INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN KLEREK_Pengadministrasi Perkantoran
2. KODE JABATAN 32.14-E01.1.09.48.
3. UNIT KERJA UPTD Puskesmas Bungursari

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional
4. IKHTISAR JABATAN "Melaksanakan pelayanan administrasi, dan

pelaksanaan di bidang keuangan"

5. KUALIFIKASI JABATAN

a Pendidikan Formal SMA -

b. Pendidikan dan Pelatihan -

1) Fungsional -
1) Teknis -

C. Pengalaman Kerja -

6. TUGAS POKOK
Jumlah 0 0
Jumlah Pegawai 2

7. HASIL KERJA

8.

BAHAN KERJA

9.

PERANGKAT KERJA

10.

Tanggung Jawab

Uraian

Menjamin kualitas pelayanan administrasi, dan pelaksanaan di bidang keuangan




11.  WEWENANG
No. Uraian
1 Membuat pelayanan administrasi, dan pelaksanaan di bidang keuangan
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
Kepala
UPTD
Puskesmas
Ka Sub Pelaksanaan tugas dan
Bag TU pelaporan Pelaksanaan
1 Puskesmas Puskesmas Bungursari tugas dan pelaporan
Pej abat Koordinasi
struktural pel aksanaan tugas
dan
fungsiona
lain
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
. Daam Ruangan
ot k(f”a* (75%), el
iuealéaanu ara, Ruangan (25%)),
Ruangan Sedang, sedang,
L etak ’ sedang, Lanta 2
1 Pener’an an /Gedung
Suar gan, Bertingkat ,
K ead%an Teran_g,_ Semga
tempat kerja , g:nndls Bga?)ih
Getaran Rendah ’
14. RISIKOBAHAYA
No. Nama Resiko Penyebab
Debu  dari
Gangguan lembar RM /
1 Pernafasan Kert
et ey
pada mata Eur an gay
15. SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:
1)

b. Bakat Kerja:
1)

€. Tempramen Kerja:

1)

d. Minat Kerja:
1)

€. UpayaFisik:
1)

f. Kondis Fisik :




16.

17.

1) JenisKelamin

2)  Umur

3) Tinggi Badan

4) Berat Badan

5) Postur Badan

6) Penampilan

7) Keadaan Fisik
9. UpayaFisk:

1)

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

KELASJABATAN: 0

Mengetahui Atasan Langsung

Kabupaten Purwakarta, 12 Sep 2026 12:09
Kepala Dinas



