INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : Pengadministrass Umum
2. KODE JABATAN © 32.14-E14.01.01.01.07.
3. UNIT KERJA . Sekretariat

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan,
pencatatan dan pendokumentasin dokumen administrasi
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis agar
terwujudnya tertib administrasi yang efektif dan efisien
dalam lingkup Dinas Koperasi, UKM, Perdagangan dan
Perindustrian Kabupaten Purwakarta’

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal . SMA -

b. Pendidikan dan Pelatihan -
1) Fungsiona -
1) Teknis -

C. Pengalaman Kerja Do-

6. TUGAS POKOK

Jumlah 0 0
Jumlah Pegawai 0

7. HASIL KERJA

8.  BAHANKERJA

9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab



Uraian

Terkelolanya K egiatan kehumasan dan keprotokolan
2 Terkelolanya kegiatan rumah tangga
11.  WEWENANG
No. Uraian
1 Mengatur Kehumasan dan keprotokolan seluruh kegiatan yang dilaksanakan Dinas
2 Mengatur Rumah tangga Dinas
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
Koordinasi
1 Pelaksana DKUPP Pelaksanaan tugas
Kepala
2 Sub DKUPP Konsultasi dan arahan
Bagian
Umum
3 Sekretaris DKUPP Konsultasi dan arahan
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
1 Getaran ada
Keadaan .
2 tempat kerja Bersih
3 Suara Berisik
4 Penerangan Cukup
5 Letak Rata
6 | Keaden Sirkulasi Baik
Ruangan
7 Udara Segjuk
8 Suhu Dingin
. Di luar dan di
9 Tempat kerja dalam ruangan
14. RISIKO BAHAYA
No. Nama Resiko Penyebab
Pecahan alat
1 Cacat/L uka rumah
tangga
15. SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:

1) Menata Ruangan dan Lingkungan Dinas

b.  Bakat Kerja:
1) GV.Q

€. Tempramen Kerja:
1) D.IM

d  Minat Kerja:
1) sCl

€. UpayaFisik:
1) B,BJD




f.  Kondis Fisk:
1) JenisKelamin
2)  Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisk

9. UpayaFisk:
1) o7

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN: 0

Kabupaten Purwakarta, 31 Mei 2025 12:08

Mengetahui Atasan Langsung Kepala Dinas



