Kode Jabatan :

Nama Jabatan : CAMAT

Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.04.1.350730.1

KECAMATAN
Melaksanakan sebagian kewenangan yang dilimpahkan kepada camat dengan cara mengkoordinasikan,

membina, mengendalikan dan mengawasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan, pembangunan dan
kemasyarakatan guna meningkatkan kesejahteraan masyarakat diwilayah kecamatan

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

Merumuskan dan menetapkan
kebijakan program kerja
Pemerintahan dalam rangka
melaksanakan sebagian
kewenangan Pemerintahan
yang dilimpahkan oleh Bupati
Malang

Berkas

180

6.600 menit

4.320

0,0545

Merumuskan dan menetapkan
perencanaan program dalam
pelayanan penyelenggraan
pemerintahan, pembangunan
masyarakat, kesejahteraan
sosial, ketentraman dan
ketertiban serta pelayanan
umum

Berkas

180

6.600 menit

4.320

0,0545

Mengendalikan dan
mengawasi pelaksanaan tugas
bawahan dengan cara
memberi petunjuk dan motivasi
agar diperoleh hasil yang
optimal dan disiplin kerja yang
tinggi

Berkas

60

330 menit

14.400

0,1818

Membina, Mengendalikan dan
mengawasi pelaksanaan
pemerintahan di kantor Camat

Berkas

120

330 menit

28.800

0,3636

Membina, mengendalikan
mengawasi pelaksanaan
pembangunan masyarakat
desa/kelurahan di Wilayah
Kecamatan

Berkas

60

330 menit

14.400

0,1818

Melaksanakan koordinasi dan
sinkronisasi dengan Instansi
terkait dalam rangka
pelaksanaan pemerintahan
dan pembangunan di Wilayah
kecamatan

Berkas

180

1.650 menit

8.640

0,1091




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Melaksanakan tugas dinas lain
yang diberikan oleh Bupati
Malang
7 Berkas 180 1.650 menit 17.280 0,2182
Membina, mengendalikan,
mengawasi pelaksanaan
kegiatan dalam rangka
8 [ kesejahteraan sosial, Berkas 120 330 menit 28.800 0,3636
ketentraman dan ketertiban
serta pelayanan umum di
Wilayah kecamatan
Jumlah 1.5271




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.04.1.350730.1.1

SEKRETARIS KECAMATAN

SEKRETARIAT

Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan administrasi umum, keuangan dan perlengkapan serta urusan
rumah tangga kantor kecamatan guna mendukung pelaksanaan tugas-tugas di kantor kecamatan

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

Menyusun Program Kerja
Kecamatan dan Sekretariat
Kecamatan dalam
melaksanakan kebijakan yang
telah ditetapkan oleh Camat

Berkas

3.300

79.200 menit

9.900

0,1250

Membagi tugas kepada
bawahan dengan cara
memantau perkembangannya
agar sesuai tepat waktu

Berkas

240

1.650 menit

11.520

0,1455

Melaksanakan koordinasi
dengan masing-masing seksi
di kecamatan dalam
pelaksanaan kegiatan
administrasi surat menyurat,
pengelolaan anggaran,
kepegawaian, perlengkapan
sarana dan prasarana serta
rumah tangga Kantor

Berkas

240

1.650 menit

11.520

0,1455

Melaksanakan evaluasi
pelaksanaan program kerja
Sekretariat dengan membina,
mengendalikan dan
mengawasi pelaksanaan tugas
bawahan agar diperoleh hasil
kerja yang optimal

Berkas

240

1.650 menit

11.520

0,1455

Melaksanakan tugas dinas lain
yang diberikan oleh Camat

Berkas

180

1.650 menit

34.560

0,4364

Melaksanakan administrasi
kepegawaian dengan cara
merumuskan daftar usulan
kenaikan pangkat, kenaikan
berkala, mutasi pegawai dan
pengajuan pemberhentian
sesuai dengan peraturan
perundang undangan
Kepegawaian

Berkas

300

6.600 menit

3.600

0,0455




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Meneliti surat masuk dan
keluar yang akan disediakan
kepada Camat dan
mengarahkan sesuai disposisi
7 Berkas 120 330 menit 28.800 0,3636
Jumlah 1.407




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.05.1.350730.1.1.1
KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET

Menyelenggarakan perencanaan, Pengelolaan, Evaluasi dan Pelaporan administrasi kepegawaian ,
ketatausahaan kantor, Pembinaan Organisasi, Kebersihan dan Keamanan Kantor

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

Menyusun rencana kegiatan
Sub Bagian Umum,
Kepegawaian, Keuangan dan
Aset

Berkas

480

79.200 menit

960

0,0121

Menyelenggarakan,
melaksanakan dan mengelola
administrasi kepegawaian,
kesejahteraan pegawai dan
pendidikan pelatihan pegawai

Berkas

240

6.600 menit

2.880

0,0364

Melaksanakan pembinaan
organisasi dan
ketatalaksanaan, urusan surat
menyurat, kearsipan, rumah
tangga, perjalanan dinas,
keprotokolan, penyusunan
rencana kebutuhan barang,
peralatan dan
mendistribusikan di lingkungan
kecamatan

Berkas

180

330 menit

43.200

0,5455

Melaksanakan tata usaha
barang, perawatan,
penyimpanan peralatan kantor
dan pendataan inventaris
kantor

Berkas

240

6.600 menit

2.880

0,0364

Menyelenggarakan
administrasi umum perkantoran

Berkas

60

330 menit

14.400

0,1818

Menginventarisasi data dan
penyusunan laporan tentang
barang-barang milik negara
dan daerah yang berada
dalam penggunaan serta
tanggung jawab Pemerintah
Kecamatan

Berkas

240

6.600 menit

2.880

0,0364




No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

Melaksanakan administrasi
keuangan yang meliputi
pembukuan,
pertanggungjawaban dan
verifikasi serta penyusunan
perhitungan anggaran

Berkas

120

330 menit

28.800

0,3636

Menyelenggarakan
penyusunan laporan dan
pertanggungjawaban
penyelenggaraan anggaran
satuan kerja

Berkas

300

6.600 menit

3.600

0,0455

Melaksanakan pengurusan
biaya perpindahan pegawai
dan ganti rugi gaji pegawai
serta pembayaran hak-hak
keuangan lainnya

Berkas

240

79.200 menit

480

0,0061

10

Melaksanakan tugas lain yang
diberikan oleh Sekretaris
Kecamatan sesuai dengan
bidang tugasnya

Berkas

120

1.650 menit

23.040

0,2909

Jumlah

1.5547




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.1.1.1
BENDAHARA
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

Mengelola uang surat
berharga barang sesuai
dengan ketentuan yang
berlaku untuk bahan
pertanggungjawaban

Berkas

60

330 menit

14.400

0,1818

Mengonsep Catatan Atas
Laporan Keuangan Akhir
(CaLK)

Berkas

3.300

79.200 menit

3.300

0,0417

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

Berkas

240

1.650 menit

34.560

0,4364

Membuat laporan keadaan
Kas dan Kredit Anggaran Rutin
(LKKAR) dan Realisasi
Anggaran Rutin yang memuat
seluruh penerimaan dan
pengeluaran
LaporanPertanggungjawaban
Bendahara sesuai prosedur
yang berlaku sebagai
akuntabilitas kinerja

Berkas

180

6.600 menit

4.320

0,0545

Melaksanakan pencatatan dan
penggolongan semua kejadian
penerimaan dan pengeluaran
ke dalam Buku Kas dan Buku
Pembantu agar tertib
administrasi

Berkas

60

330 menit

14.400

0,1818

Mengajukan permintaan Ganti
Uang (GU) dan Gaji (GJ)
berdasarkan surat perintah
untuk kelancaran pelaksanaan
tugas

Berkas

180

6.600 menit

8.640

0,1091




No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

Melakukan pembayaran atas
tagihan-tagihan sesuai dengan
mata anggaran
berdasarkanketentuan yang
berlaku atas persetujuan
Pejabat Pembuat Komitmen
(PPK) untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

Berkas

30

1.650 menit

4.320

0,0545

Membuat konsep RKA dan
RKAP

Berkas

2.310

79.200 menit

4.620

0,0583

Mengadministrasikan bukti
penyetoran, penerimaan dan
pengeluaran uang di dalam
buku Kas Umum (BKU)
penerimaan dan pengeluaran
yang telah ditetapkan sesuai
prosedur yang berlaku untuk
bahan lampiran laporan

Berkas

30

330 menit

7.200

0,0909

10

Menghitung besaran Pajak -
pajak pada kegiatan belanja
tahun anggaran berjalan

Berkas

60

6.600 menit

720

0,0091

Jumlah

1.2181




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.1.1.1.5.28
PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

Mendokumentasikan berkas
usulan mutasi, kenaikan
pangkat, kenaikan gaji berkala,
cuti dan pensiun sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
tertib administrasi

Berkas

120

79.200 menit

1.440

0,0182

Menyiapkan usulan kartu
pegawai, kartu istri, kartu
suami dan KPE sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku

Berkas

60

79.200 menit

60

0,0008

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

Kegiatan

300

1.650 menit

57.600

0,7273

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

Berkas

180

6.600 menit

10.800

0,1364

Membuat Rekap Absensi
Mingguan Pegawai dan
melaporkan hasilnya setiap
satu bulan sekali

Berkas

45

6.600 menit

2.700

0,0341

Mengonsep dan mengetik
surat perintah perjalanan dinas
pegawai

Berkas

30

330 menit

14.400

0,1818

Mengetik pengajuan usulan
mutasi, kenaikan pangkat,
kenaikan gaji berkala, cuti, dan
pensiun

Berkas

120

79.200 menit

1.440

0,0182

Menghitung besaran potongan
TPP tiap pegawai Negeri Siplil
sesuai dengan peraturan yang
berlaku

Berkas

120

6.600 menit

1.440

0,0182




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Mengedit presensi finger
harian pegawai
9 Berkas 15 330 menit 3.600 0,0455
10 | Mengetik Sasaran Kinerja Berkas 2.310 79.200 menit 2.310 0,0292
Pegawai Negeri Sipil
Mendokumentasikan / Scan
Data Surat Keputusan
17 | Pensiun, Kenaikan Pangkat, | g o 30 79.200 menit 360 0,0045
Kenaikan Gaji Berkala dan
Data Pribadi Pegawai Negeri
Sipil
1o | Membuat Analisa Jabatan dan 1.980 79.200 menit 3.960 0,0500
Analisa Beban Kerja Pegawai
13 | Membuat Validasi Jabatan 120 79.200 menit 480 0,0061
untuk Penerimaan TPP
Jumlah 1.2703




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.1.1.1.6.43

PENGADMINISTRASI KEUANGAN

SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET

Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

Mengetik Pada Pembuatan
Catatan Atas Laporan
Keuangan Akhir (CaLK)

Berkas

4.620

79.200 menit

4.620

0,0583

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

Berkas

240

1.650 menit

46.080

0,5818

Mengadministrasikan bukti
penyetoran, penerimaan dan
pengeluaran uang di dalam
buku Kas Umum (BKU)
penerimaan dan pengeluaran
yang telah ditetapkan sesuai
prosedur yang berlaku untuk
bahan lampiran laporan

Berkas

30

330 menit

7.200

0,0909

Melaksanakan pencatatan dan
penggolongan semua kejadian
penerimaan dan pengeluaran
ke dalam Buku Kas dan Buku
Pembantu agar tertib
administrasi

Berkas

60

330 menit

14.400

0,1818

Membuat permintaan Ganti
Uang (GU) dan Gaiji (GJ)
berdasarkan surat perintah
untuk kelancaran pelaksanaan
tugas

Berkas

120

6.600 menit

5.760

0,0727

Pengisian Laporan Serapan
Anggaran Pada Aplikasi Sim-
SMEP

Berkas

240

6.600 menit

2.880

0,0364

Membuat Laporan
Pertanggungjawaban
Keuangan SPJ Fungsional

Berkas

180

6.600 menit

2.160

0,0273

Membuat laporan Daftar
Transaksi Harian ( DTH )Pajak

Berkas

120

6.600 menit

1.440

0,0182

Membuat SPT dan STS
Setoran Pajak

Berkas

120

6.600 menit

1.440

0,0182




No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

10

Mengentri data RKA dan
RKAP ke dalam aplikasi
SIMDA Keuangan

Berkas

2.310

79.200 menit

4.620

0,0583

11

Membuat laporan keadaan
Kas dan Kredit Anggaran Rutin
(LKKAR) dan Realisasi
Anggaran Rutin yang memuat
seluruh penerimaan dan
pengeluaran Laporan
Pertanggung jawaban
Bendahara sesuai prosedur
yang berlaku sebagai
akuntabilitas kinerja

Berkas

120

6.600 menit

1.440

0,0182

Jumlah

1.1621




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.1.1.101
PRANATA TEKNOLOGI INFORMASI KOMPUTER
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
melaksanakan kegiatan teknologi informasi berbasis komputer yang meliputi tata kelola dan tata laksana

teknologi informasi, infrastruktur teknologi informasi, serta sistem informasi dan multimedia.

Satuan Wl Waktu Kerja Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Mengolah data pada website | g\ o 120 330 menit 28.800 0,3636
instansi
» | Mengolah informasi media Berkas 180 330 menit 43.200 0,5455
sosial instansi
3 |Melakukan pemeliharaan Berkas 240 6.600 menit 2.880 0,0364
sistem komputer
Membuat lembar disposisi
4 | surat masuk pada aplikasi Berkas 30 330 menit 21.600 0,2727
persuratan
Membuat dokumentasi file
5 [kegiatan yang dilaksankaan di | Berkas 180 6.600 menit 2.160 0,0273
instansi
Menyiapkan peralatan untuk
6 [kegiatan Bimbingan teknis, Berkas 60 6.600 menit 4.320 0,0545
Rapat dan Sosialisasi
Melakukam deteksi kerusakan
7 | pada komputer pelayanan Berkas 60 6.600 menit 720 0,0091
publik kecamatan
Jumlah 1.3091




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORM A PENGUMPULAN DATA BEBAN KERJA

Kode Jabatan :2.06.1.350730.1.1.1.1.11.14
Nama Jabatan : PENGADMINISTRASI PERSURATAN
Unit Organisasi : SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
Satuan Volume AU S
No Uraian Tugas Hasil Keria Waktu Peralatan Kerja
‘ (JAM) (JAM)
1 2 3 4 5 6 7
Mengelompokkan administrasi surat masuk melalui
1 |Pos, kurir, penghubung, jasa angkutan ekspedisi atau Berkas 240 05 )
petugas lainnya sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
2 [ diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis Berkas 96 2 -
maupun lisan
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
3 [dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Berkas 96 2 -
evaluasi dan pertanggungjawaban
4 Mendokumentasikan surat sesuai dengan pro;gdur | Berkas 240 2 )
dan keetentuan yang berlaku, agar tertib administrasi
Mendistribusikan surat kepada pihak yang
5 bersangkuta_ln sesuai dengan maksud dan tujuan Berkas 240 1 )
surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagai tindak lanjut disposisi pimpinan
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis
6 [dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan Berkas 240 1 -
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
7 | Mengonsep dan mengetik surat dinas Berkas 720 0.5 -




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.1.1.102

PENGADMINISTRASI UMUM

SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

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

Berkas

60

1.650 menit

11.520

0,1455

Mendokumentasikan surat
atau dokumen kegiatan sub
umum ,kepegawaian,
keuangan dan aset sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
tertib administrasi

Berkas

30

330 menit

36.000

0,4545

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

Berkas

60

6.600 menit

1.440

0,0182

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

Berkas

180

1.650 menit

17.280

0,2182

Mengelompokkan surat atau
dokumen kegiatan sub bagian
umum, kepegawaian,
keuangan dan aset menurut
jenis dan sifatnya, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pendistribusian

Berkas

120

1.650 menit

5.760

0,0727

Menerima, mencatat, dan
menyortir surat masuk atau
dokumen kegiatan sub bagian
umum, kepegawaian,
keuangan dan aset sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian

Berkas

60

1.650 menit

11.520

0,1455

Jumlah

1.0546




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

Kode Jabatan : 2.06.1.350730.1.1.1.100
Nama Jabatan : PENGELOLA GAJI
Unit Organisasi : SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
Ikhtisar Jabatan : Melakukan Penerimaan, Meneliti dan Mencocokkan bahan - bahan pengadministrasian gaji pegawai,
Tambahan Penghasilan Pegawai ( TPP ) berdasarkan ketentuan yang berlaku sebagai bahan pertanggung
jawaban.
Waktu . .
. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles.alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8

Mengajukan Surat Permintaan
Pembayaran ( SPP ) Gaji
Kepada pengguna anggaran
melalui Pejabat
Penatausahaan Keuangan (
PPK') berpedoman Surat Berkas 180 6.600 menit 2.160 0,0273
Penyediaan Dana untuk
dibuatkan Surat Perintah
Membayar ( SPM ) dan
dikirimkan ke Bendahara
Umum Daerah (BUD)

Membuat rincian gaji untuk
Bank sebagai dasar transfer ke
masing - masing rekening
dengan menghitung dan
mencocokkan berdasarkan
penerimaan dan potongan.

Berkas 60 6.600 menit 720 0,0091

Mengajukan Surat Permintaan
Pembayaran ( SPP)
Tambahan Penghasilan
Pegawai ( TPP ) kepada
Pengguna Anggaran melalui
Pejabat
PenatausahaanKeuangan (
PPK ) berpedoman Surat
Penyediaan Dana ( SPD ) dari
PPKD untuk dapat dibuatkan
Surat Perintah Membayar (
SPM ) dan dikirimkan ke
Bendahara Umum Daerah (
BUD)

Berkas 180 6.600 menit 2.160 0,0273

Membuat rincian Tambahan
Penghasilan Pegawai ( TPP)
untuk Bank sebagai dasar
transfer ke masing - masing
rekening dengan menghitung
dan mencocokkan
berdasarkan penerimaan dan
potongan.

Berkas 60 6.600 menit 720 0,0091




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Menyampaikan penyetoran
dan Laporan perpajakan atas
transaksi pemberian
Tambahan Penghasilan
Pegawai ( TPP ) yang kena
pajak sesuai ketentuan yang
berlaku
5 Berkas 30 6.600 menit 360 0,0045
Menyampaikan Laporan
6 [perpajkan Tahunan atas Berkas 300 79.200 menit 300 0,0038
penerimaan Gaji Pegawai.
Melaksanakan Tugas
7 | Kedinasan lain yang diberikan | Berkas 180 1.650 menit 34.560 0,4364
oleh pimpinan
Membuat Struk Gaji untuk
8 [diberikan kepada penerima Berkas 60 6.600 menit 720 0,0091
gaji yang bersangkutan
Membuat Struk Tambahan
g | Penghasilan Pegawai (TPP) | g oo 60 6.600 menit 720 0,0091
untuk diberikan kepada
penerima yang bersangkutan
Jumlah 0.5357




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

Kode Jabatan : 2.06.1.350730.1.1.1.1.10.99
Nama Jabatan : PRAMU KEBERSIHAN KANTOR
Unit Organisasi : SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
Ikhtisar Jabatan : Melakukan penyiapan peralatan dan menjaga kebersihan
Waktu . .
. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Menyiapkan kebutuhan yang
diperlukan sesuai perintah dan
1 | ketentuan yang berlaku agar Berkas 60 330 menit 14.400 0,1818
pelaksanaan tugas berjalan
lancar
Menyiapkan peralatan yang
diperlukan sesuai dengan
2 [ ketentuan yang berlaku agar Berkas 60 330 menit 14.400 0,1818
pelaksanaan tugas berjalan
lancar
Menyimpan dan merawat
3 [ peralatan yang digunakan agar | Kegiatan 60 330 menit 14.400 0,1818
tidak cepat rusak
Membersihkan peralatan yang
digunakan dengan
4 | menggunakan fasilitas yang Kegiatan 180 330 menit 43.200 0,5455
ada agar tetap bersih dan siap
digunakan kembali
Melaksanakan tugas
5 |Kedinasan lain yang . Kegiatan 120 1.650 menit 17.280 0,2182
diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis
Jumlah 1.3091




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.1.1.1.10.75
PENGEMUDI
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET

kedinasan dengan kendaraan dinas

Melakukan pelayanan antar jemput pejabat/ pegawai dan pelayanan transportasi lainnya yang bersifat

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu

Penyelesaian

(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

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

Kegiatan

120

1.650 menit

5.760

0,0727

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

Laporan

120

6.600 menit

1.440

0,0182

Memperbaiki kerusakan kecil
agar kendaraan dapat
beroperasional secara layak

Kegiatan

120

1.650 menit

5.760

0,0727

Mengemudikan kendaraan
berdasarkan tujuan dan
ketentuan lalu lintas yang
berlaku agar kendaraan dapat
tiba di tujuan dengan selamat

Kegiatan

240

330 menit

57.600

0,7273

Merawat kendaraan sesuai
dengan prosedur yang berlaku
agar kendaraan terlihat bersih

Berkas

60

1.650 menit

14.400

0,1818

Memanaskan mesin
kendaraan guna mengetahui
kelainan mesin

Kegiatan

15

330 menit

3.600

0,0455

Memeriksa kelengkapan
kendaraan dengan cara
mengecek rem, oli dan lampu
di mesin, air radiator, air aki
dan tekanan udara ban agar
kendaraan dapat dikendarai
dengan baik

Kegiatan

15

330 menit

3.600

0,0455

Jumlah

1.1637




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.05.1.350730.1.1.3
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN EVALUAS| DAN PELAPORAN
SUB BAGIAN PERENCANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN

Menyelenggarakan penyiapan bahan rencana dan pelaporan kebijakan program pembangunan strategis
Kecamatan, serta melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi penyusunan program Kerja tahunan.

No

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Satuan
Hasil

Waktu Kerja
Efektif

Pegawai yang

Uraian Tugas Dibutuhkan

Beban Kerja Keterangan

2 3 4 5 6 7 8

Menyusun rencana kegiatan
Sub Bagian Perencanaan,
Evaluasi dan Pelaporan

Berkas 1.650 79.200 menit 3.300 0,0417

Melaksanakan penyiapan
bahan dan melaksanakan
koordinasi dalam penyusunan
rencana strategis
pembangunan Kecamatan

Berkas 3.300 79.200 menit 3.300 0,0417

Menyiapkan rumusan
kebijakan program kerja dan
rencana kerja kegiatan
Kecamatan

Berkas 3.300 79.200 menit 3.300 0,0417

Menyiapkan dan menyusun
bahan pengembangan kerja
sama lintas sektor

Berkas 300 6.600 menit 3.600 0,0455

Menyelenggarakan sistem
informasi manajemen dan
pelaporan Kecamatan

Berkas 480 6.600 menit 5.760 0,0727

Melaksanakan koordinasi,
sinkronisasi penyusunan

rencana kegiatan tahunan
pembangunan Kecamatan

Berkas 660 79.200 menit 1.320 0,0167

Melaksanakan monitoring dan
koordinasi dalam rangka
penyusunan bahan evaluasi
dan laporan kegiatan
Kecamatan

Berkas 480 6.600 menit 5.760 0,0727

Menyiapkan bahan dan sarana
pertimbangan kepada
pimpinan dalam rangka
pengendalian dan
pengembangan pembangunan
bidang Kecamatan

Berkas 480 6.600 menit 5.760 0,0727

Melakukan evaluasi
pelaksanaan program
pembangunan bidang
Kecamatan

Berkas 420 6.600 menit 5.040 0,0636




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Melakukan penyusunan
laporan tahunan dan laporan
lainnya
10 Berkas 3.300 79.200 menit 6.600 0,0833
Melaksanakan evaluasi
17 | keuangan terhadap hasil Berkas 360 6.600 menit 4.320 0,0545
pelaksanaan program dan
rencana strategis Kecamatan
Mengkompilasikan dan
penyusunan laporan hasil
12 | laporan perencanaan dan Berkas 480 6.600 menit 5.760 0,0727
laporan akuntabilitas
Kecamatan
Melaksanakan tugas lain yang
13 | diberikan oleh Sekretaris Berkas 360 1.650 menit 51.840 0,6545
Kecamatan sesuai dengan
bidang tugasnya
Jumlah 1.334




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.1.3.1

PENGADMINISTRASI PERENCANAAN DAN PROGRAM

SUB BAGIAN PERENCANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian

Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

Menerima, mencatat,
mempelajari dan menyimpan
surat masuk/ surat keluar pada
sub bagian perencanaan dan
evaluasi

Berkas

30

330 menit

7.200

0,0909

Mengumpulkan dan meneliti
data-data yang diperlukan
sebagai bahan perencanaan

Berkas

4.950

79.200 menit

9.900

0,1250

Menghimpun serta
mendokumentasikan data
penyusunan rencana kerja dan
anggaran dari bidang

Berkas

4.950

79.200 menit

24.750

0,3125

Mengetik/ entry data RKA dan
RKAP pada aplikasi SIPD

Berkas

660

79.200 menit

1.320

0,0167

Mengetik/ entry data RKPD

Berkas

330

79.200 menit

660

0,0083

Mengetik / entry anggaran kas
murni dan perubahan pada
Aplikasi SIPD

Berkas

660

79.200 menit

1.320

0,0167

Mengetik/ entry data indikator
kinerja serta hasil kegiatan
pada aplikasi SIPD sesuai
masukan dari bidang

Berkas

120

6.600 menit

2.880

0,0364

Mencetak dokumen RKA,
RKAP, DPA dan DPPA

Berkas

240

79.200 menit

960

0,0121

Mengetik, mencetak serta
mendokumentasikan laporan
progres bulanan

Berkas

240

6.600 menit

5.760

0,0727

10

Mengetik, mencetak serta
mendokumentasikan laporan
triwulanan

Berkas

240

79.200 menit

960

0,0121

11

Melaksanakan Tugas lain yang
diberikan oleh sub bagian
perencanaan , evaluasi dan
pelaporan

Berkas

300

1.650 menit

43.200

0,5455

Jumlah

1.2489




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.1.3.1.8.22
PENGELOLA BAHAN PERENCANAAN
SUB BAGIAN PERENCANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN

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

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

Mengetik dalam pembuatan
Rencana Kerja ( RENJA)
sesuai konsep yang diberikan
oleh pimpinan

Berkas

4.620

79.200 menit

9.240

0,1167

Mengetik dalam pembuatan
Rencana Strategis (
RENSTRA ) sesuai konsep
yang diberikan oleh pimpinan

Berkas

4.620

79.200 menit

4.620

0,0583

Mengetik dalam pembuatan
Perjanjian Kinerja ( JAKIN )
sesuai konsep yang diberikan
oleh pimpinan

Berkas

2.640

79.200 menit

2.640

0,0333

Pengetikan dalam pembuatan
Laporan Kinerja(LKj) sesuai
konsep yang diberikan oleh
pimpinan

Berkas

2.640

79.200 menit

2.640

0,0333

Pengetikan dalam pembuatan
Laporan pertanggungjawaban
Perangkat Daerah( LPPD )
sesuai konsep yang diberikan
oleh pimpinan

Berkas

2.310

79.200 menit

2.310

0,0292

Menghitung capaian serapan
anggaran Dana DASK

Berkas

480

6.600 menit

5.760

0,0727

Menggandakan Laporan
RENJA, RENSTRA, LKj],
LPPD, JAKIN

Berkas

300

79.200 menit

1.500

0,0189

Menghimpun Data Pendukung
LPPD dari UPT dan Kepala
Seksi

Berkas

6.600

79.200 menit

6.600

0,0833

Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang diperintah
atasan baik secara tertulis
maupun lisan

Kegiatan

240

1.650 menit

46.080

0,5818

10

Membuat Laporan Triwulan

Berkas

240

79.200 menit

1.920

0,0242

Jumlah

1.0517




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.05.1.350730.1.2

KEPALA SEKSI PELAYANAN PUBLIK
SEKSI PELAYANAN PUBLIK
Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan inventarisasi, evaluasi dan pelaporan urusan Pertanahan dan

Aset Pemerintahan Daerah, inventarisasi kekayaan desa/kelurahan serta melaksanakan urusan kebersihan
serta sarana dan prasarana umum.

