NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

IKHTISAR JABATAN

KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

C. Pengalaman Kerja

TUGAS POKOK

Jumlah

INFORMASI JABATAN

KLEREK_Pengadministrasi Perkantoran
32.14-D01.01.04.05.
Bidang Pembinaan dan Kesgjahteraan

"Melaksanakan Kegiatan yang meliputi pengolahan,
pendokumentasian serta penginputan data sub bidang
kesgjahteraan sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku dalam rangka pemrosesan
penerbitan dokumen kesejahteraan.”

SLTA -

Bidang Arsip  Data/Persuratan; Bidang  Data
K epegawaian;"

Jumlah Pegawai 3

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT KERJA

Tanggung Jawab



No. Uraian
Terlaksananya pelayanan administrasi pemberian penghargaan, ; Terlaksananya pelayanan
1 administrasi usulan pembuatan kartu identitas pegawai; Terlaksananya administrasi
pengusulan dan pencairan TKD
5 Terperiksanya berkas gjuan pemensiunan; Terinformasinya kekurangan berkas ajuan
Terinputnya data ajuan pemensiunan di aplikasi PPO Tercetaknya SK pensiun
11.  WEWENANG
No. Uraian
1 Meminta kelengkapan data usulan pembuatan dokumen kepegawaian dari setiap usulan
perangkat daerah; Menjaga keamanan dan kerahasiaan data/dokumen
2 Memastikan kelengkapan berkas ajuan pemensiunan Terinputnya data ajuan pemensiunan
12. KORELASI JABATAN
[ No. | Nama Jabatan | Unit Kerja/ Instans Dalam Hal
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
[ No. | Aspek Faktor
14. RISIKO BAHAYA
[ No. | Nama Resiko Penyebab
15. SYARAT JABATAN
a  Keterampilan Kerja:
b.  Bakat Kerja:
€. Tempramen Kerja:
d Minat Kerja:
€. UpayaFisik:
f. Kondis Fisik :
1) JenisKelamin
2)  Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisk
9. UpayaFisk:
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik
17. KELASJABATAN: 0




Kabupaten Purwakarta, 31 Mei 2025 10:58

Mengetahui Atasan Langsung Kepala Badan



