGADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang sarana dan
JABATAN prasarana
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 : Administrasi Umum, Administrasi
Pelatihan : Keuangan Diklat Prajabatan Diklat

Barang dan Jasa Diklat Sarana dan
prasarana Diklat Kearsipan

¢ Pengalaman Kerja : Bidang Administrasi Sarana dan Prasana

6  TUGAS POKOK “Waktu

N trelnn Tavas Hasil Jumlah , 0" Waktu Kebutuhan
i an Tugas Kerja  Hasil ¥y Efektif Pegawai
| neda (JaM) 7
; 4. B 6 - 7
1 Melaporkan hasil Laporan 700 0.75 525 0.3977
pelaksanaan tugas
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban
9 Melaksanakan tugas  Kegiatan 700 0.75 525  0.3977
kedinasan lain yang
diberikan oleh
pimpinan baik secara
lisan maupun tertulis
3 Membantu Penyiapan Berkas 70 3 210 0.1591
bahan pengelolaan
sarana dan prasarana
4 Membantu Penyiapan Berkas 60 4 240 0.1818

bahan pendayagunaan
bantuan sarana dan



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGEKAT
KERJA

prasarana

150 2 300 0.2273

5 Penyiapan bahan Berkas
pemenuhan standar
Nasional Sarana dan
Prasarana
6 Membantu Penyiapan Berkas 300 3.3 990 0.75
bahan peengadaan dan
peridustrian sarana
dan prasarana
JUMLAH 13.8 2790 2.1136
JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7.1 Dokumen bahan pengelolaan sarana dan prasarana

7.2 Dokumen bahan pendayagunaan bantuan sarana dan prasarana

7.3 Dokumen bahan pemenuhan standar Nasional Sarana dan Prasarana

7.4 Dokumen bahan pengadaan dan peridustrian sarana dan prasarana

7.5 Laporan hasil pelaksanaan dinas

7.6 Kegiatan tugas kedinasan lain

PENGGUNAAN.DALAM
NO BAHAN KERJA : 'I_‘UG]:&

1 Blangko, DPA, dan data terkait sarana prasarana Pengurusan pembiayaan
rutin dan penyimpanan
arsip

2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta Inventarisasi kegiatan

Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan
3 Petunjuk kerja tentang sarana dan prasarana Pelaksanaan tugas

4 Format Pengumpulan Data

S Pengarahan dan petunjuk atasan

6 Data dan informasi

NO PERANGEKAT KERJA

1 Alat Tulis Kantor

2 Komputer, Printer, dan
Kelengkapannya

3 Pesawat Telepon, Faximili dan
Jaringan Internet

sarana dan prasarana

master pelaksanaan
tugas

rincian tindak lanjut

penguat pendapat

PENGGUNAAN DALAM TUGAS ¥

membuat laporan pengadministrasian
sarana dan prasarana

membuat laporan pengadministrasian
sarana dan prasarana

sarana komunikasi dan koordinasi dalam
pelaksanaan tugas



10

11

12

13

14

15

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI

LINGKUNGAN

KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

a

b

RAIAN

Kebenaran bahan pengelolaan sarana dan prasarana=

Kebenaran bahan pendayagunaan bantuan saranamaéﬁ pfasarahé-
Kebenaran bahan pemenuhan standar Nasional Sarana dan Prasarana
Kebenaran bahan pengadaan dan peridustrian sarana dan prasarana
Ketepatan Laporan hasil pelaksanaan dinas

Kelancaran tugas kedinasan lain

S

Melakukan kegiatan tugas sebagai pengadministrasi sarana dan prasarana

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI 7 DA AM H
: SRR TS
Sub Sub Koordinator Substansi Penetapan Menerima masukan,
Koordinator  Status dan Penilaian Aset saran dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Penetapan  Koordinasi

Status dan Penilaian Aset

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 Memiliki penilaian kinerja
yang baik Kemampuan berbahasa inggris aktif

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



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

o A W N

w

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

2. 3.a 1 Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,

konkrit & teratur

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

3. Melihat : Sering

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

. Dokumen bahan pengelolaan sarana dan prasarana

Dokumen bahan pendayagunaan bantuan sarana dan prasarana

. Dokumen bahan pemenuhan standar Nasional Sarana dan Prasarana
. Dokumen bahan pengadaan dan peridustrian sarana dan prasarana
. Laporan hasil pelaksanaan dinas

. Kegiatan tugas kedinasan lain



85.ANALIS KLASIFIKASI BARANG

1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

6  TUGAS POKOK

ANALIS KLASIFIKASI BARANG

2.06.2310.53502.1.4.3.002.1.1.10.3

JPT Pratama :
Administrator:

SUB KOORDINATOR
PENILAIAN ASET

Pengawas

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

SUBSTANSI PENETAPAN STATUS DAN

ANALIS KLASIFIKASI BARANG

BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

kebijakan di bidang klasifikasi barang

Terendah:

a Pendidikan Formal

S1 Bidang Manajemen/ Pemerintahan/
Akuntansi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Tertinggi : S1 Bidang Manajemen/ Pemerintahan/
Akuntansi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan
Pendidikan & . Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Pejabat Pelaksana

¢ Pengalaman Kerja

'.No:

1 Mengumpulkan Berkas
bahan-bahan kerja
sesuai dengan
prosedur yang
berlaku untuk
keperluan
penyelesaian
pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas
berdasarkan

pelaksanaan

pekerjaan dan
pemanfaatannya

untuk disampaikan

kepada pimpinan unit -

3 Melaksanakan tugas 'Berkas
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, ‘Berkas

menganalisa serta

menelaah bahan-

. Jumlah

: Memahami bidang pekerjaannya

-

Wa,ii‘._tu
Penyelesalan

Waktu Kebutuhan
Efektif ' Pegawai

AM)
70 18 1260 0.9545
20 11 220 0.1667
40 27.5 1100 0.8333
40 14 560 M 0.4242



bahan sesuai dengan
obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

5 Membuat laporan Berkas 40 11 440 0.3333
berdasarkan hasil
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

6 Mengadakan Berkas 60 S 540 0.4091
penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka

menyelesaikan
pekerjaan
JUMLAH 90.5 4120 3.1211
JUMLAH PEGAWAI 3 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

7.2 Dokumen bahan-bahan kerja

7.3 Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan
7.4 Kegiatan pemberian saran

7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.6 Kegiatan pengadaan penelitian

8 BAHAN KERJA
' NO BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Tupoksi pedoman
pelaksanaan kegiatan

3 Disposisi Pimpinan/perintah atasan petunjuk kerja
9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS'
KERJA e e
1 Seperangkat Komputer untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
10 , TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB




11  WEWENANG

12 KORELASI
JABATAN

13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

14  RISIKO BAHAYA

15  SYARAT
JABATAN

NO

NO

RO

NO

a

b

Kelancaran pengadaan penelitian

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
Kelancaran pembelajaran, analisa dan penelaahan bahan-bahan
Kelancaran pemberian saran

Ketepatan laporan berdasarkan hasil kerja

Kebenaran dokumen bahan-bahan

URAIAN

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Sub Sub Koordinator Substansi Penetapan  Menerima masukan,
Koordinator  Status dan Penilaian Aset saran dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Penetapan  Koordinasi

Status dan Penilaian Aset

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan 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

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



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

o o a& w ®

Temperamen Kerja 1.

Minat Kerja 1.

Upaya Fisik 1.

Fungsi Pekerjaan 1.

efektif

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

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

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

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

2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

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

Duduk : Sedang
Berbicara: Sedang

Melihat : Sedang

B7 : Memegang
D2 : Menganalisa
08 : Menerima Instruksi

Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

Dokumen ahan-bahan kerja

Kegiatan pembelajaran, analisa serta penelaahan bahan-bahan

Kegiatan pemberian saran

Laporan berdasarkan hasil kerja

. Kegiatan pengadaan penelitian
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86.PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK DAERAH

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK DAERAH

2.06.2310.53502.1.4.3.002.1.1.10.44

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET

Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENETAPAN STATUS DAN
PENILAIAN ASET

PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK DAERAH

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang pemanfaatan
barang milik daerah

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

a Pendidikan Formal

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

Penjenjangan: -
Pendidikan & .
Pelatihan * Teknis : Diklat Barang dan Jasa Diklat

Pengarsipan Barang

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

Waktu Kebutuhan

JAM) Efekﬁf Pegawai

1 Membuat laporan hasil Laporan 800 0.75 600 0.4545
pelaksanaan tugas
sesnai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

2 Melaksanakan tugas Kegiatan 300 0.25 200 0.1515
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

3 Menyusun program Kegiatan 800 0.25 200 0.1515
kerja mengenai
penyiapan bahan,
koordinasi, dan
penyusunan laporan di



bidang pemanfaatan
barang milik daerah

4 Melaksanakan Kegiatan 700 0.5 350 0.2652
koordinasi dan
penyusunan laporan di
bidang pemanfaatan
barang milik daerah

S Mengendalikan Kegiatan 800 0.5 400 0.303
program kerja, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar tidak
terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

6 Mengkonsultasikan Kegiatan 800 0.5 . 400 0303
kendala yang terjadi
dalam proses
pengurusan Barang
dengan pejabat yang
berwenang sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, untuk
kelancaran proses
pengurusan

7 Menyiapkan bahan- Kegiatan 600 0.5 300 0.2273
bahan yang berkaitan
dengan pengurus
Barang sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
pengurus Barang

8 Mempelajari Kegiatan 600 0.5 300 0.2273
Karakteristik dan
spesifikasi Barang
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku,untuk
kelancaran pengurus
Barang

9 Mengurus Barang Kegiatan 200 0.5 100 0.0758
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
agar tercapainya
kondisi sesuai yang
diharapkan

JUMLAH 4.25 2850 2.1591

JUMLAH PEGAWALI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pengurusan Barang sesuai dengan prosedur

7.2 Dokumen program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan penyusunan
laporan



7.3 Kegiatan koordinasi dan penyusunan laporan
7.4 Kegiatan pengendalian program kerja

7.5 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.6 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.7 Kegiatan pengkonsultasian kendala yang terjadi dalam proses pengurusan Barang
dengan pejabat yang berwenang

7.8 Kegiatan penyiapan bahan-bahan yang berkaitan dengan pengurus Barang

7.9 Kegiatan pembelajaran Karakteristik dan spesifikasi Barang

8 BAHAN KERJA o
‘NO BAHAN KERJA

1 Data dan informasi penguat pendapat

2 Data dan informasi mengenai pemanfaatan barang Bahan dasar pengelola
milik daerah data

3 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta  Inventarisasi kegiatan
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja
sebagai Inventarisasi kegiatan

4 Petunjuk kerja pemanfaatan barang milik daerah Pelaksanaan tugas
pengelola pemanfaatan
barang milik daerah

5 Format Pengumpulan Data master pelaksanaan tugas

6 Pengarahan dan petunjuk atasan rincian tindak lanjut

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGA
KERJA o A

1 Alat Tulis Kantor membuat laporan tentang pengelola

pemanfaatan barang milik daerah

2 Komputer, Printer, dan membuat laporan tentang pengelola

Kelengkapannya pemanfaatan barang milik daerah
3 Pesawat Telepon, Faximili dan sarana komunikasi dan koordinasi dalam
Jaringan Internet pelaksanaan tugas
10 TANGGUNG NO URAIAN
JAWAB

1 Kelancaran pengendalian program kerja

2 Kebenaran dokumen program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan
penyusunan laporan

3 Kelancaran koordinasi dan penyusunan laporan
4 Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas
5 Kelancaran tugas kedinasan lain

6 Kelancaran pembelajaran Karakteristik dan spesifikasi Barang



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

a

b

o]

Kelancaran penyiapan bahan-bahan yang berkaitan dengan pengurus Barang
Kelancaran pengurusan Barang sesuai dengan prosedur

Kelancaran pengkonsultasian kendala yang terjadi dalam proses pengurusan
Barang dengan pejabat yang berwenang

URAIAN BRRY:

Melakukan kegiatan tugas sebagai pengelola pemanfaatan barang milik daerah

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI  © DALA

Sub Sub Koordinator Substansi Penetapan  Menerima masukan,

Koordinator Status dan Penilaian Aset saran dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Penetapan  Koordinasi

Status dan Penilaian Aset

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
Memiliki penilaian kinerja yang baik Kemampuan
berbahasa inggris aktif

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

Temperamen Kerja 1. P : Dealing with People (DEPLJ;
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 : 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 pengurusan Barang sesuai dengan prosedur
KERJA YANG ,
DIHARAPKAN 2. Dokumen program Kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan penyusunan
laporan
3. Kegiatan koordinasi dan penyusunan laporan
4. Kegiatan pengendalian program kerja
5. Laporan hasil pelaksanaan tugas
6. Kegiatan tugas kedinasan lain
7. Kegiatan pengkonsultasian kendala yang terjadi dalam proses pengurusan Barang
dengan pejabat yang berwenang
8. Kegiatan penyiapan bahan-bahan yang berkaitan dengan pengurus Barang
9. Kegiatan pembelajaran Karakteristik dan spesifikasi Barang
17 KELAS 6

JABATAN
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87.PENGOLAH DATA PENGUKURAN DAN PEMETAAN

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

PENGOLAH DATA PENGUKURAN DAN PEMETAAN

2.06.210203.53502.1.4.3.002.32.45

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG ANALISA KEBUTUHAN DAN PENATAUSAHAAN ASET

Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PENETAPAN STATUS DAN
PENILAIAN ASET

PENGOLAH DATA PENGUKURAN DAN PEMETAAN

Melakukan kegiatan pengolahan data pengukuran dan pemetaan

Terendah: D3 Bidang Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika/ Administrasi
Perkantoran/ Manajemen atau bidang lain

vang relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : S1 Bidang Teknik Infomatika/ Manajemen

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

Penjenjangan: -

Teknis : Diklat pertanahanDiklat adminitrasi
Pendidikan & pertanahanPelatihan manajemen
Pelatihan ) pertanahan ASNPelatihan Pengukuran

dan PemetaanDiklat pertanahan dan
GISPelatihan Dasar Penilai
PertanahanPelatihan tata naskah dinas

Berpengalaman dalam mengolah bahan-bahan atau data
yang berkaitan dengan bidang

¢ Pengalaman Kerja ; pertanahan<br>Berpengalaman dalam menyusun
rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja di
bidang pertanahan

1 Mengumpulkan dan Berkas 240 1.5 360 0.2727
memeriksa data sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang

berlaku sebagai bahan

kegiatan berdasarkan

jenis dan obyek Kkerja

2 Menganalisis obyek -Berkas 48 3 144 0.1091
kerja sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk



menghasilkan
kebenaran informasi
dan volume kegiatan
berdasarkan laporan
vang masuk

3 Menyusun rekapitulasi Berkas 12 2 24 0.0182
kegiatan berdasarkan
jenis obyek kerja yang
masuk sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
mengetahui volume
dan jenis obyek kerja
yang akan diperoleh

4 Mencatat Berkas 240 2 480 0.3636
perkembangan dan
permasalahan obyek
kerja secara periodik
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
mengetahui langkah
pemecahannya

5 Mengolah dan Berkas 12 2 24 0.0182
menyajikan obyek kerja
dalam bentuk yang
telah ditetapkan
sebagai bahan proses
lebih lanjut

6 Melaporkan Berkas 12 4 ~ 48 0.0364
pelaksanaan dan hasil
kegiatan kepada atasan
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

7 Melaksanakan tugas Berkas 12 11 132 0.1
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
atasan baik secara
tertulis maupun lisan

8 Mempelajari pedoman Berkas 12 16.5 198 0.15
dan petunjuk sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
mengetahui macam,
metode dan teknik
dalam mengolah obyek
kerja

JUMLAH 42 1410 1.0682

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku



7.2 Kegiatan analisis obyek kerja

7.3 Dokumen rekapitulasi kegiatan

7.4 Dokumen perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik

7.5 Kegiatan mengolah dan menyajikan obyek kerja

7.6 Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan

7.7 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.8 Kegiatan mempelajari pedoman dan petunjuk

8 BAHANKERJA po

9  PERANGKAT NO
KERJA

10 ~ TANGGUNG NO
JAWAB

11  WEWENANG 'NO

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM T‘UGAS s
Disposisi Pimpinan pedom@ dalam mela;k.san;ka;l tu;as
Tupoksi pedoman pelaksanaar.l.tuga-\s
Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksaﬁaan

Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Komputer alat penyusunan naska.l; c.i‘inas'

Printer alat untuk mencetak naskah dinas

ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif

URAIAN

R Ry

Kebenaran dokumen data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
Kelancaran analisis obyek kerja
Kebenaran dokumen rekapitulasi kegiatan

Kebenaran dokumen perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara
periodik

Kelancaran mengolah dan menyajikan obyek kerja
Kebenaran laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan
Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran mempelajari pedoman dan petunjuk

URAIAN

Memberikan saran pertimbangan kepada atasan
Membantu pelaksanaan kegiatan

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan



12

13

14

15

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT

. JABATAN

-NO

1

NO

a

b

C

JABATAN " UNIT KERJA/INSTANSI
Sub Sub Koordinator Substansi Penetapan Menerima masukan,
Koordinator Status dan Penilaian Aset saran dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Penetapan  Koordinasi
Status dan Penilaian Aset
ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Sejuk
Segar
Terang

Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, Mengetik 10 jari

1. G i 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. 8 . Performing under Stress (PUS);
Kemampuan menyesuaikan diri
untuk bekerja dengan ketegangan
jiwa berhadapan dengan keadaan
darurat, kritis, tidak biasa atau



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

e 1 O AW N

d

€

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
vang 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

. Dokumen data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

. Kegiatan analisis obyek kerja

. Dokumen rekapitulasi kegiatan

. Dokumen perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik

. Kegiatan mengolah dan menyajikan cbyek kerja

. Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan

. Kegiatan tugas kedinasan lain

. Kegiatan mempelajari pedoman dan petunjuk



88.KEPALA BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN PENGAMANAN ASET

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

5 KUALIFIKASI
JABATAN

5 TUGAS POKOK

KEPALA BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN PENGAMANAN ASET

2.04.2304.53502.1.5

JPT : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Pratama

IITA : KEPALA BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET

Merencanakan operasional, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan
perbendaharaan meliputi pembayaran bidang pemerintahan, kesra dan administrasi
umum, pembayaran bidang perekonomian dan pembangunan serta pengelolaan kas
dan pembinaan bendahara berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar
tersedia dana bagi pembiayaan program dan kegiatan

Terendah: S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : 32 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

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

Penjenjangan: Diklat Pimpinan Tingkat Iil atau minimal

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

Waktu Kebutuhan
Efektif  Pegawai

| J‘-lmlah ‘Penyelesaian
Hasil oS :

No Uraian Tjigaﬁ
RECT TR B o) L TT(JAM).