Satuan LA Waktu Kerja Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles.alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Memberikan pelayanan
1 | administrasi umum dan Berkas 240 330 menit 57.600 0,7273
kependudukan
Menyiapkan bahan perumusan
kebijakan, perencanaan,
2 | pelaksanaan, evaluasi dan Berkas 240 6.600 menit 2.880 0,0364
pelaporan urusan Pelayanan
Publik
Memberikan pelayanan
3 | Perizinan sesuai dengan Berkas 60 330 menit 14.400 0,1818
kewenangan yang diberikan
oleh Bupati
4 |Melaksanakan tugas - tugas | gy g 240 1.650 menit 34.560 0,4364
lain yang diberikan oleh Camat
Jumlah 1.3819




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.2.1.11.31

PENGADMINISTRASI UMUM
SEKSI PELAYANAN PUBLIK
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

Menyusun rekapitulasi
kegiatan berdasarkan jenis
pelayanan yang masuk sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui volume dan jenis
pelayanan yang diberikan

Berkas

120

1.650 menit

5.760

0,0727

Mempelajari pedoman dan
petunjuk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui
macam metode dan teknik
dalam mengolah jenis
pelayanan

Berkas

330

79.200 menit

660

0,0083

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

Berkas

180

6.600 menit

8.640

0,1091

Melaporkan pelaksanaan dan
hasil kegiatan kepada atasan
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

Berkas

30

1.650 menit

2.880

0,0364

Mengolah dan menyajikan
data pengajuan kartu susunan
kelurga, Pengajuan Kartu
Tanda Penduduk Elektronik,
Pengajuan mutasi Penduduk,
Pengajuan Kartu Kuning,
Legalisasi dan Pengajuan
Perizinan dalam bentuk yang
telah ditetapkan sebagai
bahan proses lebih lanjut

Berkas

10

330 menit

36.000

0,4545




No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

Memeriksa data pengajuan
kartu susunan kelurga,
Pengajuan Kartu Tanda
Penduduk Elektronik,
Pengajuan mutasi Penduduk,
Pengajuan Kartu Kuning,
Legalisasi dan Pengajuan
Perizinan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
kegiatan berdasarkan jenis
pelayanan

Berkas

10

330 menit

36.000

0,4545

Menganalisis data pengajuan
kartu susunan kelurga,
Pengajuan Kartu Tanda
Penduduk Elektronik,
Pengajuan mutasi Penduduk,
Pengajuan Kartu Kuning,
Legalisasi dan Pengajuan
Perizinan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk menghasilkan
kebenaran informasi dan
volume kegiatan berdasarkan
pengajuan yang masuk

Berkas

10

330 menit

36.000

0,4545

Jumlah

1.59




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.2.32
PENGADMINISTRASI PENGADUAN PUBLIK
SEKSI PELAYANAN PUBLIK

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan dan pengolahan di bidang pengaduan
pelayanan publik

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

Menyusun Survei Kepuasan
Masyarakat sesuai dengan
kuisioner yang telah dibagikan

Berkas

240

79.200 menit

480

0,0061

Menyebarkan Kuisioner
tentang pelayanan publik
kepada pemohon pelayanan

Berkas

15

330 menit

18.000

0,2273

Menyusun daftar rekapitulasi
hambatan atau masalah yang
akan timbul terkait produk -
produk pelayanan publik

Berkas

180

6.600 menit

2.160

0,0273

Mempelajari pedoman dan
petunjuk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui
macam metode dan teknik
dalam mengolah jenis
pelayanan

Berkas

120

6.600 menit

1.440

0,0182

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

Berkas

300

1.650 menit

43.200

0,5455

Melaporkan pelaksanaan dan
hasil kegiatan kepada atasan
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

Berkas

120

1.650 menit

17.280

0,2182

Mencatat perkembangan dan
permasalahan pelayanan
publik secara periodik sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui langkah
pemecahannya

Berkas

60

1.650 menit

2.880

0,0364

Jumlah

1.079




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.05.1.350730.1.3

KEPALA SEKSI PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
SEKSI PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan bidang Pembangunan, Perekonomian, Lingkungan hidup

dengan cara meningkatkan peran serta masyarakat dalam pembangunan guna memberdayakan potensi

pembangunan masyarakat di Kecamatan.

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

membantu Camat dalam
menyiapkan bahan perumusan
kebijakan, perencanaan,
pelaksanaan, evaluasi dan
pelaporan urusan ekonomi
pembangunan dan
pemberdayaan masyarakat

Berkas

1.650

79.200 menit

3.300

0,0417

menyusun program dan
pembinaan dalam upaya
meningkatkan peran serta
masyarakat dalam
pembangunan, penghijauan
dan pengendalian pencemaran
lingkungan, sanitasi, drainase
dan air bersih/minum

Berkas

1.650

79.200 menit

3.300

0,0417

melaksanakan pembinaan
perencanaan, pelaksanaan,
dan evaluasi pembangunan
Desa

Berkas

180

6.600 menit

4.320

0,0545

melaksanakan pembinaan
keberadaan tempat
pembuangan sampah dan
tempat pembuangan akhir
serta rencana pengelolaan
lingkungan

Berkas

180

6.600 menit

4.320

0,0545

memberdayakan kelompok
perempuan dalam profesi
sosial dan keterampilan guna
mendukung terwujudnya suatu
keluarga yang sejahtera

Berkas

180

6.600 menit

4.320

0,0545

Memantau kegiatan
musyawarah pembangunan di
seluruh desa/kelurahan di
Wilayah Kecamatan

Berkas

4.620

79.200 menit

64.680

0,8167

Melaksanakan tugas dinas lain
yang diberikan oleh Camat

Berkas

180

1.650 menit

25.920

0,3273

Jumlah

1.3909




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.3.2
PENGELOLA DATA PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN KELEMBAGAAN
SEKSI PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

Menerima dan mengolah obyek kerja yang dilengkapi hasil laporan responden sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

Menghimpun dan memeriksa
laporan profil desa, laporan
musrenbang desa, data
koperasi, data usaha mikro
sesuai dengan prosedur dan
proposal pembangunan sesuai
ketentuan yang berlaku
sebagai bahan kegiatan

Berkas

300

79.200 menit

5.400

0,0682

Menganalisis profil desa,
laporan musrenbang desa,
data koperasi, data usaha
mikro sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku
untuk menghasilkan
kebenaran informasi dan
volume kegiatan berdasarkan
laporan yang masuk

Berkas

330

79.200 menit

5.940

0,0750

Menyusun rekapitulasi jumlah
data koperasi wanita dan data
usaha mikro yang masuk
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku.

Berkas

240

79.200 menit

480

0,0061

Mencatat perkembangan dan
permasalahan mengenai
usaha mikro secara periodik
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui langkah
pemecahannya

Berkas

240

6.600 menit

2.880

0,0364

Mengoperasikan aplikasi
musrenbang online dan profil
desa online.

Berkas

300

79.200 menit

4.500

0,0568

Melaporkan pelaksanaan dan
hasil kegiatan kepada atasan
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

Berkas

120

1.650 menit

17.280

0,2182




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh atasan baik
secara tertulis maupun lisan
7 Berkas 300 1.650 menit 43.200 0,5455
Mempelajari pedoman dan
petunjuk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
8 [ berlaku untuk mengetahui Berkas 180 79.200 menit 360 0,0045
macam, metode dan teknik
dalam mengolah proposal
pembangunan
Mengetik Laporan Kegiatan .
9 Bulan Bhakti Gotong Royong Berkas 180 79.200 menit 180 0,0023
Jumlah 1.013




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

Kode Jabatan : 2.06.1.350730.1.3.3

Nama Jabatan : PENGADMINISTRASI UMUM

Unit Organisasi : SEKSI PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

Ikhtisar Jabatan : Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian

No

Satuan G Waktu Kerja

sy | PETElEEEEr Efektif
(menit)

Pegawai yang

Uraian Tugas Dibutuhkan

Beban Kerja

Keterangan

2 3 4 5 6 7

Mengelompokkan surat atau
dokumen seksi pembangunan
dan pemberdayaan
masyarakat menurut jenis dan
sifatnya, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan
pendistribusian

Berkas 30 1.650 menit 4.320 0,0545

Memberi lembar pengantar
pada surat, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang Berkas 30 1.650 menit 4.320 0,0545
berlaku, agar memudahkan
pengendalian

Menerima, mencatat, dan
menyortir surat masuk atau
dokumen seksi pembangunan
dan pemberdayaan
masyarakat sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan
pencarian

Berkas 30 1.650 menit 4,320 0,0545

Mendokumentasikan surat
atau dokumen seksi
pembangunan dan
pemberdayaan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar tertib administrasi

Berkas 60 1.650 menit 11.520 0,1455

Melaporkan hasil pelaksanaan
tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan Berkas 60 1.650 menit 11.520 0,1455
evaluasi dan

pertanggungjawaban

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

Berkas 240 1.650 menit 46.080 0,5818

Jumlah 1.0363




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.05.1.350730.1.4

KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN
SEKSI PEMERINTAHAN
Melaksanakan kegiatan bidang pemerintahan melalui sosialisasi, pembinaan serta pelayanan masyarakat agar

tercipta administrasi pemerintahan Desa/Kelurahan, pengelolaan administrasi pertanahan, administrasi
kependudukan dan catatan sipil serta kehidupan sosial politik, ideologi dan kesatuan bangsa yang tertib dan

kondusif

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

Membantu Camat dalam
menyiapkan bahan perumusan
kebijakan, perencanaan,
pelaksanaan, evaluasi dan
pelaporan urusan
pemerintahan

Berkas

3.300

79.200 menit

6.600

0,0833

Menyusun program dan
melakukan pembinaan
penyelenggaraan
pemerintahan umum,
pemerintahan Desa, Kelurahan
dan administrasi keuangan
Desa

Berkas

300

1.650 menit

14.400

0,1818

Membantu menyusun program
dan pembinaan administrasi
kependudukan dan catatan sipil

Berkas

240

6.600 menit

2.880

0,0364

Melaksanakan penghimpunan
dan pengolahan bahan/data
serta melaksanakan kegiatan
pemerintahan

Berkas

360

1.650 menit

17.280

0,2182

Membantu Camat dalam
menyiapkan bahan perumusan
kebijakan, perencanaan,
pelaksanaan, evaluasi dan
pelaporan urusan pertanahan

Berkas

3.300

79.200 menit

6.600

0,0833

Menginventarisasi kekayaan
Kecamatan, Kelurahan, Desa
serta sarana dan prasarana
umum

Berkas

480

79.200 menit

1.920

0,0242

Membantu menyusun program
dan pembinaan bidang
pertanahan

Berkas

240

6.600 menit

2.880

0,0364

Melaksanakan tugas lain yang
diberikan oleh Camat sesuai
dengan bidang tugasnya

Berkas

300

1.650 menit

57.600

0,7273




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Jumlah 1.3909




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.2307.350730.1.4.002.1.1.11.19
PENGADMINISTRASI UMUM
SEKSI PEMERINTAHAN
Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

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

Kegiatan

990

6.600 menit

23.760

0,3000

Menerima, mencatat dan
melakukan kegiatan
pengadministrasian Surat,
seksi pemerintahan sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian;

Kegiatan

60

330 menit

14.400

0,1818

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

Kegiatan

60

1.650 menit

5.760

0,0727

Melaporkan hasil pelaksanaan
tugas sebagai bahan evaluasi
dan pertanggungiawaban

Laporan

180

6.600 menit

4.320

0,0545

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

Kegiatan

45

330 menit

10.800

0,1364

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

Kegiatan

60

330 menit

14.400

0,1818

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

Kegiatan

45

330 menit

10.800

0,1364

Jumlah

1.0636




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.4.1.7.9
PENGADMINISTRASI PEMERINTAHAN
SEKSI PEMERINTAHAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

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

Berkas

300

1.650 menit

43.200

0,5455

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

Berkas

120

1.650 menit

17.280

0,2182

Menghimpun dan memeriksa
data Perdes APBDes,
RPJMDes, LPPD , APBDes
Perubahan dan Perdes
Pertanggungjawaban sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku.

Berkas

180

79.200 menit

11.700

0,1477

Menganalisis Laporan
Realisasi Keuangan untuk
menghasilkan kebenaran
informasi dan volume kegiatan
berdasarkan laporan yang
masuk

Berkas

60

79.200 menit

3.120

0,0394

Membuat Paparan untuk
Kegiatan Pembinaan
Perangkat Desa sesuai
dengan konsep yang diberikan
oleh pimpinan

Berkas

240

6.600 menit

5.760

0,0727

Mencatat perkembangan dan
permasalahan yang muncul
pada penyerapan Dana Desa
dan Alokasi Dana Desa secara
periodik sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui
langkah pemecahannya.

Berkas

30

6.600 menit

360

0,0045




No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

Mengoperasikan aplikasi
Sistim Keuangan Desa
(SISKEUDES)pada Kegiatan
Penganggaran,Penatausahaan
dan Pelaporan Dana Desa dan
Alokasi Dana Desa

Berkas

180

6.600 menit

8.640

0,1091

Mempelajari pedoman dan
petunjuk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui
macam, metode dan teknik
dalam mengolah data
pemerintahan

Berkas

660

79.200 menit

3.300

0,0417

Menghimpun dan memeriksa
kelengkapan usulan pengajuan
Dana Desa dan Alokasi Dana
Desa

Berkas

30

79.200 menit

1.950

0,0246

10

Menghimpun dan memeriksa
laporan Aset Desa

Berkas

120

79.200 menit

1.560

0,0197

Jumlah

1.2231




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

Kode Jabatan : 2.06.1.350730.1.4.25.14
Nama Jabatan : PENGELOLA SISTEM INFORMASI KEPENDUDUKAN
Unit Organisasi : SEKSI PEMERINTAHAN
Ikhtisar Jabatan : Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang kependudukan
Waktu . .
. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Melaksanakan tugas
1 |kedinasanlainyang Berkas 180 1.650 menit 25.920 0,3273
diperintahkan oleh pimpinan
baik tertulis maupun lisan
Melaporkan hasil pelaksanaan
tugas sesuai dengan prosedur
2 | yang berlaku sebagai bahan Berkas 60 1.650 menit 8.640 0,1091
evaluasi dan
pertanggungjawaban

Menghimpun dan memeriksa
data Kematian, Kelahiran dan
3 | Mutasi Penduduk sesuai Berkas 30 6.600 menit 4.680 0,0591
dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku.

Menganalisis data Kematian,
Kelahiran dan Mutasi
Penduduk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk menghasilkan
kebenaran Jumlah Penduduk
berdasarkan laporan yang
masuk

Berkas 60 6.600 menit 9.360 0,1182

Menyusun rekapitulasi
berdasarkan data kematian,
data kelahiran dan Mutasi

5 [Penduduk yang masuk sesuai | Berkas 180 6.600 menit 2.160 0,0273
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui Jumlah Penduduk.

Mencatat perkembangan dan
permasalahan kependudukan
secara periodik sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui
langkah pemecahannya

Berkas 60 6.600 menit 720 0,0091




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)

1 2 3 4 5 6 7 8
Mempelajari pedoman dan
petunjuk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui
macam, metode dan teknik
dalam mengolah data
kependudukan

7 Berkas 180 79.200 menit 540 0,0068

Jumlah 0.6569




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.05.1.350730.1.5

KEPALA SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN KEPEMUDAAN
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN KEPEMUDAAN
Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan kegiatan kesejahteraan sosial, kepemudaan peranan wanita,

kehidupan beragama, pendidikan dan kebudayaan, kesehatan masyarakat dan keluarga berencana serta
keolahragaan guna meningkatkan kesejahteraan masyarakat di wilayah Kecamatan.

No Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

1 2

4

5

Membantu Camat dalam

kebijakan, perencanaan,

1 | pelaksanaan, evaluasi dan
pelaporan urusan
kesejahteraan sosial dan
kepemudaan

menyiapkan bahan perumusan

Berkas

1.650

79.200 menit

3.300

0,0417

data/bahan serta

2 [ melaksanakan kegiatan
pelayanan dalam bidang
kesejahteraan sosial

Menghimpun dan mengolah

Berkas

300

1.650 menit

14.400

0,1818

Menyusun program dan
pembinaan bidang
kepemudaan yang terkait
3 [ kegiatan olah raga,
kepariwisataan, kesehatan
masyarakat dan keluarga
berencana

Berkas

360

6.600 menit

8.640

0,1091

4 [ serta peningkatan peranan

kemasyarakatan

Mengadakan pembinaan dan
penyuluhan terhadap pemuda
tentang wawasan kebangsaan

pemuda terkait masalah sosial
budaya, ketenagakerjaan dan

Berkas

300

6.600 menit

3.600

0,0455

Mengadakan pembinaan
penyuluhan pembangunan

5 [demi masa depan dan
pentingnya efektivitas dan

sehari-hari

yang berwawasan lingkungan

efisiensi di dalam kehidupan

Berkas

300

6.600 menit

3.600

0,0455

Membantu penanganan

6 | masalah-masalah sosial dan

bencana alam

Berkas

300

1.650 menit

14.400

0,1818




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)

1 2 3 4 5 6 7 8

Melaksanakan tugas lain yang

diberikan oleh Camat sesuai

dengan bidang tugasnya
7 Berkas 300 1.650 menit 57.600 0,7273

Jumlah 1.3327




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.5.36.22
PENGADMINISTRASI UMUM
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN KEPEMUDAAN

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

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

Mengonsep dan Mengetik
program kerja, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku.

Berkas

330

79.200 menit

330

0,0042

Menyiapkan bahan dan alat
perlengkapan dalam bidang
kesejahteraan sosial sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan
dapat berjalan dengan baik

Berkas

240

6.600 menit

2.880

0,0364

Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang diperintah
atasan baik secara tertulis
maupun lisan

Kegiatan

240

1.650 menit

34.560

0,4364

Menghimpun dan memeriksa
laporan DPM 1, laporan DPM
2, data Rumah tidak layak
huni, dan data anak yatim
piatu, sesuai dengan prosedur
ketentuan yang berlaku
sebagai bahan kegiatan

Berkas

240

6.600 menit

5.760

0,0727

Mencatat perkembangan dan
permasalahan mengenai
pendistribusian rastra,
perkembangan pariwisata
secara periodik sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui
langkah pemecahannya.

Berkas

300

6.600 menit

7.200

0,0909

Mempelajari pedoman dan
petunjuk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui
macam, metode dan teknik
dalam menangani masalah
sosial

Berkas

660

79.200 menit

3.300

0,0417




No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

Membuat Paparan penyuluhan

mengenai kepemudaan dan
kebangsaan sesuai dengan
konsep yang diberikan oleh
pimpinan

Berkas

240

6.600 menit

2.880

0,0364

Menghimpun dan mengolah
data serta melaksanakan
kegiatan pelayanan dalam
bidang kesejahteraan sosial

Berkas

180

6.600 menit

28.080

0,3545

Membuat laporan secara
berkala tentang kegiatan di
bidang kesejahteraan sosial
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
sebagai bahan penyusunan
program berikutnya

Berkas

240

6.600 menit

2.880

0,0364

Jumlah

1.1096




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.05.1.350730.1.6

KEPALA SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban dengan cara melaksanakan

koordinasi dengan instansi terkait guna mewujudkan kondisi wilayah Kecamatan yang aman, tentram dan tertib

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

Membantu Camat dalam
menyiapkan bahan perumusan
kebijakan, perencanaan,
pelaksanaan, evaluasi dan
pelaporan urusan
ketenteraman dan ketertiban
umum

Berkas

1.650

79.200 menit

3.300

0,0417

Menyusun program dan
melakukan pembinaan
ketenteraman dan ketertiban di
lingkungan Kecamatan

Berkas

300

6.600 menit

3.600

0,0455

Menyusun program dan
pembinaan Polisi Pamong
Praja di lingkungan Kecamatan

Berkas

300

6.600 menit

3.600

0,0455

Membantu tugas Satuan Polisi
Pamong Praja di bidang
penegakan Peraturan Daerah

Berkas

120

330 menit

28.800

0,3636

Membantu menyelesaikan
masalah-masalah
ketenteraman dan ketertiban
umum di lingkungan
Kecamatan

Berkas

240

1.650 menit

11.520

0,1455

Melaksanakan koordinasi
kegiatan sosial politik, ideologi
negara kesatuan bangsa dan
perlindungan masyarakat

Berkas

300

6.600 menit

3.600

0,0455

Melaksanakan pembinaan
wawasan kebangsaan dan
perlindungan masyarakat

Berkas

360

6.600 menit

4.320

0,0545

Melaksanakan koordinasi dan
monitoring serta membantu
menyelesaikan permasalahan
pajak bumi dan bangunan

Berkas

120

1.650 menit

17.280

0,2182

Melaksanakan tugas lain yang
diberikan oleh Camat sesuai
dengan bidang tugasnya

Berkas

180

1.650 menit

34.560

0,4364




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Jumlah 1.3964




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.6.1.3.7
PRANATA PERLINDUNGAN MASYARAKAT

SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang

data kemanan dan ketertiban

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

4

5

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

Berkas

240

1.650 menit

34.560

0,4364

Melaporkan pelaksanaan dan
hasil kegiatan kepada atasan
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

Berkas

120

1.650 menit

17.280

0,2182

Menghimpun dan memeriksa
laporan ipoleksosbud sesuai
dengan prosedur sesuai
ketentuan yang berlaku.

