
INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : Penata Layanan Operasional

2. KODE JABATAN : 32.14-E01.1.21.69.

3. UNIT KERJA : UPTD Puskesmas Pondoksalam

a. JPT Pratama :  

b. Administrator :

c. Pengawas :

d. Pelaksana :

e. Jabatan Fungsional :

4. IKHTISAR JABATAN : "Merawat, menyiapkan, mengemudikan kendaraan
dinas pejabat operasional dan melakukan kegiatan
pengamanan sesuai perintah atasan"

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a. Pendidikan Formal : SMA/ Sederajat, DIII Administrasi Perkantoran, DIII

Manajemen -

b. Pendidikan dan Pelatihan : -
1) Fungsional : -
1) Teknis : -

c. Pengalaman Kerja : -

6. TUGAS POKOK

 

No Uraian Tugas  Hasil
Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
Penyelesaian

(Menit)

 Waktu
Efektif

Kebutuhan
Pegawai

1

melakukan koordinasi
dengan unit-unit dalam
melakukan tugas; selalu
berpenampilan simpatik,
sopan dan tegas siap
memberikan informasi
apabila diperlukan;
bekerjasama dengan petugas
lainnya; mengatur lalu lintas
atau pengunjung yang
datang di area lobi
puskesmas;

Menit 150 120 72000 0.2500

2

Menjaga keamanan dan
ketertiban gerbang masuk
dan keluar dan daerah
sekitarnya; melarang orang
lain yang tidak
berkepentingan berada di
pos; menerapkan dan
mengawasi pelaksanaan
kegiatan agar sesuai SOP;

Menit 150 120 72000 0.2500



3

memberikan informasi
apabila ada kesalahan/
permasalahan kepada
anggota lainnya;
menginformasikan kepada
pengunjung puskesmas
mengenai jadwal jam
kunjungan

Menit 120 300 72000 0.5000

Jumlah 540   1

Jumlah Pegawai   0

7. HASIL KERJA

 

No. Hasil Kerja Satuan Hasil
1 Dokumen Menit

8. BAHAN KERJA
 

No. Bahan Kerja Digunakan Dalam Tugas

1

Disposisi Atasan, Standar
Operasional Prosedur
(SOP)/Protap sesuai peraturan
yang berlaku

Kelancaran dalam tugas, Sebagai
pedoman dalam melaksanakan tugas

9. PERANGKAT KERJA

 

No. Perangkat Kerja Digunakan Dalam Tugas

10. Tanggung Jawab

 

No. Uraian
1 Keamanan dan ketepatan layanan transportasi pasien 

11. WEWENANG

 

No. Uraian

1 a. Menolak mengantar ketempat yang tidaksemestinya b. Menolak perintah yang
membahayakan keselamatan pengemudi dan penumpang ambulance 

 

12. KORELASI JABATAN

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja / Instansi Dalam Hal

1
Kepala
Puskesmas
Pondoksalam

UPTD Puskesmas Pondoksalam Laporan Tugas Kerja

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

 

No. Aspek Faktor

1 Tempat kerja
Diluar ruangan,
dan didalam
ruangan

14. RISIKO BAHAYA

 

No. Nama Resiko Penyebab

1 Kelelahan Kompleksibilitas
Kerja

15. SYARAT JABATAN



a. Keterampilan Kerja :

1)

b. Bakat Kerja :
1)

c. Tempramen Kerja :

1)

d. Minat Kerja :

1)

e. Upaya Fisik :
1)

f. Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin :
2) Umur :
3) Tinggi Badan :
4) Berat Badan :
5) Postur Badan :
6) Penampilan :
7) Keadaan Fisik :

g. Upaya Fisik :
1)

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELAS JABATAN : 0

Mengetahui Atasan Langsung

(...................)

Kabupaten Purwakarta, 27 Apr 2025 14:49
Kepala Dinas

(...................)