1 g .3 4 5 6 7

1 Merencanakan .Konsep 1 27.5 27.5 0.0208
langkah-langkah :
operasional Bidang
Perbendaharaan
berdasarkan rencana
kerja Badan dan
kegiatan tahun
sebelumnya dan
sumber data yang ada
untuk digunakan
sebagai pedoman
dalam melaksanakan
kegiatan

2 Memberi petunjuk Kegiatan 48 0.25 12 0.0091
-kepada bawahan
terkait tugas yang
akan dikerjakan sesuai
dengan aturan dan
ketentuan yang
berlaku agar dapat



bekerja secara terarah,
efektif dan efisien

Memeriksa hasil kerja Kegiatan 48 0.5833
bawahan berdasarkan

rencana kerja untuk

menemukan

kesalahan-kesalahan

guna penyempurnaan

lebih lanjut

Merumuskan Konsep 1 11
kebijakan di bidang
pelaksanaan anggaran,
pengelolaan kas, dan
pembinaan bendahara,
pembayaran bidang
pemerintahan,
kesejahteraan,
administrasi umum,
perekonomian,
pembangunan dan
investasi untuk
digunakan sebagai
pedoman dalam
melaksanakan
kegiatan

Melaksanaan Kegiatan 12 2
kebijakan di bidang
pelaksanaan anggaran,
pengelolaan kas, dan
pembinaan bendahara,
pembayaran bidang
pemerintahan,
kesejahteraan,
administrasi umum,
perekonomian dan
pembangunan dan
investasi serta
mendistribusikan
tugas penyusunan
anggaran bidang
perbendaharaan agar
pelaksanaan tugas
berjalan dengan baik
dan lancar

Menyusun norma, Konsep 1 16.5
standar, prosedur, dan
kriteria di bidang
pelaksanaan anggaran,
pengelolaan kas, dan
pembinaan bendahara,
pembayaran bidang
pemerintahan,
kesejahteraan,
administrasi umum,
perekonomian dan
pembangunan serta
investasi

Memberikan Kegiatan 48 0.4167
bimbingan teknis dan

supervisi di bidang

pelaksanaan anggaran,

pengelolaan kas, dan

28

11

24

16.5

20

0.0212

0.0083

0.0182

0.0125

0.0152



10

11

12

13

pembinaan bendahara,
pembayaran bidang
pemerintahan,
kesejahteraan,
administrasi umum,
perekonomian dan
pembangunan serta
investasi

Menyiapkan Surat
Penyediaan Dana
(SPD) berdasarkan
DPA sebagai dasar bagi
SKPD dalam rangka
penerbitan SPP dan
SPM

Kegiatan

Melaksanakan
pemantauan, evaluasi,
dan pelaporan di
bidang pelaksanaan
anggaran, pengelolaan
kas, dan pembinaan
bendahara,
pembayaran bidang
pemerintahan,
kesejahteraan,
administrasi umum,
perekonomian dan
pembangunan dan
investasi

Kegiatan

Menerbitkan SP2D
berdasarkan
rekomendasi SPM UP,
GU, TU dan SPM LS
atas beban rekening
kas urmnum daerah
dalam rangka tertib
administrasi
pembayaran

Kegiatan

Menyimpan seluruh
bukti asli kepemilikan
kekayaan daerah agar
tercipta tertib
administrasi
kepemilikan kekayaan
daerah

Kegiatan

Memantau
pelaksanaan
penerimaan dan
pengeluaran APBD
oleh bank dan/atau
lembaga keuangan
lainnya yang ditunjuk
agar terwujud tertib
administrasi
penerimaan dan
pengeluaran

Kegiatan

Mengusahakan dan
mengatur dana yang
diperlukan dalam
pelaksanaan APBD

Kegiatan

48 0.25
12 2
1 16.5
12 1
12 2
12 2

12

24

16.5

12

24

24

0.0091

0.0182

0.0125

0.0091

0.0182

0.0182



14

15

16

17

18

19

20

agar pelaksanaan
program dan kegiatan
sesuai dengan target
kinerja yang telah
ditetapkan

Menyimpan uang Kegiatan
daerah pada bank atau

lembaga keuangan

yang ditunjuk agar

tersedia uang untuk

pembiayaan program

dan kegiatan

Melaksanakan Kegiatan
penempatan uang

daerah dan mengelola/
menatausahakan

investasi daerah agar

terwujud

penatausahaan

keuangan daerah yang
transparan dan

akuntabel

Melakukan
pembayaran
berdasarkan
permintaan pejabat
pengguna anggaran
atas beban rekening
kas umum daerah

Melaksanakan Kegiatan
pemberian pinjaman

daerah atas nama

pemerintah daerah

Melakukan Kegiatan
pengelolaan utang dan

piutang daerah sesuai

ketentuan peraturan

yang berlaku agar

terwujud pengelolaan

keuangan daerah yang
akuntabel

Mengkoordinir Kegiatan
penagihan piutang

daerah sesuai

ketentuan peraturan

yang berlaku agar

terkendalinya tertib

administrasi keuangan

daerah yang

transparan dan

akuntabel

Meneliti dan Kegiatan
menyusun pedoman,

standar, norma,

kriteria pembinaan

dan petunjuk teknis

pengujian dan

penerbitan

pembayaran keuangan

48

12

0.4167

1.5

1.5

27.5

0.75

12

20

18

18

12

36

0.0091

0.0152

0.0136

0.0136

0.0091

0.0417

0.0273
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22

23

24

25

daerah berdasarkan
ketentuan yang
berlaku agar
tersedianya anggaran
yang berpihak kepada
masyarakat

Meneliti dan Kegiatan 48 0.5833
menyusun pedoman
dan petunjuk teknis
pengelolaan kegiatan
perbendaharaan
meliputi pembayaran
bidang pemerintahan
dan kesejahteraan
rakyat, pembayaran
bidang perekonomian
dan pembangunan,
pembayaran bidang
administrasi umum
dan pengendalian kas
daerah berdasarkan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku agar
terjaganya pengelolaan
keuangan Daerah

Menguji kebenaran Kegiatan 12 2.5
perhitungan tagihan

atas beban APBD yang

tercantum dalam

perintah pembayaran

sebagai dasar

pembayaran

Menguji ketersediaan  Kegiatan 12 2
dana SKPD yang

mengajukan perintah

pembayaran

berdasarkan alckasi

anggaran yang telah

ditetapkan agar

terwujud pengendalian

pembayaran yang

berbasis kinerja

Menerbitkan Kegiatan 1 11
keputusan gubernur

tentang penunjukan

pejabat pengelola

keuangan daerah

sesuai prosedur dan

ketentuan yang

berlaku agar terwujud

tertib pengelolaan

keuangan daerah

Menerbitkan Kegiatan 1 11
keputusan gubernur

tentang penunjukan

pejabat pengelola dana

dekonsentrasi dan

tugas pembantuan

pada SKPD Provinsi

sesuai prosedur dan

ketentuan yang

28

30

24

11

11

0.0212

0.0227

0.0182

0.0083

0.0083



berlaku agar terwujud
tertib pengelolaan
keuangan dana
dekonsentrasi dan
tugas pembantuan

26 Melakukan Kegiatan
pengendalian
administrasi pemegang
kas daerah sesuai
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
mengetahui keadaan
kas daerah guna
pengendalian lebih
lanjut

27 Melakukan pencatatan Kegiatan
realisasi penyetoran
pajak negara dan
pajak daerah sesuai
ketentuan peraturan
yang berlaku agar
terwujud tertib
administrasi
penerimaan pajak
negara dan daerah

28 Memantau Kegiatan
penerimaan daerah
dari pihak ketiga
berdasarkan ketentuan
dan prosedur yang
berlaku agar terpantau
penerimaan daerah
sesuai dengan target
yang telah ditetapkan

29 Memantau dan Kegiatan
melaporkan
penyaluran bantuan
keuangan kepada
Kabupaten/kota dan
bagi hasil pajak sesuai
petunjuk teknis dan
aturan pelaksanan
agar bantuan yang
diberikan memenuhi
prinsip keadilan dan
tepat sasaran

30 Memfasilitasi Kegiatan
pelaksanaan tugas
Sekretariat Tuntutan
Perbendaharaan dan
Tuntutan Ganti Rugi
(TPTGR) sesuai
ketentuan peraturan
yang berlaku agar
tercipta transparansi
dan akuntabilias
pengembalian kerugian
daerah

31 Melakukan monitoring Kegiatan

24

48

1.5

1.5

0.75

72

72

24

12

18

36

0.0545

0.0545

0.0182

0.0091

0.0136

0.0273



32

33

34

35

36

37

38

dan evaluasi terhadap
penatausahaan dan
pengelolaan kas pada
SKPD dan unit kerja
SKPD guna tertib
administrasi
pengelolaan keuangan
daerah

Melakukan pembinaan Kegiatan
penatausahaan
keuangan daerah
melalui bimtek,
workshop, rapat
koordinasi, sosialisasi,
asistensi, guna
terwujudnya tertib
administrasi
pertanggungjawaban
sesuai dengan
ketentuan yang
berlaku

Menerbitkan Surat Kegiatan
Keterangan

Penghentian

Pembayaran (SKPP)

Gaji

Melaksanakan Kegiatan
penerbitan daftar gaji

organisasi perangkat

daerah

Menyusun pedoman Kegiatan
pembinaan

bendaharawan

berdasarkan ketentuan
peraturan yang

berlaku sebagai bahan
pembinaan

bendaharawan

Memberikan Kegiatan
pembinaan terhadap
Bendaharawan SKPD

dalam rangka

meningkatkan Kinerja
pengelolaan keuangan

SKPD

Memberikan teguran  Kegiatan
tertulis terhadap
Bendaharawan SKPD
yang lalai
menyampaikan surat
pertanggungjawaban
keuangan SKPD sesuai
ketentuan yang
berlaku untuk
peningkatan kinerja
bendahara

Memantau dan Kegiatan
melaporkan
penerimaan dana

12

0.8333

1.5

16.5

0.5833

0.5

40

12

18

16.5

28

24

24

0.0303

0.0091

0.0136

0.0125

0.0212

0.0182

0.0182



39

40

41

42

43

44

45

transfer, dana hibah
Bantuan Luar Negeri
{BLN) sesuai peraturan
vang berlaku

Menyalurkan bantuan
subsidi, hibah,
bantuan sosial dan
pembiayaan sesuai
Prosedur Tetap dan
aturan pelaksanan
agar bantuan yang
diberikan memenuhi
prinsip keadilan dan
tepat sasaran

Melakukan pembinaan
kepada bendaharawan
melalui bimtek,
workshop, rapat
koordinasi, sosialisasi,
asistensi, guna
terwujudnya tertib
administrasi
pertanggungjawaban
sesuai dengan
ketentuan yang
berlaku

Melakukan monitoring
dan evaluasi terhadap
subsidi, hibah,
bantuan sosial dan
pembiayaan yang telah
diberikan dalam
rangka pengendalian
penyalurannya

Melaksanakan
pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
yang berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, profesional
dan bermoral

Menyusun laporan
bulanan dan tahunan
serta pelaksanaan
tugas dinas lainnya
berdasarkan kegiatan
yang telah dilakukan
untuk dipergunakan
sebagai bahan
masukan atasan

Melakukan koordinasi
tugas dengan instansi
dan pihak terkait agar
terjalin kerjasama yang
baik

Melaksanakan tugas
dinas lainnya yang

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Laporan

Kegiatan

Kegiatan

48

48

12

12

48

480

0.5

0.6

11

0.97

24

24

28.8

24

132

26

465.6

0.0182

0.0182

0.0218

0.0182

0.0727

0.3527



7

HASIL KERJA

diberikan oleh atasan
baik tertulis maupun
lisan sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 194.4867 - 1717.4 1.301

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional
7.2 Kegiatan pemberian teguran tertulis

7.3 Kegiatan petunjuk kepada bawahan

7.4 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

7.5 Dokumen rumusan kebijakan

7.6 Kegiatan pelaksanaan kebijakan

7.7 Dokumen norma, standar, prosedur, dan Kkriteria

7.8 Kegiatan penyiapan Surat Penyediaan Dana

7.9 Dokumen pedoman pembinaan bendaharawan

7.10 Kegiatan pemberian bimbingan teknis dan supervisi

7.11 Kegiatan pemantauan dan pelaporan di bidang pelaksanaan anggaran,
pengelolaan kas, dan pembinaan bendahara

7.12 Kegiatan penerbitan SP2D

7.13 Kegiatan penyimpanan seluruh bukti asli kepemilikan kekayaan daerah

7.14 Kegiatan pemantauan pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran APBD

7.15 Kegiatan pengaturan dana

7.16 Kegiatan penyimpanan uang daerah pada bank atau lembaga keuangan

7.17 Kegiatan penempatan uang daerah

7.18 Kegiatan pelaksanaan pembayaran

7.19 Kegiatan pemberian pinjaman daerah

7.20 Kegiatan pengelolaan utang dan piutang daerah

7.21 Kegiatan penagihan piutang daerah

7.22 Dokumen pedoman, standar, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis
7.23 Dokumen pedoman dan petunjuk teknis pengelolaan kegiatan perbendaharaan
7.24 Kegiatan pengujian kebenaran perhitungan tagihan

7.25 Kegiatan pengujian ketersediaan dana SKPD

7.26 Kegiatan penerbitan keputusan gubernur tentang penunjukan pejabat pengelola
keuangan daerah

7.27 Kegiatan penerbitan keputusan gubernur tentang penunjukan pejabat pengelola
dana dekonsentrasi dan tugas pembantuan pada SKPD Provinsi

7.28 Kegiatan pengendalian administrasi pemegang kas daerah
7.29 Dokumen catatan realisasi penyetoran pajak negara dan pajak daerah
7.30 Kegiatan pemantauan penerimaan daerah dari pihak ketiga

7.31 Laporan penyaluran bantuan keuangan kepada Kabupaten/kota dan bagi hasil
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9

10

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

pajak

7.32 Kegiatan pemfasilitasian pelaksanaan tugas

7.33 Laporan evaluasi penatausahaan dan pengelolaan kas

7.34 Kegiatan pembinaan penatausahaan keuangan daerah

7.35 Kegiatan penerbitan Surat Keterangan Penghentian Pembayaran

7.36 Kegiatan penerbitan daftar gaji organisasi perangkat daerah

7.37 Kegiatan pembinaan terhadap Bendaharawan SKPD

7.38 Laporan penerimaan dana transfer, dana hibah Bantuan Luar Negeri

7.39 Kegiatan penyaluran bantuan

7.40 Kegiatan pembinaan kepada bendaharawan

7.41 Laporan evaluasi subsidi, hibah, bantuan sosial dan pembiayaan

7.42 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.43 Laporan bulanan dan tahunan

7.44 Kegiatan koordinasi tugas

7.45 Laporan tugas dinas lainnya

NO

NO

NO

BAHAN KERJA PENGGUNA.A_]_.\_[F
Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pedoman dalam i;;laksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Tupoksi Pedoman pelaksanaan tugas
Disposisi Pimpinan Pedoman dalam melaksanakan tuga.s”

Surat Masuk

PERANGKAT KERJA
SOTK (Tupoksi)
SOP dan Petunjuk
Kerangka Acuan Kerja
Kerangka Acuan Kerja
Juklak dan Juknis
Rencana Operasional
SOP dan Petunjuk Teknis

Juklak dan Juknis

Kelancaran penerbitan daftar gaji organisasi perangkat daerah

Dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

PENGGUNAAN DALAM TUGAS +
Mendistribusikan Tugﬁs R
Teknis Menyusun Rencana Kegiata;.n
Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan
Penyusunan target.c.i.an realis;asi -
Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
Menyusun Laporan

Melaksanakan Koordinasi

URAIAN

e

Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Kebenaran perencanaan langkah-langkah operasional
Kelancaran petunjuk kepada bawahan

Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan
Kebenaran rumusan kebijakan

Kelancaran pelaksanaan kebijakan

Kebenaran norma, standar, prosedur, dan kriteria
Kelancaran pemfasilitasian pelaksanaan tugas
Kelancaran pemberian bimbingan teknis dan supervisi
Kelancaran penyiapan Surat Penyediaan Dana

Kelancaran pemantauan dan peKetepatan di bidang pelaksanaan anggaran,
pengelolaan kas, dan pembinaan bendahara

Kelancaran pengelolaan utang dan piutang daerah

Kelancaran penagihan piutang daerah

Kebenaran pedoman, standar, norma, kriteria pem.l;uinaan dan petunjuk teknis
Kebenaran pedoman dan petunjuk teknis pengelolaan kegiatan ﬁérberidaharééh V
Kelancaran pengujian kebenaran perhitungan tagihan

Kelancaran pengujian ketersediaan dana SKPD

Kelancaran penerbitan keputusan gubernur tentang penunjukan pejabat
pengelola keuangan daerah

Kelancaran penerbitan keputusan gubernur tentang penunjukan pejabat
pengelola dana dekonsentrasi dan tugas pembantuan pada SKPD Provinsi

Kelancaran pengendalian administrasi pemegang kas daerah
Kebenaran catatan realisasi penyetoran pajak negara dan pajak daerah

Ketepatan penyaluran bantuan keuangan kepada Kabupaten/kota dan bagi
hasil pajak

Ketepatan evaluasi penatausahaan dan pengelolaan kas

Kelancaran pembinaan penatausahaan keuangan daerah

Kelancaran penerbitan Surat Keterangan Penghentian Pembayaran
Kebenaran pedoman pembinaan bendaharawan

Kelancaran pembinaan terhadap Bendaharawan SKPD

Kelancaran pemberian teguran tertulis

Ketepatan penerimaan dana transfer, dana hibah Bantuan Luar Neééﬁ
Kelancaran penyaluran bantuan

Kelancaran pembinaan kepada bendaharawan



33 Ketepatan evaluasi subsidi, hibah, bantuan sosial dan pembiayaan

34 Ketaptan bulanan dan tahunan

35 Kelancaran koordinasi tugas

36 Kelancaran tugas dinas lainnya

37 Kelancaran penerbitan SP2D

38 Kelancaran penyimpanan seluruh bukti asli kepemilikan kekayaan d.aerahl
39 Kelancaran pemantauan pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran APBD
40 Kelancaran pengaturan dana

41 Kelancaran penyimpanan uang daerah pada bank atau lembaga keuanganm N
42 Kelancaran penempatan uang daerah

43 Kelancaran pelaksanaan pembayaran

44 Kelancaran pemberian pinjaman daerah

45 Kelancaran pemantauan penerimaan daerah dari pihak ketiga

11 WEWENANG NO | URAIAN

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 UNIT KERJA/INSTANSI ~~ DALAM HAL
JABATAN | :
1 Kepala Badan Pendapatan, Badan Pendapatan, Pengelola Menerima
Pengelola Keuangan Dan Keuangan Dan Aset Daerah perintah, kritik
Aset Daerah dan saran
2 Eselon III Badan Pendapatan, Pengelola Koordinasi

Keuangan Dan Aset Daerah

3 Eselon IV dan Sub Bidang Pemanfaatan, Memberi
Koordinator Pemindahtanganan dan perintah, kritik
Pengamanan Aset dan saran
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR

LINGKUNGAN

KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih

4 Penerangan Cukup
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15

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

5 Suara

NO

1

a

b

[

d

=

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Tenang

FISIK/MENTAL

Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer

[y

1.b

Duduk
Berbicara :

Melihat

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
Sering

Sering
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

f

—

© ® N o kLN

[
—_ 0

12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24.
25.
26.