Berkas

30

6.600 menit

4.680

0,0591

Mencatat perkembangan dan
permasalahan keamanan dan
ketertiban secara periodik
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui langkah
pemecahannya

Berkas

45

1.650 menit

2.160

0,0273

Menghimpun dan Memeriksa
data linmas dan data
poskamling

Berkas

240

79.200 menit

480

0,0061

Membuat data rekapitulasi
setoran Pajak Bumi dan
Bngunan (PBB) yang masuk

Berkas

60

79.200 menit

780

0,0098

Mengetik Laporan Bencana
Alam dan Laporan yang terkait
dengan keamanan dan
ketertiban lingkungan sesuai
dengan konsep yang diberikan
pimpinan

Berkas

180

79.200 menit

2.700

0,0341

Menyusun daftar piket
phonogram

Berkas

120

6.600 menit

1.440

0,0182

Melaporkan Phonogram yang
masuk kepada pimpinan

Berkas

20

330 menit

14.400

0,1818




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Menyiapkan bahan dan alat
untuk apel pagi sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar dalam
pelaksanaan apel dapat
berjalan dengan baik
10 Berkas 30 1.650 menit 1.440 0,0182
Jumlah 1.0092




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

Kode Jabatan : 2.06.1.350730.1.6.26

Nama Jabatan : PENGADMINISTRASI UMUM

Unit Organisasi : KECAMATAN

Ikhtisar Jabatan : Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian

No

Satuan G Waktu Kerja

sy | PETElEEEEr Efektif
(menit)

Pegawai yang

Uraian Tugas Dibutuhkan

Beban Kerja

Keterangan

2 3 4 5 6 7

Mengelompokkan surat atau
dokumen kegiatan seksi
keamanan dan ketertiban
menurut jenis dan sifatnya, Berkas 30 1.650 menit 5.760 0,0727
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pendistribusian

Melaporkan hasil pelaksanaan
tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan Berkas 60 1.650 menit 8.640 0,1091
evaluasi dan

pertanggungjawaban

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

Berkas 240 1.650 menit 34.560 0,4364

Memberi lembar pengantar
pada surat, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang Berkas 30 1.650 menit 5.760 0,0727
berlaku, agar memudahkan
pengendalian

Menerima, mencatat, dan
menyortir surat masuk atau
dokumen kegiatan seksi
keamanan dan ketertiban Berkas 15 330 menit 3.600 0,0455
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian

Mendokumentasikan surat
atau dokumen kegiatan seksi
keamanan dan ketertiban
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
tertib administrasi

Berkas 30 330 menit 21.600 0,2727

Jumlah 1.0091




Kode Jabatan :
Nama Jabatan :
Unit Organisasi :
Ikhtisar Jabatan :

KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA

2.06.1.350730.1.6.6.25
PETUGAS KEAMANAN
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
Melakukan kegiatan yang meliputi pengamanan dan penertiban

No

Uraian Tugas

Satuan
Hasil

Waktu
Penyelesaian
(menit)

Waktu Kerja
Efektif

Beban Kerja

Pegawai yang
Dibutuhkan

Keterangan

2

3

4

5

Melakukan penjagaan
terhadap fasilitas kantor atau
ruangan danmengidentifikasi
terhadap keluar masuk
pegawai/tamu, lalu lintas
kendaraan danbarang sesuai
dengan prosedur yang berlaku
dalam rangka ketertiban dan
keamanan

Berkas

30

330 menit

7.200

0,0909

Melakukan pengamanan
terhadap pimpinandan
antisipasi terhadap kegiatan
rapat yang sifatnya rutin
ataupun mendadak

Berkas

60

1.650 menit

2.880

0,0364

Melakukan tindakan segera
apabila terjad imusibah
berdasarkan prosedur kerja
yang ditetapkan agar terhindar
dan hal-hal yang tidak
diinginkan

Berkas

30

330 menit

7.200

0,0909

Melakukan antisipasi
gangguan dan hambatan
sesuai dengan pedoman agar
keadaan di lingkungan Kantor
selalu dalam keadaan aman

Berkas

30

330 menit

7.200

0,0909

Menyiapkan peralatan yang
diperlukan sesuai ketentuan
yang ada untuk memperlancar
tugas pokok

Berkas

120

1.650 menit

5.760

0,0727

Mencatat setiap peristiwa yang
terjadi pada SKPD sesuai
prosedur yang berlaku untuk
bahan laporan

Berkas

20

330 menit

4.800

0,0606

Melakukan pengawasan
barang, kendaraan,dan
pegawai di lingkungan SKPD
berdasarkan ketentuan dalam
rangka ketertiban dan
keamanan

Berkas

60

330 menit

14.400

0,1818




Waktu

. Satuan . Waktu Kerja . Pegawai yang
No Uraian Tugas Hasil Penyeles_alan Efektif Beban Kerja Dibutuhkan Keterangan
(menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan
baik secara tertulis maupun
lisan
8 Berkas 180 1.650 menit 17.280 0,2182
Membuat laporan hasil
pelaksanaan tugas sesuai
9 [dengan prosedur yang berlaku | Berkas 60 1.650 menit 5.760 0,0727
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
Menerima pengaduan dari
dalam dan luar kantor
10 | berkaitan dengan penipuan Berkas 20 79.200 menit 200 0,0025
atau pemalsuan dokumen
kantor
Jumlah 0.9176




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN CAMAT

KODE JABATAN 2.04.1.350730.1

UNIT KERJA Eselon llIA . CAMAT

KEDUDUKAN

DALAM SEKRETARIS
STRUKTUR HECAMATAN

IKHTISAR Melaksanakan sebagian kewenangan yang dilimpahkan kepada camat dengan cara mengkoordinasikan,
JABATAN membina, mengendalikan dan mengawasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan, pembangunan dan

kemasyarakatan guna meningkatkan kesejahteraan masyarakat diwilayah kecamatan

URAIAN TUGAS

6.1. Merumuskan dan menetapkan kebijakan program kerja Pemerintahan dalam rangka melaksanakan
sebagian kewenangan Pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati Malang

6.2. Membina, Mengendalikan dan mengawasi pelaksanaan pemerintahan di kantor Camat

6.3. Membina, mengendalikan mengawasi pelaksanaan pembangunan masyarakat desa/kelurahan di Wilayah
Kecamatan

6.4. Melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Bupati Malang

6.5. Membina, mengendalikan, mengawasi pelaksanaan kegiatan dalam rangka kesejahteraan sosial,
ketentraman dan ketertiban serta pelayanan umum di Wilayah kecamatan

6.6. Merumuskan dan menetapkan perencanaan program dalam pelayanan penyelenggraan pemerintahan,
pembangunan masyarakat, kesejahteraan sosial, ketentraman dan ketertiban serta pelayanan umum

6.7. Mengendalikan dan mengawasi pelaksanaan tugas bawahan dengan cara memberi petunjuk dan motivasi
agar diperoleh hasil yang optimal dan disiplin kerja yang tinggi

6.8. Melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi dengan Instansi terkait dalam rangka pelaksanaan pemerintahan
dan pembangunan di Wilayah kecamatan

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
SOP pedoman pelaksanaan tugas
2. |Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk

3. |Surat Masuk .
pelaksanaan kegiatan

4. |Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
5 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta |pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
" |Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT/ALAT | NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Program dalam pelayanan penyelenggraan pemerintahan, pembangunan masyarakat, kesejahteraan
sosial, ketentraman dan ketertiban serta pelayanan umum

9.2. Pelaksanaan tugas bawahan dengan cara memberi petunjuk dan motivasi agar diperoleh hasil yang optimal
dan disiplin kerja yang tinggi

9.3. Pelaksanaan pemerintahan di kantor Camat

9.4. Pelaksanaan pembangunan masyarakat desa/kelurahan di Wilayah Kecamatan

9.5. Pelaksanaan kegiatan dalam rangka kesejahteraan sosial, ketentraman dan ketertiban serta pelayanan

9. | HASIL KERJA umum di Wilayah kecamatan
9.6. Koordinasi dan sinkronisasi dengan Instansi terkait dalam rangka pelaksanaan pemerintahan dan
pembangunan di Wilayah kecamatan
9.7. Tugas dinas lain yang diberikan oleh Bupati Malang
9.8. Program kerja Pemerintahan dalam rangka melaksanakan sebagian kewenangan Pemerintahan yang
dilimpahkan oleh Bupati Malang
10.1. Kebenaran program kerja bidang sesuai rencana
10 TANGGUNG 10.2. Kebenaran dan ketepatan waktu pelaksanaan tugas
| JAWAB 10.3. Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja
10.4. Peningkatan disiplin kerja bawahan
11.1. Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
11.2. Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan
11. | WEWENANG . o -
11.3. Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin
11.4. Menilai prestasi kerja bawahan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
T KORELASI Bupati Kabupaten Malang Menerima perintah dan saran
| JABATAN Eselon Il Kabupaten Malang Koordinasi
3. |Eselon IV Kecamatan Memberi perintah dan saran
13. Elclzlgilg:\IGAN NO Aspek Faktor
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Baik
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Bersih
4. |Penerangan Baik
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15. | SYARAT JABATAN | 15 1. Pangkat/Golongan Ruang Terendah : IV/a (Pembina)
Tertinggi : IV/b (Pembina Tk.I)
15.2. Pendidikan Terendah :S1
Tertinggi : S2
15.3. Kursus/Diklat : Diklat Pimpinan Tingkat Il atau

13.5.1 Penjenjangan minimal Diklat Pimpinan Tingkat IV

13.5.2 Teknis |-
15.4. Pengalaman Kerja 2 (dua) tahun menduduki jabatan struktural eselon IVa
15.5. Pengetahuan Kerja Mengetahui perundang-undangan yang terkait
15.6. Pengetahuan Kerja Dapat berkomunikasi dan mengoperasikan komputer dengan baik
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
15.7.2. V : Verbal, merupakan kemampuan untuk memahami

arti kata-kata dan penggunannya secara tepat dan
efektif

Lainnya




15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

15.7.1. D

15.7.2. |
15.7.3. M
15.74. P
15.75. R
Lainnya
15.7.1. 1b
15.7.2. 3.a
15.7.3. 5b
Lainnya
15.10.1.
15.10.2.
15.10.3.
15.7.1. D1
15.7.2. D2
15.7.3. OO0
15.7.4. O1
15.7.5. O5
15.7.6. 06

Lainnya

: Directing-Control-Planning (DCP); Kemampuan

menyesuaikan diri dalam menerima tanggung jawab
untuk kegiatan memimpin, mengendalikan atau
merencanakan

. Influencing (INFLU); Kemampuan menyesuaikan

diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi
orang lain terkait pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan

: Measurable and Verifiable Criteria (MVC);

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

: 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

: Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan produktif

Duduk : Sering
Berbicara : Sering
Melihat : Sering

: Mengkoordinasikan

: Menganalisa

: Menasehati

: Berunding

: Mempengaruhi

: Berbicara (Informasi)




16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Program dalam pelayanan penyelenggraan pemerintahan, pembangunan masyarakat, kesejahteraan
sosial, ketentraman dan ketertiban serta pelayanan umum terlaksana dengan baik

16.2 Pelaksanaan tugas bawahan dengan cara memberi petunjuk dan motivasi agar diperoleh hasil yang
optimal dan disiplin kerja yang tinggi terlaksana dengan baik

16.3 Pelaksanaan pemerintahan di kantor Camat terlaksana dengan baik
16.4 Pelaksanaan pembangunan masyarakat desa/kelurahan di Wilayah Kecamatan terlaksana dengan baik

16.5 Pelaksanaan kegiatan dalam rangka kesejahteraan sosial, ketentraman dan ketertiban serta pelayanan
umum di Wilayah kecamatan terlaksana dengan baik

16.6 Koordinasi dan sinkronisasi dengan Instansi terkait dalam rangka pelaksanaan pemerintahan dan
pembangunan di Wilayah kecamatan terlaksana dengan baik

16.7 Tugas dinas lain yang diberikan oleh Bupati Malang terlaksana dengan baik

16.8 Program kerja Pemerintahan dalam rangka melaksanakan sebagian kewenangan Pemerintahan yang
dilimpahkan oleh Bupati Malang terlaksana dengan baik

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

, 20

Yang Membuat,
CAMAT

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN SEKRETARIS KECAMATAN
KODE JABATAN 2.04.1.350730.1.1
Eselon IlIA CAMAT
UNIT KERJA
Eselon IlIB SEKRETARIS KECAMATAN
SEKRETARIS
KECAMATAN
KEDUDUKAN
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI
IKHTISAR Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan administrasi umum, keuangan dan perlengkapan serta urusan
JABATAN rumah tangga kantor kecamatan guna mendukung pelaksanaan tugas-tugas di kantor kecamatan

URAIAN TUGAS

6.1. Meneliti surat masuk dan keluar yang akan disediakan kepada Camat dan mengarahkan sesuai disposisi
6.2. Menyusun Program Kerja Kecamatan dan Sekretariat Kecamatan dalam melaksanakan kebijakan yang
telah ditetapkan oleh Camat
6.3. Melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Camat

6.4. Melaksanakan evaluasi pelaksanaan program kerja Sekretariat dengan membina, mengendalikan dan
mengawasi pelaksanaan tugas bawahan agar diperoleh hasil kerja yang optimal

6.5. Melaksanakan koordinasi dengan masing-masing seksi di kecamatan dalam pelaksanaan kegiatan
administrasi surat menyurat, pengelolaan anggaran, kepegawaian, perlengkapan sarana dan prasarana serta
rumah tangga Kantor
6.6. Melaksanakan administrasi kepegawaian dengan cara merumuskan daftar usulan kenaikan pangkat,
kenaikan berkala, mutasi pegawai dan pengajuan pemberhentian sesuai dengan peraturan perundang
undangan Kepegawaian
6.7. Membagi tugas kepada bawahan dengan cara memantau perkembangannya agar sesuai tepat waktu

BAHAN KERJA NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
SOP pedoman pelaksanaan tugas
2. [SOTK pedoman pelaksanaan tugas
3 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta |pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
" |Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
5. |Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
6. |surat Masuk dasar untuk dltlnc_iaklanjutl dalam bentuk
pelaksanaan kegiatan
PERANGKAT/ALAT NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
Komputer Alat penyusunan naskah dinas
Printer Alat untuk mencetak naskah dinas
ATK Perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Pelaksanaan evaluasi pelaksanaan program kerja Sekretariat dengan membina, mengendalikan dan
mengawasi pelaksanaan tugas bawahan agar diperoleh hasil kerja yang optimal

9.2. Pelaksanaan tugas dinas lain yang diberikan oleh Camat
9.3. Penelitian surat masuk dan keluar yang akan disediakan kepada Camat dan mengarahkan sesuai disposisi
9.4. Penyusunan Program Kerja Kecamatan dan Sekretariat Kecamatan dalam melaksanakan kebijakan yang

telah ditetapkan oleh Camat

9.5. Pembagian tugas kepada bawahan dengan cara memantau perkembangannya agar sesuai tepat waktu

9. [HASIL KERJA . ) . o .
9.6. Pelaksanaan koordinasi denagan masing-masing seksi di kecamatan dalam pelaksanaan kegiatan
administrasi surat menyurat, pengelolaan anggaran, kepegawaian, perlengkapan sarana dan prasarana serta
rumah tangga Kantor
9.7. Pelaksanaan administrasi kepegawaian dengan cara merumuskan daftar usulan kenaikan pangkat,
kenaikan berkala, mutasi pegawai dan pengajuan pemberhentian sesuai dengan peraturan perundang
undangan Kepegawaian
10.1. Kebenaran program kerja bidang sesuai rencana
TANGGUNG 10.2. Kebenaran dan ketepatan waktu pelaksanaan tugas
10. JAWAB 10.3. Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja
10.4. Peningkatan disiplin kerja bawahan
11.1. Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
11.2. Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan
11. | WEWENANG . oo I
11.3. Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin
11.4. Menilai prestasi kerja bawahan
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
o KORELASI 1. |Camat Kecamatan Menerima perintah, kritik, dan saran
"| JABATAN Eselon Il B terkait Kecamatan Mengkoordinasi
Kepala Sub Bagian Sekretariat Memberi perintah, kritik, dan saran
13. |[KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN 1 |Kead ker Baik
KERJA eadaan ruangan kerja ai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Bersih
4. |Penerangan Baik
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - —
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15. | SYARAT JABATAN

15.1. Pangkat/Golongan Ruang

15.2. Pendidikan

15.3. Kursus/Diklat

15.4. Pengalaman Kerja
15.5. Pengetahuan Kerja

15.6. Pengetahuan Kerja

Terendah : lll/d (Penata Tk.I)
Tertinggi : IV/a (Pembina)

Terendah :S1
Tertinggi :S2

: Diklat Pimpinan Tingkat Il atau
minimal Diklat Pimpinan Tingkat IV

13.5.2 Teknis L -

13.5.1 Penjenjangan

2 (dua) tahun menduduki jabatan struktural eselon IVa
Mengetahui peraturan perundang-undang terkait

Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu mengoperasikan
komputer




15.7. Bakat Kerja

15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

15.71. G
15.7.2. V

Lainnya

15.7.1. D

15.7.2. |

15.7.3. M

15.74. P

15.75. R

Lainnya

15.7.1. 1b
15.7.2. 3.a

Lainnya

15.10.1.
15.10.2.
15.10.3.

15.7.1. D1
15.7.2. OO0
15.7.3. 06
Lainnya

: Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
: Verbal, merupakan kemampuan untuk memahami

arti kata-kata dan penggunannya secara tepat dan
efektif

: Directing-Control-Planning (DCP); Kemampuan

menyesuaikan diri dalam menerima tanggung jawab
untuk kegiatan memimpin, mengendalikan atau
merencanakan

. Influencing (INFLU); Kemampuan menyesuaikan

diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi
orang lain terkait pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan

: 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

Duduk : Sering

Berbicara : Sering
Melihat : Sering

: Mengkoordinasikan
: Menasehati
: Berbicara (Informasi)




16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Pelaksanaan evaluasi pelaksanaan program kerja Sekretariat dengan membina, mengendalikan dan
mengawasi pelaksanaan tugas bawahan agar diperoleh hasil kerja yang optimal terlaksana dengan baik

16.2 Pelaksanaan tugas dinas lain yang diberikan oleh Camat terlaksana dengan baik

16.3 Penelitian surat masuk dan keluar yang akan disediakan kepada Camat dan mengarahkan sesuai
disposisi diteliti dengan baik

16.4 Penyusunan Program Kerja Kecamatan dan Sekretariat Kecamatan dalam melaksanakan kebijakan yang
telah ditetapkan oleh Camat tersusun dengan baik

16.5 Pembagian tugas kepada bawahan dengan cara memantau perkembangannya agar sesuai tepat waktu
terlaksana dengan baik

16.6 Pelaksanaan koordinasi denagan masing-masing seksi di kecamatan dalam pelaksanaan kegiatan
administrasi surat menyurat, pengelolaan anggaran, kepegawaian, perlengkapan sarana dan prasarana serta
rumah tangga Kantor terlaksana dengan baik

16.7 Pelaksanaan administrasi kepegawaian dengan cara merumuskan daftar usulan kenaikan pangkat,
kenaikan berkala, mutasi pegawai dan pengajuan pemberhentian sesuai dengan peraturan perundang
undangan Kepegawaian terlaksana dengan baik

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

Mengetahui Atasan Langsung,

Yang Membuat,

CAMAT SEKRETARIS KECAMATAN

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
KODE JABATAN 2.05.1.350730.1.1.1
Eselon IIIA . CAMAT
UNIT KERJA Eselon IIIB . SEKRETARIS KECAMATAN
Eselon IVB . KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
KEPALA SUB
KEDUDUKAN BAGIAN UMUM
KEPEGAWAIAN
DA LA M HEun:::;; DaN
STRUKTUR N
ORGANISAS' PENGEMUD! PENGADMINISTRASI PRAMU PENGADMINIETRASI PENGELOLA PENGADMINISTRASI BENDAHARA PENGADMINISTRASH
IKHTISAR Menyelenggarakan perencanaan, Pengelolaan, Evaluasi dan Pelaporan administrasi kepegawaian ,
JABATAN ketatausahaan kantor, Pembinaan Organisasi, Kebersihan dan Keamanan Kantor

URAIAN TUGAS

6.1. Menyelenggarakan administrasi umum perkantoran
6.2. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Kecamatan sesuai dengan bidang tugasnya

6.3. Menginventarisasi data dan penyusunan laporan tentang barang-barang milik negara dan daerah yang
berada dalam penggunaan serta tanggung jawab Pemerintah Kecamatan

6.4. Melaksanakan administrasi keuangan yang meliputi pembukuan, pertanggungjawaban dan verifikasi serta
penyusunan perhitungan anggaran

6.5. Menyelenggarakan penyusunan laporan dan pertanggungjawaban penyelenggaraan anggaran satuan kerja
6.6. Melaksanakan pengurusan biaya perpindahan pegawai dan ganti rugi gaji pegawai serta pembayaran hak-
hak keuangan lainnya

6.7. Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Umum, Kepegawaian, Keuangan dan Aset

6.8. Menyelenggarakan, melaksanakan dan mengelola administrasi kepegawaian, kesejahteraan pegawai dan
pendidikan pelatihan pegawai

6.9. Melaksanakan pembinaan organisasi dan ketatalaksanaan, urusan surat menyurat, kearsipan, rumah
tangga, perjalanan dinas, keprotokolan, penyusunan rencana kebutuhan barang, peralatan dan
mendistribusikan di lingkungan kecamatan

6.10. Melaksanakan tata usaha barang, perawatan, penyimpanan peralatan kantor dan pendataan inventaris
kantor




BAHAN KERJA

Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

SOP pedoman pelaksanaan tugas

SOTK pedoman pelaksanaan tugas

pedoman pelaksanaan tugas

1
2
3. |Tupoksi
4

Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk

5. |Surat Masuk -
pelaksanaan kegiatan

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Perbup serta |pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,

6. Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
8. |PERANGKAT/ALAT || NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
Komputer Alat penyusunan naskah dinas
Printer Alat untuk mencetak naskah dinas
ATK Perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif
9.1. Rencana kegiatan Sub Bagian Umum, Kepegawaian, Keuangan dan Aset
9.2. Laporan penyelenggaraan, pelaksanaan dan pengelolaan administrasi kepegawaian, kesejahteraan
pegawai dan pendidikan pelatihan pegawai
9.3. Laporan pembinaan organisasi dan ketatalaksanaan, urusan surat menyurat, kearsipan, rumah tangga,
perjalanan dinas, keprotokolan, penyusunan rencana kebutuhan barang, peralatan dan mendistribusikan di
lingkungan kecamatan
9.4. Laporan pelaksanaan tata usaha barang, perawatan, penyimpanan peralatan kantor dan pendataan
inventaris kantor
9.5. Laporan Penyelenggaraan administrasi umum perkantoran
9. |HASIL KERJA . L -
9.6. Laporan inventarisasi data dan penyusunan laporan tentang barang-barang milik negara dan daerah yang
berada dalam penggunaan serta tanggung jawab Pemerintah Kecamatan
9.7. Laporan pelaksanaan administrasi keuangan yang meliputi pembukuan, pertanggungjawaban dan verifikasi
serta penyusunan perhitungan anggaran
9.8. Laporan dan pertanggungjawaban penyelenggaraan anggaran satuan kerja
9.9. Laporan Plaksanaan pengurusan biaya perpindahan pegawai dan ganti rugi gaji pegawai serta pembayaran
hak-hak keuangan lainnya
9.10. Laporan Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Kecamatan sesuai dengan bidang
tugasnya
10.1. Kebenaran program kerja bidang sesuai rencana
TANGGUNG 10.2. Kebenaran dan ketepatan waktu pelaksanaan tugas
10. JAWAB 10.3. Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja
10.4. Peningkatan disiplin kerja bawahan
11.1. Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
11.2. Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan
11. [ WEWENANG _ . .
11.3. Menilai prestasi kerja bawahan
11.4. Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
1. |sekretaris Sekretariat Menerima perintah, kritik dan
12 KORELASI saran
"| JABATAN 2. |Eselon IV B Sekretariat Koordinasi
3. |JFU Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Memberi perintah, kritik dan
saran
13. EI?IT;?(ELIGAN NO Aspek Faktor
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Baik
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Bersih
4. |Penerangan Cukup
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - —
1. |Tidak memiliki resiko bahaya




15.

SYARAT JABATAN

15.1. Pangkat/Golongan Ruang

15.2. Pendidikan

15.3. Kursus/Diklat

15.4. Pengalaman Kerja
15.5. Pengetahuan Kerja

15.6. Pengetahuan Kerja

15.7. Bakat Kerja

15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

Terendah
Tertinggi

Terendah
Tertinggi

: /b (Penata Muda Tk.I)
: ll/d (Penata Tk.I)

:S1
1 S2

13.5.1 Penjenjangan : Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
13.5.2 Teknis D -

2 Tahun dalam pangkat minimal

Mengetahui peraturan perundang-undangan terkait

Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat mengoperasikan

komputer
15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
15.7.2. V : Verbal, merupakan kemampuan untuk memahami
arti kata-kata dan penggunannya secara tepat dan
efektif
Lainnya
15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan
menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi
15.7.2. 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
Lainnya
15.7.1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur
Lainnya
15.10.1. Duduk : Sering
15.10.2.  Berbhicara : Sering
15.10.3. Melihat : Sering
15.7.1. D1 : Mengkoordinasikan
15.7.2. OO0 : Menasehati
15.7.3. 06 : Berbicara (Informasi)

Lainnya




16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Tersedianya Rencana kegiatan Sub Bagian Umum, Kepegawaian, Keuangan dan Aset

16.2 Tersedianya Laporan penyelenggaraan, pelaksanaan dan pengelolaan administrasi kepegawaian,
kesejahteraan pegawai dan pendidikan pelatihan pegawai

16.3 Tersedianya Laporan pembinaan organisasi dan ketatalaksanaan, urusan surat menyurat, kearsipan,
rumah tangga, perjalanan dinas, keprotokolan, penyusunan rencana kebutuhan barang, peralatan dan
mendistribusikan di lingkungan kecamatan

16.4 Tersedianya Laporan pelaksanaan tata usaha barang, perawatan, penyimpanan peralatan kantor dan
pendataan inventaris kantor

16.5 Tersedianya Laporan Penyelenggaraan administrasi umum perkantoran

16.6 Tersedianya Laporan inventarisasi data dan penyusunan laporan tentang barang-barang milik negara dan
daerah yang berada dalam penggunaan serta tanggung jawab Pemerintah Kecamatan

16.7 Tersedianya Laporan pelaksanaan administrasi keuangan yang meliputi pembukuan,
pertanggungjawaban dan verifikasi serta penyusunan perhitungan anggaran

16.8 Tersedianya Laporan dan pertanggungjawaban penyelenggaraan anggaran satuan kerja

16.9 Tersedianya Laporan Plaksanaan pengurusan biaya perpindahan pegawai dan ganti rugi gaji pegawai
serta pembayaran hak-hak keuangan lainnya

16.10 Tersedianya Laporan Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Kecamatan sesuai dengan
bidang tugasnya

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

y_ 20
Yang Membuat,
Mengetahui Atasan Langsung, KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN,
SEKRETARIS KECAMATAN KEUANGAN DAN ASET
)
( )

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN BENDAHARA
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.1.1.1
Eselon IlIA CAMAT
Eselon IlIB SEKRETARIS KECAMATAN
UNIT KERJA
Eselon IVB KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
Eselon IVB BENDAHARA
KEDUDUKAN KECAMATAN
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI
IKHTISAR . . .
JABATAN Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan

URAIAN TUGAS

6.1. Mengonsep Catatan Atas Laporan Keuangan Akhir (CaLK)

6.2. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
6.3. Melaksanakan pencatatan dan penggolongan semua kejadian penerimaan dan pengeluaran ke dalam Buku
Kas dan Buku Pembantu agar tertib administrasi

6.4. Mengajukan permintaan Ganti Uang (GU) dan Gaji (GJ) berdasarkan surat perintah untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

6.5. Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata anggaran berdasarkanketentuan yang
berlaku atas persetujuan Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) untuk kelancaran pelaksanaan tugas

6.6. Mengadministrasikan bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran uang di dalam buku Kas Umum
(BKU) penerimaan dan pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran
laporan

6.7. Mengelola uang surat berharga barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan
pertanggungjawaban

6.8. Membuat laporan keadaan Kas dan Kredit Anggaran Rutin (LKKAR) dan Realisasi Anggaran Rutin yang
memuat seluruh penerimaan dan pengeluaran LaporanPertanggungjawaban Bendahara sesuai prosedur yang
berlaku sebagai akuntabilitas kinerja

6.9. Membuat konsep RKA dan RKAP

6.10. Menghitung besaran Pajak - pajak pada kegiatan belanja tahun anggaran berjalan

BAHAN KERJA

Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

Perda sebagai Pedoman Menyusun Naskah Dinas

Tupoksi sebagai Pedoman Menyusun Naskah Dinas

sebagai petunjuk dalam melaksanakan tugas dan menyusun naskah dinas

1
2
3. |Disposisi Pimpinan
4

SOP pedoman dalam melaksanakan tugas

PERANGKAT/ALAT
KERJA

NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
Komputer sebagai alat penyusunan naskah dinas
ATK sebagai penulisan naskah dinas
Printer sebagai mencetak naskah dinas




9.1. Pengadministrasian bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran uang di dalam buku Kas Umum (BKU)
penerimaan dan pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran laporan

9.2. Permintaan uang muka (GU) berdasarkan surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas

9.3. Pembayaran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata anggaran berdasarkanketentuan yang berlaku atas
persetujuan Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) untuk kelancaran pelaksanaan tugas

9.4. Pengajuan surat permintaan pembayaran ke KPPN berdasarkan surat perintah untuk mengurus keuangan

9.5. Pengelola uang surat berharga barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan
pertanggungjawaban
9.6. Penghitungan pajak - pajak pada kegiatan belanja yang dianggarkan pada tahun anggaran berjalan

