
INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : KLEREK_Pengolah Data dan Informasi

2. KODE JABATAN : 32.14-E01.1.20.72.

3. UNIT KERJA : UPTD Puskesmas Plered

a. JPT Pratama :  

b. Administrator :

c. Pengawas :

d. Pelaksana :

e. Jabatan Fungsional :

4. IKHTISAR JABATAN : "Melaksanakan tugas-tugas pada Sub Bagian
Perencanaan dan Keuangan"

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a. Pendidikan Formal : s1 kesehatan masyarakat

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

c. Pengalaman Kerja : -

6. TUGAS POKOK

 

No Uraian Tugas  Hasil
Kerja

Jumlah
Hasil

Waktu
Penyelesaian

(Menit)

 Waktu
Efektif

Kebutuhan
Pegawai

Jumlah 0   0

Jumlah Pegawai   2

7. HASIL KERJA

 

No. Hasil Kerja Satuan Hasil

8. BAHAN KERJA
 

No. Bahan Kerja Digunakan Dalam Tugas

9. PERANGKAT KERJA

 

No. Perangkat Kerja Digunakan Dalam Tugas

10. Tanggung Jawab

 

No. Uraian

1
1. Keakuratan dalam penyajian laporan RKA-SKPD, DPA-SKPD, SPM, SPJ, RFK dan
laporan lainnya 2. Kelengkapan data sebagai bahan pemuktahiran dan validasi 3. Tepat
waktu dalam penyampaian laporan 4. Kerahasiaan dalam penyimpanan dokume 



11. WEWENANG

 

No. Uraian

1

1. Meminta arahan, petunjuk dari atasan 2. Mengajukan kebutuhan atas peraturan
perundang-undanga, standar, pedoman dan prosedur kerja yang berkaitan dengan tugas sub
bagian kepada atasan 3. Mengajukan kebutuhan atas sarana dan prasarana yang
dipergunakan untuk melaksanakan tugas 4. Membantu melakukan/ pemotongan dan
penyetoran atas paja-pajak 5. Membantu meneliti dan mengembalikan dokumen pendukung
LS Barang/ Jasa yang tidak lengkap 

 

12. KORELASI JABATAN

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja / Instansi Dalam Hal

1 KASUBBAG
KEUANGAN DINAS KESEHATAN KONSULTASI

2 KEPALA
PUSKESMAS PUSKESMAS PLERED

KOORDINASI DAN
KONSULTASI
DALAM
PEKERJAAN

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

 

No. Aspek Faktor

1
Keadaan
Ruangan letak
penerangan

cukup tertutup
terang

2 Tempat Kerja
Suhu udara

Dalam Ruangan
normal sejuk

14. RISIKO BAHAYA

 

No. Nama Resiko Penyebab
1 tidak ada -

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, 12 Sep 2026 12:05
Kepala Dinas

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