27.

28.
29,
30.
31.

32.
33.

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

Dokumen perencanaan langkah-langkah operasional
Kegiatan pemberian teguran tertulis

Kegiatan petunjuk kepada bawahan

Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan
Deokumen rumusan kebijakan

Kegiatan pelaksanaan kebijakan

Dokumen norma, standar, prosedur, dan kriteria
Kegiatan penyiapan Surat Penyediaan Dana

Dokumen pedoman pembinaan bendaharawan

. Kegiatan pemberian bimbingan teknis dan supervisi

. Kegiatan pemantauan dan pelaporan di bidang pelaksanaan anggaran,

pengelolaan kas, dan pembinaan bendahara

Kegiatan penerbitan SP2D

Kegiatan penyimpanan seluruh bukti asli kepemilikan kekayaan daerah
Kegiatan pemantauan pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran APBD
Kegiatan pengaturan dana

Kegiatan penyimpanan uang daerah pada bank atau lembaga keuangan
Kegiatan penempatan uang daerah

Kegiatan pelaksanaan pembayaran

Kegiatan pemberian pinjaman daerah

Kegiatan pengelolaan utang dan piutang daerah

Kegiatan penagihan piutang daerah

Dokumen pedoman, standar, norma, kriteria pembinaan dan petunjuk teknis
Dokumen pedoman dan petunjuk teknis pengelolaan kegiatan perbendaharaan
Kegiatan pengujian kebenaran perhitungan tagihan

Kegiatan pengujian ketersediaan dana SKPD

Kegiatan penerbitan keputusan gubernur tentang penunjukan pejabat pengelola
keuangan daerah

Kegiatan penerbitan keputusan gubernur tentang penunjukan pejabat pengelola
dana dekonsentrasi dan tugas pembantuan pada SKPD Provinsi

Kegiatan pengendalian administrasi pemegang kas daerah
Dokumen catatan realisasi penyetoran pajak negara dan pajak daerah
Kegiatan pemantauan penerimaan daerah dari pihak ketiga

Laporan penyaluran bantuan keuangan kepada Kabupaten/kota dan bagi hasil
pajak

Kegiatan pemfasilitasian pelaksanaan tugas

Laporan evaluasi penatausahaan dan pengelolaan kas
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KELAS
JABATAN

34.
35.
36,
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,

45.

11

Kegiatan pembinaan penatausahaan keuangan daerah

Kegiatan penerbitan Surat Keterangan Penghentian Pembayaran
Kegiatan penerbitan daftar gaji organisasi perangkat daerah
Kegiatan pembinaan terhadap Bendaharawan SKPD

Laporan penerimaan dana transfer, dana hibah Bantuan Luar Negeri
Kegiatan penyaluran bantuan

Kegiatan pembinaan kepada bendaharawan

Laporan evaluasi subsidi, hibah, bantuan sosial dan pembiayaan
Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

Laporan bulanan dan tahunan

Kegiatan koordinasi tugas

Laporan tugas dinas lainnya



89.SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PEMANFAATAN ASET

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

2.05.2304.53502.1.5.1

UNIT KERJA JPT Pratama :

Administrator:
PENGAMANAN ASET

IVA SUB KOORDINATOR

IKHTISAR
JABATAN

SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PEMANFAATAN ASET

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN

SUBSTANSI PEMANFAATAN ASET

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan pembayaran bidang pemerintahan,
kesejahteraan rakyat dan administrasi umum berdasarkan ketentuan dan prosedur

yang berlaku agar tersedia dana pembiayaan program dan kegiatan bidang
pemerintahan, kesejahteraan rakyat dan administrasi umum.

KUALIFIKASI
JABATAN

Terendah:

a Pendidikan Formal
Tertinggi :

Pendidikan &

Pelatihan Teknis

¢ Pengalaman Kerja

6 . TUGAS POKOCK

No': raian Tugas '

1 2

1 Merencanakan
kegiatan Sub Bidang
Pembayaran Bidang
Pemerintahan,
Kesejahteraan Rakyat
dan Administrasi
Umum berdasarkan
langkah-langkah
operasional Bidang
‘dan kegiatan tahun
sebelumnya dan data
yang ada untuk
digunakan sebagai
pedoman pelaksanaan
tugas;

Konsep

Membagi tugas dan
memberi petunjuk
kepada bawahan baik
secara lisan maupun
tertulis sesuai dengan
permasalahan dan

‘Kegiatan

S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

S$2 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diklatpim IV

: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV

. Waktu
-/ Penyelesalan
{(JAM).

Waktu  Kebutuhan

‘ H_b.sil Efektif Pegawai

-

5 6 7

55 220 0.1667

12 12 0.0091



bidang tugasnya
masing-masing agar
tercapai hasil kerja
yang optimal;

Memeriksa hasil kerja Kegiatan 96 2 192 0.1455
bawahan berdasarkan

rencana kerja untuk

menemukan

kesalahan-kesalahan

guna penyempurnaan

lebih lanjut;

Menyiapkan dan Kegiatan 48 1 48 0.0364
menyusun bahan
materi pedoman dan
petunjuk teknis
pengolahan
perbendaharaan
meliputi pembayaran
bidang pemerintahan,
kesejahteraan rakyat
dan administrasi
umum berdasarkan
ketentuan yang
berlaku agar tertib
administrasi
perbendaharaan;

Melakukan pengujian Kegiatan 12 1 12 0.0091
tagihan pembayaran
berdasarkan SPM yang
diajukan oleh
bendaharawan pada
satuan kerja di
lingkungan Pemerintah
Provinsi berdasarkan
ketentuan yang
berlaku untuk proses
selanjutnya;

Menguji kelayakan Kegiatan 12 1 12 0.0091
pembayaran nang
persediaan, ganti uang
persediaan, tambahan
uang persediaan
maupun pembayaran
langsung gaji dan
tunjangan serta barang
dan jasa, sesuai
dengan penyediaan
anggaran dalam SPD,
DPA dan DPPA untuk
bidang pemerintahan,
kesejahteraan rakyat
dan administrasi
umum berdasarkan
ketentuan yang
berlaku agar
terlaksananya
pembayaran tepat
waktu;

Meneliti jumlah Kegiatan 48 1 48 0.0364
pembayaran yang

diberikan berdasarkan

ketersediaan dana agar



10

11

12

13

14

terlaksana jumlah
pembayaran yang
akurat dan sesuai
aturan;

Menyusun dan Kegiatan 240
memaraf SP2D

berdasarkan ketentuan

yang berlaku untuk

ditandatangani Kepala

Bidang

Perbendaharaan;

Melakukan paraf
rekapitulasi
pembayaran menurut
rekening kas umum
daerah berdasarkan
ketersediaan dana agar
diketahui jum!lah
pengeluaran yang
akurat;

Kegiatan 48

Menghimpun dan Kegiatan 48
menganalisa data serta

menyajikan laporan

hasil kegiatan;

Menerbitkan dan Kegiatan 12
menatausahakan

daftar gaji Organisasi

Perangkat Daerah,;

Menerbitkan dan Kegiatan 48
menatausahakan

daftar Surat

Keterangan

Penghentian

Pembayaran (SKPP)

gaji organisasi

perangkat daerah;

Menyalurkan bantuan Kegiatan 12
keuangan kepada,

kabupaten/kota dan

bagi hasil pajak sesuai

petunjuk teknis dan

aturan pelaksanaan

agar bantuan yang

diberikan memenuhi

prinsip keadilan dan

tepat sasaran,

Menyusun atau Kegiatan 12
mengoreksi konsep
naskah dinas yang
berkaitan dengan
tugas Sub Bidang
Pembayaran Bidang
Pemerintahan,
Kesejahteraan Rakyat
dan Administrasi
Umum untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas;

240

48

48

12

96

12

24

0.1818

0.0364

0.0364

0.0091

0.0727

0.0091

0.0182



15

16

17

18

19

20

21

Melakukan penagihan Kegiatan 12
piutang daerah sesuai

ketentuan peraturan

yang berlaku agar

terkendalinya tertib

administrasi keuangan

daerah yang

transparan dan

akuntabel;

Melaksanakan tugas Kegiatan 240
Sekretariat Tuntutan
Perbendaharaan dan
Tuntutan Ganti Rugi
(TPTGR) sesuai
ketentuan peraturan
yang berlaku agar
tercipta transparansi
dan akuntabilitas
pengembalian kerugian
daerah;

Menyusun pedoman Berkas 12
pembinaan

bendaharawan

berdasarkan ketentuan

peraturan yang

berlaku sebagai bahan

pembinaan

bendaharawan;

Memberikan Kegiatan 12
pembinaan terhadap

bendaharawan SKPD

dalam rangka

meningkatkan kinerja

pengelolaan keuangan

SKPD;

Melakukan pembinaan Kegiatan 12
kepada bendaharawan
melalui bimtek,
workshop, rapat
koordinasi, sosialisasi,
asistensi guna
terwujudnya tertib
administrasi
pertanggungiawaban
sesuai dengan
ketentuan yang
berlaku;

Membuat laporan Laporan 12
pelaksanaan

penerimaan dana

transfer dana hibah

Bantuan Luar Negeri

(BLN) agar dapat

dilaksanakan sesuai

dengan peraturan yang

berlaku;

Melaksanakan Kegiatan 12
pembinaan disiplin

terhadap bawahan

sesuai peraturan

24

240

24

12

12

12

24

0.0182

0.1818

0.0182

0.0091

' 0.0091

0.0091

0.0182



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

22 Melakukan konsultasi Kegiatan 36 2 72 0.0545
pelaksanaan kegiatan
dengan instansi dan
pihak terkait untuk
mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas;

23 Membuat laporan Laporan 12 3 .36  0.0273
bulanan dan tahunan ’
Sub Bidang
Pembayaran Bidang
Pemerintahan,

Kesejahteraan Rakyat
dan Administrasi
Umum serta laporan
tugas dinas lainnya
sesual target kinerja
atau hasil kerja untuk
dipergunakan sebagai
bahan masukan
atasan;

24 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 S 120 0.0909
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.

JUMLAH 91 1600 1.2124

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pembinaan disiplin

7.2 Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak
terkait

7.3 Dokumen laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang

7.4 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.5 Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang

7.6 Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan
7.7 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

7.8 Kegiatan penyiapan dan penyusunan bahan materi pedoman dan petunjuk teknis
pengolahan

7.9 Kegiatan pengujian tagihan pembayaran

7.10 Kegiatan pengujian kelayakan pembayaran uang persediaan, ganti uang
persediaan, tambahan uang persediaan maupun pembayaran langsung gaji dan
tunjangan serta barang dan jasa



8

9

10

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

7.11 Kegiatan penelitian jumlah pembayaran

7.12 Kegiatan penyusunan dan pemarafan SP2D

7.13 Kegiatan pemarafan rekapitulasi pembayaran

7.14 Kegiatan penghimpunan dan penganalisaan data serta menyajikan laporan

7.15 Kegiatan penerbitan dan penatausahaan daftar gaji Organisasi Perangkat Daerah

7.16 Kegiatan penerbitan dan penatausahaan daftar Surat Keterangan Penghentian
Pembayaran

7.17 Kegiatan penyaluran bantuan keuangan kepada kabupaten/kota dan bagi hasil
pajak

7.18 Kegiatan penyusunan atau pengoreksian konsep naskah dinas
7.19 Kegiatan penagihan piutang daerah

7.20 Kegiatan pelaksanaan tugas Sekretariat Tuntutan Perbendaharaan dan Tuntutan
Ganti Rugi

7.21 Dokumen pedoman pembinaan bendaharawan
7.22 Kegiatan pembinaan terhadap bendaharawan SKPD
7.23 Kegiatan pembinaan kepada bendaharawan

7.24 Dokumen laporan pelaksanaan penerimaan dana transfer dana hibah Bantuan
Luar Negeri

NO, BAHAN KERJA ' PENGGUNAAN DALA
R e
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan -
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti daléfn

bentuk pelaksanaan kegiatan

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 SOTK (Tupoksi) | Mendistribusikén ';I;;;;lgas
2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Reﬁcana Kegiat;n
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelak;méaﬁ Tugas -
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahan o
5 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
6 Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
7 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
8 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi
NO URAIAN

1 Ketepatan perencanaan kegiatan Sub Bidang
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WEWENANG

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

NO

1

2

3

Kelancaran pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan
Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan

Kelancaran penyiapan dan penyusunan bahan materi pedoman dan petunjuk
teknis pengolahan

Kelancaran pengujian tagihan pembayaran

Kelancaran pengujian kelayakan pembayaran uang persediaan, ganti uang
persediaan, tambahan uang persediaan maupun pembayaran langsung gaji dan
tunjangan serta barang dan jasa

Kelancaran penelitian jumlah pembayaran

Kelancaran penyusunan dan pemarafan SP2D

Kelancaran pemarafan rekapitulasi pembayaran

Kelancaran penghimpunan dan penganalisaah data serta menyajikan laporan

Kelancaran penerbitan dan penatausahaan daftar gaji Organisasi Perangkat
Daerah

Kelancaran penerbitan dan penatausahaan daftar Surat Keterangan Penghentian
Pembayaran

Kelancaran penyaluran bantuan keuangan kepada kabupaten/kota dan bagi
hasil pajak

Kelancaran pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak
terkait

Kebenaran laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang
Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran penyusunan atau pengoreksian konsep naskéh dinas
Kelancaran penagihan piutang daerah

Kelancaran pelaksanaan tugas Sekretariat Tuntutan Perbendaharaan dan
Tuntutan Ganti Rugi

Kebenaran pedoman pembinaan bendaharawan
Kelancaran pembinaan terhadap bendaharawan SKPD
Kelancaran pembinaan kepada bendaharawan

Kebenaran laporan pelaksanaan penerimaan dana transfer dana hibah Bantuan
Luar Negeri

Kelancaran pembinaan disiplin

URAIAN

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

Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin



4 Menilai prestasi kerja bawahan

12 KORELASI NO JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN o A
1 Eselon IV dan Sub Bidang Pemanfaatan, Koordinasi
Koordinator Pemindahtanganan dan Pengamanan
Aset
2 Kepala Bidang Bidang Pemanfaatan, Menerima perintah,
Pemindahtanganan dan Pengamanan kritik dan saran
Aset
3 Pelaksana Sub Koordinator Substansi .Memberi perintah,
Pemanfaatan Aset kritik dan saran
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4 Penerangan Cukup
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL |
. BAHAYA S |
1 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

¢  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,
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

d

e

f

L L

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.

21.

urutan atau kecepatan yang tertentu

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

2. 3a : 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 pembinaan disiplin

Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak
terkait

Dokumen laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang

Kegiatan tugas kedinasan lain

Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang

Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjitk kepada bawahan
Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

Kegiatan penyiapan dan penyusunan bahan materi pedoman dan petunjuk teknis
pengolahan

Kegiatan pengujian tagihan pembayaran

Kegiatan pengujian kelayakan pembayaran uang persediaan, ganti uang
persediaan, tambahan uang persediaan maupun pembayaran langsung gaji dan
tunjangan serta barang dan jasa

Kegiatan penelitian jumlah pembayaran

Kegiatan penyusunan dan pemarafan SP2D

Kegiatan pemarafan rekapitulasi pembayaran

Kegiatan penghimpunan dan penganalisaan data serta menyajikan lapcran
Kegiatan penerbitan dan penatausahaan daftar gaji Organisasi Perangkat Daerah

Kegiatan penerbitan dan penatausahaan daftar Surat Keterangan Penghentian
Pembayaran

Kegiatan penyaluran bantuan keuangan kepada kabupaten/kota dan bagiﬁhasil
pajak

Kegiatan penyusunan atau pengoreksian konsep naskah dinas
Kegiatan penagihan piutang daerah

Kegiatan pelaksanaan tugas Sekretariat Tuntutan Perbendaharaan dan Tuntutan
Ganti Rugi

Dokumen pedoman pembinaan bendaharawan



22. Kegiatan pembinaan terhadap bendaharawan SKPD
23. Kegiatan pembinaan kepada bendaharawan

24, Dokumen laporan pelaksanaan penerimaan dana transfer dana hibah Bantuan
Luar Negeri

17 KELAS 9
JABATAN



90.ANALIS ASET NEGARA

1 NAMA JABATAN  ANALIS ASET NEGARA

2 KODE JABATAN  2.06.2310.53502.1.5.1.002.1.1.10.1

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET

Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PEMANFAATAN ASET
ANALIS ASET NEGARA

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi
JABATAN kebijakan di bidang aset negara

5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Pemerintahan/
JABATAN Akuntansi atau bidang lain yang relevan

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

Pendidikan & _ Penjenjangan: -

Pelatihan " Teknis : Pejabat Pelaksana

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6  TUGAS POKOK I
Waktu  Kebutuhan

No Efektif: Pegawai

Bt

6 7

Mempelajari tugas Berkas 8 27.5 220 0.1667
dan petunjuk kerja
yang diberikan
atasan secara
-seksama agar
terhindar dari
kesalahan dan
kekeliruan dalam
pelaksanaannya

2 Mengumpulkan dan :Data 192 2 384 0.2909
melakukan
‘pendataan hasil
pemanfaatan untuk
dianalisis dan
ditelaah lebih lanjut

3 Menyusun hasil ‘Laporan 192 3 576 0.4364
analisis untuk dapat
dilakukan pengujian
dan penilaian

4 Membuat konsep Konsep 96 2 192 0.1455
resume, atensi dan
matrik analisis
secara sistematik



7.