9. [HASIL KERJA 9.7. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
9.8. Pembuatan laporan keadaan Kas dan Kredit Anggaran Rutin (LKKAR) dan RealisasiAnggaran Rutin yang
memuat seluruh penerimaan dan pengeluaran LaporanPertanggungjawaban Bendah ara sesuai prosedur yang
berlaku sebagai akuntabilitas kinerja
9.9. Penyetoran uang penerimaan sisa uang dan sisa TUP ke Kas Negara sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk ketertiban pemasukan kas negara
9.10. Pencatatan dan penggolongan semua kejadian penerimaan dan pengeluaran ke dalam Buku Kas dan
Buku Pembantu agar tertib administrasi
10.1. Ketepatan waktu dalam menyelesaikan tugas

10 TANGGUNG 10.2. Tertib administrasi keuangan akan menghasilkan kegiatan yang cepat dan tepat

‘| JAWAB 10.3. Dengan adanya ketelitian dan verifikasi, pengelolaan keuangan diharapkan semakin kecil
tingkatkesalahannya
11.1. Mengajukan kebutuhan, Standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas
11. | WEWENANG 11.2. Memberikan saran petimbangan kepada atasan
11.3. Menyampaikan informasi pelaksanaan tugas
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
1. |Sekretaris Camat Kabupaten Malang Menerima Perintah, Kritik dan
Saran
15 | KORELASI 2. |Kepala Seksi Kabupaten Malang gﬂafg‘n?”ma perintah, kritik dan
"| JABATAN . . —
3. |Kepala Sub Bagian Kabupaten Malang Menerima perintah, kritik dan
saran
4. |Pengadministrasi Keuangan Kabupaten Malang g/l;?nbe”kan perintah, kritik dan
13. [ KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN - -
KERJA 1. [Keadaan ruangan kerja Baik
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. |Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15. [ SYARAT JABATAN

15.1. Pangkat/Golongan Ruang

15.2. Pendidikan

15.3. Kursus/Diklat

15.4. Pengalaman Kerja
15.5. Pengetahuan Kerja

15.6. Pengetahuan Kerja

Terendah : ll/c (Pengatur)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)

Terendah : D3
Tertinggi : S1

13.5.1 Penjenjangan : -
13.5.2 Teknis : Pelatihan Pengelolaan Keuangan

Memahami bidang Pengelolaan Keuangan
Teknis penghitungan cepat - Teknis akuntans

Mampu menghitung dengan cepat dan benar




15.7. Bakat Kerja

15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

15.71. G
15.7.2. N

15.73. V

Lainnya
157.1. P
1572. T
15.7.3. V
Lainnya
15.7.1. 2b
15.7.2. 3.a
15.7.3. 5.b
Lainnya
15.10.1.
15.10.2.
15.10.3.
15.7.1. D2
15.7.2. D3
15.7.3. D4
15.7.4. D6
15.7.5. 08

Lainnya

: Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
: Numerik, merupakan kemampuan untuk

melakukan operasi arithmetik secara tepat dan
akurat

: 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

. 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 bersifat
ilmiah dan teknik

: Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur

: Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan produktif

Duduk : Sedang
Berbicara : Sedang
Melihat : Sedang

: Menganalisa

: Menyusun

: Menghitung

: Menyalin

: Menerima Instruksi




16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Pengadministrasian bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran uang di dalam buku Kas Umum
(BKU) penerimaan dan pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran
laporan terlaksana dengan baik

16.2 Permintaan uang muka (GU) berdasarkan surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas terlaksana
dengan baik

16.3 Pembayaran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata anggaran berdasarkanketentuan yang berlaku
atas persetujuan Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) untuk kelancaran pelaksanaan tugas terlaksana dengan
baik

16.4 Pengajuan surat permintaan pembayaran ke KPPN berdasarkan surat perintah untuk mengurus
keuangan terlaksana dengan baik

16.5 Pengelola uang surat berharga barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan
pertanggungjawaban terlaksana dengan baik

16.6 Jumlah tagihan pembayaran pajak yang sesuai dengan peraturan yang berlaku

16.7 Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
terlaksana dengan baik

16.8 Pembuatan laporan keadaan Kas dan Kredit Anggaran Rutin (LKKAR) dan RealisasiAnggaran Rutin yang
memuat seluruh penerimaan dan pengeluaran LaporanPertanggungjawaban Bendah ara sesuai prosedur yang
berlaku sebagai akuntabilitas kinerja terlaksana dengan baik

16.9 Penyetoran uang penerimaan sisa uang dan sisa TUP ke Kas Negara sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk ketertiban pemasukan kas negara terlaksana dengan baik

16.10 Pencatatan dan penggolongan semua kejadian penerimaan dan pengeluaran ke dalam Buku Kas dan
Buku Pembantu agar tertib administrasi terlaksana dengan baik

17. | BUTIR INFORMASI
LAIN
v 20
Mengetahui Atasan Langsung, Yang Membuat,
KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, BENDAHARA
KEUANGAN DAN ASET
( ) ( )

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.1.1.1.5.28
Eselon IlIA CAMAT
Eselon IlIB SEKRETARIS KECAMATAN
UNIT KERJA
Eselon IVB KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
Eselon IVB PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
KEDUDUKAN
DALAM KEPALA SUB
STRUKTUR AN
ORGANISASI |-:r|u‘.\..?Ea‘L..:.r:
PENGADMINISTRAS|
KEPEGAWAIRN
IKHTISAR . N . . - .
JABATAN Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian

URAIAN TUGAS

6.1. Membuat Validasi Jabatan untuk Penerimaan TPP

6.2. Mendokumentasikan / Scan Data Surat Keputusan Pensiun, Kenaikan Pangkat, Kenaikan Gaji Berkala dan

Data Pribadi Pegawai Negeri Sipil
6.3. Mengetik Sasaran Kinerja Pegawai Negeri Sipil

6.4. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
6.5. Membuat Rekap Absensi Mingguan Pegawai dan melaporkan hasilnya setiap satu bulan sekali

6.6. Mengonsep dan mengetik surat perintah perjalanan dinas pegawai

6.7. Mengetik pengajuan usulan mutasi, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, cuti, dan pensiun

6.8. Menghitung besaran potongan TPP tiap pegawai Negeri Sipil sesuai dengan peraturan yang berlaku

6.9. Mengedit presensi finger harian pegawai

6.10. Menyiapkan usulan kartu pegawai, kartu istri, kartu suami dan KPE sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku

6.11. Mengetik laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi

dan pertanggungjawaban

6.12. Mendokumentasikan berkas usulan mutasi, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, cuti dan pensiun
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi

6.13. Membuat Analisa Jabatan dan Analisa Beban Kerja Pegawai

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1. |SOP

pedoman dalam melaksanakan tugas

2. |Surat Masuk

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk
pelaksanaan kegiatan

3. |Disposisi Pimpinan

pedoman dalam melaksanakan tugas

Tupoksi

pedoman pelaksanaan tugas

Peraturan lain Terkait

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta

pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
tatalaksana dan kinerja




8. EEE?ANGKAT/ALAT NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3. [Komputer alat penyusunan naskah dinas
9.1. Mengonsep dan mengetik surat perintah perjalanan dinas pegawai
9.2. Menghitung besaran potongan TPP tiap pegawai Negeri Sipil sesuai dengan peraturan yang berlaku
9.3. Mengedit presensi finger harian pegawai
9.4. Mengetik Sasaran Kinerja Pegawai Negeri Sipil
9.5. Mengetik pengajuan usulan mutasi, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, cuti, dan pensiun
9.6. Mendokumentasikan berkas usulan mutasi, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, cuti dan pensiun
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi
9. |HASIL KERJA 9.7. Menyiapkan usulan kartu pegawai, kartu istri, kartu suami dan KPE sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku
9.8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
9.9. Mengetik laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi
dan pertanggungjawaban
9.10. Membuat Rekap Absensi Mingguan Pegawai dan melaporkan hasilnya setiap satu bulan sekali
9.11. Mendokumentasikan / Scan Data Surat Keputusan Pensiun, Kenaikan Pangkat, Kenaikan Gaji Berkala
dan Data Pribadi Pegawai Negeri Sipil
10.1. Melaporkan pelaksanaan tugas
10. Iﬁ\';‘vGAgUNG 10.2. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
10.3. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
11.1. Membantu pelaksanaan kegiatan
11. | WEWENANG 11.2. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
11.3. Memberi saran kepada atasan
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
Kepala Sub Bagian Umum, Sub Bagian Umum, Kepegawaian, [Menerima perintah, kritik dan
12 NS L Kepegawaian, Keuangan Dan Aset |Keuangan Dan Aset saran
'| JABATAN Peg ! 9 98 _
2. |JFU Terkait Sub Bagian Umum, Kepegawaian, Koordinasi
Keuangan Dan Aset
13. [KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN 1 |Kead ker N
KERJA eadaan ruangan kerja yaman
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah - SMK
Tertinggi : S1

15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan -

1352 Teknis : Pelatlhan_PengeIoIaan Administrasi
Kepegawaian

15.4. Pengalaman Kerja Memahami bidang administrasi

15.5. Pengetahuan Kerja Bidang Data dan Informasi

15.6. Pengetahuan Kerja Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat




15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

Lainnya

15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan
menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

15.7.2. 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
Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
abstrak dan kreatif
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sedang

15.10.2.  Berbicara: Sedang
15.10.3. Melihat : Sedang

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. B1 : Mengerjakan presisi
15.7.2. D2 : Menganalisa
15.7.3. D3 : Menyusun
15.7.4. D4 : Menghitung
15.7.5. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
15.7.6. D6 : Menyalin
15.7.7. 06 : Berbicara (Informasi)
15.7.8. O7 : Melayani
15.7.9. O8 : Menerima Instruksi
Lainnya

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 surat perintah perjalanan dinas pegawai yang sesuai dengan peraturan yang berlaku
16.2 Besaran potongan TPP tiap pegawai Negeri Sipil sesuai dengan peraturan yang berlaku
16.3 Presensi finger harian pegawai yang sesuai dengan keadaan riil

16.4 Sasaran Kinerja Pegawai Negeri Sipil yang sesuai dengan peraturan yang berlaku

16.5 pengajuan usulan mutasi, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, cuti, dan pensiun yang sesuai dengan
aturan yang berlaku dan sesuai administrasi

16.6 Dokumentasikan berkas usulan mutasi, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, cuti dan pensiun sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi

16.7 Dokumen usulan kartu pegawai, kartu istri, kartu suami dan KPE sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku

16.8 tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan berjalan lancar

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

16.10 Rekap Absensi Mingguan Pegawai dan melaporkan hasilnya setiap satu bulan sekali

16.11 Dokumentasikan / Scan Data Surat Keputusan Pensiun, Kenaikan Pangkat, Kenaikan Gaji Berkala dan
Data Pribadi Pegawai Negeri Sipil




17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

Mengetahui Atasan Langsung,
KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN,
KEUANGAN DAN ASET

Yang Membuat,
PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

20

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGADMINISTRASI KEUANGAN
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.1.1.1.6.43

Eselon IlIA CAMAT

Eselon IlIB SEKRETARIS KECAMATAN
UNIT KERJA

Eselon IVB KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET

Eselon IVB PENGADMINISTRASI KEUANGAN
KEDUDUKAN KECAMATAN
DALAM KEPALA SUB
STRUKTUR s
ORGANISASI KEUA :

PEMGADMINISTRAS]
MEUANGEN

IKHTISAR . . .
JABATAN Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan

URAIAN TUGAS

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

Mengetik Pada Pembuatan Catatan Atas Laporan Keuangan Akhir (CaLK)

Membuat Laporan Pertanggungjawaban Keuangan SPJ Fungsional

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
Membuat laporan Daftar Transaksi Harian ( DTH )Pajak

Membuat SPT dan STS Setoran Pajak

6.6. Mengentri data RKA dan RKAP ke dalam aplikasi SIMDA Keuangan

6.7. Membuat laporan keadaan Kas dan Kredit Anggaran Rutin (LKKAR) dan Realisasi Anggaran Rutin yang
memuat seluruh penerimaan dan pengeluaran Laporan Pertanggung jawaban Bendahara sesuai prosedur yang
berlaku sebagai akuntabilitas kinerja

6.8. Mengadministrasikan bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran uang di dalam buku Kas Umum
(BKU) penerimaan dan pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran
laporan

6.9. Melaksanakan pencatatan dan penggolongan semua kejadian penerimaan dan pengeluaran ke dalam Buku
Kas dan Buku Pembantu agar tertib administrasi

6.10. Membuat permintaan Ganti Uang (GU) dan Gaji (GJ) berdasarkan surat perintah untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

6.11. Pengisian Laporan Serapan Anggaran Pada Aplikasi Sim-SMEP

BAHAN KERJA

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

SOP

petunjuk dalam melaksanakan tugas

Perda

sebagai Pedoman Menyusun Naskah Dinas

sebagai Pedoman Menyusun Naskah Dinas

1
2
3. |Tupoksi
4 Disposisi Pimpinan

sebagai petunjuk dalam melaksanakan tugas dan menyusun naskah dinas

PERANGKAT/ALAT
KERJA

NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
Komputer sebagai alat penyusunan naskah dinas
ATK sebagai penulisan naskah dinas
Printer sebagai mencetak naskah dinas




9.1. Pengadministrasian bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran uang di dalam buku Kas Umum (BKU)
penerimaan dan pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran laporan

9.2. Pembayaran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata anggaran berdasarkanketentuan yang berlaku atas
persetujuan Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) untuk kelancaran pelaksanaan tugas

9.3. Pengelola uang surat berharga barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan
pertanggungjawaban

9.4. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
9.5. Pembuatan laporan keadaan Kas dan Kredit Anggaran Rutin (LKKAR) dan RealisasiAnggaran Rutin yang

9. |HASIL KERJA memuat seluruh penerimaan dan pengeluaran LaporanPertanggungjawaban Bendah ara sesuai prosedur yang
berlaku sebagai akuntabilitas kinerja
9.6. Penyetoran uang penerimaan sisa uang dan sisa TUP ke Kas Negara sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk ketertiban pemasukan kas negara
9.7. Pencatatan dan penggolongan semua kejadian penerimaan dan pengeluaran ke dalam Buku Kas dan Buku
Pembantu agar tertib administrasi
9.8. Permintaan uang muka (GU) berdasarkan surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas
10.1. Ketepatan waktu dalam menyelesaikan tugas
10 TANGGUNG 10.2. Tertib administrasi keuangan akan menghasilkan kegiatan yang cepat dan tepat
" JAWAB 10.3. Dengan adanya ketelitian dan verifikasi, pengelolaan keuangan diharapkan semakin kecil
tingkatkesalahannya
11.1. Mengajukan kebutuhan, Standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas
11. | WEWENANG 11.2. Memberikan saran petimbangan kepada atasan
11.3. Menyampaikan informasi pelaksanaan tugas
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
Kepala Sub Bagian Umum, Sub Bagian Umum, Kepegawaian, |Menerima perintah, kritik dan
12 KORELASI = Kepegawaian, Keuangan Dan Aset |Keuangan Dan Aset saran
'|JABATAN Peg ! g ga :
2. |JFU Terkait Sub Bagian Umum, Kepegawaian, Koordinasi
Keuangan Dan Aset
13. [KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN - -
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Baik
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah : SMK
Tertinggi :S1

15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan : -

13.5.2 Teknis : Pengelolaan Administrasi Keuangan

15.4. Pengalaman Kerja Memahami bidang pekerjaannya

15.5. Pengetahuan Kerja Teknis penghitungan cepat - Teknis akuntans

15.6. Pengetahuan Kerja Mampu menghitung dengan cepat dan benar




15.7. Bakat Kerja

15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

15.71. G
15.7.2. N

15.73. V

Lainnya
157.1. P
1572. T
15.7.3. V
Lainnya
15.7.1. 2b
15.7.2. 3.a
15.7.3. 5.b
Lainnya
15.10.1.
15.10.2.
15.10.3.
15.7.1. D2
15.7.2. D3
15.7.3. D4
15.7.4. D6
15.7.5. 08

Lainnya

: Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
: Numerik, merupakan kemampuan untuk

melakukan operasi arithmetik secara tepat dan
akurat

: 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

. 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 bersifat
ilmiah dan teknik

: Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur

: Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan produktif

Duduk : Sedang
Berbicara : Sedang
Melihat : Sedang

: Menganalisa

: Menyusun

: Menghitung

: Menyalin

: Menerima Instruksi




16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Pengadministrasian bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran uang di dalam buku Kas Umum
(BKU) penerimaan dan pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran
laporan terlaksana dengan baik

16.2 Pembayaran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata anggaran berdasarkanketentuan yang berlaku
atas persetujuan Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) untuk kelancaran pelaksanaan tugas terlaksana dengan
baik

16.3 Pengelola uang surat berharga barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan
pertanggungjawaban terlaksana dengan baik

16.4 Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
terlaksana dengan baik

16.5 Pembuatan laporan keadaan Kas dan Kredit Anggaran Rutin (LKKAR) dan RealisasiAnggaran Rutin yang
memuat seluruh penerimaan dan pengeluaran LaporanPertanggungjawaban Bendah ara sesuai prosedur yang
berlaku sebagai akuntabilitas kinerja terlaksana dengan baik

16.6 Penyetoran uang penerimaan sisa uang dan sisa TUP ke Kas Negara sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk ketertiban pemasukan kas negara terlaksana dengan baik

16.7 Pencatatan dan penggolongan semua kejadian penerimaan dan pengeluaran ke dalam Buku Kas dan
Buku Pembantu agar tertib administrasi terlaksana dengan baik

16.8 Permintaan uang muka (GU) berdasarkan surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas terlaksana
dengan baik

17.| BUTIR INFORMASI
LAIN
,_ 20
Mengetahui Atasan Langsung, Yang Membuat,
KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, PENGADMINISTRASI KEUANGAN
KEUANGAN DAN ASET
( ) ( )

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PRANATA TEKNOLOGI INFORMASI KOMPUTER
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.1.1.101
Eselon IlIA CAMAT
Eselon 11IB SEKRETARIS KECAMATAN
UNIT KERJA
Eselon IVB KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
Eselon IVB PRANATA TEKNOLOGI INFORMASI KOMPUTER
KEDUDUKAN
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI
romst
IKHTISAR melaksanakan kegiatan teknologi informasi berbasis komputer yang meliputi tata kelola dan tata laksana
JABATAN teknologi informasi, infrastruktur teknologi informasi, serta sistem informasi dan multimedia.

URAIAN TUGAS

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

Membuat lembar disposisi surat masuk pada aplikasi persuratan

Membuat dokumentasi file kegiatan yang dilaksankaan di instansi

Menyiapkan peralatan untuk kegiatan Bimbingan teknis, Rapat dan Sosialisasi
Melakukam deteksi kerusakan pada komputer pelayanan publik kecamatan
Mengolah data pada website instansi

Mengolah informasi media sosial instansi

Melakukan pemeliharaan sistem komputer

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

SOP pedoman pelaksanaan tugas

2. |Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk

4. |Surat Masuk !
pelaksanaan kegiatan

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

pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
tatalaksana dan kinerja

PERANGKAT/ALAT
KERJA

NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

pengetikan,pengunggahan dan penyusunan Naskah Dinas dan Informasi

1. [Komputer ;
lainnya

Printer mencetak naskah dinas dan Informasi Lainnya

Alat Tulis Kantor perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan

9.2. Laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya

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

9.4. Pengendalian program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi

9. |HASIL KERJA penyimpangan dalam pelaksanaan
9.5. Pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian
dengan rencana awal
9.6. Program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
10.1. Kebenaran dalam melaksanakan tugas
10. Iﬁ\';‘vigUNG 10.2. Kenyamanan tempat kerja
10.3. Ketepatan waktu dalam penyelesaian tugas
11.1. Memberikan saran pertimbangan kepada atasan
11. | WEWENANG 11.2. Membantu pelaksanaan kegiatan
11.3. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
12 KORELASI K la Sub Bagian U M - intah. kritik d
| JABATAN 1 |Kepala Sub Bagian Umum Kecamatan Tirtoyudo enerima perintah, kritik dan
Kepegawaian, Keuangan dan Aset saran
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN - -
KERJA 1. [Keadaan ruangan kerja Baik
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15. | SYARAT JABATAN | 15.1. Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/c (Pengatur)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah - SMK
Tertinggi :S1
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan -
13.5.2 Teknis : Pelatihan Pengelolaan Data Komputer
15.4. Pengalaman Kerja Memahami bidang pekerjaannya
15.5. Pengetahuan Kerja Bidang Data dan Informasi
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan Penyusunan Data
Informasi Komputer
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
15.7.2. K : Koordinasi Motorik, merupakan kemampuan untuk
mengkoordinir mata dan tangan dan jari secara
tepat dan cermat dalam membuat gerakan yang
cepat
15.7.3. V : Verbal, merupakan kemampuan untuk memahami

Lainnya

arti kata-kata dan penggunannya secara tepat dan
efektif




15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

15.7.1. R

1572. T

15.7.3. V

Lainnya

15.7.1. 1b

Lainnya

15.10.1.
15.10.2.
15.10.3.

15.7.1. D2
15.7.2. D6
15.7.3. 08
Lainnya

: 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

. 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 komunikasi data

Duduk : Kurang
Berbicara : Kurang
Melihat : Kurang

: Menganalisa
: Menyalin
: Menerima Instruksi

16. | PRESTASI YANG [ 16.1
DIHARAPKAN 16.2
16.3
16.4
16.5
16.6

17. | BUTIR INFORMASI

LAIN

20




Mengetahui Atasan Langsung, Yang Membuat,
KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, PRANATA TEKNOLOGI INFORMASI KOMPUTER
KEUANGAN DAN ASET

NIP. NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGADMINISTRASI PERSURATAN
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.1.1.1.11.14
Eselon IlIA CAMAT
Eselon IlIB SEKRETARIS KECAMATAN
UNIT KERJA
Eselon IVB KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
Eselon IVB PENGADMINISTRASI PERSURATAN
KEDUDUKAN KECAMATAN
DALAM KEPALA SUB
STRUKTUR s
ORGANISASI KEUA :
PEMGADMINISTRAS]
PERSURATAN
IKHTISAR . N . . -
JABATAN Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang persuratan

URAIAN TUGAS

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

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

6.3. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan keetentuan yang berlaku, agar tertib administrasi

6.4. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi pimpinan

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

6.6. Mengonsep dan mengetik surat dinas

6.7. Mengelompokkan administrasi surat masuk melalui pos, kurir, penghubung, jasa angkutan ekspedisi atau
petugas lainnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1. |SOP

pedoman dalam melaksanakan tugas

2. |Surat Masuk

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk
pelaksanaan kegiatan

3. |Disposisi Pimpinan

pedoman dalam melaksanakan tugas

4. |Tupoksi

pedoman pelaksanaan tugas

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta

pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,

S Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT/ALAT || NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA - .
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
Komputer alat penyusunan naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

memudahkan pendistribusian

9.2. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
9.3. Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban

9. |HASIL KERJA 9.4. Surat sesuai dengan prosedur dan keetentuan yang berlaku, agar tertib administrasi
9.5. Surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi pimpinan
9.6. Administrasi surat masuk melalui pos, kurir, penghubung, jasa angkutan ekspedisi atau petugas lainnya
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian
10.1. Melaporkan pelaksanaan tugas
10. I,I:\TV,%\EB;UNG 10.2. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
10.3. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
11.1. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
11. | WEWENANG 11.2. Memberi saran kepada atasan
11.3. Membantu pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
Kepala Sub Bagian Umum, Sub Bagian Umum, Kepegawaian, [Menerima perintah, kritik dan
12 KORELASI L Kepegawaian, Keuangan Dan Aset |Keuangan Dan Aset saran
'| JABATAN P9 ' g g '
2. |JFU Terkait Sub Bagian Umum, Kepegawaian, Koordinasi
Keuangan Dan Aset
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN q Keri K
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Bai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Bersih
4. |Penerangan Cukup
5. |Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - e
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15. | SYARAT JABATAN

15.1. Pangkat/Golongan Ruang

15.2. Pendidikan

15.3. Kursus/Diklat

15.4. Pengalaman Kerja
15.5. Pengetahuan Kerja
15.6. Pengetahuan Kerja

15.7. Bakat Kerja

15.8. Tempramen Kerja

Terendah : ll/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)

Terendah : SMK
Tertinggi : S1

13.5.1 Penjenjangan -

: Pelatihan Surat Menyurat dan

13.5.2 Teknis .
Pengarsipan

Memahami bidang administrasi
Bidang Data dan Informasi

Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat

15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

Lainnya

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




15.7.2. 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
Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
abstrak dan kreatif
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2.  Berbhicara : Sering
15.10.3. Melihat : Sering

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. Bl : Mengerjakan presisi
15.7.2. D2 : Menganalisa
15.7.3. D3 : Menyusun
15.7.4. D4 : Menghitung
15.7.5. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
15.7.6. D6 : Menyalin
15.7.7. 06 : Berbicara (Informasi)
15.7.8. O7 : Melayani
15.7.9. 08 : Menerima Instruksi
Lainnya

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar memudahkan pendistribusian tersusun dengan baik

16.2 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan terlaksana
dengan baik

16.3 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban tersusun dengan baik

16.4 Surat sesuai dengan prosedur dan keetentuan yang berlaku, agar tertib administrasi tersusun dengan
baik

16.5 Surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi pimpinan tersusun dengan baik

16.6 Administrasi surat masuk melalui pos, kurir, penghubung, jasa angkutan ekspedisi atau petugas lainnya
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian terlaksana dengan baik

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN




Mengetahui Atasan Langsung, Yang Membuat,
KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, PENGADMINISTRASI PERSURATAN
KEUANGAN DAN ASET

NIP. NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.1.1.102

Eselon IlIA CAMAT

Eselon IlIB SEKRETARIS KECAMATAN
UNIT KERJA

Eselon IVB KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET

Eselon IVB PENGADMINISTRASI UMUM
KEDUDUKAN KEGAMATAN
DALAM KEPALA SUB
STRUKTUR AN
ORGANISASI KEUA

PENGADMINISTRAS|
unmme

IKHTISAR . N . .
JABATAN Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian

URAIAN TUGAS

6.1. Mendokumentasikan surat atau dokumen kegiatan sub umum ,kepegawaian, keuangan dan aset sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi

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

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

6.4. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian

6.5. Mengelompokkan surat atau dokumen kegiatan sub bagian umum, kepegawaian, keuangan dan aset
menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pendistribusian

6.6. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk atau dokumen kegiatan sub bagian umum, kepegawaian,
keuangan dan aset sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

1. |SOP

pedoman pelaksanaan tugas

2. |Surat Masuk

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk
pelaksanaan kegiatan

3. |Disposisi

pedoman dalam melaksanakan tugas

Tupoksi

pedoman pelaksanaan tugas

Permenpan, Permendagri, Pergub, Perbub serta
Peraturan lain Terkait

pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
tatalaksana dan kinerja

PERANGKAT/ALAT
KERJA

NO Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Printer

alat untuk mencetak naskah dinas

Alat Tulis Kantor

perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif

3. |Komputer

alat penyusunan naskah dinas




9.1. Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

9.2. Lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian

9.3. Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian

9. | HASIL KERJA 9.4. Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi
9.5. Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pendistribusian
9.6. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan
10.1. Melaporkan pelaksanaan tugas
10. :]FQ\II\IVGAEUNG 10.2. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
10.3. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
11.1. Memberi saran kepada atasan
11. | WEWENANG 11.2. Membantu pelaksanaan kegiatan
11.3. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
KORELASI Kepala Sub Bagian Umum, . Menerima perintah, kritik dan
£ JABATAN L Kepegawaian, Keuangan dan Aset Kecamatan Tirtoyudo saran
2. |Pengadministrasi Kepegawaian Kecamatan Tirtoyudo Koordinasi
13. KOIZIBDISI . NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN - -
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Baik
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151, Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/b (Pengatur Muda Tk.I)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah : SMK
Tertinggi :S1
15.3. Kursus/Diklat

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

Pengalaman Kerja
Pengetahuan Kerja
Pengetahuan Kerja

Bakat Kerja

Tempramen Kerja

13.5.1 Penjenjangan : -

13.5.2 Teknis

: Pelatihan Pengelolaan Data

Bidang kearsipan dan persuratan

Bidang Data dan Informasi

Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat

15.7.1. G
15.7.2. V

Lainnya

15.71. P

: Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
: 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




15.7.2. 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

Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
abstrak dan kreatif
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sering
15.10.2. Berbicara: Kurang
15.10.3. Melihat : Sering
15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. D2 : Menganalisa
15.7.2. D3 : Menyusun
15.7.3. 06 : Berbicara (Informasi)
Lainnya
16. | PRESTASI YANG 16.1 -
DIHARAPKAN 16.2 -
16.3 -
16.4 -
16.5 -
16.6 -
17. | BUTIR INFORMASI
LAIN
. 20
Mengetahui Atasan Langsung, Yang Membuat,
KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, PENGADMINISTRASI UMUM
KEUANGAN DAN ASET
( (
NIP. NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGELOLA GAJI
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.1.1.100

Eselon IlIA . CAMAT

Eselon 11IB : SEKRETARIS KECAMATAN
UNIT KERJA

Eselon IVB . KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET

Eselon IVB : PENGELOLA GAJI
KEDUDUKAN KEGAMATAN
DALAM KEPALA SUB
STRUKTUR s
ORGANISASI KEUR) .

