INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN KLEREK_Pengadministrasi Perkantoran
2. KODE JABATAN 32.14-E01.1.26.57.
3. UNIT KERJA UPTD Puskesmas Sukasari

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 S1 Akuntasi / Ekonomi / Manajemen / Perkantoran / Arsiparis

b. Pendidikan dan Pelatihan -

1) Fungsional -
1) Teknis -

C. Pengalaman Kerja -

6. TUGAS POKOK
Jumlah 0 0
Jumlah Pegawai 1

7. HASIL KERJA

8.

BAHAN KERJA

9.

PERANGKAT KERJA

10.

Tanggung Jawab

Uraian

Menjamin kualitas pelayanan administrasi, dan pelaksanaan di bidang keuangan




11.

WEWENANG

Uraian

=

Membuat pelayanan administrasi, dan pelaksanaan di bidang keuangan

12.

KORELASI JABATAN

Nama Jabatan

Unit Kerja/ Instansi

Dalam Hal

Eselon IV
yang
membawahi
sesual
dengan peta
jabatan
Perawat,
dokter,
asisten
apoteker,
bidan, dll
Pej abat
struktural
dan
fungsiona
lain

Satuan Kerja UPTD Kesehatan

Pelaksanaan tugas dan
pelaporan Koordinasi
pel aksanaan tugas

13.

KONDISI LINGKUNGAN KERJA

Aspek

Faktor

=l1o

Tempat Kerja

dalam ruangan

14.

RISIKO BAHAYA

Nama Resiko

Penyebab

Penyakit
degeneratif
mata Nyeri
tulang
punggung

Radiasi
Komputer

15.

SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:
1)

b. Bakat Kerja:
1)

€. Tempramen Kerja:
1)

d  Minat Kerja:
1)

€. UpayaFisik:
1)

f.  Kondisi Fisik :
1) JenisKelamin
2)  Umur
3) Tinggi Badan : -

Keduanya
20-40




4) Berat Badan Do

5) Postur Badan Do

6) Penampilan

7) KeadaanFisk : Proporsional

9. UpayaFisik:
1)

16. PRESTAS|I KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:O

Kabupaten Purwakarta, 12 Sep 2026 12:05

Mengetahui Atasan Langsung Kepala Dinas