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

untuk disajikan

5 Membuat Data 96 1 96 0.0727
rekomendasi
berdasarkan data
yang telah dianalisis
untuk disampaikan
kepada pimpinan

6 Membuat laporan Laporan 1440 1.8 2592 1.9636
hasil pelaksanaan
tugas baik secara
lisan maupun tertulis
kepada atasan untuk
memberikan
gambaran akhir
pelaksanaan tugas

7 Melaksanakan tugas Kegiatan 12 4 48 - 0.0364
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis
sesuai tugas dan
fungsinya untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 41.3 4108 3.1122

JUMLAH PEGAWAI 3 Orang

7.1 Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan dengan seksama
7.2 Mengumpulkan dan melakukan pendataan hasil pemanfaatan untuk dianalisis
7.3 Menyusun hasil analisis untuk dapat dilakukan pengujian

7.4 Membuat konsep resume, atensi dan matrik analisis secara sistematik

7.5 Membuat rekomendasi berdasarkan data yang telah dianalisis

7.6 Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis
kepada atasan

7.7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik secara lisan
maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya

NO ° BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Disposisi Pimpinan/perintah atasan Petunjuk kerja

3 Tupoksi Pedoman :
pelaksanaan kegiatan

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS.
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11

12

13

14

15

TANGGUNG
JAWAB

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

NO

a

b

Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
URAIAN

Kebenaran dokumen bahan-bahan kerja

Kelancaran pemberian saran

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan
Kebenaran laporan hasil kerja

Kelancaran penelitian berdasarkan permasalahan obyek

URAIAN.

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL £ '
Sub Sub Koordinator Substansi Menerima masukan, saran
Koordinator Pemanfaatan Aset dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Koordinasi

Pemanfaatan Aset

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan komputer

Bakat Kerja 1. G . Intelegensi, yaitu memahami
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

¢  Temperamen Kerja

d Minat Kerja

e Upaya Fisik

f  Fungsi Pekerjaan

instruksi/ prinsip

. Q : Ketelitian, merupakan kemampuan

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

Y : Verbal, merupakan kemampuan

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

. P : Dealing with People (DEFPL);

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

. R : Repetitive and Continucus (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

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

. 2b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

. 3b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat abstrak dan kreatif

. Duduk : Sedang

. Berbicara: Sedang

. Melihat Sedang

. B7 : Memegang

. D2 : Menganalisa

. 08 : Menerima Instruksi

1. Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan dengan seksama

2. Mengumpulkan dan melakukan pendataan hasil pemanfaatan untuk dianalisis

3. Menyusun hasil analisis untuk dapat dilakukan pengujian

4, Membuat konsep resume, atensi dan matrik analisis secara sistematik



5. Membuat rekomendasi berdasarkan data yang telah dianalisis

6. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis
kepada atasan

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

17 KELAS 7
JABATAN



6

91.PENGADMINISTRASI BARANG MILIK NEGARA

NAMA
~ JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

PENGADMINISTRASI BARANG MILIK NEGARA

2.06.2310.53502.1.5.1.002.1.1.10.124

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET

Pengawas : SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PEMANFAATAN ASET

PENGADMINISTRASI BARANG MILIK NEGARA

Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara

a Pendidikan Formal

Pendidikan &
Pelatihan

¢ Pengalaman Kerja

1 Melaporkan hasil

Terendah: SLTA Bidang Administrasi atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

' Tertinggi : D3 Bidang Administrasi atauz bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -

" Teknis : Pejabat Pelaksana

: Bidang Administrasi

fan Waktu Kebutuhan
. " Efektif Pegawal

o ....7

Berkas 24 3 72 0.0545

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

Melaksanakan tugas Berkas 48
kedinasan lain yang

diperintahkan oleh

pimpinan baik tertulis

maupun lisan

Memberi lembar ‘Berkas 960
pengantar pada surat,

sesuai dengan

prosedur dan

ketentuan yang

berlaku, agar

memudahkan

pengendalian

Mégg{okumentasikan ' Berkas 480

surat sesuai dengan
prosedur dan

11

0.5

528

480

480

0.4

0.3636

0.3636



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

ketentuan yang
berlaku, agar tertib
administrasi
Menerima, mencatat, Berkas 480
dan menyortir surat

masuk, sesuai dengan

prosedur dan

ketentuan yang

berlaku, agar

memudahkan

pencarian

Mengelompokkan surat Berkas 960
atau dokumen '

menurut jenis dan

sifatnya, sesuai dengan

prosedur dan

ketentuan yang

berlaku, agar

memudahkan

pendistribusian

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

1.53 734.4 0.5564
0.5 480 0.3636
17.53 27744 2.1017

2 Orang

7.1 Dokumen hasil pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya

7.2 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.3 Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

7.4 Berkas lembar pengantar pada surat

7.5 Dokumentasi surat

7.6 Kegiatan menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk

NO

NO

BAHAN KERJA

Surat Masuk

Disposisi Pimpinan

Tupoksi

Permenpan, Permendagri, Perka BKN,

Pergub/Perbup/Perwali serta Peraturan lain

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

dasar untuk ditindaklanjuti
dalam bentuk pelaksanaan
kegiatan

pedoman dalam mellaksanékan
tugas

pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan

Terkait kinerja
PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif



10 TANGGUNG
JAWAB

11 - WEWENANG

12 KORELASI
JABATAN

13 KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

14  RISIKO
BAHAYA

15  SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

URAIAN

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

Kebenaran lembar pengantar pada surat

Kebenaran dokumentasi surat

Kelancaran dan kebenaran dalam menerima, mencatat, dan menyortir surat
masuk

Kebenaran dokumen hasil pengelompeokkan surat atau dokumen menurut jenis
dan sifatnya

URAIAN

Memberi saran kepada atasan
Membantu pelaksanaan kegiatan

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

JABATAN URIT KERJA/INSTANSI ' DALAMHAL .~
Sub Sub Koordinator Substansi Menerima masukan, saran
Koordinator Pemanfaatan Aset dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Koordinasi

Pemanfaatan Aset

ASPEK ' FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Segar

Penerangan Terang

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat
Bakat Kerja 1. G i Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip
2.V : Verbal, merupakan kemampuan

untuk memahami arti kata-kata dan



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

oo AW N

[3)]

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Fungsi Pekerjaan

. Dokumentasi surat

1.

. Duduk

penggunannya secara tepat dan
efektif

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

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

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

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

Sedang
Berbicara: Sedang

Melihat Sedang

. B7 : Memegang

D6 : Menyalin

08 : Menerima Instruksi

. Dokumen hasil pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
. Laporan hasil pelaksanaan tugas
. Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

. Berkas lembar pengantar pada surat

. Kegiatan menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk



6

92. KUSTODIAN BARANG MILIK NEGARA

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

KUSTODIAN BARANG MILIK NEGARA

2.06.2310,53502.1.5.1.002.1.1.10.13

. JPT Pratama :

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET
Pengawas SUB KOORDINATOR SUBSTANSI PEMANFAATAN ASET

KUSTODIAN BARANG MILIK NEGARA

Melakukan penyiapan pengamanan dan pengadministrasian dockumen penggunaan,
pemanfaatan, pengamanan dan pemeliharaan, penghapusan, dan pemindahtanganan
barang milik negara

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

a Pendidikan Formal

: 81 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

Administrasi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

' Tertinggi
Pendidikan & Penjenjangan: -
Pelatihan ) Teknis

¢ Pengalaman Kerja

No -

1

Melaksanakan tugas

_Hasil

kedinasan lain yang
diperintah atasan baik
secara tertulis
maupun lisan

48

‘Berkas

Menyusun program
kerja, bahan dan alat
perlengkapan obyek
kerja sesuai dengan

prosedur dan
‘ketentuan yang
berlaku, agar dalam

pelaksanaan

pekerjaan dapat

berjalan dengan baik
Memantau, objek kerja Kegiatan 480
sesuai dengan bidang

tugasnya, agar dalam

.pelaksanaan terdapat

kesesuaian dengan
rencana awal

J umlah '

: Diklat Pengolahan Data

: Memahami bidang pekerjaannya

?eng,:::ats:ian' Wak'tu; Kebutuhan
p J AM) Efektif Pegawai
5 6 N 4
16.5 396 0.3
16.5 792 0.6
1 480 0.3636



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

4

7.1 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait

Mengendalikan 480
program Kerja, sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang

berlaku, agar tidak

terjadi penyimpangan

dalam pelaksanaan

Kegiatan

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

Laporan 24

Mengkoordinasikan Berkas 480
dengan unit-unit

terkait dan atau

instansi lain dalam

rangka

pelaksanaannya, agar

program dapat

terlaksana secara

terpadu untuk

mencapai hasil yang

optimal

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.2 Terlaksananya tugas kedinasan lain

0.6364

1.75 840
1 24 0.0182
0.5 240 0.1818
37.25 2772 2.1
2 Orang

7.3 Kegiatan penyusunan program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

7.4 Kegiatan pemantauan objek kerja

7.5 Kegiatan pengendalian program kerja

7.6 Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan secara berkala

NO

NO

BAHAN KERJA

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

Tupoksi

Disposisi Pimpinan

Surat Masuk

PERANGKAT KERJA

Komputer

PENGGUNAAN DALAM TUGA

pedeman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja
pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

alat penyusunan naskah dinas



10

11

12

13

14

15

2

Printer alat untuk mencetak naskah dinas

3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

TANGGUNG NO
JAWAB
1
2
3
4
5
6
WEWENANG NO
1
2
3
KORELASI NO
JABATAN
1
2
KORELASI NO
LINGKUNGAN
KERJA )
2
3
4
5
RISIKO NO
BAHAYA
1
SYARAT
JABATAN a

pendukung kegiatan administratif

URAIAN o b

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran penyusunan program kerja, bahan dan alat perlehgkapan obyél.cV
kerja

Kelancaran pemantauan objek kerja
Kelancaran pengendalian program kerja
Kebenaran dokumen evaluasi dan penyusunan laporan secara berkala

Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait

URAIAN

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Sub Sub Koordinator Substansi Menerima masukan, saran
Koordinator Pemanfaatan Aset dan kritik
Pelaksana Sub Koordinator Substansi Koordinasi

Pemanfaatan Aset

ASPEK~~ ~ - FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam / diluar ruangan

Suhu Sejuk
Udara Segar
Penerangan Terang
Suara Tenang

FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari



b

C

d

€

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Y

. Duduk
. Berbicara:

. 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

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

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

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering
Sedang

Sering



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

—

[+ <) B S OV B

f

Fungsi Pekerjaan 1. B7
2. D3
3. b5
4. 08

: Memegang
¢ Menyusun
: Membandingkan/Mencocokkan

: Menerima Instruksi

. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait

. Terlaksananya tugas kedinasan lain

. Kegiatan penyusunan program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

. Kegiatan pemantauan objek kerja

. Kegiatan pengendalian program kerja

. Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan secara berkala



6

93.KEPALA SUB BIDANG PEMINDAHTANGANAN DAN PENGHAPUSAN ASET

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

KEPALA SUB BIDANG PEMINDAHTANGANAN DAN PENGHAPUSAN ASET

2.05.2304.53502.1.5.2

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET

IVA : KEPALA SUB BIDANG PEMINDAHTANGANAN DAN PENGHAPUSAN
ASET

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan pembayaran bidang perekonomian dan
pembangunan berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia dana
pembiayaan program dan kegiatan bidang perekonomian dan pembangunan

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
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: Diklat Pim Tingkat IV
Pelatihan ' Teknis -
¢ Pengalaman Kerja : 2 Tahun dalam pangkat minimal

Waktu‘ Kebutuhan
- Efektif Pegawai

1 Merencanakan Berkas 1 27.5 27.5 0.0208
kegiatan Sub Bidang
Pembayaran Bidang
Perekonomian dan
Pembangunan
berdasarkan Langkah-
langkah Operasional
Bidang dan kegiatan
tahun sebelumnya dan .
data yang ada untuk |
digunakan sebagai
pedoman pelaksanaan
tugas

2 Membagi tugas dan Kegiatan 3 16.5 49.5 0.0375
memberi petunjuk
kepada bawahan baik
secara lisan maupun
tertulis sesuai dengan
permasalahan dan
bidang tugasnya
masing-masing agar



tercapai hasil kerja
yang optimal

Memeriksa hasil kerja Kegiatan 3 27.5
bawahan berdasarkan

rencana kerja untuk

menemukan

kesalahan-kesalahan

guna penyempurnaan

lebih lanjut

Menyiapkan dan Kegiatan 2 27.5
menyusun bahan
materi pedoman dan
petunjuk teknis
pengolahan
perbendaharaan
meliputi pembayaran
bidang perekonomian
dan pembangunan
berdasarkan ketentuan
yang berlaku agar
tertib administrasi
perbendaharaan

Melakukan pengujian Kegiatan 3 27.5
tagihan pembayaran
berdasarkan SPM yang
diajukan oleh
bendaharawan pada
satuan kerja di
lingkungan Pemerintah
Provinsi berdasarkan
ketentuan yang
berlaku untuk proses
selanjutnya

Menguji kelayakan Kegiatan 3 27.5
pembayaran uang
persediaan, ganti uang
persediaan, tambahan
uang persediaan
maupun pembayaran
langsung gaji dan
tunjangan serta barang
dan jasa sesuai dengan
penyediaan anggaran
dalam SPD, DPA dan
DPPA untuk bidang
perekonomian dan
pembangunan
berdasarkan ketentuan
vang berlaku agar
terlaksananya
pembayaran tepat
waktu

Meneiliti jumlah Kegiatan 2 27.5
pembayaran yang

diberikan berdasarkan

ketersediaan dana agar

terlaksana jumlah

pembayaran yang

akurat dan sesuai

aturan yang berlaku

82.5

55

82.5

82.5

55

0.0625

0.0417

0.0625

0.0625

0.0417



8

10

11

12

13

14

15

Menyusun dan
memaraf SP2D

berdasarkan ketentuan

yang berlaku untuk

ditandatangani Kepala

Bidang
Perbendaharaan

Melakukan paraf
rekapitulasi
pembayaran menurut
rekening kas umum
daerah berdasarkan

ketersediaan dana agar

diketahui jumlah
pengeluaran yang
akurat

Menghimpun dan

menganalisa data serta

menyajikan laporan
hasil kegiatan

Menerbitkan dan
menatausahakan
daftar gaji organisasi
perangkat daerah

Menerbitkan dan
menatausahakan
daftar Surat
Keterangan
Penghentian
Pembayaran (SKPP)
gaji organisasi
perangkat daerah

Menghimpun konsep
keputusan gubernur
tentang penunjukan
pejabat pengelola
APBD berdasarkan
ketentuan yang
berlaku dalam rangka
peningkatan kinerja
pengelolaan keuangan
daerah

Menghimpun konsep
keputusan gubernur
tentang penunjukan
pejabat pengelola
dekonsentrasi dan
tugas pembantuan

berdasarkan ketentuan

yang berlaku dalam
rangka peningkatan
kinerja pengelolaan
dana dekonsentrasi

dan tugas pembantuan

Menyusun atau
mengoreksi konsep
naskah dinas yang
berkaitan dengan
tugas Sub Bidang

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

12

12

12

3

3

1

27.5

27.5

27.5

27.5

36

36

a2 o

48

48

82.5

82.5

27.5

0.0273

0.0625

0.0364

0.0364

0.0625

' 0.0208



16

17

18

19

20

21

Pembayaran Bidang
Perekonomian dan
Pembangunan untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

Melakukan penagihan Kegiatan
piutang daerah sesuai

ketentuan peraturan

yang berlaku agar

terkendalinya tertib

administrasi keuangan

daerah yang

transparan dan

akuntabel

Melaksanaan tugas Kegiatan
Sekretariat Tuntutan
Perbendaharaan dan
Tuntutan Ganti Rugi
(TPTGR) sesuai
ketentuan peraturan
yang berlaku agar
tercipta transparansi
dan akuntabilitas
pengembalian kerugian
daerah

Menyusun pedoman Berkas
pembinaan

bendaharawan

berdasarkan ketentuan
peraturan yang

berlaku sebagai bahan
pembinaan

bendaharawan

Memberikan Kegiatan
pembinaan terhadap
bendaharawan SKPD

dalam rangka

meningkatkan kinerja
pengelolaan keuangan

SKPD

Melakukan pembinaan Kegiatan
kepada bendaharawan
melalui bimtek,
workshop, rapat
koordinasi, sosialisasi,
asistensi guna
terwujudnya tertib
administrasi
pertanggungjawaban
sesuai dengan
ketentuan yang
berlaku

Membuat laporan Laporan
pelaksanaan

penerimaan dana

transfer dan dana

hibah Bantuan Luar

Negeri {BLN) agar

dapat dilaksanakan

sesuai dengan

16.5

27.5

27.5

27.5

27.5

5.5

49.5

55

82.5

82.5

66

0.0375

0.0417

0.0417

0.0625

0.05



peraturan yang
berlaku

22 Melaksanakan Kegiatan 4 27.5 110 0.0833
pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
yvang berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, profesional
dan bermoral

23 Melakukan konsultasi Kegiatan 2 27.5 55 0.0417
pelaksanaan kegiatan
dengan instansi dan
pihak terkait untuk
mendapatkan
masukan dalam
rangka kelancaran
pelaksanaan tugas

24 Membuat laporan Laporan 12 5.5 66 0.05
bulanan dan tahunan
Sub Bidang
Pembayaran Bidang
Perekonomian dan
Pembangunan serta
laporan tugas dinas
lainnya sesuai target
kinerja atau hasil kerja
untuk dipergunakan
sebagai bahan
masukan atasan

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

JUMLAH 503.5 1631 1.2358

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan

7.2 Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang Pembayaran Bidang Perekonomian
dan Pembangunan

7.3 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan berdasarkan rencana kerja

7.4 Kegiatan penyusunan bahan materi pedoman dan petunjuk teknis pengolahan
perbendaharaan

7.5 Kegiatan pengujian tagihan pembayaran berdasarkan SPM

7.6 Kegiatan pengujian kelayakan pembayaran uang persediaan, ganti uang
persediaan, tambahan uang persediaan maupun pembayaran langsung gaji

7.7 Kegiatan penelitian jumlah pembayaran yang diberikan berdasarkan ketersediaan
dana



8

9.