G:-:II.IDL.Q

Melakukan Penerimaan, Meneliti dan Mencocokkan bahan - bahan pengadministrasian gaji pegawai,
IKHTISAR . . .
JABATAN Tambahan Penghasilan Pegawai ( TPP ) berdasarkan ketentuan yang berlaku sebagai bahan pertanggung

jawaban.

URAIAN TUGAS

6.1. Membuat Struk Gaji untuk diberikan kepada penerima gaji yang bersangkutan

6.2. Mengajukan Surat Permintaan Pembayaran ( SPP ) Gaji Kepada pengguna anggaran melalui Pejabat
Penatausahaan Keuangan ( PPK') berpedoman Surat Penyediaan Dana untuk dibuatkan Surat Perintah
Membayar ( SPM ) dan dikirimkan ke Bendahara Umum Daerah ( BUD )

6.3. Membuat rincian gaji untuk Bank sebagai dasar transfer ke masing - masing rekening dengan menghitung
dan mencocokkan berdasarkan penerimaan dan potongan.

6.4. Mengajukan Surat Permintaan Pembayaran ( SPP ) Tambahan Penghasilan Pegawai ( TPP ) kepada
Pengguna Anggaran melalui Pejabat PenatausahaanKeuangan ( PPK ) berpedoman Surat Penyediaan Dana (
SPD ) dari PPKD untuk dapat dibuatkan Surat Perintah Membayar ( SPM ) dan dikirimkan ke Bendahara Umum
Daerah (BUD)

6.5. Membuat rincian Tambahan Penghasilan Pegawai ( TPP ) untuk Bank sebagai dasar transfer ke masing -
masing rekening dengan menghitung dan mencocokkan berdasarkan penerimaan dan potongan.

6.6. Menyampaikan penyetoran dan Laporan perpajakan atas transaksi pemberian Tambahan Penghasilan
Pegawai ( TPP ) yang kena pajak sesuai ketentuan yang berlaku

6.7. Menyampaikan Laporan perpajkan Tahunan atas penerimaan Gaji Pegawai.

6.8. Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan

6.9. Membuat Struk Tambahan Penghasilan Pegawai ( TPP ) untuk diberikan kepada penerima yang
bersangkutan

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. |SOP Pedoman pelaksanaan tugas

2. | Dokumen Perencanaan Anggaran ( DPA ) Pengajuan Surat Permintaan Pembayaran (

SPP)
3 Daftar SPJ Gaji Pegawai dari Bendahara Umum Pembuatan Dokumen untuk data transfer gaji
" |Daerah (BUD) pegawai
Berkas Transaksi Kena Pajak Penyetoran dan Laporan Perpajakan

Data - data dan informasi terkait sebagai bahan usulan kenaikan gaji berkala




8. EEE?ANGKAT/ALAT NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
Sebagai alat untuk mengetik pengajuan SPP SPM, Struk Gaji dan Pelaporan
1. |Komputer ;
Pajak
) Sebagai alat untuk mencetak pengajuan SPP, SPM, Struk Gaji dan Pelaporan
2. [Printer .
Pajak
3 |Alat Tulis Sebagai alat gntuk mengkonsep pengajuan SPP, SPM, Struk GAji dan
Pelaporan Pajak
4. |Alat Komunikasi Sebagai alat untuk memperlancar pelaksanaan tugas
Alat Transportasi Sebagai alat untuk memperlancarPelaksanaan Tugas
Jaringan Internet Sebagai alat untuk memperlancar Pelaksanaan Tugas
9.1. Tugas Yang diberikan oleh pimpinan baik lisan maupun tertulis
9.2. Surat Permintaan Pembayaran ( SPP ) Gaji
9. [HASIL KERJA . . .
9.3. Surat Permintaan Pembayaran ( SPP ) Tambahan Penghasilan Pegawai ( TPP )
9.4. Laporan Perpajakan
10.1. Keakuratan dan Kebenaran Surat Permintaan Pembayaran ( SPP ), Laporan Pajak dan bukti pengeluaran.
10. Iﬁ\’;‘vGA(éUNG 10.2. Keakuratan dan Kebenaran Pemotongan Gaji
10.3. Pelaksanaan tugas sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku
11.1. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia
11. | WEWENANG , . . -
11.2. Menolak membuat daftar gaji yang tidak sesuai dengan kondisi sebenarnya.
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
12 KORELASI 1. [Sekretaris Camat Pemerintah Kab. Malang Meetzﬁ_rijrlrgzgsrlr;tlzh,()l:;:sulta&,
'| JABATAN : : perinjuk dan peap :
o Sub Bagian Umum, Kepegawaian, Pemerintah Kab. Malang Mene_rlma perintah, Konsultasi,
Keuangan dan Aset petunjuk dan pelaporan
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN q Keri m
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Bai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. |Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - P
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 15 1. pPangkat/Golongan Ruang

15.2. Pendidikan

15.3. Kursus/Diklat

15.4. Pengalaman Kerja

15.5. Pengetahuan Kerja

15.6. Pengetahuan Kerja

Terendah : ll/c (Pengatur)

Tertinggi : lll/a (Penata Muda)

Terendah : D3

Tertinggi : S1

13.5.1 Penjenjangan : -
13.5.2 Teknis : Pelatihan Pengelolaan Keuangan

Memahami bidang Pekerjaan dalam prosedur Pengelolaan Gaji
Teknis penghitungan cepat - Teknis Akuntansi

Mampu menghitung dengan cepat dan benar




15.7. Bakat Kerja

15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

15.71. G
15.7.2. N

15.73. V

Lainnya
15.7.1. R
1572. T
Lainnya
15.7.1. la
15.7.2. 1b
15.7.3. 5.b
Lainnya
15.10.1.
15.10.2.
15.10.3.
15.7.1. B7
15.7.2. D4
15.7.3. D5
15.7.4. D6
15.7.5. 08
Lainnya

: Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
: Numerik, merupakan kemampuan untuk

melakukan operasi arithmetik secara tepat dan
akurat

: Verbal, merupakan kemampuan untuk memahami

arti kata-kata dan penggunannya secara tepat dan
efektif

: Repetitive and Continuous (REPCON); Kemampuan

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

: 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

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

: Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data

: Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan produktif

Duduk : Sedang
Berbicara : Sedang
Melihat : Sedang

: Memegang

: Menghitung

: Membandingkan/Mencocokkan
: Menyalin

: Menerima Instruksi

16. | PRESTASI YANG 16.1 Tugas yang diberikan oleh pimpinan lisan maupun tertulis dengan baik
DIHARAPKAN 16.2 Surat Permintaan Pembayaran ( SPP ) Gaji yang akurat dan benar serta dikirim tepat waktu.
16.3 Surat Permintaan Pembayaran ( SPP ) Tambahan Penghasilan Pegawai ( TPP ) yang akurat dan benar
serta dikirim tepat waktu
16.4 Laporan Pemungutan Pajak yang akurat dan benar
17.| BUTIR INFORMASI

LAIN




Mengetahui Atasan Langsung,
KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN,
KEUANGAN DAN ASET

NIP.

Yang Membuat,
PENGELOLA GAJI

20

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PRAMU KEBERSIHAN KANTOR
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.1.1.1.10.99

Eselon IlIA . CAMAT

Eselon IlIB . SEKRETARIS KECAMATAN
UNIT KERJA

Eselon IVB . KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET

Eselon IVB . PRAMU KEBERSIHAN KANTOR
KEDUDUKAN
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI

PRAMU.

IKHTISAR . . .
JABATAN Melakukan penyiapan peralatan dan menjaga kebersihan

URAIAN TUGAS

6.1. Menyimpan dan merawat peralatan yang digunakan agar tidak cepat rusak

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

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

6.4. Menyiapkan kebutuhan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan
tugas berjalan lancar

6.5. Menyiapkan peralatan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas
berjalan lancar

BAHAN KERJA NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. |SOP 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
PERANGKAT/ALAT NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
1. |Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif

HASIL KERJA

9.1. Kebutuhan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar

9.2. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis
9.3. Laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai akuntabillitas pelaksanaan tugas
9.4. Perawatan peralatan yang digunakan agar tidak cepat rusak

9.5. Peralatan yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada agar tetap bersih dan siap digunakan
kembali

9.6. Peralatan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar




10.1. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
TANGGUNG 10.2. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
10. JAWAB 10.3. Peningkatan disiplin kerja
11.1. Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
11. | WEWENANG 11.2. Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas
11.3. Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
Kepala Sub Bagian Umum, Sub Bagian Umum, Kepegawaian, |Menerima perintah, kritik dan
12 NN L Kepegawaian, Keuangan Dan Aset |Keuangan Dan Aset saran
'| JABATAN Peg ! g 98 :
2. |JFU Terkait Sub Bagian Umum, Kepegawaian, Koordinasi
Keuangan Dan Aset
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN 1 |Kead ker Baik
KERJA . |Keadaan ruangan kerja ai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - —
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah - SMA
Tertinggi : D3
15.3. KUrSUS/Diklat 13.5.1 Penjenjangan T -
13.5.2 Teknis i
15.4. Pengalaman Kerja Cleaning Service
15.5. Pengetahuan Kerja Di bidang kebersihan
15.6. Pengetahuan Kerja Cekatan dalam hal tata ruang dan keindahan
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
15.7.2. M : Kecekatan Tangan, merupakan kemampuan
menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh
ketrampilan
Lainnya
15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. 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
15.7.2. S : Performing under Stress (PUS); Kemampuan

menyesuaikan diri untuk bekerja dengan
ketegangan jiwa berhadapan dengan keadaan
darurat, kritis, tidak biasa atau bahaya, atau bekerja
dengan kecepatan kerja dan perhatian terus
menerus merupakan keseluruhan atau sebagai
aspek pekerjaan




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

Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. la : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan benda-benda dan
obyek-obyek
15.7.2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur
15.7.3. 4.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang dianggap
baik bagi orang lain
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sedang

15.10.2. Berhicara: Sedang
15.10.3. Melihat : Sering

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. B7 : Memegang
15.7.2. O7 : Melayani
15.7.3. O8 : Menerima Instruksi
Lainnya

16. | PRESTASI YANG 16.1 Kebutuhan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan
DIHARAPKAN lancar tersusun dengan baik
16.2 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis terlaksana dengan baik
16.3 Laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai akuntabillitas pelaksanaan tugas tersusun dengan baik
16.4 Perawatan peralatan yang digunakan agar tidak cepat rusak terlaksana dengan baik
16.5 Peralatan yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada agar tetap bersih dan siap digunakan
kembali tersusun dengan baik
16.6 Peralatan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar
tersusun dengan baik
17. | BUTIR INFORMASI
LAIN
. 20_
Mengetahui Atasan Langsung, Yang Membuat,
KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, PRAMU KEBERSIHAN KANTOR
KEUANGAN DAN ASET
( ) ( )

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGEMUDI
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.1.1.1.10.75
Eselon IlIA . CAMAT
Eselon 11IB : SEKRETARIS KECAMATAN
UNIT KERJA
Eselon IVB : KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN ASET
Eselon IVB : PENGEMUDI
KEDUDUKAN KECAMATAN
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI
IKHTISAR Melakukan pelayanan antar jemput pejabat/ pegawai dan pelayanan transportasi lainnya yang bersifat
JABATAN kedinasan dengan kendaraan dinas

URAIAN TUGAS

6.1. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan lalu lintas yang berlaku agar kendaraan
dapat tiba di tujuan dengan selamat

6.2. Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan mesin

6.3. Memperbaiki kerusakan kecil agar kendaraan dapat beroperasional secara layak

6.4. Merawat kendaraan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar kendaraan terlihat bersih

6.5. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
6.6. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi
dan pertanggungiawaban

6.7. Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara mengecek rem, oli dan lampu di mesin, air radiator, air aki
dan tekanan udara ban agar kendaraan dapat dikendarai dengan baik

BAHAN KERJA NO 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. [SOP pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT/ALAT NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA —

1. Mobil Dinas Melaksanakan tugas




9.1. Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungiawaban

9.2. Perbaikan kerusakan kecil agar kendaraan dapat beroperasional secara layak

9.3. Pengemudian kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan lalu lintas yang berlaku agar kendaraan dapat
tiba di tujuan dengan selamat

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

9. [HASIL KERJA
9.5. Perawatan kendaraan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar kendaraan kelihatan bersih
9.6. Pemanasan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan mesin
9.7. Pemeriksaan 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
10.1. Sampainya pimpinan ke tempat tujuan dengan selamat tepat waktu
10 TANGGUNG 10.2. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
‘| JAWAB 10.3. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
10.4. Peningkatan disiplin kerja
11.1. Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
11.2. Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas
11. | WEWENANG i . .
11.3. Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
11.4. Meminta arahan, petunjuk dari atasan
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
Kepala Sub Bagian Umum, Sub Bagian Umum, Kepegawaian, |Menerima perintah, kritik dan
12 O L Kepegawaian, Keuangan Dan Aset |Keuangan Dan Aset saran
'| JABATAN Peg ! g 98 _
2. |JFU Terkait Sub Bagian Umum, Kepegawaian, Koordinasi
Keuangan Dan Aset
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN 1 |Kead ker Baik
KERJA eadaan ruangan kerja ai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Bersih
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA Kehilangan nyawa
Luka dan kelainan atau kerusakan pada : tangan, kaki, jari, telinga, badan, leher, muka
15.| SYARAT JABATAN | 151, pangkat/Golongan Ruang Terendah : ll/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah - SMA
Tertinggi : D3
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan =
13.5.2 Teknis : Kursus Mengemudi
15.4. Pengalaman Kerja Penegmudi
15.5. Pengetahuan Kerja Peraturan lalu lintas
15.6. Pengetahuan Kerja Kemampuan mengemudi roda 2 dan roda 4
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. E : Koordinasi Mata, Tangan, dan Kaki, yaitu

kemampuan menggerakkan tangan dan kaki
secara koordinatif satu sama lain sesuai dengan
rangsangan penglihatan

Lainnya




15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan
menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

15.7.2. 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

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

Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. la : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan benda-benda dan
obyek-obyek
15.7.2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur
15.7.3. 5.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
menghasilkan prestise atau penghargaan
dari pihak orang lain
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2.  Berbicara: Sedang
15.10.3. Melihat : Sering

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. BO : Memasang (instalasi)
15.7.2. B2 : Mengontrol mesin
15.7.3. B3 : Menjalankan mesin
15.7.4. O7 : Melayani
15.7.5. O8 : Menerima Instruksi
Lainnya

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungiawaban tersusun dengan baik

16.2 Perbaikan kerusakan kecil agar kendaraan dapat beroperasional secara layak terlaksana dengan baik

16.3 Pengemudian kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan lalu lintas yang berlaku agar kendaraan
dapat tiba di tujuan dengan selamat terlaksana dengan baik

16.4 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan terlaksana
dengan baik

16.5 Perawatan kendaraan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar kendaraan kelihatan bersih terlaksana
dengan baik

16.6 Pemanasan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan mesin terlaksana dengan baik

16.7 Pemeriksaan 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 terlaksana dengan baik




17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

Mengetahui Atasan Langsung,
KEPALA SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN,
KEUANGAN DAN ASET

Yang Membuat,
PENGEMUDI

20

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN
KODE JABATAN 2.05.1.350730.1.1.3
Eselon IlIA . CAMAT
UNIT KERJA Eselon 11IB : SEKRETARIS KECAMATAN
Eselon IVB : KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN
KEDUDUKAN o
DALAM KepaLa sU8
STRUKTUR PERENCANAM
ORGANISASI s
IKHTISAR Menyelenggarakan penyiapan bahan rencana dan pelaporan kebijakan program pembangunan strategis
JABATAN Kecamatan, serta melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi penyusunan program kerja tahunan.

URAIAN TUGAS

6.1. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Kecamatan sesuai dengan bidang tugasnya

6.2. Melaksanakan penyiapan bahan dan melaksanakan koordinasi dalam penyusunan rencana strategis
pembangunan Kecamatan

6.3. Menyiapkan rumusan kebijakan program kerja dan rencana kerja kegiatan Kecamatan

6.4. Menyelenggarakan sistem informasi manajemen dan pelaporan Kecamatan

6.5. Melaksanakan koordinasi, sinkronisasi penyusunan rencana kegiatan tahunan pembangunan Kecamatan
6.6. Melakukan evaluasi pelaksanaan program pembangunan bidang Kecamatan

6.7. Melakukan penyusunan laporan tahunan dan laporan lainnya

6.8. Melaksanakan evaluasi keuangan terhadap hasil pelaksanaan program dan rencana strategis Kecamatan

6.9. Mengkompilasikan dan penyusunan laporan hasil laporan perencanaan dan laporan akuntabilitas
Kecamatan

6.10. Menyiapkan bahan dan sarana pertimbangan kepada pimpinan dalam rangka pengendalian dan
pengembangan pembangunan bidang Kecamatan

6.11. Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan
6.12. Menyiapkan dan menyusun bahan pengembangan kerja sama lintas sektor

6.13. Melaksanakan monitoring dan koordinasi dalam rangka penyusunan bahan evaluasi dan laporan kegiatan
Kecamatan

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
SOTK pedoman pelaksanaan tugas

2. [SOP pedoman pelaksanaan tugas

3 Permenpan,_Permen_dagri, Perka BKN, Perbup serta |pedoman dalam pelal_<sanaan kegiatan,

" |Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja

Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

5. |Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

o




8. EEE?ANGKAT/ALAT NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3. [ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif
9.1. Rencana kegiatan Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan
9.2. Bahan koordinasi dalam penyusunan rencana strategis pembangunan Kecamatan
9.3. Rumusan kebijakan program kerja dan rencana kerja kegiatan Kecamatan
9.4. Bahan pengembangan kerja sama lintas sektor
9.5. Laporan penyelenggaraan sistem informasi manajemen dan pelaporan Kecamatan
9.6. Laporan pelaksanaan koordinasi, sinkronisasi penyusunan rencana kegiatan tahunan pembangunan
Kecamatan
9.7. Laporan monitoring dan koordinasi dalam rangka penyusunan bahan evaluasi dan laporan kegiatan
9. |HASIL KERJA Kecamatan
9.8. Bahan dan sarana pertimbangan kepada pimpinan dalam rangka pengendalian dan pengembangan
pembangunan bidang Kecamatan
9.9. Laporan evaluasi pelaksanaan program pembangunan bidang Kecamatan
9.10. Laporan tahunan dan laporan lainnya
9.11. Laporan evaluasi keuangan terhadap hasil pelaksanaan program dan rencana strategis Kecamatan
9.12. Laporan hasil laporan perencanaan dan laporan akuntabilitas Kecamatan
9.13. Laporan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Kecamatan sesuai dengan bidang
tugasnya
10.1. Kebenaran program kerja bidang sesuai rencana
10 TANGGUNG 10.2. Kebenaran dan ketepatan waktu pelaksanaan tugas
| JAWAB 10.3. Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja
10.4. Peningkatan disiplin kerja bawahan
11.1. Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
11.2. Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan
11. | WEWENANG . o o
11.3. Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin
11.4. Menilai prestasi kerja bawahan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
1 |sekretaris Sekretariat Menerima perintah, kritik dan
12 KORELASI saran
"| JABATAN 2. |Eselon IV B Sekretariat Koordinasi
3. |3FU terkait Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi |Memberi perintah, kritik dan
dan Pelaporan saran
13. |[KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN 1 |Kead ker Baik
KERJA eadaan ruangan kerja ai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Bersih
4. |Penerangan Cukup
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - e
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15. | SYARAT JABATAN

15.1. Pangkat/Golongan Ruang

15.2. Pendidikan

15.3. Kursus/Diklat

15.4. Pengalaman Kerja

Terendah : lll/b (Penata Muda Tk.I)

Tertinggi : lll/d (Penata Tk.I)

Terendah :S1
Tertinggi : S2

13.5.1 Penjenjangan : Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV

13.5.2 Teknis L -

2 Tahun dalam pangkat minimal




15.5. Pengetahuan Kerja Mengetahui peraturan perundang-undangan terkait

15.6. Pengetahuan Kerja Dapat berkomunikasi dengan baik dan dapat mengoperasikan
komputer
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

Lainnya

15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan
menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

15.7.2. 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
Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2.  Berbicara : Sering
15.10.3. Melihat : Sering

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. D1 : Mengkoordinasikan
15.7.2. OO0 : Menasehati
15.7.3. 06 : Berbicara (Informasi)
Lainnya

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Tersedianya Rencana kegiatan Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

16.2 Tersedianya Bahan koordinasi dalam penyusunan rencana strategis pembangunan Kecamatan

16.3 Tersedianya rumusan kebijakan program kerja dan rencana kerja kegiatan Kecamatan

16.4 Tersedianya bahan pengembangan kerja sama lintas sektor

16.5 Tersedianya Laporan penyelenggaraan sistem informasi manajemen dan pelaporan Kecamatan

16.6 Tersedianya Laporan pelaksanaan koordinasi, sinkronisasi penyusunan rencana kegiatan tahunan
pembangunan Kecamatan

16.7 Tersedianya Laporan monitoring dan koordinasi dalam rangka penyusunan bahan evaluasi dan laporan
kegiatan Kecamatan

16.8 Tersedianya Bahan dan sarana pertimbangan kepada pimpinan dalam rangka pengendalian dan
pengembangan pembangunan bidang Kecamatan

16.9 Tersedianya Laporan evaluasi pelaksanaan program pembangunan bidang Kecamatan

16.10 Tersedianya Laporan tahunan dan laporan lainnya

16.11 Tersedianya Laporan evaluasi keuangan terhadap hasil pelaksanaan program dan rencana strategis
Kecamatan

16.12 Tersedianya Laporan hasil laporan perencanaan dan laporan akuntabilitas Kecamatan

16.13 Tersedianya Laporan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Kecamatan sesuai dengan
bidang tugasnya




17. | BUTIR INFORMASI
LAIN
i 20___
Yang Membuat,
Mengetahui Atasan Langsung, KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN EVALUASI DAN
SEKRETARIS KECAMATAN PELAPORAN
(
( )
NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGADMINISTRASI PERENCANAAN DAN PROGRAM
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.1.3.1
Eselon IlIA . CAMAT
Eselon IlIB SEKRETARIS KECAMATAN
UNIT KERJA
Eselon IVB KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN
Eselon IVB PENGADMINISTRASI PERENCANAAN DAN PROGRAM
KEDUDUKAN
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI
PENGADMINISTRAS!
IKHTISAR . N . .
JABATAN Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian

URAIAN TUGAS

6.1. Menerima, mencatat, mempelajari dan menyimpan surat masuk/ surat keluar pada sub bagian
perencanaan dan evaluasi

6.2. Mengumpulkan dan meneliti data-data yang diperlukan sebagai bahan perencanaan
6.3. Menghimpun serta mendokumentasikan data penyusunan rencana kerja dan anggaran dari bidang
6.4. Mengetik/ entry data RKA dan RKAP pada aplikasi SIPD

6.5. Mengetik/ entry data RKPD

6.6. Mengetik / entry anggaran kas murni dan perubahan pada Aplikasi SIPD

6.7. Mengetik/ entry data indikator kinerja serta hasil kegiatan pada aplikasi SIPD sesuai masukan dari bidang
6.8. Mencetak dokumen RKA, RKAP, DPA dan DPPA

