INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : KLEREK_Pengolah Data dan Informasi
2. KODE JABATAN © 32.14-D02.01.04.04.
3. UNIT KERJA :  Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN

5. KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

C. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

Telah melaporkannya hasil
pel aksanaan tugas yang
sesual dengan prosedur
sebagai bahan evakluasi
Melakukan penyimpanan
arsip terkait perencanaan

2 pembangunan daerah secara Dokumen 12 7000 72000 1.1667
tertib agar mudah
diketemukan saat diperlukan
Mengelola bahan
perencanaan pembangunan
dan menyusun laporan
pelaksanaan kegiatan
pembangunan daerah sesuai
dengan peraturan
perundangan yang berlaku
agar terciptatertib
administrasi dan laporan
penyelenggaraan
pembangunan yang
akuntabel.

Dokumen 10 5000 72000 0.6944

Dokumen 4 7500 72000 0.4167




Mengkoordinasikan
pelaksanaan program dan
kegiatan pembangunan
daerah kepada opd terkait
tiap urusan pemerintahan
4 | daerah sesuai dengan Dokumen 4 7000 72000 0.3889
kebutuhan prioritas
pembangunan daerah agar
tercipta kegiatan yang
selaras dengan perencanaan
pembangunan daerah.

Menyiapkan bahan
penyusunan perencanaan
pembangunan daerah tiap
urusan pemerintahan daerah
5 sesuai dengan usulan dan Dokumen 4 7000 72000 0.3889
masukan dari opd teknis
dalam rangka perencanaan
kegiatan pembangunan
daerah.

Jumlah 33500 3.0556

Jumlah Pegawai 1

7. HASIL KERJA

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
1 dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Dokumen
evauas dan pertanggungjawaban.

Telah Melakukan penyimpanan arsip terkait
2 perencanaan pembangunan daerah secara tertib Dokumen
agar mudah diketemukan saat diperlukan;

Telah Mengelola bahan perencanaan
pembangunan dan menyusun laporan pelaksanaan
3 kegiatan pembangunan daerah sesuai dengan Dokumen
peraturan perundangan yang berlaku agar tercipta
tertib administrasi dan lapora

Telah Mengkoordinasikan pelaksanaan program
dan kegiatan pembangunan daerah kepada opd
4 | terkait tiap urusan pemerintahan daerah sesuai Dokumen
dengan kebutuhan prioritas pembangunan daerah
agar tercipta kegiat

Telah Menyiapkan bahan penyusunan
perencanaan pembangunan daerah tiap urusan
5 pemerintahan daerah sesuai dengan usulan dan Dokumen
masukan dari opd teknis dalam rangka
perencanaan kegiatan pembangunan daerah.

8. BAHAN KERJA

pl;/ln?/rgguaﬁgnan perenct;ﬁha:nn Telah Menyiapkan bahan penyusunan
pembangunan  daerah  tiap perencanaan  pembangunan  daerah
Urusan pemerintahan  daerah tiap urusan pemerintahan daerah
sesuai  dengan usulan dan sesual dengan usulan dan masukan

dari opd teknis dadam rangka

masukan dari opd teknis dalam :
rangka perencanaan kegiatan S?raereghcanaan kegiatan pembangunan

pembangunan daerah. "




"Mengkoordinasikan
pelaksanaan  program  dan g
kegiatan pembangunan daerah -}:I)-;Iaakhsanaan proglrvlarin glc(iggrdlgag?atlf$
kepada opd terkait tiap urusan b daerah  kepad d
pemerintahan daerah  sesuai pembangunan - daer chaca ob
2 dencan  kebutuhan  prioritas terkait tiap urusan pemerintahan
pemgbangunan daer ahp agar daerah sesuai dengan kebutuhan
tercipta kegiatan yang selaras prioritas pembangunan daerah agar
dengan perencanaan tercipta kegiat
pembangunan daerah.
Mengelola bahan perencanaan
P;epg?:nngﬁgagksgnaganmlf%l?ag Telah Mengelola bahan perencanaan
pembangunan  daerah  sesua pembangunan dan menyusun laporan
3| Gengen poratran parundengr pedcenen kenen petergLnen
yang berlaku agar tercipta
tertib administrasi dan laporan ,E) erqn? a?g?% adya-ngst be_:rldakul agar
penyelenggaraan pembangunan ercipta tertib administrasi dan lapora
yang akuntabel
tel\:lke;g[kukan penym;[;ragnag a?]r;g Telah Melakukan penyimpanan arsip
4 | pembangunan daersh secara terkait perencanaan  pembangunan
tertib agar mudah diketemukan doerah sccara tertib agar mudah
szt diperlukan: * diketemukan saat diperlukan;
g;’ggﬁ;n Ie:ﬁogasn Sgﬂ: Membuat laporan hasil pelaksanaan
p 9 tugas sesuai dengan prosedur yang
5 | dengan prosedur yang berlaku berlaku sebacai bah aluasi d
sebagai  bahan evaluas  dan s oo e vaas A
pertanggungjawaban. " pertanggungjawaban.
9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab

[ No. | Uraian
11. WEWENANG

[ No. | Uraian
12. KORELASI JABATAN

[ No. | Nama Jabatan | Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

[ No. ] Aspek Faktor
14. RISIKO BAHAYA

[ No. | Nama Resiko Penyebab
15. SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:

o

Bakat Kerja:
€. Tempramen Kerja:

d. Mina 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, 04 Apr 2025 20:07

Mengetahui Atasan Langsung K epala Badan