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

7.8 Kegiatan pengoreksian konsep naskah dinas
7.9 Kegiatan pemarafan SP2D berdasarkan ketentuan yang berlaku

7.10 Kegiatan pemarafan rekapitulasi pembayaran menurut rekening kas umum
daerah

7.11 Kegiatan penganalisisan data serta menyajikan laporan hasil kegiatan
7.12 Kegiatan penatausahaan daftar gaji organisasi perangkat daerah

7.13 Kegiatan penatausahaan daftar Surat Keterangan Penghentian Pembayaran
(SKPP} gaji organisasi perangkat daerah

7.14 Kegiatan penghimpunan konsep keputusan gubernur tentang penunjukan
pejabat pengelola APBD

7.15 Kegiatan penghimpunan konsep keputusan gubernur tentang penunjukarn
pejabat pengelola dekonsentrasi dan tugas pembantuan

7.16 Kegiatan penagihan piutang daerah

7.17 Kegiatan tugas Sekretariat Tuntutan Perbendaharaan dan Tuntutan Ganti Rugi
(TPTGR)

7.18 Dokumen penyusunan pedoman pembinaan bendaharawan
7.19 Kegiatan pembinaan terhadap bendaharawan SKPD

7.20 Kegiatan pembinaan kepada bendaharawan melalui bimtek, workshop, rapat
koordinasi, sosialisasi, asistensi

7.21 Laporan pelaksanaan penerimaan dana transfer dan dana hibah Bantuan Luar
Negeri (BLN)

7.22 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.23 Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak
terkait

7.24 Laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Pembayaran Bidang Perekonomian
dan Pembangunan

7.25 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGA
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dé.larﬁ pelaksanaan
Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tﬁgas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan. tl‘.lgasi :
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalan; o

bentuk pelaksanaan kegiatan

No PERANGKAT KERJA - PENGGUNAAN DALAM UGS
1 SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas )
2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
3 Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
4 Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas Bawahaﬁ

5 Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi



6 Rencana Operasional Mengevaltuasi Pelaksanaan Tugas

7 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
8 Juklak dan Juknis Melaksanakan Koordinasi
10 TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB

1 Kesesuaian perencanaan kegiatan Sub Bidang Pembayaran Bidang
Perekonomian dan Pembangunan

2 Kelancaran pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan
3 Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan berdasarkan rencana kerja

4 Kelancaran penyusunan bahan materi pedoman dan petunjuk teknis
pengolahan perbendaharaan

5 Kelancaran pengujian tagihan pembayaran berdasarkan SPM

6 Kelancaran pengujian kelayakan pembayaran uang persediaan, ganti uang
persediaan, tambahan uang persediaan maupun pembayaran langsung gaji

7 Kelancaran penghimpunan konsep keputusan gubernur tentang penunjukan
pejabat pengelola dekonsentrasi dan tugas pembantuan

8 Kelancaran pengoreksian konsep naskah dinas
9 Kelancaran penagihan piutang daerah

10 Kelancaran penelitian jumlah pembayaran yang diberikan berdasarkan
ketersediaan dana

11 Kelancaran pemarafan SP2D berdasarkan ketentuan yang berlaku

12 Kelancaran pemarafan rekapitulasi pembayaran menurut rekening kas umum
daerah

13 Kelancaran penganalisisan data serta menyajikan laporan hasil kegiatan
14 Kelancaran penatausahaan daftar gaji organisasi perangkat daerah

15 Kelancaran penatausahaan daftar Surat Keterangan Penghentian Pembayaran
(SKPP) gaji organisasi perangkat daerah

16 Kelancaran penghimpunan konsep keputusan gubernur tentang penunjukan
pejabat pengelola APBD A :

17 Kelancaran tugas Sekretariat Tuntutan Perbendaharaan dan Tuntutan Ganti
Rugi (TPTGR)

18 Kesesuaian penyusunan pedoman pembinaan bendaharawan
19 Kelancaran pembinaan terhadap bendaharawan SKPD

20 Kelancaran pembinaan kepada bendaharawan melalui bimtek, workshop, rapat
koordinasi, sosialisasi, asistensi

21 Kebenaran laporan pelaksanaan penerimaan dana transfer dan dana hibah
Bantuan Luar Negeri (BLN)

22 Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan pembinaan disiplin
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12

13

14

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

23

24

25

NO

a

b

terhadap bawahan

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan pengkonsultasian
pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait

Kebenaran laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Pembayaran Bidang
Perekonomian dan Pembangunan

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

URAIAN

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

JABATAN

Kepala Bidang

Eselon IV dan Sub

Koordinator

Pelaksana

ASPEK

UNIT KERJA/INSTANSI

Bidang Pemanfaatan,

Menerima perintah,

Pemindahtanganan dan Pengamanan kritik dan saran

Aset

Bidang Pemanfaatan, Koordinasi
Pemindahtanganan dan Pengamanan

Aset

Sub Bidang Pemindahtanganan dan  Memberi perintah,

Penghapusan Aset

kritik dan saran

FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu
Udara
Penerangan

Suara

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja

Bakat Kerja

Sejuk

Bersih

Cukup

Tenang

FISIK/MENTAL

Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu
mengoperasikan komputer

1.

Q

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



dalam bahan grafik

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

¢ 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)
16 PRESTASI 1. Kegiatan pembagian tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Dokumen perencanaan kegiatan Sub Bidang Pembayaran Bidang Perekonomian

dan Pembangunan
3. Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan berdasarkan rencana kerja

4. Kegiatan penyusunan bahan materi pedoman dan petunjuk teknis pengolahan
perbendaharaan

5. Kegiatan pengujian tagihan pembayaran berdasarkan SPM

6. Kegiatan pengujian kelayakan pembayaran uang persediaan, ganti uang
persediaan, tambahan uang persediaan maupun pembayaran langsung gaji

7. Kegiatan penelitian jumlah pembayaran yang diberikan berdasarkan ketersediaan
dana

8. Kegiatan pengoreksian konsep naskah dinas
9. Kegiatan pemarafan SP2D berdasarkan ketentuan yang berlaku

10. Kegiatan pemarafan rekapitulasi pembayaran menurut rekening kas umum
daerah



11. Kegiatan penganalisisan data serta menyajikan laporan hasil kegiatan
12. Kegiatan penatausahaan daftar gaji organisasi perangkat daerah

13. Kegiatan penatausahaan daftar Surat Keterangan Penghentian Pembayaran
(SKPP) gaji organisasi perangkat daerah

14. Kegiatan penghimpunan konsep keputusan gubernur tentang penunjukan pejabat
pengelola APBD

15. Kegiatan penghimpunan konsep keputusan gubernur tentang penunjukan pejabat
pengelola dekonsentrasi dan tugas pembantuan

16. Kegiatan penagihan piutang daerah

17. Kegiatan tugas Sekretariat Tuntutan Perbendaharaan dan Tuntutan Ganti Rugi
(TPTGR)

18. Dokumen penyusunan pedoman pembinaan bendaharawan
19. Kegiatan pembinaan terhadap bendaharawan SKPD

20. Kegiatan pembinaan kepada bendaharawan melalui bimtek, workshop, rapat
koordinasi, sosialisasi, asistensi

21. Laporan pelaksanaan penerimaan dana transfer dan dana hibah Bantuan Luar
Negeri (BLN)

22. Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

23. Kegiatan pengkonsultasian pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak
terkait

24. Laporan bulanan dan tahunan Sub Bidang Pembayaran Bidang Perekonomian
dan Pembangunan

25. Kegiatan tugas Kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

17 . KELAS 9
JABATAN



1

2

3

6

94.ANALIS ASET NEGARA

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN

SUB BIDANG PEMINDAHTANGANAN DAN PENGHAPUSAN ASET

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Pemerintahan/

. NAMA JABATAN  ANALIS ASET NEGARA
KODE JABATAN  2.06.2310.53502.1.5.2.002.1.1.10.1
. UNIT KERJA JPT Pratama :
Administrator:
PENGAMANAN ASET
Pengawas
ANALIS ASET NEGARA
IKHTISAR
JABATAN kebijakan di bidang aset negara
KUALIFIKASI
JABATAN

a Pendidikan Formal

- Tertinggi :

Akuntansi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

S1 Bidang Manajemen/ Pemerintahan/
Akuntansi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -

Pelatthan Teknis : Pejabat Pelaksana

¢ Pengalaman Kerja

TUGAS POKOK

-berlaku untuk

‘penyelesaian
_pekerjaan

e

Uraian Tugas

M e a0

le":fj',

Mengumpulkan
bahan-bahan kerja
sesuai dengan
prosedur yang

keperluan

Memberikan saran
berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit
Melaksanakan tugas Berkas
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh

pimpinan baik secara

tertulis maupun lisan

Mempelajari, Berkas
menganalisa serta
menelaah bahan-

Berkas

: Memahami bidang pekerjaannya

_Penyelesaian

Wékfu ' Kebutuhan
'Efgktif:é_'ﬁ ' Pegawai

4. . - 5 - 6 PR
56 18 1008  0.7636
12 11 132 0.1
24 27.5 660 0.5
24 14 336 0.2545



bahan sesuai dengan
obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

5 Membuat laporan Berkas 24 11 264 0.2
berdasarkan hasil
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

6 Mengadakan Berkas 40 10 400 0.303
penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka

menyelesaikan
pekerjaan
JUMLAH 91.5 2800 - 2.1211
JUMLAH PEGAWAI - 2 Orang
7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pemberian saran

7.2 Terlaksananya tugas kedinasan lain

7.3 Kegiatan mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan
7.4 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.5 Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek

7.6 Dokumen bahan-bahan kerja

8 BAHAN KERJA = -
NO - ... BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Disposisi Pimpinan/perintah atasan Petunjuk kerja

3 Tupoksi Pedoman
pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM ‘TUG
~ KERJA R
1 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
10 . TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB




12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

Kebenaran dokumen bahan-bahan kerja

Kelancaran pemberian saran

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan
Kebenaran laporan hasil kerja

Kelancaran penelitian berdasarkan permasalahan obyek

URAIAN

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bidang Pemindahtanganan dan  Menerima masukan,
Bidang Penghapusan Aset saran dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pemindahtanganan dan  Koordinasi

Penghapusan Aset

ASPEK . ~  FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Cukup

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

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

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

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



16 PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS
JABATAN

s W N

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

Minat Kerja 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

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

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

. Kegiatan pemberian saran

. Terlaksananya tugas kedinasan lain

. Kegiatan mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan
. Laporan berdasarkan hasil kerja

. Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam tidangnya

agar memperlancar pelaksanaan tugas terlaksana dengan baik

. Dokumen bahan-bahan kerja
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95. PENGADMINISTRASI BARANG MILIK NEGARA

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS
POKOK

PENGADMINISTRASI BARANG MILIK NEGARA
2.06.2310.53502.1,5.2.002.1.1.10.124

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET

Pengawas : SUB BIDANG PEMINDAHTANGANAN DAN PENGHAPUSAN ASET
PENGADMINISTRASI BARANG MILIK NEGARA

Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara

Terendah: SLTA Bidang Administrasi atau bidang lain

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

relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & Penjenjangan: -

Pelatihan " Teknis : Pejabat Pelaksana

¢ Pengalaman Kerja : Bidang Administrasi

Tamlah | et
Hasil . Penyelesaian

Waktu | Kebutuhan
Efektif Pegawal

-

1 Melaporkan hasil ‘Berkas 4 3 12 0.0091
pelaksanaan tugas
sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

2 Melaksanakan tugas ‘Berkas 72 11 792 0.6
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik tertulis
maupun lisan

3 Memberi lembar Berkas 72 2 144 0.1091
pengantar pada surat,
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlalku, agar
memudahkan
pengendalian

4 Mendokumentasikan Berkas 48 1.5 72 0.0545
surat sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar tertib



administrasi

5 Menerima, mencatat, Berkas 480 1.5 720 0.5455
dan menyortir surat
masuk, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar
memudahkan pencarian :

6 Mengelompokkan surat Berkas 48 1 48 0.0364
atau dokumen menurut
jenis dan sifatnya,
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku, agar
memudahkan
pendistribusian

7 MELAKUKAN KEGIATAN Kegiatan 480 2.1 1008 0.7636
PENGADMINISTRASIAN
YANG MELIPUTI
PENYIAPAN BAHAN,
KOORDINASI DAN
PENYUSUNAN LAPORAN
DI BIDANG BARANG
MILIK NEGARA.

JUMLAH 22.1 2796 2.1182

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 MELAKUKAN KEGIATAN PENGADMINISTRASIAN YANG MELIPUTI PENYIAPAN
' BAHAN

7.2 Dokumen hasil pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
7.3 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.4 Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

7.5 Berkas lembar pengantar pada surat

7.6 Dokumentasi surat

7.7 Kegiatan menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk

JR—

8  BAHANKERJA po, BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM:TUGAS'
1 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti
dalam bentuk pelaksanaan
kegiatan
2 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
tugas
3 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
4 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Pergub/Perbup/Perwali serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan
Terkait kinerja

9 E%RRﬁGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM;TUQKS?“?



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 NO URAIAN
JAWAB

1 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain

2 Ketepatan dan kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas
3 Kebenaran lembar pengantar pada surat

4 Kebenaran dokumentasi surat

5 Kelancaran dan kebenaran dalam menerima, mencatat, dan menyortir surat
masuk

6 Kebenaran dokumen hasil pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis
dan sifatnya

1 Memberi saran kepada atasan
2 Membantu pelaksanaan kegiatan

3 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan

12~ KORELASI NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN C e
1 Kepala Sub Sub Bidang Pemindahtanganan dan Menerima masukan,
Bidang Penghapusan Aset saran dan kritik
2 Pelaksana Sub Bidang Pemindahtanganan dan Koordinasi

Penghapusan Aset

13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14  RISIKO NO FISIK/MENTAL

BAHAYA

1 Tidak memiliki resiko bahaya



15  SYARAT

JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat
b  Bakat Kerja i. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/prinsip
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.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. D6 : Menyalin
3. 08 : Menerima Instruksi
16 PRESTASI 1. MELAKUKAN KEGIATAN PENGADMINISTRASIAN YANG MELIPUTI PENYIAPAN
KERJA YANG BAHAN
DIHARAPKAN
2. Dokumen hasil pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
3. Laporan hasil pelaksanaan tugas
4. Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain
5. Berkas lembar pengantar pada surat
6. Dokumentasi surat
7. Kegiatan menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk
17 KELAS 5

JABATAN



6

96. KUSTODIAN BARANG MILIK NEGARA

NAMA
JABATAN

" KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

KUSTODIAN BARANG MILIK NEGARA
2.06.2310.53502.1.5.2.002.1.1.10.13

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET

Pengawas : SUB BIDANG PEMINDAHTANGANAN DAN PENGHAPUSAN ASET
KUSTODIAN BARANG MILIK NEGARA

- Melakukan penyiapan pengamanan dan pengadministrasian dokumen penggunaan,

pemanfaatan, pengamanan dan pemeliharaan, penghapusan, dan pemindahtanganan
barang milik negara

Terendah: §1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

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

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

Waktu Kebutuhan

Uraian"l‘ugas 8 Efektif Pegawai

4 5 6 7
1 Melaksanakan tugas  Kegiatan 36 16.5 594 0.45
‘kedinasan lain yang

diperintah atasan baik :

secara tertulis

maupun lisan

~ 2 Menyusun program -Berkas 36 16.5 594 0.45

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 960 1 860 0.7273
sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal



7

8

9.

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

4

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

Kegiatan 7

Mengevaluasi dan
menyusun laporan
secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
penyusunan program
berikutnya
Mengkoordinasikan Berkas 9
dengan unit-unit

terkait dan atau

instansi lain dalam

rangka

pelaksanaannya, agar

program dapat

terlaksana secara

terpadu untuk

mencapai hasil yang

optimal

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

7.1 Terlaksananya tugas kedinasan lain

Laporan 60 4

20 1.5 1080  0.8182

240  0.1818

60 0.6667 640 0.4848

40.1667 4108 3.1121

3 Orang

7.2 Kegiatan penyusunan program kerja, bahan dan alat periengkapan obyek kerja

7.3 Kegiatan pemantauan objek kerja

7.4 Kegiatan pengendalian program kerja

7.5 Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan secara berkala

7.6 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait

NO

NO

BAHAN KERJA

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

Tupoksi

Disposisi Pimpinan

Surat Masuk

PERANGKAT KERJA

Komputer

PENGGUNAAN DALAM TUGAS
pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja
pedoman pelaksanaan tugas

pedoman dalam melaksanakan
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

alat penyusunan naskah dinas



2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif

10 TANGGUNG NO URAIAN
JAWAB

1 Kelancaran tugas kedinasan lain

2 Kelancaran penyusunan program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek
kerja

3 Kelancaran pemantauan objek kerja
4 Kelancaran pengendalian program kerja
5 Kebenaran dokumen evaluasi dan penyusunan laporan secara berkala

6 Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait

11 WEWENANG NO 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 NO  JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI iy
JABATAN . T R
1 Kepala Sub Sub Bidang Pemindahtanganan dan  Menerima masukan,
Bidang Penghapusan Aset saran dan kritik
2 Pelaksana Sub Bidang Pemindahtanganan dan  Koordinasi

Penghapusan Aset

13 KORELASI NO ASPEK " FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15 SYARAT )
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan

Penyusunan Data, mengetik 10 jari



b

C

d

e

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

. Duduk
. Berbicara:

. 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

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
yvang 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



16

17

PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

3o A WN

f

Fungsi Pekerjaan

—t

B7
D3
D5

> Lo

08

. Terlaksananya tugas kedinasan lain

. Kegiatan pemantauan objek kerja

. Kegiatan pengendalian program kerja

: Memegang
: Menyusun
: Membandingkan/Mencocokkan

: Menerima Instruksi

. Kegiatan penyusunan program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

. Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan secara berkala

. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait



97.JURU SITA

1 NAMA JURU SITA
JABATAN
2 KODE 2.06.2304.53502.1.5.2.002.1.1.6.39
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET
Pengawas . SUB BIDANG PEMINDAHTANGANAN DAN PENGHAPUSAN ASET
JURU SITA
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan penyitaan, pemeriksaan dan pemeliharaan hasil sitaan kekayaan
JABATAN negara
5 KUALIFIKASI Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
JABATAN Administrasi Pemerintah atau bidang lain

yang relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

Administrasi Pemerintah atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & . Teknis : Pelatihan Teknis Juru Sita Kepabeanan
Pelatihan dan Cukai Bimtek Juru Sita Pajak
Daerah Pelatihan Teknis Juru Sita
¢ Pengalaman Kerja : Penah bekerja sebagai juru sita pengganti
6  TUGAS POKOK PR R = S C Waktu .
No .ﬁraian Tugas B Hasil Jumlah Penw:ll: S:ian Waktu Xebutuhan
) gas-. Kerja Hasil :J AM) Efektif Pegawai
1 (. SR

1 Menerima obyek kerja Berkas 960 1 960 0.7273
sesuai prosedur yang
berlaku untuk diolah
menjadi hasil kerja

2 Menyiapkan obyek Kegiatan 480 1 480 0.3636
kerja berdasarkan '
prosedur yang berlaku
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

3 Memeriksa obyek kerja ‘Berkas . 480 1 480 0.3636
“sesuai prosedur yang
berlaku agar sesuai
dengan target yang
telah ditentukan