6.9. Mengetik, mencetak serta mendokumentasikan laporan progres bulanan

6.10. Mengetik, mencetak serta mendokumentasikan laporan triwulanan

6.11. Melaksanakan Tugas lain yang diberikan oleh sub bagian perencanaan , evaluasi dan pelaporan

BAHAN KERJA NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. |SOP pedoman pelaksanaan tugas
> |surat Masuk ngaztsl;r;gj:ndlitgg::tlgznjuti dalam bentuk
3. |Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
5 Permenpan,.Permen.dagri, Perka BKN, Pergub serta |pedoman dalam p.elall<sanaan kegiatan,
" |Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT/ALAT | NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3. |ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Dokumentasi surat masuk/ surat keluar pada sub bagian perencanaan dan evaluasi
9.2. Data Bahan Perencanaan
9.3. Data penyusunan rencana kerja dan anggaran
9.4. Data RKA dan RKAP pada aplikasi SIPD
9.5. Data RKPD
9. | HASIL KERJA 9.6. Data anggaran kas murni dan perubahan pada Aplikasi SIPD
9.7. Data indikator kinerja serta hasil kegiatan pada aplikasi SIPD sesuai masukan
9.8. Dokumen RKA, RKAP, DPA dan DPPA
9.9. Laporan progres bulanan
9.10. Laporan triwulanan
10.1. Melaporkan pelaksanaan tugas
10. Iﬁ‘\’;‘vicéUNG 10.2. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
10.3. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
11.1. Memberi saran kepada atasan
11. | WEWENANG 11.2. Membantu pelaksanaan kegiatan
11.3. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
Kepala Sub Bagian Perencanaan, |Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi |Menerima perintah, kritik dan
12 KORELASI = Evaluasi Dan Pelaporan Dan Pelaporan saran
'| JABATAN P P _
2 |3FU Terkait Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi Koordinasi
Dan Pelaporan
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN -
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Nyaman
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah : SMK
Tertinggi :S1
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan -
1352 Teknis : Pelatlhan Pengelolaan Perencanaan,
evaluasi dan Pelaporan
15.4. Pengalaman Kerja Bidang kearsipan dan persuratan
15.5. Pengetahuan Kerja Bidang Data dan Informasi
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
15.7.2. V : Verbal, merupakan kemampuan untuk memahami

arti kata-kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif
Lainnya




15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

15.71. P

15.7.2. R

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

Lainnya
15.7.1. 1b
15.7.2. 3.b
Lainnya
15.10.1.
15.10.2.
15.10.3.
15.7.1. B1
15.7.2. D2
15.7.3. D3
15.7.4. D4
15.7.5. D5
15.7.6. D6
15.7.7. O6
15.7.8. O7
15.7.9. 08
Lainnya

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
tertentu

: Melakukan kegiatan-kegiatan yang

yang

berhubungan dengan komunikasi data

: Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat

abstrak dan kreatif

Duduk : Sedang
Berbicara : Sedang
Melihat : Sedang

: Mengerjakan presisi

: Menganalisa

: Menyusun

: Menghitung

: Membandingkan/Mencocokkan
: Menyalin

: Berbicara (Informasi)

: Melayani

: Menerima Instruksi

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Tersedianya Dokumentasi surat masuk/ surat keluar pada sub bagian perencanaan dan evaluasi

16.2 Tersedianya Data Bahan Perencanaan

16.3 Tersedianya Data penyusunan rencana kerja dan anggaran
16.4 Tersedianya Data RKA dan RKAP pada aplikasi SIPD

16.5 Tersedianya Data RKPD

16.6 Tersedianya Data anggaran kas murni dan perubahan pada Aplikasi SIPD
16.7 Tersedianya Data indikator kinerja serta hasil kegiatan pada aplikasi SIPD sesuai masukan

16.8 Tersedianya Dokumen RKA, RKAP, DPA dan DPPA
16.9 Tersedianya Laporan progres bulanan
16.10 Tersedianya Laporan triwulanan

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

20




Yang Membuat,

Mengetahui Atasan Langsung, PENGADMINISTRASI PERENCANAAN DAN PROGRAM
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN EVALUASI DAN
PELAPORAN
( )
( )
NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGELOLA BAHAN PERENCANAAN
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.1.3.1.8.22
Eselon IlIA CAMAT
Eselon IlIB SEKRETARIS KECAMATAN
UNIT KERJA
Eselon IVB KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN
Eselon IVB PENGELOLA BAHAN PERENCANAAN
KEDUDUKAN
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI
PENGELOLA
IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang
JABATAN program dan laporan

URAIAN TUGAS

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

Menghitung capaian serapan anggaran Dana DASK

Menggandakan Laporan RENJA, RENSTRA, LKj, LPPD, JAKIN

Menghimpun Data Pendukung LPPD dari UPT dan Kepala Seksi

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan

Mengetik dalam pembuatan Rencana Kerja ( RENJA ) sesuai konsep yang diberikan oleh pimpinan
Mengetik dalam pembuatan Rencana Strategis ( RENSTRA ) sesuai konsep yang diberikan oleh pimpinan
Mengetik dalam pembuatan Perjanjian Kinerja ( JAKIN ) sesuai konsep yang diberikan oleh pimpinan
6.8. Pengetikan dalam pembuatan Laporan Kinerja(LKj) sesuai konsep yang diberikan oleh pimpinan

6.9. Pengetikan dalam pembuatan Laporan pertanggungjawaban Perangkat Daerah( LPPD ) sesuai konsep
yang diberikan oleh pimpinan

6.10. Membuat Laporan Triwulan

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

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

pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,

L tatalaksana dan kinerja

Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk

4. |Surat Masuk .
pelaksanaan kegiatan

PERANGKAT/ALAT
KERJA

NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku

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

9.3. Tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan
9.4. Laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan

9. |HASIL KERJA program berikutnya
9.5. Pengendalian program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi
penyimpangan dalam pelaksanaan
9.6. Pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian
dengan rencana awal
10.1. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
10. Iﬁ\';‘viEUNG 10.2. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
10.3. Peningkatan disiplin kerja
11.1. Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
11. | WEWENANG 11.2. Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
11.3. Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
Kepala Sub Bagian Perencanaan, |Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi |Menerima perintah, kritik dan
12 NOINEas L Evaluasi Dan Pelaporan Dan Pelaporan saran
'| JABATAN P as _
> |3FU Terkait Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi Koordinasi
Dan Pelaporan
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN 1 |Kead ker Baik
KERJA . |Keadaan ruangan kerja ai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - R
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15. | SYARAT JABATAN | 15 1. Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/c (Pengatur)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah D3
Tertinggi : S1
15.3. KUrSUS/Diklat 13.5.1 Penjenjangan T -
13.5.2 Teknis : Diklat Perencanaan
15.4. Pengalaman Kerja Memahami bidang pekerjaannya
15.5. Pengetahuan Kerja Teknik Pengolahan dan Penyusunan Data
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan Penyusunan Data,
mengetik 10 jari
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

Lainnya




15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

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

15.7.2. 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

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

15.7.4. 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

Lainnya

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

15.7.2. 2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
ilmiah dan teknik

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

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

Lainnya

15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2. Berhicara: Sedang
15.10.3. Melihat : Sering

15.7.1. D2 : Menganalisa

15.7.2. D3 . Menyusun

15.7.3. D4 : Menghitung

15.7.4. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
15.7.5. O8 : Menerima Instruksi

Lainnya




16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku tersusun dengan baik

16.2 Koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar program
dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal terlaksana dengan baik

16.3 Tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan terlaksana dengan baik
16.4 Laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan program berikutnya tersusun dengan baik

16.5 Pengendalian program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi
penyimpangan dalam pelaksanaan terlaksana dengan baik

16.6 Pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian
dengan rencana awal terlaksana dengan baik

17.| BUTIR INFORMASI
LAIN
y_ 20
Mengetahui Atasan Langsung, Yang Membuat,
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN EVALUASI DAN PENGELOLA BAHAN PERENCANAAN
PELAPORAN
( ) (
NIP. NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

1. | NAMA JABATAN KEPALA SEKSI PELAYANAN PUBLIK
2. | KODE JABATAN 2.05.1.350730.1.2
Eselon IlIA CAMAT
3. | UNIT KERJA
Eselon IVA KEPALA SEKSI PELAYANAN PUBLIK
KEFALA SEKSI
KEDUDUKAN o
4 DALAM
" | STRUKTUR RENGADMINISTRAS!
ORGANISASI
Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan inventarisasi, evaluasi dan pelaporan urusan Pertanahan dan
IKHTISAR . : S .
5. JABATAN Aset Pemerintahan Daerah, inventarisasi kekayaan desa/kelurahan serta melaksanakan urusan kebersihan
serta sarana dan prasarana umum.
6.1. Memberikan pelayanan perizinan sesuai dengan kewenangan yang diberikan oleh Bupati
6.2. Melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan oleh Camat
6. | URAIAN TUGAS 6.3. Memberikan pelayanan administrasi umum dan kependudukan
6.4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan urusan
Pelayanan Publik
7. |BAHAN KERJA NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. |Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
2 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Perbup serta |pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
" |Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
3. |Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
4. |surat Masuk dasar untuk dltlnc_iaklanjutl dalam bentuk
pelaksanaan kegiatan
8. | PERANGKAT/ALAT || NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA :
1. |Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif
9.1. Program kerja seksi pelayanan publik dalam rangka memaksimalkan pelayanan administrasi umum,
administrasi kependudukan dan perizinan
9.2. Kegiatan pembinaan pelayanan administrasi umum, administrasi kependudukan dan perizinan
9. [HASIL KERJA . . L
9.3. Tugas dinas lain yang diberikan oleh Camat
9.4. Ptunjuk tekhnis kegiatan urusan pelayanan publik meliputi pelayanan administrasi umum, kependudukan
dan perizinan
10.1. Kebenaran program kerja bidang sesuai rencana
n TANGGUNG 10.2. Kebenaran dan ketepatan waktu pelaksanaan tugas
G JAWAB 10.3. Peningkatan disiplin kerja bawahan

10.4. Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja




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

11. | WEWENANG 11.3. Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin
11.4. Menilai prestasi kerja bawahan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
CERELAE 1 |camat Kecamatan Menerima perintah, kritik dan
12. saran
JABATAN —
Eselon IV A Kecamatan Koordinasi
JFU terkait Seksi Pelayanan Publik Memberi perintah, kritik dan saran
13. |[KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN d Keri m
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Bai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Bersih
4. |Penerangan Baik
5. |Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - —
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 Pangkat/Golongan Ruang Terendah : lll/b (Penata Muda Tk.l)
Tertinggi : IV/a (Pembina)

15.2. Pendidikan

15.3. Kursus/Diklat

15.4. Pengalaman Kerja

15.5. Pengetahuan Kerja

15.6. Pengetahuan Kerja

15.7. Bakat Kerja

15.8. Tempramen Kerja

Terendah :S1
Tertinggi : S2

13.5.1 Penjenjangan
13.5.2 Teknis -

2 Tahun dalam pangkat minimal

: telah mengikuti diklatpim 1V

Mengetahui peraturan perundang-undangan terkait

Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu mengoprasikan

: Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
: Verbal, merupakan kemampuan untuk memahami

arti kata-kata dan penggunannya secara tepat dan

: Dealing with People (DEPL); Kemampuan

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

komputer
157.1. G
15.7.2. V
efektif
Lainnya
15.7.1. P
pemberian instruksi
15.7.2. 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

Lainnya




15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

15.7.1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur
Lainnya
15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2.  Berbicara : Sering
15.10.3. Melihat : Sering

15.7.1. D1 : Mengkoordinasikan
15.7.2. OO0 : Menasehati

15.7.3. 06 : Berbicara (Informasi)
Lainnya

16. | PRESTASI YANG 16.1
DIHARAPKAN 16.2
16.3 Tugas dinas lain yang diberikan oleh Camat dilksanakan dengan baik
16.4
17. | BUTIR INFORMASI
LAIN
i 20
. Yang Membuat,
Mengetahui Atasan Langsung, KEPALA SEKSI PELAYANAN PUBLIK
CAMAT
(

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.2.1.11.31

Eselon IlIA CAMAT
UNIT KERJA Eselon IVA KEPALA SEKSI PELAYANAN PUBLIK

Eselon IVA PENGADMINISTRASI UMUM
KEDUDUKAN
DALAM vy
STRUKTUR FUBLIK
ORGANISASI

PENGADMINISTRAS!

IKHTISAR . . . -
JABATAN Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan

URAIAN TUGAS

6.1. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

6.2. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan
6.3. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis pelayanan yang masuk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis pelayanan yang diberikan

6.4. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui
macam metode dan teknik dalam mengolah jenis pelayanan

6.5. Mengolah dan menyajikan data pengajuan kartu susunan kelurga, Pengajuan Kartu Tanda Penduduk
Elektronik, Pengajuan mutasi Penduduk, Pengajuan Kartu Kuning, Legalisasi dan Pengajuan Perizinan dalam
bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut

6.6. Memeriksa data pengajuan kartu susunan kelurga, Pengajuan Kartu Tanda Penduduk Elektronik,
Pengajuan mutasi Penduduk, Pengajuan Kartu Kuning, Legalisasi dan Pengajuan Perizinan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis pelayanan

6.7. Menganalisis data pengajuan kartu susunan kelurga, Pengajuan Kartu Tanda Penduduk Elektronik,
Pengajuan mutasi Penduduk, Pengajuan Kartu Kuning, Legalisasi dan Pengajuan Perizinan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan
berdasarkan pengajuan yang masuk

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
2. |Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk

3. |Surat Masuk !
pelaksanaan kegiatan

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta [pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,

4. Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT/ALAT NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3. |ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan

9.2. Pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam,
metode dan teknik dalam mengolah obyek kerja

9.3. Data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan
obyek kerja

9.4. Analisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran
informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk

9. | HASIL KERJA 9.5. Rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diperoleh
9.6. Perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya
9.7. Obyek kerja dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut
9.8. Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
10.1. Kebenaran dalam melaksanakan tugas
10. I,,:\’;IV,%EUNG 10.2. Kenyamanan tempat kerja
10.3. Ketepatan waktu dalam penyelesaian tugas
11.1. Memberikan saran pertimbangan kepada atasan
11. | WEWENANG 11.2. Membantu pelaksanaan kegiatan
11.3. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
KORELASI . . . . Menerima perintah, kritik dan
12. JABATAN 1. [Kepala Seksi Pelayanan Publik |Seksi Pelayanan Publik saran
2. |JFU Terkait Seksi Pelayanan Publik Koordinasi
13. Elclzlgilg:\lGAN NO Aspek Faktor
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Baik
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - —
1. [Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah : SMK
Tertinggi :S1
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan -
13.5.2 Teknis : Diklat pengolahan data
15.4. Pengalaman Kerja Memahami bidang pekerjaannya
15.5. Pengetahuan Kerja Teknik pengolahan dan penyusunan data
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan Penyusunan Data,
Mengetik 10 jari
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

Lainnya




15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

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

15.7.2. 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

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

15.7.4. 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

Lainnya

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

15.7.2. 2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
ilmiah dan teknik

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

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

Lainnya

15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2. Berhicara: Sedang
15.10.3. Melihat : Sering

15.7.1. D2 : Menganalisa

15.7.2. D3 . Menyusun

15.7.3. D4 : Menghitung

15.7.4. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
15.7.5. O8 : Menerima Instruksi

Lainnya




16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan terlaksana
dengan baik

16.2 Pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam,
metode dan teknik dalam mengolah obyek kerja terlaksana dengan baik

16.3 Data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan
obyek kerja tersusun dengan baik

16.4 Analisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran
informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk terlaksana dengan baik

16.5 Rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diperoleh terlaksana dengan baik

16.6 Perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya terlaksana dengan baik

16.7 Obyek kerja dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut tersusun dengan baik

16.8 Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban tersusun dengan baik

17. | BUTIR INFORMASI
LAIN
N 20
. Yang Membuat
Mengetahui Atasan Langsung, '
KEPALA SEKSI PELAYANAN PUBLIK PENGADMINISTRASI UMUM

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGADMINISTRASI PENGADUAN PUBLIK

KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.2.32

Eselon IlIA . CAMAT
UNIT KERJA Eselon IVA . KEPALA SEKSI PELAYANAN PUBLIK

Eselon IVA . PENGADMINISTRASI PENGADUAN PUBLIK
KEDUDUKAN
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI BENGADMINISTRAS!

FENGADLIAN
PUBLIK

IKHTISAR Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan dan pengolahan di bidang pengaduan
JABATAN pelayanan publik

6.1. Mencatat perkembangan dan permasalahan pelayanan publik secara periodik sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

6.2. Menyusun Survei Kepuasan Masyarakat sesuai dengan kuisioner yang telah dibagikan

6.3. Menyebarkan Kuisioner tentang pelayanan publik kepada pemohon pelayanan

6.4. Menyusun daftar rekapitulasi hambatan atau masalah yang akan timbul terkait produk - produk pelayanan
URAIAN TUGAS publik

6.5. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui
macam metode dan teknik dalam mengolah jenis pelayanan

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

6.7. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

BAHAN KERJA NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
2. [Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk

3. |Surat Masuk .
pelaksanaan kegiatan

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta [pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,

Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT/ALAT || NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
Alat Tulis Kantor perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

9.2. Obyek kerja dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut
9.3. Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
9.4. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan

9.5. Pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam,
metode dan teknik dalam mengolah obyek kerja

9.6. Data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan

9. [HASIL KERJA obyek kerja
9.7. Analisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran
informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk
9.8. Rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diperoleh
9.9. Perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya
10.1. Kebenaran dalam melaksanakan tugas
10. I/’:\’;‘Vi(;UNG 10.2. Kenyamanan tempat kerja
10.3. Ketepatan waktu dalam penyelesaian tugas
11.1. Memberikan saran pertimbangan kepada atasan
11. | WEWENANG 11.2. Membantu pelaksanaan kegiatan
11.3. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
KORELASI . . . . Menerima perintah, kritik dan
12. JABATAN 1. [Kepala Seksi Pelayanan Publik |Seksi Pelayanan Publik saran
2. |JFU Terkait Seksi Pelayanan Publik Koordinasi
13. Elclzlgilg:\IGAN NO Aspek Faktor
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Baik
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah : SMK
Tertinggi :S1
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan =
13.5.2 Teknis : Diklat pengolahan Data
15.4. Pengalaman Kerja Memahami bidang pekerjaannya
15.5. Pengetahuan Kerja Teknik pengolahan dan penyusunan data
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan Penyusunan Data,

Mengetik 10 jari




15.7. Bakat Kerja

15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

15.7.1.

F

15.7.2. V

Lainnya

15.7.1.

15.7.2.

15.7.3.

15.7.4.

Lainnya

15.7.1.
15.7.2.
15.7.3.
15.7.4.

Lainnya

2b

3.a

15.10.1.
15.10.2.
15.10.3.

15.7.1. D2
15.7.2. D3
15.7.3. D4

Lainnya

: Kecekatan Jari, merupakan kemampuan

menggerakan tangan dengan mudah dan penuh
ketrampilan

: 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

Duduk : Sedang

Berbicara : Sedang
Melihat : Sedang

: Menganalisa
: Menyusun
: Menghitung




16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya terlaksana dengan baik

16.2 Obyek kerja dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut tersusun dengan baik
16.3 Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban tersusun dengan baik

16.4 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan terlaksana
dengan baik

16.5 Pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam,
metode dan teknik dalam mengolah obyek kerja terlaksana dengan baik

16.6 Data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan
obyek kerja tersusun dengan baik

16.7 Analisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran
informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk terlaksana dengan baik

16.8 Rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diperoleh terlaksana dengan baik

16.9 Perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya terlaksana dengan baik

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

Mengetahui Atasan Langsung,

Yang Membuat,
PENGADMINISTRASI PENGADUAN PUBLIK

KEPALA SEKSI PELAYANAN PUBLIK

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN KEPALA SEKSI PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
KODE JABATAN 2.05.1.350730.1.3
Eselon IlIA CAMAT
UNIT KERJA
Eselon IVA KEPALA SEKSI PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
KEFALA SEKS|
PEMBANGUNAN
PErJBE::.:Y:AN
KEDUDUKAN MASYARAKAT
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI
PENGADMINISTRAS!
Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan bidang Pembangunan, Perekonomian, Lingkungan hidup
IKHTISAR . .
JABATAN dengan cara meningkatkan peran serta masyarakat dalam pembangunan guna memberdayakan potensi

pembangunan masyarakat di Kecamatan.

URAIAN TUGAS

6.1. membantu Camat dalam menyiapkan bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi
dan pelaporan urusan ekonomi pembangunan dan pemberdayaan masyarakat

6.2. memberdayakan kelompok perempuan dalam profesi sosial dan keterampilan guna mendukung
terwujudnya suatu keluarga yang sejahtera

6.3. Memantau kegiatan musyawarah pembangunan di seluruh desa/kelurahan di Wilayah Kecamatan

6.4. Melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Camat

6.5. melaksanakan pembinaan perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi pembangunan Desa

6.6. melaksanakan pembinaan keberadaan tempat pembuangan sampah dan tempat pembuangan akhir serta
rencana pengelolaan lingkungan

6.7. menyusun program dan pembinaan dalam upaya meningkatkan peran serta masyarakat dalam
pembangunan, penghijauan dan pengendalian pencemaran lingkungan, sanitasi, drainase dan air bersih/minum

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
SOP pedoman pelaksanaan tugas

2. [SOTK pedoman pelaksanaan tugas

3 Permenpan,_Permeqdagri, Perka BKN, Perbup serta |pedoman dalam p_elal_<sanaan kegiatan,
Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja

4. |Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

5. |Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

o |surat s

PERANGKAT/ALAT
KERJA

NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Laporan perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan urusan ekonomi pembangunan dan
pemberdayaan masyarakat

9.2. Program dan pembinaan dalam upaya meningkatkan peran serta masyarakat dalam pembangunan,
penghijauan dan pengendalian pencemaran lingkungan, sanitasi, drainase dan air bersih/minum

9.3. Laporan pembinaan perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi pembangunan Desa
9.4. Laporan pembinaan keberadaan tempat pembuangan sampah dan tempat pembuangan akhir serta

9. [HASIL KERJA C
rencana pengelolaan lingkungan
9.5. Laporan Pemberdayaan Kelompok Perempuan
9.6. Laporan musyawarah pembangunan di seluruh desa/kelurahan di Wilayah Kecamatan
9.7. Laporan tugas dinas lain yang diberikan oleh Camat
10.1. Kebenaran program kerja bidang sesuai rencana
10 TANGGUNG 10.2. Kebenaran dan ketepatan waktu pelaksanaan tugas
‘| JAWAB 10.3. Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja
10.4. Peningkatan disiplin kerja bawahan
11.1. Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
11.2. Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan
11. | WEWENANG . L -
11.3. Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin
11.4. Menilai prestasi kerja bawahan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
1 |camat Kecamatan Menerima perintah, kritik dan
12 KORELASI saran
| JABATAN 2. |Eselon IV A Kecamatan Koordinasi
3. |JFU terkait Seksi Ekonomi Pembangunan dan Memberi perintah, kritik dan saran
Pemberdayaan Masyarakat
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN q Keri m
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Bai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Bersih
4. |Penerangan Cukup
5. |Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151, pangkat/Golongan Ruang Terendah : lll/b (Penata Muda Tk.)
Tertinggi : IV/b (Pembina Tk.I)
15.2. Pendidikan Terendah - S1
Tertinggi : S2
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan : Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV.
13.5.2 Teknis :-
15.4. Pengalaman Kerja 2 Tahun dalam pangkat minimal
15.5. Pengetahuan Kerja Mengetahui peraturan perundang-undangan terkait
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu mengoperasikan
komputer
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
15.7.2. V : Verbal, merupakan kemampuan untuk memahami

arti kata-kata dan penggunannya secara tepat dan
efektif

Lainnya




15.8. Tempramen Kerja 15.71. P

15.7.2. R

Lainnya

15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1.b

15.7.2. 3.a

Lainnya

15.10. Upaya Kerja 15.10.1.
15.10.2.
15.10.3.

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. D1
15.7.2. OO0
15.7.3. 06
Lainnya

: 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

Duduk : Sering
Berbicara : Sering
Melihat : Sering

: Mengkoordinasikan
: Menasehati
: Berbicara (Informasi)

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Tersedianya Laporan perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan urusan ekonomi pembangunan

dan pemberdayaan masyarakat

16.2 Tersusunnya Program dan pembinaan dalam upaya meningkatkan peran serta masyarakat dalam
pembangunan, penghijauan dan pengendalian pencemaran lingkungan, sanitasi, drainase dan air bersih/minum

16.3 Tersedianya Laporan pembinaan perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi pembangunan Desa
16.4 Tersedianya Laporan pembinaan keberadaan tempat pembuangan sampah dan tempat pembuangan

akhir serta rencana pengelolaan lingkungan

16.5 Tersedianya Laporan Pemberdayaan Kelompok Perempuan

16.6 Tersedianya Laporan musyawarah pembangunan d
16.7 Tersedianya Laporan tugas dinas lain yang diberikal

i seluruh desa/kelurahan di Wilayah Kecamatan
n oleh Camat

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

20




Yang Membuat,
Mengetahui Atasan Langsung, KEPALA SEKSI PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN
CAMAT MASYARAKAT

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGELOLA DATA PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN KELEMBAGAAN

KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.3.2

Eselon IlIA . CAMAT
UNIT KERJA Eselon IVA . KEPALA SEKSI PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
Eselon IVA . PENGELOLA DATA PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN KELEMBAGAAN
KEDUDUKAN
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI PENGELOLA
PEI'-'.E[E;TD:‘.'AL‘J
WASYARARAT
Dan
KELEMBEZAAN
IKHTISAR Menerima dan mengolah obyek kerja yang dilengkapi hasil laporan responden sesuai dengan prosedur dan
JABATAN ketentuan yang berlaku sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya

6.1. Menghimpun dan memeriksa laporan profil desa, laporan musrenbang desa, data koperasi, data usaha
mikro sesuai dengan prosedur dan proposal pembangunan sesuai ketentuan yang berlaku sebagai bahan
kegiatan

6.2. Mengoperasikan aplikasi musrenbang online dan profil desa online.

6.3. Menganalisis profil desa, laporan musrenbang desa, data koperasi, data usaha mikro sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan
berdasarkan laporan yang masuk

6.4. Menyusun rekapitulasi jumlah data koperasi wanita dan data usaha mikro yang masuk sesuai dengan
URAIAN TUGAS prosedur dan ketentuan yang berlaku.

