INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : Klerek Pengolah Data dan Informasi
2. KODE JABATAN : 32.14-D02.01.01.05.
3. UNIT KERJA . Sekretariat

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN © "melaksanakan urusan administrasi  kepegawaian
di\r\nlingkup Badan"

5. KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

C. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

Jumlah 0 0
Jumlah Pegawai 4

7. HASIL KERJA

8.  BAHANKERJA

9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab

[ No. | Uraian




M elaksanakan layanan administrasi Kepegawaian yang meliputi : kenaikan pangkat,
kenaikan gaji berkala, daftar urut kepangkatan, data pegawai, kartu pegawai, kartu
istri/suami, tunjangan anak/keluarga, asuransi kesehatan, tabungan asuransi pegawai negeri
sipil, tabungan perumahan, pensiun, membuat usulan formasi pegawai, membuat usulan
izin belgjar, membuat usulan diklat, kesejahteraan pegawai, penyesuaian ijazah, usulan

1 memberi penghargaan dan tanda kehormatan, memberikan layanan penilaian angka kredit
Jabatan Fungsional, pembinaan disiplin pegawai, pengurusan cuti pegawai, pengurusan
pemberian/penolakan izin pernkawinan/perceraian, membuat usulan pemberhentian dan
pengangkatan dari dan dalam jabatan, membuat dan atau mengusulkan perpindahan/mutasi
pegawai sesuai dengan peraturan yang berlaku, melaksanakan pengelolaan penilaian
sasaran kerja pegawai;

11. WEWENANG

No. Uraian

1 melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan pembinaan hukum serta ketatal aksanaan
pegawai di lingkup Badan

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 Fisik
9. UpayaFisk:
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik
17. KELASJABATAN: 0




Kabupaten Purwakarta, 28 Mei 2025 00:18

Mengetahui Atasan Langsung Kepala Badan