4 Melaksanakan tugas  Berkas 48 11 528 0.4
kedinasan lain yang
diperintahkan

pimpinan baik tertulis



maupun lisan

5 Melaporkan Berkas 48 1.2 57.6 0.0436
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

6 Memelihara obyek Berkas 72 5.5 396 0.3
kerja sesuai prosedur
yvang berlaku untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH : 20.7 -2901.6 2.1981

JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pemeliharaan obyek kerja
7.2 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan
7.3 Laporan pelaksanaan tugas
7.4 Kegiatan penerimaan obyek kerja
7.5 Kegiatan penyiapan obyek kerja

7.6 Kegiatan pemeriksaan obyek kerja

8 BAHANKERIA po BAHAN KERJA ~ PENGGUNAAN D

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

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM:TUGAS'
KERJA aEenibhe 2
1 Komputer alat penyusunan naskah dinas
2 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif

IQ TANGGUNG NO URAIAN

JAWAB

1 Kelancaran penyiapan obyek kerja



11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

a

b

Kelancaran pemeriksaan obyek kerja

Kelancaran pemeliharaan obyek kerja

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan
Ketepatan laporan pelaksanaan tugas

Kelancaran penerimaan obyek kerja

URAIAN

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL. .
Kepala Sub Sub Bidang Pemindahtanganan dan  Menerima masukan,
Bidang Penghapusan Aset saran dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pemindahtanganan dan  Koordinasi

Penghapusan Aset

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Terang

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi

Bakat Kerja 1. C : Membedakan Warna, merupakan
kemampuan memadukan atau
membedakan berbagai warna yang
asli yang gemerlapan

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

3. N + Numerik, merupakan kemampuan
untuk melakukan operasi arithmetik




¢ Temperamen Kerja 1. P

d Minat Kerja 1. l.a

e  Upaya Fisik 1. Duduk

secara tepat dan akurat

Penerapan Bentuk, merupakan
Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam obyek
atau dalam gambar atau dalam
bahan grafik

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

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
berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif

Sering

2. Berbicara: Sedang

3, Melihat

[y

f  Fungsi Pekerjaan B7
D5

06

Lol

08

16 PRESTASI 1. Kegiatan pemeliharaan obyek kerja
KERJA YANG

Sering

: Memegang
: Membandingkan/Mencocokkan
: Berbicara (Informasi)

: Menerima Instruksi

DIHARAPKAN 2. Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan



3. Laporan pelaksanaan tugas
4, Kegiatan penerimaan obyek kerja
5. Kegiatan penyiapan obyek kerja

6. Kegiatan pemeriksaan obyek kerja

17 KELAS 6
JABATAN



98, KEPALA SUB BIDANG PENGAMANAN DAN PENYELESAIAN SENGKETA ASET

1 NAMA
JABATAN

2 KODE
JABATAN

3 UNIT KERJA

4 IKHTISAR
JABATAN

S KUALIFIKASI
JABATAN

6 TUGAS POKOK

KEPALA SUB BIDANG PENGAMANAN DAN PENYELESAIAN SENGKETA ASET

2.05.2304.53502.1.5.3

JPT Pratama :

Administrator:

IVA

PENGAMANAN ASET

BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN

KEPALA SUB BIDANG PENGAMANAN DAN PENYELESAIAN

SENGKETA ASET

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan pengelolaan kas dan pembinaan
bendahara meliputi penatausahaan penerimaan dan pengeluaran,
mengadministrasikan sp2d setelah divalidasi oleh bank operasional dan
mengkoordinasikan dengan bank lainnya serta melakukan pembinaan terhadap
bendahara sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan

Terendah:

a Pendidikan Formal

Pendidikan &

Tertinggi :

Pelatihan " Teknis

¢ Pengalaman Kerja

No -

1

Merencanakan Konsep
kegiatan Sub Bidang
Pengelolaan Kas dan
Pembinaan Bendahara

"berdasarkan langkah-

langkah operasional
Bidang dan kegiatan
tahun sebelumnya dan
data yang ada untuk
digunakan sebagai
pedoman pelaksanaan
tugas

$1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

S2 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen
Teknik Infomatika atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV

: 2 Tahun dalam pangkat minimal

i1 'nglah L Waktu Kebutuhan

l Hasil _ Efektif  Pegawai

JAM)

4 5 6 7

2 16.5 33 0.025

Membagi tugas dan -Kegiatan 12 2 24 0.0182

memberi petunjuk
kepada bawahan baik
secara lisan maupun
tertulis sesuai dengan
permasalahan dan
bidang tugasnya



masing-masing agar
tercapai hasil kerja
yang optimal

Memeriksa hasil kerja  Kegiatan
bawahan berdasarkan

rencana kerja untuk
menemukan
kesalahan-kesalahan

guna penyempurnaan

lebih lanjut

Menyiapkan dan Kegiatan
menyusun bahan

materi pedoman dan

petunjuk teknis

pengolahan kas daerah
berdasarkan ketentuan

vang berlaku agar

tertib administrasi
perbendaharaan

Membuat register Kegiatan
penerimaan SP2D UP,

GU, TU dan LS untuk

mencatat semua SP2D

yang diterima sebelum

divalidasi oleh bank

operasional

Melakukan pengujian Konsep
Penghitungan Fihak
Ketiga (PFK), gaji,
terusan gaji, duka
wafat, duka tewas,
kekurangan gaji, gaji
susulan, PPh, PPN,
PPh 21, bulog, BPJS
Kesehatan, BPJS
ketenagakerjaan,
tabungan perumahan
dan memantau
penyetoran PFK

Melakukan rekonsiliasi Kegiatan
penagihan fihak ketiga

dengan bidang

akuntansi dan

pelaporan

Membuat Surat Kegiatan
Konfirmasi dana

Transfer (SKT) ke

Dirjen Perimbangan

Keuangan di Jakarta

dan Kantor Pelayanan
Perbendaharaan

Negara {(KPPN) Provinsi

NTT di Kupang

Menguji kebenaran Kegiatan
bukti setoran sesuai

sumber dana antara

lain PAD, DAU, DAK,

WISMP

24

16.5

5.5

24

24

. .....198

132

24

36

12

0.0182

0.0182

0.1

0.0182

0.0273

0.0091



10

11

12

13

14

15

16

17

18

Menyimpan seluruh
bukti asli kepemilikan
kekayaan daerah yang
diperintahkan kepala
Badan melalui Kepala
Bidang
Perbendaharaan

Melakukan Data
Transaksi Harian
(DTH), penerimaan dan
pengeluaran atas
rekening kas umum
daerah pada setiap
hari kerja

Membuat keterangan
saldo bank rekening
kas umum daerah

Membuat laporan
posisi kas harian pada
awal hari kerja setiap

minggu

Melaksanakan dan
menatausahakan
investasi kas daerah

Menyiapkan bahan
pelaksanaan
kerjasama dengan
bank dan atau
lembaga keuangan
lainnya yang ditunjuk
dalam rangka
penempatan uang
daerah

Melaksanakan
penempatan uang
daerah dan
pengelolaan/
penatausahaan
investasi jangka
pendek

Menghimpun bukti-
bukti setoran dan
bukti-bukti
pengeluaran, mencatat
pada buku kas umum
(B.IX), penerimaan dan
pengeluaran atas
rekening kas umum
daerah pada setiap
hari kerja

Mengirimkan
dokumen-dokumen
{B.IX, keterangan
saldo, rekonsiliasi
bank) ke Kepala
Bidang Akuntansi dan
Pelaporan dan Kepala
Bidang

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

Kegiatan

. Kegiatan

Kegiatan

24

12

12

12

12

24

5.5

5.5

24

66

12

24

24

48

24

36

0.0182

0.05

0.05

0.0091

0.0182

0.0182

0.0364

0.0182

0.0273



19

20

21

22

23

24

Perbendaharaan

Menyimpan uang milik Kegiatan
daerah pada bank

yang sehat dengan

cara membukukan

rekening kas daerah

yang ditetapkan

dengan Keputusan

Gubernur

Menghitung dan Kegiatan
memungut atas

pembayaran yang

dilakukan melalui

SP2D dan membuat

laporan sesuai

ketentuan yang

berlaku

Melakukan pembinaan Kegiatan
khusus kepada
bendaharawan melalui
bimtek, workshop,
rapat koordinasi,
sosialisasi dan
asistensi guna
terwujudnya tertib
administrasi
pertanggungjawaban
sesuai dengan
ketentuan yang
berlaku

Melaksanakan
pembinaan disiplin
terhadap bawahan
sesuai peraturan
perundang-undangan
yang berlaku agar
terciptanya PNS yang
handal, profesional
dan bermoral

Kegiatan

Melakukan konsultasi Kegiatan
pelaksanaan kegiatan

dengan instansi dan

pihak terkait untuk
mendapatkan

masukan dalam

rangka kelancaran

pelaksanaan tugas

Membuat laporan Laporan
bulanan dan tahunan
Sub Bidang
Pengelolaan Kas dan
Pembinaan Bendahara
serta laporan tugas
dinas lainnya sesuai
target kinerja atau
hasi! kerja untuk
dipergunakan sebagai
bahan masukan
atasan

12

11

11

5.5

5.5

12

132

132

12

264

66

0.0091

0.1

0.1

0.0091

0.2

0.05



3‘

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

25 Melaksanakan tugas Kegiatan 24 6.6 158.4 0.12
kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan
baik secara lisan
maupun tertulis sesuai
tugas dan fungsinya
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 115.1 1607.4 1.218

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

7.1 Dokumen rencana kegiatan

7.2 Kegiatan pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan

7.3 Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan

7.4 Dokumen bahan materi pedoman dan petunjuk teknis

7.5 Kegiatan pembuatan register penerimaan SP2D UP, GU, TU dan LS

7.6 Kegiatan pengujian Penghitungan Fihak Ketiga

7.7 Kegiatan rekonsiliasi penagihan fihak ketiga

7.8 Kegiatan pembuatan Surat Konfirmasi dana Transfer (SKT)

7.9 Kegiatan pengujian kebenaran bukti setoran

7.10 Kegiatan penyimpanan seluruh bukti asli kepemilikan kekayaan daerah
7.11 Dokumen Data Transaksi Harian (DTH),

7.12 Kegiatan pembuatan keterangan saldo bank rekening kas umum daerah
7.13 laporan posisi kas harian pada awal hari kerja setiap minggu

7.14 Kegiatan penempatan uang daerah dan pengelolaan/ penatausahaan investasi
jangka pendek

7.15 Kegiatan penatausaakan investasi kas daerah

7.16 Dokumen bahan pelaksanaan kerjasama dengan bank dan atau lembaga
keuangan lainnya

7.17 Kegiatan penghimpunan bukti-bukti setoran dan bukti-bukti pengeluaran,
mencatat pada buku kas umum

7.18 Kegiatan pengiriman dokumen-dokumen (B.IX, keterangan saldo, rekonsiliasi
bank)

7.19 Kegiatan penyimpanan uang milik daerah pada bank yang sehat

7.20 Kegiatan penghitungan atas pembayaran yang dilakukan melalui SP2D dan
membuat laporan

7.21 Kegiatan pembinaan khusus kepada bendaharawan

7.22 Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

7.23 Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait
7.24 laporan bulanan dan tahunan

7.25 Kegiatan tugas kedinasan lain

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS :

1 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas



9

10

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG
JAWAB

NO

NO

10

11

12

13

14

15

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

Pergub serta Peraturan lain Terkait kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam

bentuk pelaksanaan kegiatan

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS .
SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugaé o
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan
Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas
Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanéan Tugas Bawahan
Juklak dan Juknis Penyusunan target dan realisasi
Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
Juklak dan Juknis Melaksanakan Kdofdinasi

URAIAN

Kebenaran rencana kegiatan

Kelancaran pembagian tugas dan pemberian petunjuk kepada bawahan
Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan

Kebenaran bahan materi pedoman dan petunjuk teknis pengolahan kas déérah
Kelancaran pembuatan register penerimaan SP2D UP, GU, TU dan LS
Kelancaran pengujian Penghitungan Fihak Ketiga (PFK)

Kelancaran rekonsiliasi penagihan fihak ketiga dengan bidang akuntansi dan
pelaporan

Kelancaran pembuatan Surat Konfirmasi dana Transfer (SKT)

Kelancaran pembuatan keterangan saldo bank rekening kas umum daeféh
Ketepatan laporan posisi kas harian pada awal hari kerja setiap minggu
Kelancaran penatausahaan investasi kas daerah

Kebenaran bahan pelaksanaan kerjasama dengan bank dan atau lembaga
keuangan lainnya

Kelancaran penempatan uang daerah dan pengelolaan/ penatausahaan
investasi jangka pendek

Kelancaran pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kelancaran konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait



16 Ketepatan laporan bulanan dan tahunan
17 Kelancaran pengujian kebenaran bukti setoran sesuai sumber dana
18 Kelancaran penyimpanan seluruh bukti asli kepemilikan kekayaan daerah

19 Kebenaran Data Transaksi Harian (DTH

20 Kelancaran penghimpunan bukti-bukti setoran dan bukti-bukti pengeluaran,
mencatat pada buku kas umum (B.IX),

21 Kebenaran dokumen-dokumen (B.IX, keterangan saldo, rekonsiliasi bank)
22 Kelancaran penyimpanan uang milik daerah pada bank yang sehat

23 Kelancaran penghitungan atas pembayaran yang dilakukan melalui SP2D dan
membuat laporan

24 Kelancaran pembinaan khusus kepada bendaharawan

25 Kelancaran tugas kedinasan lain

11 WEWENANG NO URAIAN

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 UNIT KERJA/INSTANSI
JABATAN T
1 Eselon IV dan Sub Bidang Pemanfaatan, Koordinasi
Koordinator Pemindahtanganan dan Pengamanan
Aset
2 Pelaksana Sub Bidang Pengamanan dan Memberi perintah,
Penyelesaian Sengketa Aset kritik dan saran
3 Kepala Bidang Bidang Pemanfaatan, 'Menerima perintah,
Pemindahtanganan dan Pengamanan kritik dan saran
Aset
13 KORELASI NO ASPEK - FAKTOR
LINGKUNGAN LT L
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Bersih
4 Penerangan Cukup

5 Suara Tenang




14  RISIKO NO FISIK/MENTAL

BAHAYA
1 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
¢  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. 3a : 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 dan pemberian petunjuk kepada bawahan
3. Kegiatan pemeriksaan hasil kerja bawahan
4. Dokumen bahan materi pedoman dan petunjuk teknis
5. Kegiatan pembuatan register penerimaan SP2D UP, GU, TU dan LS
6. Kegiatan pengujian Penghitungan Fihak Ketiga



17

KELAS
JABATAN

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20,

21.
22,
23.
24,
25.

Kegiatan rekonsiliasi penagihan fihak ketiga

Kegiatan pembuatan Surat Konfirmasi dana Transfer (SKT)

Kegiatan pengujian kebenaran bukti setoran

Kegiatan penyimpanan seluruh bukti asli kepemilikan kekayaan daerah
Dokumen Data Transaksi Harian (DTH),

Kegiatan pembuatan keterangan saldo bank rekening kas umum daerah
laporan posisi kas harian pada awal hari kerja setiap minggu

Kegiatan penempatan uang daerah dan pengelolaan / penatausahaan investasi
jangka pendek

Kegiatan penatausaakan investasi kas daerah

Dokumen bahan pelaksanaan kerjasama dengan bank dan atau lembaga
keuangan lainnya

Kegiatan penghimpunan bukti-bukti setoran dan bukti-bukti pengeluaran,
mencatat pada buku kas umum

Kegiatan pengiriman dokumen-dokumen (B.IX, keterangan saldo, rekonsiliasi
bank]

Kegiatan penyimpanan uang milik daerah pada bank yang sehat

Kegiatan penghitungan atas pembayaran yang dilakukan melalui SP2D dan
membuat laporan

Kegiatan pembinaan khusus kepada bendaharawan

Kegiatan pembinaan disiplin terhadap bawahan

Kegiatan konsultasi pelaksanaan kegiatan dengan instansi dan pihak terkait
laporan bulanan dan tahunan

Kegiatan tugas kedinasan lain



99,ANALIS ASET NEGARA

1 NAMA JABATAN . ANALIS ASET NEGARA

2 ~ KODE JABATAN  2.06.2310.53502.1.5.3.002.1.1.10.1

3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET
Pengawas : SUB BIDANG PENGAMANAN DAN PENYELESAIAN SENGKETA ASET
ANALIS ASET NEGARA
4 IKHTISAR Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi -
JABATAN kebijakan di bidang aset negara
5 KUALIFIKASI Terendah: S1 Bidang Manajemen/ Pemerintahan/
JABATAN Akuntansi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S2 Bidang Manajemen/ Pemerintahan/

Akuntansi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

Pendidikan & . Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Pejabat Pelaksana

¢ Pengalaman Kerja : Memahami bidang pekerjaannya

6 TUGAS POKOK

. Jumlah Penw:iti:s‘;,ian Waktu = Kebutuhan
Hasil ye! Efelktif Pegawai

o 4 6_ N : 7.
1 Mengumpulkan Berkas S0 18 500 0.6818
bahan-bahan kerja
sesuai dengan
prosedur yang
berlaku untuk
keperluan
' penyelesaian
. pekerjaan

2 Memberikan saran Berkas 24 11 264 0.2
berdasarkan
pelaksanaan
pekerjaan dan
pemanfaatannya
untuk disampaikan
kepada pimpinan unit

3 Melaksanakan tugas Berkas 24 27.5 660 0.5
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

4 Mempelajari, Berkas 24 14 336 0.2545
menganalisa serta
menelaah bahan-



bahan sesuai dengan
obyekkerja dalam
bidangnya agar
memperlancar
pelaksanaan tugas

5 Membuat laporan Berkas 30 11 330 0.25
berdasarkan hasil ‘
kerja untuk
disampaikan kepada
pimpinan unit agar
hasil telaahan dapat
bermanfaat

6 Mengadakan -Berkas 30 10 300 0.2273
penelitian
berdasarkan
permasalahan obyek
kerja dalam rangka

menyelesaikan
pekerjaan
JUMLAH 91.5 2790 2.1136
JUMLAH PEGAWAI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Dokumen bahan-bahan kerja
' 7.2 Kegiatan pemberian saran
7.3 Terlaksananya tugas kedinasan lain
7.4 Kegiatan mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan
7.5 Laporan berdasarkan hasil kerja

7.6 Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek

8 BAHAN KERJA
NO BAHAN KERJA

1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta
Peraturan lain Terkait sebagai pedoman dalam
pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja sebagai
Inventarisasi kegiatan