6.5. Mencatat perkembangan dan permasalahan mengenai usaha mikro secara periodik sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

6.6. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

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

6.8. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui
macam, metode dan teknik dalam mengolah proposal pembangunan

6.9. Mengetik Laporan Kegiatan Bulan Bhakti Gotong Royong

BAHAN KERJA NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
2. [Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk

3. |Surat Masuk .
pelaksanaan kegiatan

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta [pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,

4. Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT/ALAT | NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3. |ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
9.2. Obyek kerja dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut

9.3. Perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

9.4. Rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diperoleh

9.5. Analisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran

9. | HASIL KERJA informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk
9.6. Data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan
obyek kerja
9.7. Pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam,
metode dan teknik dalam mengolah obyek kerja
9.8. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan
10.1. Kebenaran dalam melaksanakan tugas
10. I,,:\’;IV,%EUNG 10.2. Kenyamanan tempat kerja
10.3. Ketepatan waktu dalam penyelesaian tugas
11.1. Memberikan saran pertimbangan kepada atasan
11. | WEWENANG 11.2. Membantu pelaksanaan kegiatan
11.3. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
Kepala Seksi Ekonomi . . . . .
., | KORELASI 1. |Pembangunan Dan Pemberdayaan |SCKS EXonOmi Pembangunan Dan | Menerima perintah krik dan
| JABATAN Masyarakat y y
> |3FU Terkait Seksi Ekonomi Pembangunan Dan Koordinasi
Pemberdayaan Masyarakat
13. |[KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN 1 |Kead ker Baik
KERJA eadaan ruangan kerja ai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - e
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151, pangkat/Golongan Ruang Terendah : ll/c (Pengatur)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah D3
Tertinggi :S1
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan -
13.5.2 Teknis : Diklat pengolahan data
15.4. Pengalaman Kerja Memahami bidang pekerjaannya
15.5. Pengetahuan Kerja Teknik pengolahan dan penyusunan data
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan Penyusunan Data,
Mengetik 10 jari
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

Lainnya




15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

15.71. P

15.7.2. R

15.73. S

15.74. V

: 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

Lainnya
15.7.1. 2.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam niaga
15.7.2. 2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
ilmiah dan teknik
15.7.3. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur
15.7.4. 4.a : Melakukan kegiatan-kegiatan yang dianggap
baik bagi orang lain
Lainnya
15.10.1. Duduk : Sering
15.10.2. Berhicara: Sedang
15.10.3. Melihat : Sering
15.7.1. D2 : Menganalisa
15.7.2. D2 : Menganalisa
15.7.3. D3 : Menyusun
15.7.4. D3 : Menyusun
15.7.5. D4 : Menghitung
15.7.6. D4 : Menghitung
15.7.7. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
15.7.8. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
15.7.9. 08 : Menerima Instruksi
15.7.10. O8 : Menerima Instruksi

Lainnya




16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban tersusun dengan baik

16.2 Obyek kerja dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut tersusun dengan baik
16.3 Perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya terlaksana dengan baik

16.4 Rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diperoleh terlaksana dengan baik

16.5 Analisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran
informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk terlaksana dengan baik

16.6 Data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan
obyek kerja tersusun dengan baik

16.7 Pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam,
metode dan teknik dalam mengolah obyek kerja terlaksana dengan baik

16.8 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan terlaksana
dengan baik

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

Mengetahui Atasan Langsung,

Yang Membuat,
PENGELOLA DATA PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

KEPALA SEKSI PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT

DAN KELEMBAGAAN

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.3.3

Eselon IlIA . CAMAT
UNIT KERJA Eselon IVA . KEPALA SEKSI PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

Eselon IVA : PENGADMINISTRASI UMUM
KEDUDUKAN
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI

FENGADMINISTRAS!
UL

IKHTISAR . - . .
JABATAN Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian

URAIAN TUGAS

6.1. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian

6.2. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk atau dokumen seksi pembangunan dan pemberdayaan
masyarakat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian

6.3. Mendokumentasikan surat atau dokumen seksi pembangunan dan pemberdayaan sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi

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

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

6.6. Mengelompokkan surat atau dokumen seksi pembangunan dan pemberdayaan masyarakat menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

BAHAN KERJA NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1 |surat Masuk dasar untuk d|t|nQakIanJut| dalam bentuk
pelaksanaan kegiatan
Disposisi pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
4 Permenpan, Permendagri, Pergub, Perbub serta pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
" [Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT/ALAT || NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
Alat Tulis Kantor perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian

9.2. Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian
9.3. Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi
9.4. Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

9. | HASIL KERJA memudahkan pendistribusian
9.5. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan
9.6. Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
10.1. Melaporkan pelaksanaan tugas
10. :]FQ\II\IVGAEUNG 10.2. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
10.3. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
11.1. Memberi saran kepada atasan
11. | WEWENANG 11.2. Membantu pelaksanaan kegiatan
11.3. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
Kepala Seksi Pembangunan dan Kepala Seksi Pembangunan dan Menerima perintah, kritik dan
12 KORELASI = Pemberdayaan Masyarakat Pemberdayaan Masyarakat saran
‘| JABATAN y y ya y
2 |3FU Terkait Kepala Seksi Pembangunan dan Koordinasi
Pemberdayaan Masyarakat
13. Elclzlg?(ﬁ:\IGAN NO Aspek Faktor
KERJA 1. [Keadaan ruangan kerja Baik
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. |Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - —
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
Tertinggi : S1
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan =
13.5.2 Teknis : Pelatihan Pengelolaan Data
15.4. Pengalaman Kerja Bidang kearsipan dan persuratan
15.5. Pengetahuan Kerja Bidang Data dan Informasi
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
15.7.2. V : Verbal, merupakan kemampuan untuk memahami
arti kata-kata dan penggunannya secara tepat dan
efektif
Lainnya
15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan

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




15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

15.7.2. R

: Repetitive and Continuous (REPCON);

Lainnya
15.7.1. 1b
15.7.2. 3.b
Lainnya
15.10.1.
15.10.2.
15.10.3.
15.7.1. D2
15.7.2. D3
15.7.3. 06
15.7.4. O7
Lainnya

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

: Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data

: Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
abstrak dan kreatif

Duduk : Sedang
Berbicara : Sedang
Melihat : Sedang

: Menganalisa

: Menyusun

: Berbicara (Informasi)
: Melayani

16. | PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan

pengendalian tersusun dengan baik

16.2 Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian tersusun

dengan baik

16.3 Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi tersusun dengan baik

16.4 Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar memudahkan pendistribusian tersusun dengan baik
16.5 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan terlaksana dengan baik
16.6 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban tersusun dengan baik

17. | BUTIR INFORMASI
LAIN

Mengetahui Atasan Langsung,
KEPALA SEKSI PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT

NIP.

20

Yang Membuat,
PENGADMINISTRASI UMUM

N

IP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN
KODE JABATAN 2.05.1.350730.1.4
Eselon IlIA CAMAT
UNIT KERJA
Eselon IVA KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN
KEFALA SEKS|
PEMERINTAHAN
KEDUDUKAN
DALAM
STRUKTUR
ORGANISASI
Melaksanakan kegiatan bidang pemerintahan melalui sosialisasi, pembinaan serta pelayanan masyarakat agar
IKHTISAR tercipta administrasi pemerintahan Desa/Kelurahan, pengelolaan administrasi pertanahan, administrasi
JABATAN kependudukan dan catatan sipil serta kehidupan sosial politik, ideologi dan kesatuan bangsa yang tertib dan

kondusif

URAIAN TUGAS

6.1. Membantu menyusun program dan pembinaan bidang pertanahan
6.2. Menyusun program dan melakukan pembinaan penyelenggaraan pemerintahan umum, pemerintahan

Desa, Kelurahan dan administrasi keuangan Desa

6.3. Membantu menyusun program dan pembinaan administrasi kependudukan dan catatan sipil
6.4. Melaksanakan penghimpunan dan pengolahan bahan/data serta melaksanakan kegiatan pemerintahan
6.5. Membantu Camat dalam menyiapkan bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi

dan pelaporan urusan pertanahan

6.6. Menginventarisasi kekayaan Kecamatan, Kelurahan, Desa serta sarana dan prasarana umum
6.7. Membantu Camat dalam menyiapkan bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi

dan pelaporan urusan pemerintahan

6.8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan bidang tugasnya

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1 Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta |pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
" |Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
4 |surat Masuk dasar untuk dltlnc_iaklanjutl dalam bentuk
pelaksanaan kegiatan
PERANGKAT/ALAT || NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
1. |Komputer Alat penyusunan naskah dinas
Printer Alat untuk mencetak naskah dinas
ATK Perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan

9.2. Program dan melakukan pembinaan penyelenggaraan pemerintahan umum, pemerintahan Desa,
Kelurahan dan administrasi keuangan Desa

9.3. Pembinaan administrasi kependudukan dan catatan sipil
9.4. Laporan pengolahan bahan/data serta melaksanakan kegiatan pemerintahan

9. [HASIL KERJA 9.5. Bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan urusan pertanahan
9.6. Laporan inventarisasi kekayaan Kecamatan, Kelurahan, Desa serta sarana dan prasarana umum
9.7. program dan pembinaan bidang pertanahan
9.8. Laporan tugas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan bidang tugasnya
10.1. Kebenaran program kerja bidang sesuai rencana
1 TANGGUNG 10.2. Kebenaran dan ketepatan waktu pelaksanaan tugas
C JAWAB 10.3. Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja
10.4. Peningkatan disiplin kerja bawahan
11.1. Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
11.2. Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan
11. | WEWENANG . oo -
11.3. Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin
11.4. Menilai prestasi kerja bawahan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
0% KORELASI Camat Kecamatan Menerima perintah, kritik, dan saran
"| JABATAN Eselon IV A Terkait Kecamatan Mengkoordinasi
3. |JFU Terkait Seksi Pemerintahan Memberi perintah, kritik, dan saran
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN - -
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Baik
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Bersih
4. |Penerangan Baik
5. |Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151, pangkat/Golongan Ruang Terendah : lll/b (Penata Muda Tk.)
Tertinggi : IV/b (Pembina Tk.I)
15.2. Pendidikan Terendah - S1
Tertinggi : S2
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan : Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
13.5.2 Teknis :-
15.4. Pengalaman Kerja 2 Tahun dalam pangkat minimal
15.5. Pengetahuan Kerja Mengetahui perundang-undangan terkait
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu mengoperasikan
komputer
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

Lainnya




15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan
menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

15.7.2. 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
Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2.  Berbicara : Sering
15.10.3. Melihat : Sering

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. D1 : Mengkoordinasikan
15.7.2. OO0 : Menasehati
15.7.3. 06 : Berbicara (Informasi)
Lainnya

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Tersedianya bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan urusan
pemerintahan

16.2 Tersedianya Program dan melakukan pembinaan penyelenggaraan pemerintahan umum, pemerintahan
Desa, Kelurahan dan administrasi keuangan Desa

16.3 Terlaksananya Pembinaan administrasi kependudukan dan catatan sipil

16.4 Tersedianya Laporan pengolahan bahan/data serta melaksanakan kegiatan pemerintahan

16.5 Tersedianya Bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan urusan
pertanahan

16.6 Tersedianya Laporan inventarisasi kekayaan Kecamatan, Kelurahan, Desa serta sarana dan prasarana
umum

16.7 Tersedianya program dan pembinaan bidang pertanahan

16.8 Tersedianya Laporan tugas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan bidang tugasnya

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

20




Yang Membuat,

Mengetahui Atasan Langsung, KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN

CAMAT

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM
KODE JABATAN 2.06.2307.350730.1.4.002.1.1.11.19

Eselon IlIA CAMAT
UNIT KERJA Eselon IVA KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN

Eselon IVA PENGADMINISTRASI UMUM
KEDUDUKAN
DALAM PEMERNTAMAN
STRUKTUR
ORGANISASI PENGADMINISTRAS|
IKHTISAR . .
JABATAN Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum

URAIAN TUGAS

6.1. Menerima, mencatat dan melakukan kegiatan pengadministrasian Surat, seksi pemerintahan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian;

6.2. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban

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

6.4. Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan inaktif, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar dapat diketahui permasalahannya

6.5. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi
6.6. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
6.7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

Perbup Nomor 81, 82, 83, 84, 85 dan 86 tahun 2016 atau

. ; Inventarisasi kegiatan
peraturan lain yang mendukung pelaksanaan kerja

Pelaksanaan tugas

2. |Petunjuk kerja tentang pengadministrasian umum - :
pengadministrasian umum

Data pendukung sebagai dasar pelaksanaan Bahan dasar pengelolaan data

master pelaksanaan tugas

Pengarahan dan petunjuk atasan rincian tindaklanjut

3
4. |Format Pengumpulan Data
5
6

Data dan Informasi penguat pendapat

PERANGKAT/ALAT
KERJA

Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1. [Komputer, Printer, dan Kelengkapannya membuat laporan pengadministrasian umum

Pesawat Telepon, Faximili dan Jaringan

alat untuk mencetak naskah dinas
Internet

sarana komunikasi dan koordinasi dalam pelaksanaan

3. |ATK
tugas




9.1. Kegiatan pendokumentasian surat

9.2. Kegiatan pengadministrasian Surat

9.3. Kegiatan pemberian lembar pengantar pada surat

9.4. Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya

9. | HASIL KERJA 9.5. Kegiatan pengarsipan surat masuk dan surat keluar
9.6. Laporan hasil pelaksanaan tugas
9.7. Kegiatan tugas kedinasan lain
9.8. Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen aktif dan inaktif
10.1. Kelancaran pengadministrasian Surat
10.2. Kelancaran pemberian lembar pengantar pada surat
10.3. Kelancaran pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya
- TANGGUNG 10.4. Kelancaran pengarsipan surat masuk dan surat keluar
| JAWAB 10.5. Kebenaran pelaporan hasil pelaksanaan tugas
10.6. Kelancaran tugas kedinasan lain
10.7. Kelancaran pengelompokan surat atau dokumen aktif dan inaktif
10.8. Kelancaran pendokumentasian surat
11.1. Melakukan kegiatan tugas sebagai pengadministrasian umum
11. | WEWENANG .
11.2. Memberi saran kepada atasan
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
KORELASI . . . . Menerima perintah, kritik dan
12. JABATAN 1. |Kepala Seksi Pemerintahan Seksi Pemerintahan saran
2. |Jabatan Fungsional Umum Terkait |Seksi Pemerintahan Koordinasi
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN d ker
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Tenang
2. |Suhu Normal
3. |Udara Sejuk
4. |Penerangan Cukup
5. |Suara Cukup
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah * SMA
Tertinggi : S1
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan =
13.5.2 Teknis : Pelatihan Manajemen Arsip
15.4. Pengalaman Kerja Berpengalaman dalam mengarsipkan surat masuk dan surat
keluar
Berpengalaman dalam mengelompokkan surat atau dokumen aktif
dan inaktif
15.5. Pengetahuan Kerja Bidang Data dan Informasi
15.6. Pengetahuan Kerja Memiliki penilaian kinerja yang baik, nemahami Pengelolaan data

dan mengoperasikan komputer




15.7. Bakat Kerja 15.7.1. F : Kecekatan Jari, merupakan kemampuan
menggerakan tangan dengan mudah dan penuh
ketrampilan

15.7.2. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

efektif
Lainnya
15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan
menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi
Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2.  Berbicara : Sering
15.10.3. Melihat : Sering

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. B3 : Menjalankan mesin
15.7.2. D2 : Menganalisa
15.7.3. O3 : Menyelia
Lainnya

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Kegiatan pendokumentasian surat

16.2 Kegiatan pengadministrasian Surat

16.3 Kegiatan pemberian lembar pengantar pada surat

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

16.6 Laporan hasil pelaksanaan tugas

16.7 Kegiatan tugas kedinasan lain

16.8 Kegiatan pengelompokan surat atau dokumen aktif dan inaktif

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

20




Yang Membuat,

Mengetahui Atasan Langsung, PENGADMINISTRASI UMUM

KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGADMINISTRASI PEMERINTAHAN
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.4.1.7.9
Eselon IlIA CAMAT
UNIT KERJA Eselon IVA KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN
Eselon IVA PENGADMINISTRASI PEMERINTAHAN
KEDUDUKAN
DALAM PEMERNTAMAN
STRUKTUR
ORGANISASI PENGADMINISTRAS|
IKHTISAR . N . . - .
JABATAN Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan

URAIAN TUGAS

6.1. Membuat Paparan untuk Kegiatan Pembinaan Perangkat Desa sesuai dengan konsep yang diberikan oleh
pimpinan

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

6.3. Menghimpun dan memeriksa data Perdes APBDes, RPJMDes, LPPD , APBDes Perubahan dan Perdes
Pertanggungjawaban sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku.

6.4. Menganalisis Laporan Realisasi Keuangan untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan
berdasarkan laporan yang masuk

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

6.6. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui
macam, metode dan teknik dalam mengolah data pemerintahan

6.7. Mengoperasikan aplikasi Sistim Keuangan Desa (SISKEUDES)pada Kegiatan
Penganggaran,Penatausahaan dan Pelaporan Dana Desa dan Alokasi Dana Desa

6.8. Menghimpun dan memeriksa kelengkapan usulan pengajuan Dana Desa dan Alokasi Dana Desa
6.9. Menghimpun dan memeriksa laporan Aset Desa

6.10. Mencatat perkembangan dan permasalahan yang muncul pada penyerapan Dana Desa dan Alokasi Dana
Desa secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah
pemecahannya.

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. |Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk

2. |Surat Masuk !
pelaksanaan kegiatan

3. |Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta [pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,

4 Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
EEE?X‘GKAT/ALAT NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi

9.2. Lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian

9.3. Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian
9.4. Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

9. | HASIL KERJA pertanggungjawaban
9.5. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan
9.6. Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pendistribusian
10.1. Melaporkan pelaksanaan tugas
10. :]FQ\II\IVGAEUNG 10.2. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
10.3. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
11.1. Memberi saran kepada atasan
11. | WEWENANG 11.2. Membantu pelaksanaan kegiatan
11.3. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
KORELASI . . . . Menerima perintah, kritik dan
12. JABATAN 1. [Kepala Seksi Pemerintahan Seksi Pemerintahan saran
2. |JFU Terkait Seksi Pemerintahan Koordinasi
13. |[KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN -
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Tenang
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 15 1. Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/c (Pengatur)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah : SMK
Tertinggi :S1
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan -
13.5.2 Teknis : Pelatihan Administrasi Pemerintahan
15.4. Pengalaman Kerja 2 (dua) tahun menangani bidang administrasi
15.5. Pengetahuan Kerja Bidang Data dan Informasi
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. F : Kecekatan Jari, merupakan kemampuan
menggerakan tangan dengan mudah dan penuh
ketrampilan
15.7.2. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
15.7.3. V : Verbal, merupakan kemampuan untuk memahami

arti kata-kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif
Lainnya




15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan
menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

15.7.2. 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
Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
abstrak dan kreatif
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sedang

15.10.2.  Berbicara: Sedang
15.10.3. Melihat : Sedang

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. Bl : Mengerjakan presisi
15.7.2. D2 : Menganalisa
15.7.3. D3 : Menyusun
15.7.4. D4 : Menghitung
15.7.5. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
15.7.6. D6 : Menyalin
15.7.7. 06 : Berbicara (Informasi)
15.7.8. O7 : Melayani
15.7.9. O8 : Menerima Instruksi
Lainnya

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi tersusun dengan baik

16.2 Lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian tersusun dengan baik

16.3 Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian tersusun
dengan baik

16.4 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban tersusun dengan baik

16.5 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan terlaksana dengan baik

16.6 Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar memudahkan pendistribusian tersusun dengan baik

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN




Yang Membuat,
Mengetahui Atasan Langsung, PENGADMINISTRASI PEMERINTAHAN
KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN

NIP. NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGELOLA SISTEM INFORMASI KEPENDUDUKAN
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.4.25.14
Eselon IlIA CAMAT
UNIT KERJA Eselon IVA KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN
Eselon IVA PENGELOLA SISTEM INFORMASI KEPENDUDUKAN
KEDUDUKAN i
DALAM PEMERINTAHAN
STRUKTUR
ORGANISASI PEAGELOLA
INFORMAS]
KEPENDUDUKAN
IKHTISAR . L . . S
JABATAN Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang kependudukan

URAIAN TUGAS

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

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

6.3. Menghimpun dan memeriksa data Kematian, Kelahiran dan Mutasi Penduduk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku.

6.4. Menganalisis data Kematian, Kelahiran dan Mutasi Penduduk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk menghasilkan kebenaran Jumlah Penduduk berdasarkan laporan yang masuk

6.5. Mencatat perkembangan dan permasalahan kependudukan secara periodik sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

6.6. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui
macam, metode dan teknik dalam mengolah data kependudukan

6.7. Menyusun rekapitulasi berdasarkan data kematian, data kelahiran dan Mutasi Penduduk yang masuk
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui Jumlah Penduduk.

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. |Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk

2. |Surat Masuk !
pelaksanaan kegiatan

3. |Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta [pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,

4. Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT/ALAT | NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3. |ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

9.2. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan
9.3. Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

memudahkan pendistribusian

9. | HASIL KERJA 9.4. Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi
9.5. Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian
9.6. Lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian
10.1. Melaporkan pelaksanaan tugas
10. :]FQ\II\IVGAEUNG 10.2. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
10.3. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
11.1. Memberi saran kepada atasan
11. | WEWENANG 11.2. Membantu pelaksanaan kegiatan
11.3. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
KORELASI . . . . Menerima perintah, kritik dan
12. JABATAN 1. [Kepala Seksi Pemerintahan Seksi Pemerintahan saran
2. |JFU Terkait Seksi Pemerintahan Koordinasi
13. [KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN -
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Nyaman
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 15 1. Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/c (Pengatur)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah : D3
Tertinggi :S1
15.3. Kursus/Diklat

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

Pengalaman Kerja
Pengetahuan Kerja
Pengetahuan Kerja

Bakat Kerja

Tempramen Kerja

13.5.1 Penjenjangan : -
13.5.2 Teknis i-

Memahami bidang administrasi dan pengelolaan data

Bidang Data dan Informasi

Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat

15.7.1. G
15.7.2. V

Lainnya

15.71. P

: Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

: 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




15.7.2. 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
Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
abstrak dan kreatif
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sedang

15.10.2. Berhicara: Sedang
15.10.3. Melihat : Sedang

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. Bl : Mengerjakan presisi
15.7.2. D2 : Menganalisa
15.7.3. D3 : Menyusun
15.7.4. D4 : Menghitung
15.7.5. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
15.7.6. D6 : Menyalin
15.7.7. 06 : Berbicara (Informasi)
15.7.8. O7 : Melayani
15.7.9. 08 : Menerima Instruksi
Lainnya

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban tersusun dengan baik

16.2 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan terlaksana dengan baik

16.3 Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar memudahkan pendistribusian tersusun dengan baik

16.4 Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi tersusun dengan baik
16.5 Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian tersusun
dengan baik

16.6 Lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian tersusun dengan baik

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN




Yang Membuat,

Mengetahui Atasan Langsung, PENGELOLA SISTEM INFORMASI KEPENDUDUKAN

KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN KEPALA SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN KEPEMUDAAN
KODE JABATAN 2.05.1.350730.1.5

Eselon IlIA CAMAT
UNIT KERJA

Eselon IVA KEPALA SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN KEPEMUDAAN
KEDUDUKAN KERALASEXS)
STRUKTUR KEPENMUDAH
ORGANISASI

PENGADMINISTRAS!

Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan kegiatan kesejahteraan sosial, kepemudaan peranan wanita,
IKHTISAR . -
JABATAN kehidupan beragama, pendidikan dan kebudayaan, kesehatan masyarakat dan keluarga berencana serta

keolahragaan guna meningkatkan kesejahteraan masyarakat di wilayah Kecamatan.

URAIAN TUGAS

6.1. Menghimpun dan mengolah data/bahan serta melaksanakan kegiatan pelayanan dalam bidang
kesejahteraan sosial

6.2. Mengadakan pembinaan dan penyuluhan terhadap pemuda tentang wawasan kebangsaan serta
peningkatan peranan pemuda terkait masalah sosial budaya, ketenagakerjaan dan kemasyarakatan

6.3. Mengadakan pembinaan penyuluhan pembangunan yang berwawasan lingkungan demi masa depan dan
pentingnya efektivitas dan efisiensi di dalam kehidupan sehari-hari

6.4. Membantu penanganan masalah-masalah sosial dan bencana alam

6.5. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan bidang tugasnya

6.6. Menyusun program dan pembinaan bidang kepemudaan yang terkait kegiatan olah raga, kepariwisataan,
kesehatan masyarakat dan keluarga berencana

6.7. Membantu Camat dalam menyiapkan bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi
dan pelaporan urusan kesejahteraan sosial dan kepemudaan

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
SOP pedoman pelaksanaan tugas

2. |SOTK pedoman pelaksanaan tugas

3 Permenpan,_Permen_dagri, Perka BKN, Perbup serta |pedoman dalam p_elal_<sanaan kegiatan,

" |Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja

Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

5. |Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

6. [surt s

PERANGKAT/ALAT
KERJA

NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan urusan kesejahteraan
sosial dan kepemudaan

9.2. Data/bahan serta melaksanakan kegiatan pelayanan dalam bidang kesejahteraan sosial

9.3. Laporan pembinaan bidang kepemudaan yang terkait kegiatan olah raga, kepariwisataan, kesehatan
masyarakat dan keluarga berencana

9.4. Laporan pembinaan dan penyuluhan terhadap pemuda tentang wawasan kebangsaan serta peningkatan

9. | HASIL KERJA peranan pemuda terkait masalah sosial budaya, ketenagakerjaan dan kemasyarakatan
9.5. Laporan Pembinaan penyuluhan pembangunan yang berwawasan lingkungan demi masa depan dan
pentingnya efektivitas dan efisiensi di dalam kehidupan sehari-hari
9.6. Laporan penanganan masalah-masalah sosial dan bencana alam
9.7. Laporan tugas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan bidang tugasnya
10.1. Kebenaran program kerja bidang sesuai rencana
10 TANGGUNG 10.2. Kebenaran dan ketepatan waktu pelaksanaan tugas
"| JAWAB 10.3. Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja
10.4. Peningkatan disiplin kerja bawahan
11.1. Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
11.2. Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan
11. | WEWENANG . o -
11.3. Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin
11.4. Menilai prestasi kerja bawahan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
1. |Eselon IVA Kabupaten Malang Koordinasi
KORELASI Menerima perintah, kritik dan
12.1 JABATAN 2. |camat Kabupaten Malang saran P
3. |3rU Seksi Kesejahteraan Sosial dan Memberi perintah, kritik dan
' Kepemudaan saran
13. |[KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN 1 |Kead ker Baik
KERJA eadaan ruangan kerja ai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Bersih
4. |Penerangan Baik
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - e
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 Pangkat/Golongan Ruang Terendah : lll/b (Penata Muda Tk.l)
Tertinggi : IV/b (Pembina Tk.I)
15.2. Pendidikan Terendah - S1
Tertinggi :S2
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan : Diutamakan telah mengikuti diklatpim [V
13.5.2 Teknis i
15.4. Pengalaman Kerja 2 Tahun dalam pangkat minimal
15.5. Pengetahuan Kerja Mengetahui peraturan perundang - undangan terkait.
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu mengoprasikan
komputer
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

Lainnya




15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan
menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

15.7.2. 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
Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2.  Berbicara : Sering
15.10.3. Melihat : Sering

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. D1 : Mengkoordinasikan
15.7.2. D2 : Menganalisa
15.7.3. 06 : Berbicara (Informasi)
Lainnya

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Tersedianya Bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan urusan
kesejahteraan sosial dan kepemudaan

16.2 Tersedianya Data/bahan serta melaksanakan kegiatan pelayanan dalam bidang kesejahteraan sosial
16.3 Tersedianya Laporan pembinaan bidang kepemudaan yang terkait kegiatan olah raga, kepariwisataan,
kesehatan masyarakat dan keluarga berencana

16.4 Tersedianya Laporan pembinaan dan penyuluhan terhadap pemuda tentang wawasan kebangsaan serta
peningkatan peranan pemuda terkait masalah sosial budaya, ketenagakerjaan dan kemasyarakatan

16.5 Tersedianya Laporan Pembinaan penyuluhan pembangunan yang berwawasan lingkungan demi masa
depan dan pentingnya efektivitas dan efisiensi di dalam kehidupan sehari-hari

16.6 Tersedianya Laporan penanganan masalah-masalah sosial dan bencana alam

16.7 Tersedianya Laporan tugas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan bidang tugasnya

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

20




Yang Membuat,
Mengetahui Atasan Langsung, KEPALA SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN
CAMAT KEPEMUDAAN

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN

PENGADMINISTRASI UMUM

KODE JABATAN

2.06.1.350730.1.5.36.22

Eselon IlIA CAMAT
UNIT KERJA Eselon IVA KEPALA SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN KEPEMUDAAN

Eselon IVA PENGADMINISTRASI UMUM
KEDUDUKAN e
DALAM HA
STRUKTUR
ORGANISASI

FEHGADMINISTRAS|

IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang
JABATAN kesejahteraan sosial

URAIAN TUGAS

6.1. Menghimpun dan memeriksa laporan DPM 1, laporan DPM 2, data Rumah tidak layak huni, dan data anak
yatim piatu, sesuai dengan prosedur ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan

6.2. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui
macam, metode dan teknik dalam menangani masalah sosial

6.3. Membuat Paparan penyuluhan mengenai kepemudaan dan kebangsaan sesuai dengan konsep yang
diberikan oleh pimpinan

6.4. Menghimpun dan mengolah data serta melaksanakan kegiatan pelayanan dalam bidang kesejahteraan
sosial

6.5. Membuat laporan secara berkala tentang kegiatan di bidang kesejahteraan sosial sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya

6.6. Mengonsep dan Mengetik program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku.

6.7. Menyiapkan bahan dan alat perlengkapan dalam bidang kesejahteraan sosial sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

6.8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan

6.9. Mencatat perkembangan dan permasalahan mengenai pendistribusian rastra, perkembangan pariwisata
secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya.