2 Disposisi Pimpinan/perintah atasan Petunjuk kerja

3 Tupoksi Pedoman
pelaksanaan kegiatan

9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS:
KERJA B vl
1 Seperangkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan
2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3 Printer alat untuk mencetak naskah dinas
10 ., TANGGUNG NO _ URAIAN

JAWAB




11

12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

NO

a

b

Kebenaran dokumen bahan-bahan kerja

Kelancaran pemberian saran

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan
Kebenaran laporan hasil kerja

Kelancaran penelitian berdasarkan permasalahan obyek

URAIAN =

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan

Mengecek kelengkapan data dan dokumen

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI : DALAM HAL
Kepala Sub Sub Bidang Pengamanan dan Menerima masukan,
Bidang Penyelesaian Sengketa Aset saran dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pengamanan dan Koordinasi

Penyelesaian Sengketa Aset

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk
Udara Bersih
Penerangan Cukup
Suara Tenang
FISIK/MENTAL -

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu mengoperasikan 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



¢ Temperamen Kerja 1. P

d Minat Kerja 1. 1.b

e Upaya Fisik 1. Duduk

efektif

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

Repetitive and Continuous (REPCON);
Kemampuan menyesuaikan diri
dalam kegiatan-kegiatan yang
berulang, atau secara terus menerus
melakukan kegiatan vang sama,
sesual 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. Dokumen bahan-bahan kerja
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Kegiatan pemberian saran
3. Terlaksananya tugas kedinasan lain
4. Kegiatan mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan
5. Laporan berdasarkan hasil kerja
6. Kegiatan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam bidangnya
agar memperlancar pelaksanaan tugas terlaksana dengan baik
17 KELAS 7

JABATAN



100. PENGADMINISTRASI BARANG MILIK NEGARA

1

6

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

PENGADMINISTRASI BARANG MILIK NEGARA

2.06.2310.53502.1.5.3.002.1.1.10.124

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET

Pengawas : SUB BIDANG PENGAMANAN DAN PENYELESAIAN SENGKETA ASET
PENGADMINISTRASI BARANG MILIK NEGARA

Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara

Terendah: SLTA Bidang Administrasi atau bidang lain

yang relevan dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal

Tertinggi : D3 Bidang Administrasi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Pendidikan & _ Penjenjangan: -
Pelatihan Teknis : Pra Jabatan
¢ Pengalaman Kerja : Mengetahui Aturan sesuai Tupoksi

Waktu
Penyelesaian
(JAM)

 Waktu Kebutuhan
Efektif Pegawai

1 Melaporkan hasil ‘Berkas @+ 36 3 © 108 0.0818
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

2 Melaksanakan tugas Berkas 72 8.25 594 0.45
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
pimpinan baik tertulis
maupun lisan

3 Memberilembar Berkas 720 0.6667 480 0.3636
pengantar pada surat,
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar
memudahkan
pengendalian

4 Mendokumentasikan Berkas 960 1.5 1440 1.0909
surat sesuai dengan
prosedur dan



7

8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

ketentuan yang
berlaku, agar tertib
administrasi
Menerima, mencatat, Berkas 960
dan menyortir surat

masuk, sesuai dengan

prosedur dan

ketentuan yang

berlaku, agar

memudahkan

pencarian

Mengelompokkan surat Berkas 720
atau dokumen

menurut jenis dan

sifatnya, sesuai dengan

prosedur dan

ketentuan yang

berlaku, agar

memudahkan

pendistribusian

JUMLAH

JUMLAH PEGAWALI

1.2 1152 0.8727
0.5 360 0.2727
15.1167 4134  3.1317
3 Orang

7.1 Dokumen hasil pengelompckkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya

7.2 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.3 Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain

7.4 Berkas lembar pengantar pada surat

7.5 Dokumentasi surat

7.6 Kegiatan menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk

NO

NO

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti
dalam bentuk pelaksanaan
kegiatan

Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
tugas

Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan

Pergub/Perbup/Perwali serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan

Terkait kinerja

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAMTUGA

Komputer alat penyusunan naskah dinas

Printer alat untuk mencetak naskah dinas

ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan

pendukung kegiatan administratif



10 TANGGUNG 'No URAIAN

JAWAB
1 Kebenaran lembar pengantar pada surat
2 Ketepatan dan kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas
3 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain
4 Kebenaran dokumentasi surat
5 Kelancaran dan kebenaran dalam menerima, mencatat, dan menyortir surat
masuk
6 Kebenaran dokumen hasil pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis
dan sifatnya
11 ¢ WEWENANG NO URAIAN
1 Memberi saran kepada atasan
2 Membantu pelaksanaan kegiatan
3 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
12 KORELASI NO JABATAN UNIT KERJA/INSTANSL
JABATAN _ S
1 Kepala Sub Bidang Sub Bidang Pengamanan dan Menerima masukan,
Barang Milik Negara Penyelesaian Sengketa Aset saran dan kritik
2 Pelaksana Sub Bidang Pengamanan dan Koordinasi
Penyelesaian Sengketa Aset
13 KORELASI NO ASPEK FAKTOR
LINGKUNGAN
KERJA 1 Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
2 Suhu Sejuk
3 Udara Segar
4 Penerangan Terang
5 Suara Tenang
14 RISIKO NO - FISIK/MENTAL
BAHAYA . ,
1 Tidak memiliki resiko bahaya
15  SYARAT
JABATAN a  Ketrampilan Kerja Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat

b Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, yaitu memahami
instruksi/ prinsip
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.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. D6 : Menyalin
3. 08 : Menerima Instruksi
16 PRESTASI 1. Dokumen hasil pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
KERJA YANG ) '
DIHARAPKAN 2. Laporan hasil pelaksanaan tugas
3. Kegiatan pelaksanaan tugas kedinasan lain
4. Berkas lembar pengantar pada surat
5. Dokumentasi surat
6. Kegiatan menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk
17 KELAS 5

JABATAN



6

101.

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI

JABATAN

TUGAS POKOK

KUSTODIAN BARANG MILIK NEGARA

KUSTODIAN BARANG MILIK NEGARA

2.06.2310.53502.1.5.3.002.1.1.10.13

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET

Pengawas : SUB BIDANG PENGAMANAN DAN PENYELESAIAN SENGKETA ASET
KUSTODIAN BARANG MILIK NEGARA

Melakukan penyiapan pengamanan dan pengadministrasian dokumen penggunaan,
pemanfaatan, pengamanan dan pemeliharaan, penghapusan, dan pemindahtanganan
barang milik negara

Terendah: S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi atau bidang lain yang relevan

dengan tugas jabatan
a Pendidikan Formal :
Tertinggi : S1 Bidang Akuntansi/ Manajemen/

Administrasi atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

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

Waktu . Kebutuhan

an Efektif :Pegawai

5 6 7

1 Melaksanakan tugas . Kegiatan 36 16.5 594 0.45
kedinasan lain yang
diperintah atasan baik
secara tertulis
maupun lisan

2 Menyusun program .Berkas 72 16.5 1188 0.9
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 720 1 720 0.5455
sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal
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8

9

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGEKAT
KERJA

4 Mengendalikan 0.9455
program kerja, sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang

berlaku, agar tidak

terjadi penyimpangan

dalam pelaksanaan

Kegiatan 480 2.6 1248

5 Mengevaluasi dan Laporan 72 1 72
menyusun laporan

secara berkala, sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang

berlaku sebagai bahan

penyusunan program

berikutnya

0.0545

6 Mengkoordinasikan Berkas 720 0.5 360 0.2727
dengan unit-unit
terkait dan atau
instansi lain dalam
rangka
pelaksanaannya, agar
program dapat
terlaksana secara
terpadu untuk
mencapai hasil yang
optimal

JUMLAH

38.1 4182 3.1682

JUMLAH PEGAWALI 3 Orang

7.1 Kegiatan pengendalian program kerja

7.2 Terlaksananya tugas kedinasan lain

7.3 Kegiatan penyusunan program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
7.4 Kegiatan pemarntauan objek kerja

7.5 Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan secara berkala

7.6 Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait

NO BAHAN KERJA _PENGGUN‘A; _A_.mv e

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

pedoman dalam pelaksanaan
kegiatan, tatalaksana dan kinerja

2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
tugas
4 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan
NO PERANGEKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TaUGA?S ik
1 Komputer alat penyusunan naskah dinas
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11

12

13

15

TANGGUNG
JAWAB

. WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

2

3

NO

NO

NO

NO

a

Printer alat untuk mencetak naskah dinas

ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif

URAIAN

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran penyusunan program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek
kerja

Kelancaran pemantauan objek kerja
Kelancaran pengendalian program kerja
Kebenaran dokumen evaluasi dan penyusunan laporan secara berkala

Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait

URAIAN

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI ' DALAM
Kepala Sub Sub Bidang Pengamanan dan Menerima masukan,
Bidang Penyelesaian Sengketa Aset saran dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pengamanan dan Koordinasi

Penyelesaian Sengketa Aset

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Segar

Penerangan Terang

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan
Penyusunan Data, mengetik 10 jari



b

C

d

€

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

.V

. Duduk
. Berbicara:

. 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 memaharmi arti kata-kata dan
penggunannya secara tepat dan
efektif

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

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

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

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

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam
niaga

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit & teratur

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
dianggap baik bagi orang lain

Sering
Sedang

Sering



f  Fungsi Pekerjaan 1. B7 : Memegang

2, D3 : Menyusun
3. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
4, O8 : Menerima Instruksi
16 PRESTASI 1. Kegiatan pengendalian program kerja
KERJA YANG
DIHARAPKAN 2. Terlaksananya tugas kedinasan lain
3. Kegiatan penyusunan program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
4, Kegiatan pemantauan objek kerja
5. Dokumen evaluasi dan penyusunan laporan secara berkala
6. Kegiatan koordinasi dengan unit-unit terkait
17 KELAS 7

JABATAN
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102.

JURU SITA

NAMA

JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTIiSAR
JABATAN

KUALIFIKASI

JABATAN

. TUGAS POKOK

JURU SITA
2.06.2304.53502.1.5.3.002.1.1.6.39

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET

Pengawas : SUB BIDANG PENGAMANAN DAN PENYELESAIAN SENGKETA ASET
JURU SITA

Melakukan kegiatan penyitaan, pemeriksaan dan pemeliharaan hasil sitaan kekayaan
negara

Terendah: D3 Bidang Akuntansi/ Manajemen/
Administrasi Pemerintah atau bidang lain

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

yang relevan dengan tugas jabatan

Penjenjangan: -
Pendidikan & . Teknis : Pelatihan Teknis Juru Sita Kepabeanan
Pelatihan dan Cukai Bimtek Juru Sita Pajak
Daerah Pelatihan Teknis Juru Sita
¢ Pengalaman Kerja : Penah bekerja sebagai juru sita pengganti

ﬁfalktu

g

S Tl Jumlah % " ‘'Waktu . Kebutuhan
No: = rUralan Tuges | Hasit  FORYEISAAN proif  Pegawal

(JAM)

1 Menerima obyek kerja Berkas 480 1
sesuai prosedur yang
berlaku untuk diolah
menjadi hasil kerja

2 Menyiapkan obyek ‘Kegiatan 480 1 480 0.3636
kerja berdasarkan i
prosedur yang berlaku
untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

3 Memeriksa obyek kerja Berkas 480 1 480 0.3636
sesuai prosedur yang ‘
berlaku agar sesuai
dengan target yang
telah ditentukan

4 Melaksanakan tugas Berkas 48 3.5 264 0.2
kedinasan lain yang
diperintahkan
pimpinan baik tertulis



maupun lisan

5 Melaporkan Berkas 48 3 144 0.1091
pelaksanaan tugas
sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evatuasi
dan
pertanggungjawaban

6 Memelihara obyek Berkas 192 5.5 1056 0.8
kerja sesuai prosedur
yang berlaku untuk
kelancaran
pelaksanaan tugas

JUMLAH 17 2904 2.1999

JUMLAH PEGAWALI 2 Orang

7 HASIL KERJA 7.1 Kegiatan pemeliharaan obyek kerja
7.2 Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan
7.3 Laporan pelaksanaan tugas
7.4 Kegiatan penerimaan obyek kerja
7.5 Kegiatan penyiapan obyek kerja

7.6 Kegiatan pemeriksaan obyek kerja

8  BAHANKERJA  pno BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS -
1 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan
tugas
2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
3 Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti
dalam bentuk pelaksanaan
kegiatan
4 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Pergub/Perbup/Perwali serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan
Terkait kinerja,
9  PERANGKAT NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
KERJA ' AT
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 NO URAIAN
JAWAB

1 Kelancaran penyiapan ohyek kerja
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12

13

14

15

WEWENANG

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

1

2

3

1

a

b

Kelancaran pemeriksaan obyek kerja

Kelancaran pemeliharaan obyek kerja

Kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpiﬁén
Ketepatan laporan pelaksanaan tugas

Kelancaran penerimaan obyek kerja

URAIAN

Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI ‘ DALAM :f
Kepala Sub Sub Bidang Pengamanan dan Menerima masukan,
Bidang Penyelesaian Sengketa Aset saran dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pengamanan dan Koordinasi

Penyelesaian Sengketa Aset

ASPEK FAKTOR

Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan

Suhu Sejuk

Udara Bersih

Penerangan Terang

Suara Tenang
FISIK/MENTAL

Tidak memiliki resiko bahaya

Ketrampilan Kerja Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi

Bakat Kerja 1. C : Membedakan Warna, merupakan
kemampuan memadukan atau
membedakan berbagai warna yang
asli yang gemerlapan

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

3. N : Numerik, merupakan kemampuan
untuk melakukan operasi arithmetik



¢ Temperamen Kerja 1. P

d Minat Kerja 1. la

e Upaya Fisik 1. Duduk

secara tepat dan akurat

Penerapan Bentuk, merupakan
Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam obyek
atau dalam gambar atau dalam
bahan grafik

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

: 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 '

: 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
bersifat ilmiah dan teknik

Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
produktif

Sering

2, Berbicara: Sedang

3. Melihat
f  Fungsi Pekerjaan 1. Bl
2. B7
3. D5
4. 06
5. 08
16 , PRESTASI 1. Kegiatan pemeliharaan obyek kerja

KERJA YANG

Sering

: Mengerjakan presisi

: Memegang

: Membandingkan/Mencocokkan
: Berbicara (Informasi)

: Menerima Instruksi
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DIHARAPKAN

KELAS
JABATAN

o v h W N

Kegiatan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

Laporan pelaksanaan tugas

. Kegiatan penerimaan obyek kerja
. Kegiatan penyiapan obyek kerja

. Kegiatan pemeriksaan obyek kerja



6

103.

NAMA
JABATAN

KODE
JABATAN

UNIT KERJA

IKHTISAR
JABATAN

KUALIFIKASI
JABATAN

TUGAS POKOK

PENGELOLA DATA SENGKETA PERTANAHAN

PENGELOLA DATA SENGKETA PERTANAHAN
2.06.210203.53502.1.5.3.002,32.22

JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET

Pengawas :  SUB BIDANG PENGAMANAN DAN PENYELESAIAN SENGKETA ASET
PENGELOLA DATA SENGKETA PERTANAHAN

Melakukan kegiatan pengelolaan data sengketa pertanahan

Terendah: D3 Bidang llmu Pertanahan/ Manajemen/
Administrasi/ ilmu pemerintahan/ Teknik
Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika
atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan
a Pendidikan Formal
Tertinggi : D3 Bidang [lmu Pertanahan/ Mangjemen/

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

Penjenjangan: -

Teknis : Diklat pertanahanDiklat adminitrasi
pertanahanPelatihan manajemen
pertanahan ASNPelatihan tata naskah
dinasPelatihan Pengukuran dan
PemetaanPelatihan Mediasi Pertanahan

Pendidikan &
Pelatihan

Berpengalaman dalam mengelola bahan-bahan atau data
. yang berkaitan dengan bidang
" pertanahan<br>Berpengalaman dalam menyusun
program kerja dalam bidang pertanahan

¢ Pengalaman Kerja

, Penw:::ts‘;ian ,Waktu Kebutuhan
sil - CTYCICSUAN preltif  Pegawai

(yAM).

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
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8

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

pelaksanaan
pekerjaan dapat
berjalan dengan baik

3 Memantau, objek kerja Kegiatan 48 1 48
sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal

4 Mengendalikan Kegiatan 240 2 480
program kerja, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku, agar tidak
terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

5 Mengevaluasi dan Laporan 12 4 48
menyusun laporan
secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
penyusunan prograrm
berikutnya

6 Mengkoordinasikan Berkas 240 1.85 444
dengan unit-unit
terkait dan atau
instansi lain dalam
rangka
pelaksanaannya, agar
program dapat
terlaksana secara
terpadu untuk
mencapai hasil yang
optimal

JUMLAH 41.85 1416

JUMLAH PEGAWAI

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

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS -
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, pedoman dalam pelaksanaan
Peraturan Daerah serta Peraturan lain kegiatan, tatalaksana dan kinerja
Terkait

0.3636

0.0364

0.3364

1.0728

1 Orang

2 Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas



9,

10

11

12

13

4
PERANGKAT NO
KERJA

1
2
3
TANGGUNG NO
JAWAB
1
2
3
4
5
6
WEWENANG NO
1
2
3
KORELASI NO
JABATAN
1
2

KORELASI ‘NO
LINGKUNGAN :
KERJA 1

2
3
q
5

Disposisi Pimpinan

Surat Masuk

PERANGKAT KERJA
Komputer
Printer

ATK

pedoman dalam melaksanakan
tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

alat penyusunan naskah dinas
alat untuk mencetak naskah dinas

perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif

Kelancaran tugas kedinasan lain

Kebenaran program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja

Kelancaran objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya

Kelancaran pemantauan program kerja

Kesesuaian laporan secara berkala

Kelancaran koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

URAIAN

Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan

Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan

Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI
Kepala Sub Sub Bidang Pengamanan dan Menerima masukan,
Bidang Penyelesaian Sengketa Aset saran dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pengamanan dan Koordinasi

Penyelesaian Sengketa Aset

ASPEK
Keadaan ruangan kerja
Suhu
Udara
Penerangan

Suara

FAKTOR
Didalam ruangan
Sejuk
Segar
Terang

Tenang
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RISIKO NO FISIK/MENTAL
BAHAYA
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);
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
jiiwa berhadapan dengan keadaan
darurat, kritis, tidak biasa atau
bahaya, atau bekerja dengan
kecepatan kerja dan perhatian terus
menerus merupakan keseluruhan
atal 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. 2a : 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



104. PENGOLAH DATA PENGUKURAN DAN PEMETAAN

1 NAMA PENGOLAH DATA PENGUKURAN DAN PEMETAAN
JABATAN
2 KODE 2.06.210203.53502.1.5.3.002.32.45
JABATAN
3 UNIT KERJA JPT Pratama : BADAN PENDAPATAN DAN PENGELOLA ASET DAERAH

Administrator: BIDANG PEMANFAATAN, PEMINDAHTANGANAN DAN
PENGAMANAN ASET

Pengawas : SUB BIDANG PENGAMANAN DAN PENYELESAIAN SENGKETA ASET
PENGOLAH DATA PENGUKURAN DAN PEMETAAN

4 IKHTISAR Melakukan kegiatan pengolahan data pengukuran dan pemetaan
JABATAN

5 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: -

Teknis : Diklat pertanahanDiklat adminitrasi
Pendidikan & pertanahanPelatihan manajemen
Pelatihan : pertanahan ASNPelatihan Pengukuran

dan PemetaanDiklat pertanahan dan
GISPelatihan Dasar Penilai
PertanahanPelatihan tata naskah dinas

Berpengalaman dalam mengolah bahan-bahan atau data
yang berkaitan dengan bidang

¢ Pengalaman Kerja : pertanahan<br>Berpengalaman dalam menyusun
rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja di
bidang pertanahan

6  TUGAS POKOK Waktu ST
N Uraian Tu Hasil Jumlah Penvelesaian Waktu . Kebutuhan
° raian Tugas Kerja  Hasil ny Efektif = Pegawai

(JAM) T

1 2 3 4 5 6 7.
1 Mengumpulkan dan Berkas 240 1.5 360 0.2727

memeriksa data sesuai

dengan prosedur dan

ketentuan yang

berlaku sebagai bahan

kegiatan berdasarkan

jenis dan obyek kerja
2 Menganalisis obyek Berkas 48 3 144 0.1091

kerja sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku untuk
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HASIL KERJA

menghasilkan
kebenaran informasi
dan volume kegiatan
berdasarkan laporan
yvang masuk

Menyusun rekapitulasi Berkas
kegiatan berdasarkan

jenis obyek kerja yang

masuk sesuai dengan

prosedur dan

ketentuan yang

berlaku untuk

mengetahui volume

dan jenis obyek kerja

yvang akan diperoleh

Mencatat Berkas
perkembangan dan
permasalahan obyek

kerja secara periodik

sesual dengan

prosedur dan

ketentuan yang

berlaku untuk

mengetahuli langkah
pemecahannya

Mengolah dan Berkas
menyajikan obyek kerja

dalam bentuk yang

telah ditetapkan

sebagai bahan proses

lebih lanjut

Melaporkan Berkas
pelaksanaan dan hasil

kegiatan kepada atasan

sebagai bahan evaluasi

dan

pertanggungjawaban

Melaksanakan tugas Berkas
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh

atasan baik secara

tertulis maupun lisan

Mempelajari pedoman Berkas
dan petunjuk sesuai

dengan prosedur dan
ketentuan yang

berlaku untuk

mengetahui macam,

metode dan teknik

dalam mengolah obyek

kerja

JUMLAH

JUMLAH PEGAWAI

240

240

12

12

1.8

11

11

33.3

24

240

480

21.6

132

22

1423.6

7.1 Dokumen data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

0.0182

0.1818

0.3636

0.0164

0.1

0.0167

1.0785

1 Orang
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9

10

11

BAHAN KERJA

PERANGKAT
KERJA

TANGGUNG

~ JAWAB

WEWENANG

7.2 Kegiatan analisis obyek kerja

7.3 Dokumen rekapitulasi kegiatan

7.4 Dokumen perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik

7.5 Kegiatan mengolah dan menyajikan obyek kerja

7.6 Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan

7.7 Kegiatan tugas kedinasan lain

7.8 Kegiatan mempelajari pedoman dan petunjuk

NO

NO

NO

NO

BAHAN KERJA - ~ PENGGUNAAN DALAM TUGA
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

Surat Masuk dasar untuk ditindaklanjuti dalam
bentuk pelaksanaan kegiatan

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

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

5 g

Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas

ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan
pendukung kegiatan administratif

URAIAN

Kebenaran dokumen data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
Kelancaran analisis obyek kerja
Kebenaran dokumen rekapitulasi kegiatan

Kebenaran dokumen perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara
periodik

Kelancaran mengolah dan menyajikan cbyek kerja
Kebenaran laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan
Kelancaran tugas kedinasan lain

Kelancaran mempelajari pedoman dan petunjuk

URAIAN

Memberikan saran pertimbangan kepada atasan
Membantu pelaksanaan kegiatan

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
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13

14

15

KORELASI
JABATAN

KORELASI
LINGKUNGAN
KERJA

RISIKO
BAHAYA

SYARAT
JABATAN

NO

NO

NO

a

b

[

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI .- . DAL '
Kepala Sub Sub Bidang Pengamanan dan W M;:néri;la masukan,
Bidang Penyelesaian Sengketa Aset saran dan kritik
Pelaksana Sub Bidang Pengamanan dan Koordinasi

Penyelesaian Sengketa Aset

ASPEK FAKTOR
Keadaan ruangan kerja Didalam ruangan
Suhu Sejuk
Udara Segar
Penerangan Terang
Suara Tenang

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 ohyek 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. 8 : Performing under Stress {PUS);
Kemampuan menyesuaikan diri
untuk bekerja dengan ketegangan
jiwa berhadapan dengan keadaan
darurat, kritis, tidak biasa atau
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PRESTASI
KERJA YANG
DIHARAPKAN

N O bhoWwN

d

<]

f

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 i Melakukan kegiatan-kegiatan yang

bersifat ilmiah dan teknik

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

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

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

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

. Dokumen data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

. Kegiatan analisis obyek kerja

. Dokumen rekapitulasi kegiatan

- Dokumen perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik

. Kegiatan mengolah dan menyajikan obyek kerja

. Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan

. Kegiatan tugas kedinasan lain



8. Kegiatan mempelajari pedoman dan petunjuk

17  KELAS 6
JABATAN

GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR}
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LAMPIRAN II

KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

NOMOR  : 328 /KEP/HK/2022

TANGGAL

\ NovgMEER 2022

REKAPITULASI KEBUTUHAN PEJABAT/PEGAWAI BADAN PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

T
Jumliah | Perhitungan Jumlah Kebutuhan
Beban Jumlah Pegawali Pegawai
Kerja Kebutuhan yang
No Nama Jabatan Jabata Pegawai ada +/- Kurang | Lebih | EJ PJ
n
1 2 3 4 5 6 7 9 10
1 |Kepala Badan 1852 1 1 0 1.4 A
Pendapatan Dan (Sangat
Pengelola Aset Daerah Baik)
2 | Sekretaris 1722 1 1 0 1.3 A
{Sangat
Baik)
3 Arsiparis Ahli 2912 2 2 0 1.1 A
Pertama (Sangat
Baik)
4 Perencana AhliMuda 1536 1 1 0 1.16 A
(Sangat
« Baik)
5 | Analis Kepegawaian 1563 1 1 0 1.18 A
Terampil Penyelia (Sangat
Baik)
6 | Pranata Komputer Ahli 4397 3 3 0 1711 A
Pertama (Sangat
Baik)
7 | Sub Koordinator 1595 1 1 0 1.21 A
Substansi Program, Data (Sangat
Dan Evaluasi Baik)
8 | Analis 2796 2 2 0 1.06 A
Pengelolaan (Sangat
Sarana Program Baik)
9 | Analis Data Dan 2869 2 2 0 1.09 A
Informasi (Sangat
Baik)
10 | Analis Perencanaan, 4416 3 3 0 1.12 A
Evaluasi Dan Pelaporan ' (Sangat
5 Baik)
11 | Pengelola Program Dan 2843 2 2 ; 0 i 1.08 A
Kegiatan (Sangat
- Baik)
12 | Kepala Sub Bagian 1601 1 1 0 i 1.21 A
Keuangan (Sangat
i | Baik)




13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Jumlah Perhitungan Jumlah Kebutuhan
Beban Jumlah Pegawai Pegawali
Kerja Kebutuhan yang .
Nama Jabatan Jabatan Pegawai ada +/- Kurang Lebih EJ = PJ
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Analis Keuangan 1439 1 1 0 1.09 - A
‘ (Sangat
Baik}
Analis Laporan Keuangan 5664 4 4 0 1.07 A
(Sangat
Baik)
Pengelola Gaji 1416 1 1 0 1.07 A
(Sangat
Baik)
Verifikator 9619 7 6 -1 1 1.21 A
Keuangan Orang © (Sangat
Baik])
Bendahara 2850 2 2 0 1.08 A
" (Sangat
Baik)
Pengadministrasi 5436 4 4 0 1.03 A
Keuangan (Sangat
Baik)
Kepala Sub Bagian 1598 1 1 0 1.21 A
Kepegawaian Dan ~ (Sangat
Umum Baik)
Pengadministrasi Sarana 4120 3 3 0 1.04 A
Dan Prasarana - (Sangat
. Baik)
Pramu Kebersihan 1384 1 1 0 1.05 A
' (Sangat
Baik)
Pengadministrasi Umum 2752 2 2 0 1.04 A
(Sangat
Baik)
Analis LayananUmum 6849 ) S 0 1.04 A
¢ (Sangat
Baik)
Sekretaris 2748 2 2 0 1.04 A
(Sangat
~ Baik)
Analis Tata Usaha 1439 1 1 0 1.09 A
‘ (Sangat
Baik)
Pengelola Kepegawaian 4194 3 3 0 1.06 A
(Sangat
Baik)
Juru Pungut 1385 1 1 0 1.05 A
Retribusi (Sangat

~ Baik)



No

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

Nama Jabatan

Petugas
Keamanan

Pengelola Sarana
DanPrasarana
Kantor

Pengemudi

Pengadministrasi
Persuratan

Pengadministrasi Umum

Kepala Bidang
Pendapatan I

Pranata Komputer Ahli
Pertama

Kepala Sub Bidang
Pendataan Dan
Penetapan

Analis Aplikasi
Dan PengelolaanData
Sistem Keuangan

Analis Pajak
Daerah

Analis Pendapatan Daerah

Pengelola Data
Transaksi

Pengelola
Pendaftaran,
Pendataan Pajak,Dan
Retribusi

Pengelola Pajak Daerah

Jumlah Perhitungan
Beban Jumlah
Kerja Kebutuhan

Jabata Pegawai

n

3 4
2814 2
4128 3
1382 1
2790 2
2860 2
1728 1
5636 4
1590 1
2782 2
5444 4
2774 2
2760 2
4100 3
2764 2

Kebutuhan

Lebih EJ

1.07

1.04

1.05

1.06

1.08

1.31

1.07

1.2

1.05

1.03
' (Sangat

1.05

1.05

1.04

1.05

PJ
10

(Sangat
Baik)

(Sangat
Baik)

A
(Sangat

Baik)

A
(Sangat
Baik)

A
{Sangat

Baik)

A

(Sangat -

Baik)

A
(Sangat
Baik)
A
(Sangat -
Baik)
A

(Sangat
Baik)

Baik)

(Sangat
Baik)

(Sangat

Baik)

(Sangat
Baik)

(Sangat
Baik)



No;

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51 .

52

53

54

55

56

Nama Jabatan
2

Sub Koordinator
Substansi LayananDan
Keberatan

Pengadministrasi Umum
Analis PajakDaerah

Analis Penagihan Dan
Pengembalian

Pengelola Data
Transaksi

Verifikator
Keuangan

Kepala Sub Bidang
Pembukuan Dan
Penagihan

Analis Pajak

Daerah

Analis PelaporanDan
Transaksi Keuangan

Analis Penagihan
Analis PenagihanPajak
Pengelola

Pendapatan

Pengelola Pajak Daerah

Pranata Jaringaniptek

Pengadministrasi
Keuangan

Jumlah
Beban
Kerja

Jabatan

3

1586

2760

7295

1443

2856

5542

1594

5492

1439

2762

2769

2762

4212

1397

2760

Perhitungan
Jumlah
Kebutuhan

Pegawai

4

1

Jumlah
Pegawai

yang
ada

5

1

+/-

Kebutuhan
Pegawai

Kurang Lebih EJ

7

Orang

]

9

1.2

1.05

1.11

1.09

1.C8

1.05

1.21

1.04

1.09

1.05

1.05

1.05

1.06

1.06

1.05

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
Baik)

A
(Sangat
Baik)
A
(Sangat
Baik)
A
(Sangat

Baik)

A
(Sangat
Baik)



Jumlah  Perhitungan = Jumlah Kebutuhan

Beban Jumlah Pegawai ~ Pegawai
Kerja Kebutuhan yang
Nama Jabatan Jabatan Pegawai ada +/- Kurang Lebih EJ PJ
2 3 4 5 6 7 8 - 9 10
Kepala Bidang 1725 1 1 0 1.31 A
Pendapatan II (Sangat
Baik)
Kepala Sub Bidang 1612 1 1 0 1.22 A
Pendataan Dan (Sangat
Penerimaan 1 ; Baik)
Analis Retribusi Daerah 5504 4 4 0 104 A
' - (Sangat
Baik)
Juru Pungut 4176 3 3 0 1.05 A
Retribusi (Sangat
Baik)
Pengadministrasi 4098 3 3 0 1.03 A
Penerimaan (Sangat
Baik)
Pengelola 2743 2 2 0 1.04 A
Realisasi Laporan (Sangat
Penerimaan : . Baik)
Retribusi Daerah
Pengelola 4158 3 3 0 1.05 A
Retribusi Daerah (Sangat -
Baik)
Kepala Sub Bidang 1601 1 1 0 1.21 A
Pendataan Dan ' (Sangat
Penerimaan II Baik)
Analis Retribusi Daerah 4118 3 3 0 1.04 A ,
(Sangat
Baik)
Juru Pungut 1380 1 1 0 1.05 A
Retribusi (Sangat
: Baik)
Pengadministrasi 4180 3 3 0 - 1.06 A
Penerimaan (Sangat
Baik)
Pengelola 2860 2 2 0 1.08 A
Pendaftaran, (Sangat :
Pendataan Pajak,Dan Baik)
Retribusi
Pengelola 2768 2 2 0 1.05 A
Retribusi Daerah (Sangat
Baik)
Sub Koordinator 1598 1 1 0 1.21 A
Substansi (Sangat
Pendataan Dan Baik)

Penerimaan III



No .

71

72

73

74

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

Nama Jabatan
2

Analis Retribusi Daerah

Pengelola
Retribusi Daerah

Kepala Bidang Analisa
Kebutuhan Dan
Penatausahaan Aset

Pranata Komputer Ahli
Pertama

Kepala Sub Bidang
Analisa Kebutuhan Dan
Pengadaan

Penelaah
Kebijakan
Pengadaan
Barang Dan Jasa

Analis Klasifikasi Barang

Penyusun

Rencana

Keuangan Dan
Barang Milik Negara

Kepala Sub Bidang
Penatausahaan
Aset

PengadministrasiSarana
Dan Prasarana

Analis Klasifikasi Barang

Pengelola
Pemanfaatan Barang
Milik Daerah

Sub Koordinator
Substansi

Penetapan Status Dan
Penilaian Aset

PengadministrasiSarana
Dan Prasarana

Jumlah
Beban
Kerja

Jabatan

3

5540

4128

1727

3002

1614

1440

4127

2777

1615

2800

4125

2800

1596

2790

Perhitungan
Jumlah
Kebutuhan

Pegawai

4

4

Jumlah
Pegawai

yang
ada

5

4

Kebutuhan
Pegawai

+/- Kurang Lebih EJ

6 7 8

0

9

1.05
' (Sangat

1.04

1.31

1.14

1.22
- (Sangat

1.09

1.04

1.05

1.22
. (Sangat

1.06

1.04

1.06

1.21

1.06

PJ

10

Baik)

(Sangat
Baik)

(Sangat

Baik)

- (Sangat

Baik)

Baik)

(Sangat
Baik)

(Sangat |
Baik)

(Sangat
Baik)

A

Baik)

A
(Sangat

Baik)

A
(Sangat
Baik)

A

. (Sangat
Baik)

A
(Sangat -
Baik)

(Sangat
Baik)



No

85

86

87

88

89

90

91

92

93

94

Jumlah Perhitungan Jumlah Kebutuhan
Beban Jumlah Pegawai Pegawai
Kerja Kebutuhan yang
Nama Jabatan Jabata Kurang Lebih EJ PJ
n
2 3 9 10
Analis Klasifikasi Barang = 4120 1.04 A
(Sangat
Baik)
Pengelola 2850 1.08 A
Pemanfaatan Barang (Sangat
Milik Daerah Baik)
Pengolah Data 1410 1.07 A
Pengukuran Dan (Sangat
Pemetaan Baik)
Kepala Bidang 1717 1.3 A
Pemanfaatan, (Sangat
Pemindahtanganan Baik)
Dan Pengamanan Aset
Sub Koordinator 1600 1.21 A
Substansi (Sangat
Pemanfaatan Aset Baik)
Analis Aset Negara 4108 1.04 A
(Sangat i
Baik)
PengadministrasiBarang 2774 1.05 A
Milik Negara (Sangat
Baik)
Kustodian 2772 1.05 A
Barang Milik {Sangat
Negara Baik)
Kepala Sub Bidang 1631 1.24 A
Pemindahtanganan Dan (Sangat
Penghapusan Aset Baik)
Analis Aset Negara 2800 1.06 A
(Sangat
Baik)
Pengadministrasi Barang 2796 1.C6 A
Milik Negara (Sangat
Baik)
Kustodian 4108 1.04 A
Barang Milik Negara (Sangat
Baik)
Juru Sita 2902 1.1 A
(Sangat

Baik)



No

98

99

100

101

102 .

103

104

Nama Jabatan
2

Kepala Sub Bidang
Pengamanan Dan
Penyelesaian
Sengketa Aset

Analis Aset Negara

PengadministrasiBarang
Milik Negara

Kustodian
Barang Milik Negara

Juru Sita

Pengelola Data
Sengketa
Pertanahan

Pengolah Data
Pengukuran Dan
Pemetaan

Jumlah

Jumlah Perhitungan Jumlah Kebutuhan
Beban Jumlah Pegawai Pegawai
Kerja Kebutuhan yang
Jabatan Pegawai ada */- Kurang Lebih EJ
3 4 5 6 7 8 9
1607 1 1 0 1.22
2790 2 2 0 1.06
4134 3 3 0 1.04
4182 3 3 0 1.06
2904 2 2 0 1.1
1416 1 1 0 1.07
1424 1 1 0 1.08
309863 219 217 -2 2 o
Orang Orang

% GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

2

+ VIKTOR BUNGTILU LAISKODAT

PJ

10

(Sangat
Baik)

(Sangat
Baik)

(Sangat
Baik)

(Sangat
Baik)

(Sangat
Baik)

(Sangat
Baik)

(Sangat
Baik)