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
2. |Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk

3. |Surat Masuk !
pelaksanaan kegiatan

Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta |pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,

4 Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT/ALAT | NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3. |ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

9.2. Tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan

9.3. Laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya

9.4. Koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar program

9. |HASIL KERJA dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal
9.5. Pengendalian program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi
penyimpangan dalam pelaksanaan
9.6. Pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian
dengan rencana awal
10.1. Kebenaran dalam melaksanakan tugas
10. Iﬁ\';‘viEUNG 10.2. Kenyamanan tempat kerja
10.3. Ketepatan waktu dalam penyelesaian tugas
11.1. Memberikan saran pertimbangan kepada atasan
11. | WEWENANG 11.2. Membantu pelaksanaan kegiatan
11.3. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial [Seksi Kesejahteraan Sosial Dan Menerima perintah, kritik dan
12 NOINEas L Dan Kepemudaan Kepemudaan saran
'| JABATAN P pemucas :
2 |IFT Terkait Seksi Kesejahteraan Sosial Dan Koordinasi
Kepemudaan
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN 1 |Kead keri Baik
KERJA . |Keadaan ruangan kerja ai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. [ RESIKO BAHAYA - o -
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/b (Pengatur Muda Tk.I)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
15.2. Pendidikan Terendah - SMK
Tertinggi : S1
15.3. KUrSUS/Diklat 13.5.1 Penjenjangan T -
13.5.2 Teknis : Diklat pengolahan data
15.4. Pengalaman Kerja Memahami bidang pekerjaannya
15.5. Pengetahuan Kerja Teknik pengolahan dan penyusunan data
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan Penyusunan Data,
Mengetik 10 jari
15.7. Bakat Kerja

15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

efektif
Lainnya




15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

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

15.7.2. 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

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

15.7.4. 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

Lainnya

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

15.7.2. 2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
ilmiah dan teknik

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

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

Lainnya

15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2. Berhicara: Sedang
15.10.3. Melihat : Sering

15.7.1. D2 : Menganalisa

15.7.2. D3 . Menyusun

15.7.3. D4 : Menghitung

15.7.4. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
15.7.5. O8 : Menerima Instruksi

Lainnya




16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Tersusunnya program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

16.2 Tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan terlaksana dengan baik
16.3 Laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan program berikutnya tersusun dengan baik

16.4 Koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar program
dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal terlaksana dengan baik

16.5 Pengendalian program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi
penyimpangan dalam pelaksanaan terlaksana dengan baik

16.6 Pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian
dengan rencana awal terlaksana dengan baik

17.| BUTIR INFORMASI
LAIN
i 20___
Mengetahui Atasan Langsung, Yang Membuat,
KEPALA SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN PENGADMINISTRASI UMUM
KEPEMUDAAN
( ) (
NIP. NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN KEPALA SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
KODE JABATAN 2.05.1.350730.1.6
Eselon IlIA . CAMAT
UNIT KERJA
Eselon IVA . KEPALA SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
KEFALA SEKS|
KETENTRAMAN
Dan
KETERTIBAN
KEDUDUKAN —
DALAM PENGADMINISTRASI
STRUKTUR U
ORGANISASI
IKHTISAR Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban dengan cara melaksanakan
JABATAN koordinasi dengan instansi terkait guna mewujudkan kondisi wilayah Kecamatan yang aman, tentram dan tertib

URAIAN TUGAS

6.1. Menyusun program dan melakukan pembinaan ketenteraman dan ketertiban di lingkungan Kecamatan
6.2. Membantu menyelesaikan masalah-masalah ketenteraman dan ketertiban umum di lingkungan Kecamatan
6.3. Melaksanakan pembinaan wawasan kebangsaan dan perlindungan masyarakat

6.4. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan bidang tugasnya

6.5. Membantu tugas Satuan Polisi Pamong Praja di bidang penegakan Peraturan Daerah

6.6. Menyusun program dan pembinaan Polisi Pamong Praja di lingkungan Kecamatan

6.7. Melaksanakan koordinasi kegiatan sosial politik, ideologi negara kesatuan bangsa dan perlindungan
masyarakat

6.8. Melaksanakan koordinasi dan monitoring serta membantu menyelesaikan permasalahan pajak bumi dan
bangunan

6.9. Membantu Camat dalam menyiapkan bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi
dan pelaporan urusan ketenteraman dan ketertiban umum

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
SOP pedoman dalam melaksanakan tugas

2. [SOTK pedoman dalam melaksanakan tugas

3 Permenpan,_Permen_dagri, Perka BKN, Pergub serta |pedoman dalam p_elal_<sanaan kegiatan,
Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja

4. |Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas

5. |Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas

dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk

6. |Surat Masuk -
pelaksanaan kegiatan

PERANGKAT/ALAT
KERJA

NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
Komputer Alat penyusunan naskah dinas
Printer Alat untuk mencetak naskah dinas
ATK Perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




9.1. Bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan urusan ketenteraman
dan ketertiban umum
9.2. Program dan melakukan pembinaan ketenteraman dan ketertiban di lingkungan Kecamatan
9.3. Program dan pembinaan Polisi Pamong Praja di lingkungan Kecamatan
9.4. Laporan penegakan Peraturan Daerah
9.5. Laporan Penyelesaian masalah-masalah ketenteraman dan ketertiban umum di lingkungan Kecamatan
<k | sl IRk 9.6. Laporan koordinasi kegiatan sosial politik, ideologi negara kesatuan bangsa dan perlindungan masyarakat
9.7. Laporan pembinaan wawasan kebangsaan dan perlindungan masyarakat
9.8. Laporan koordinasi dan monitoring serta membantu menyelesaikan permasalahan pajak bumi dan
bangunan
9.9. Laporan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan bidang tugasnya
10.1. Kebenaran program kerja bidang sesuai rencana
n TANGGUNG 10.2. Kebenaran dan ketepatan waktu pelaksanaan tugas
G JAWAB 10.3. Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja
10.4. Peningkatan disiplin kerja bawahan
11.1. Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya
11.2. Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan
11. | WEWENANG . oo o
11.3. Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin
11.4. Menilai prestasi kerja bawahan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
Camat Kecamatan Menerima perintah, kritik, dan saran
12 KORELASI - —
‘| JIABATAN Eselon IV A terkait Kecamatan Mengkoordinasi
3. |JFU terkait Seksi Ketentraman dan Ketertiban Memberi perintah, kritik, dan saran
Umum
13. |[KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN 1 |Kead ker Baik
KERJA . |Keadaan ruangan kerja ai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Bersih
4. |Penerangan Cukup
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 Pangkat/Golongan Ruang Terendah : lll/b (Penata Muda Tk.I)
Tertinggi : IV/b (Pembina Tk.I)
15.2. Pendidikan Terendah - S1
Tertinggi : S2
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan : Diutamakan telah mengikuti diklatpim IV
13.5.2 Teknis i
15.4. Pengalaman Kerja 2 Tahun dalam pangkat minimal
15.5. Pengetahuan Kerja Mengetahui peraturan perundang-undang terkait
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu mengoperasikan
komputer
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

Lainnya




15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan
menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

15.7.2. 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
Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data
15.7.2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2.  Berbicara : Sering
15.10.3. Melihat : Sering

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. D1 : Mengkoordinasikan
15.7.2. OO0 : Menasehati
15.7.3. 06 : Berbicara (Informasi)
Lainnya

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Tersedianya Bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan urusan
ketenteraman dan ketertiban umum

16.2 Tersedianya Program dan melakukan pembinaan ketenteraman dan ketertiban di lingkungan Kecamatan
16.3 Tersedianya Program dan pembinaan Polisi Pamong Praja di lingkungan Kecamatan

16.4 Tersedianya Laporan penegakan Peraturan Daerah

16.5 Tersedianya Laporan Penyelesaian masalah-masalah ketenteraman dan ketertiban umum di lingkungan
Kecamatan

16.6 Tersedianya Laporan koordinasi kegiatan sosial politik, ideologi negara kesatuan bangsa dan
perlindungan masyarakat

16.7 Tersedianya Laporan pembinaan wawasan kebangsaan dan perlindungan masyarakat

16.8 Tersedianya Laporan koordinasi dan monitoring serta membantu menyelesaikan permasalahan pajak
bumi dan bangunan

16.9 Tersedianya Laporan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan bidang tugasnya

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

20




Yang Membuat,
Mengetahui Atasan Langsung, KEPALA SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN
CAMAT UMUM

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PRANATA PERLINDUNGAN MASYARAKAT
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.6.1.3.7
Eselon IlIA . CAMAT
UNIT KERJA Eselon IVA . KEPALA SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
Eselon IVA : PRANATA PERLINDUNGAN MASYARAKAT
KEDUDUKAN i
DALAM >:‘:‘:IH||5.\|\.
STRUKTUR U
ORGANISASI
PRANATA
ey
IKHTISAR Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang
JABATAN data kemanan dan ketertiban

URAIAN TUGAS

6.1. Menghimpun dan memeriksa laporan ipoleksosbud sesuai dengan prosedur sesuai ketentuan yang berlaku.

6.2. Mencatat perkembangan dan permasalahan keamanan dan ketertiban secara periodik sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

6.3. Menghimpun dan Memeriksa data linmas dan data poskamling

6.4. Membuat data rekapitulasi setoran Pajak Bumi dan Bngunan (PBB) yang masuk

6.5. Mengetik Laporan Bencana Alam dan Laporan yang terkait dengan keamanan dan ketertiban lingkungan
sesuai dengan konsep yang diberikan pimpinan

6.6. Menyusun daftar piket phonogram

6.7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan
6.8. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

6.9. Melaporkan Phonogram yang masuk kepada pimpinan

6.10. Menyiapkan bahan dan alat untuk apel pagi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan apel dapat berjalan dengan baik

BAHAN KERJA

NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. |SOP pedoman pelaksanaan tugas
Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Peraturan pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
2. : - T
Daerah serta Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
3. |Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
5 |Surat Masuk dasar untuk dltlnc_iaklanjutl dalam bentuk
pelaksanaan kegiatan

PERANGKAT/ALAT
KERJA

NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
Komputer alat penyusunan naskah dinas
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
3. |ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif




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

9.2. Tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan

9.3. Laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya
9.4. Pengendalian program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi

9. |HASIL KERJA penyimpangan dalam pelaksanaan
9.5. Pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian
dengan rencana awal
9.6. Program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku
10.1. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
10. Iﬁ\';‘viEUNG 10.2. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
10.3. Peningkatan disiplin kerja
11.1. Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
11. | WEWENANG 11.2. Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
11.3. Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas
NO Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
Kepala Seksi Ketentraman Dan Seksi Ketentraman Dan Ketertiban [Menerima perintah, kritik dan
12 NOINEas L Ketertiban Umum Umum saran
"| JABATAN _ _
2 |IFT Terkait Seksi Ketentraman Dan Ketertiban Koordinasi
Umum
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN 1 |Kead ker Baik
KERJA . |Keadaan ruangan kerja ai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. [Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - ——
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : ll/d (Pengatur Tk.l)
15.2. Pendidikan Terendah - SMA
Tertinggi : D3
15.3. KUrSUS/Diklat 13.5.1 Penjenjangan T -
13.5.2 Teknis : Diklat Pengolahan Data
15.4. Pengalaman Kerja Memahami bidang pekerjaannya
15.5. Pengetahuan Kerja Teknik Pengolahan dan Penyusunan Data
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu Melaksanakan Pengolahan dan Penyusunan Data,
mengetik 10 jari
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

Lainnya




15.8. Tempramen Kerja

15.9. Minat Kerja

15.10. Upaya Kerja

15.11. Fungsi Kerja

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

15.7.2. 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

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

15.7.4. 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

Lainnya

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

15.7.2. 2.b : Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
ilmiah dan teknik

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

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

Lainnya

15.10.1. Duduk : Sering

15.10.2. Berhicara: Sedang
15.10.3. Melihat : Sering

15.7.1. D2 : Menganalisa

15.7.2. D3 . Menyusun

15.7.3. D4 : Menghitung

15.7.4. D5 : Membandingkan/Mencocokkan
15.7.5. O8 : Menerima Instruksi

Lainnya




16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar program
dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal terlaksana dengan baik

16.2 Tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan terlaksana dengan baik
16.3 Laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan program berikutnya tersusun dengan baik

16.4 Pengendalian program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi
penyimpangan dalam pelaksanaan terlaksana dengan baik

16.5 Pemantauan objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian
dengan rencana awal terlaksana dengan baik

16.6 Program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku tersusun dengan baik

17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

Mengetahui Atasan Langsung, Yang Membuat,

KEPALA SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

PRANATA PERLINDUNGAN MASYARAKAT
UMUM

NIP.

NIP.




KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.6.26

Eselon IlIA . CAMAT
UNIT KERJA Eselon IVA . KEPALA SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

Eselon lIA : PENGADMINISTRASI UMUM
KEDUDUKAN
DALAM
STRUKTUR o
ORGANISASI

FENGADMINISTRAS!
UUn

IKHTISAR . - . .
JABATAN Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian

URAIAN TUGAS

6.1. Mengelompokkan surat atau dokumen kegiatan seksi keamanan dan ketertiban menurut jenis dan sifatnya,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

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

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

6.4. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian

6.5. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk atau dokumen kegiatan seksi keamanan dan ketertiban
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian

6.6. Mendokumentasikan surat atau dokumen kegiatan seksi keamanan dan ketertiban sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi

BAHAN KERJA NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1 |surat Masuk dasar untuk dltanakIanjutl dalam bentuk
pelaksanaan kegiatan
Disposisi pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas
Tupoksi pedoman pelaksanaan tugas
4 Permenpan, Permendagri, Pergub, Perbub serta pedoman dalam pelaksanaan kegiatan,
" |Peraturan lain Terkait tatalaksana dan kinerja
PERANGKAT/ALAT || NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA - .
Printer alat untuk mencetak naskah dinas
Alat Tulis Kantor perlengkapan penulisan naskah dinas dan pendukung kegiatan administratif
Komputer alat penyusunan naskah dinas




9.1. Lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian

9.2. Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian
9.3. Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi
9.4. Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

9. | HASIL KERJA memudahkan pendistribusian
9.5. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan
9.6. Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
10.1. Melaporkan pelaksanaan tugas
10. :]FQ\II\IVGAEUNG 10.2. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas
10.3. Ketepatan waktu penyelesaian tugas
11.1. Memberi saran kepada atasan
11. | WEWENANG 11.2. Membantu pelaksanaan kegiatan
11.3. Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
Kepala Seksi Pembangunan dan Kepala Seksi Pembangunan dan Menerima perintah, kritik dan
12 KORELASI = Pemberdayaan Masyarakat Pemberdayaan Masyarakat saran
‘| JABATAN y y ya y
2 |3FU Terkait Kepala Seksi Pembangunan dan Koordinasi
Pemberdayaan Masyarakat
13. Elclzlg?(ﬁ:\IGAN NO Aspek Faktor
KERJA 1. [Keadaan ruangan kerja Baik
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. |Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - —
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : lll/a (Penata Muda)
Tertinggi : S1
15.3. Kursus/Diklat 13.5.1 Penjenjangan =
13.5.2 Teknis : Pelatihan Administrasi dan Pengarsipan
15.4. Pengalaman Kerja Bidang kearsipan dan persuratan
15.5. Pengetahuan Kerja Bidang Data dan Informasi
15.6. Pengetahuan Kerja Mampu mengelompokkan dokumen dengan tepat
15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip
15.7.2. V : Verbal, merupakan kemampuan untuk memahami
arti kata-kata dan penggunannya secara tepat dan
efektif
Lainnya
15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan

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




15.7.2. R

Lainnya

15.9. Minat Kerja 15.7.1. 1

15.7.2. 3

Lainnya

15.10. Upaya Kerja 15.10.1.
15.10.2.
15.10.3.

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1.
15.7.2.
15.7.3.
15.7.4.
Lainnya

: Repetitive and Continuous (REPCON);

b

b

D2
D3
06
o7

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

: Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data

: Melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat
abstrak dan kreatif

Duduk : Sedang
Berbicara : Sedang
Melihat : Sedang

: Menganalisa

: Menyusun

: Berbicara (Informasi)
: Melayani

16.

DIHARAPKAN pengendalian

agar memudahkan pendistribusian

pertanggungjawaban

PRESTASI YANG 16.1 Lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan

16.2 Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian
16.3 Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi
16.4 Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,

16.5 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan
16.6 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

17.
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KABUPATEN MALANG

PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

URAIAN JABATAN

NAMA JABATAN PETUGAS KEAMANAN
KODE JABATAN 2.06.1.350730.1.6.6.25
Eselon IlIA CAMAT
UNIT KERJA Eselon IVA KEPALA SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM
Eselon IVA PETUGAS KEAMANAN
KEDUDUKAN
DALAM
STRUKTUR il
ORGANISASI
PETUGLS
KEAMANAN
IKHTISAR . - .
JABATAN Melakukan kegiatan yang meliputi pengamanan dan penertiban

URAIAN TUGAS

6.1. Melakukan penjagaan terhadap fasilitas kantor atau ruangan danmengidentifikasi terhadap keluar masuk
pegawai/tamu, lalu lintas kendaraan danbarang sesuai dengan prosedur yang berlaku dalam rangka ketertiban
dan keamanan

6.2. Melakukan pengamanan terhadap pimpinandan antisipasi terhadap kegiatan rapat yang sifatnya rutin
ataupun mendadak

6.3. Melakukan tindakan segera apabila terjad imusibah berdasarkan prosedur kerja yang ditetapkan agar
terhindar dan hal-hal yang tidak diinginkan

6.4. Melakukan antisipasi gangguan dan hambatan sesuai dengan pedoman agar keadaan di lingkungan Kantor
selalu dalam keadaan aman

6.5. Menyiapkan peralatan yang diperlukan sesuai ketentuan yang ada untuk memperlancar tugas pokok
6.6. Mencatat setiap peristiwa yang terjadi pada SKPD sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan laporan

6.7. Melakukan pengawasan barang, kendaraan,dan pegawai di lingkungan SKPD berdasarkan ketentuan
dalam rangka ketertiban dan keamanan

6.8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
6.9. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi
dan pertanggungjawaban

6.10. Menerima pengaduan dari dalam dan luar kantor berkaitan dengan penipuan atau pemalsuan dokumen
kantor

BAHAN KERJA NO Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan tugas dan menyusun naskah dinasn
2. |Tupoksi sebagai Pedoman Menyusun Naskah Dinas
PERANGKAT/ALAT || NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
KERJA -
ATK sebagai perlengkapan melaksanakan tugas
2. Peralatan Keamanan sebagai perlengkapan melaksanakan tugas




9.1. Antisipasi gangguan dan hambatan sesuai dengan pedoman agar keadaan di lingkungan Kantor selalu
dalam keadaan aman

9.2. Pengawasan barang, kendaraan,dan pegawai di lingkungan kantor berdasarkan ketentuan dalam rangka
ketertiban dan keamanan

9.3. Peralatan yang diperlukan sesuai ketentuan yang ada untuk memperlancar tugas pokok
9.4. Pencatatan setiap peristiwa yang terjadi pada SKPD sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan laporan

9.5. Penjagaan terhadap fasilitas SKPD atau ruangan dan mengidentifikasi terhadap keluar masuk
pegawai/tamu, lalu lintas kendaraan danbarang sesuai dengan prosedur yang berlaku dalam rangka ketertiban
dan keamanan

9. | HASIL KERJA 9.6. Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
9.7. Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
9.8. Pengaduan dari dalam dan luar kantor berkaitan dengan penipuan atau pemalsuan dokumen kantor
9.9. Pengamanan terhadap pimpinandan antisipasi terhadap kegiatan rapat yang sifatnya rutin ataupun
mendadak
9.10. Tindakan segera apabila terjad imusibah berdasarkan prosedur kerja yang ditetapkan agar terhindar dan
hal-hal yang tidak diinginkan
o TANGGUNG 10.1. Ketepatan waktu jaga
| JAWAB 10.2. Lingkungan SKPD yang aman dan terkendali
11.1. Penjaga keamanan
11.2. Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan
11. | WEWENANG .
11.3. Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasana pelaksanaan tugas
11.4. Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan
NO Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
Kepala Seksi Ketentraman Dan Seksi Ketentraman Dan Ketertiban [Menerima perintah, kritik dan
12 KORELASI L Ketertiban Umum Umum saran
"| JABATAN . .
2 |3ET Terkait Seksi Ketentraman Dan Ketertiban Koordinasi
Umum
13.| KONDISI NO Aspek Faktor
LINGKUNGAN q Keri K
KERJA 1. |Keadaan ruangan kerja Bai
2. |Suhu Sejuk
3. |Udara Segar
4. |Penerangan Terang
5. |Suara Tenang
NO Fisik/Mental
14. | RESIKO BAHAYA - o
1. |Tidak memiliki resiko bahaya
15.| SYARAT JABATAN | 151 Pangkat/Golongan Ruang Terendah : Il/a (Pengatur Muda)
Tertinggi : 1l/d (Pengatur Tk.I)
15.2. Pendidikan Terendah : SMA
Tertinggi : D3

15.3. Kursus/Diklat

15.4. Pengalaman Kerja
15.5. Pengetahuan Kerja

15.6. Pengetahuan Kerja

13.5.1 Penjenjangan : -
13.5.2 Teknis

Memahami bidang pekerjaannya

Peraturan kepegawaian

Bela diri

: Bintek Kamtibmas




15.7. Bakat Kerja 15.7.1. G : Intelegensi, yaitu memahami instruksi/prinsip

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

Lainnya

15.8. Tempramen Kerja 15.7.1. P : Dealing with People (DEPL); Kemampuan
menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan
pemberian instruksi

15.7.2. 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
Lainnya
15.9. Minat Kerja 15.7.1. la : Melakukan kegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan benda-benda dan
obyek-obyek
15.7.2. 3.a : Melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit &
teratur
Lainnya
15.10. Upaya Kerja 15.10.1. Duduk : Sedang

15.10.2. Berbicara: Sedang
15.10.3. Melihat : Sedang

15.11. Fungsi Kerja 15.7.1. B7 : Memegang
15.7.2. 06 : Berbicara (Informasi)
15.7.3. O7 . Melayani
15.7.4. O8 : Menerima Instruksi
Lainnya

16.

PRESTASI YANG
DIHARAPKAN

16.1 Antisipasi gangguan dan hambatan sesuai dengan pedoman agar keadaan di lingkungan Kantor selalu
dalam keadaan aman terlaksana dengan baik

16.2 Pengawasan barang, kendaraan,dan pegawai di lingkungan kantor berdasarkan ketentuan dalam rangka
ketertiban dan keamanan terlaksana dengan baik

16.3 Peralatan yang diperlukan sesuai ketentuan yang ada untuk memperlancar tugas pokok terlaksana
dengan baik

16.4 Pencatatan setiap peristiwa yang terjadi pada SKPD sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan laporan
terlaksana dengan baik

16.5 Penjagaan terhadap fasilitas SKPD atau ruangan danmengidentifikasi terhadap keluar masuk
pegawai/tamu, lalu lintas kendaraan danbarang sesuai dengan prosedur yang berlaku dalam rangka ketertiban
dan keamanan terlaksana dengan baik

16.6 Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan terlaksana
dengan baik

16.7 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban tersusun dengan baik

16.8 Pengaduan dari dalam dan luar kantor berkaitan dengan penipuan atau pemalsuan dokumen kantor
terlaksana dengan baik

16.9 Pengamanan terhadap pimpinandan antisipasi terhadap kegiatan rapat yang sifatnya rutin ataupun
mendadak terlaksana dengan baik

16.10 Tindakan segera apabila terjad imusibah berdasarkan prosedur kerja yang ditetapkan agar terhindar dan
hal-hal yang tidak diinginkan terlaksana dengan baik




17.

BUTIR INFORMASI
LAIN

Mengetahui Atasan Langsung,
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