INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Sarana Pengembangan Usaha
2. KODE JABATAN © 32.14-E14.01.03.07.
3. UNIT KERJA : Bidang UKM

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan,
pencatatan dan pendokumentasian di bidang sarana
pengembangan usaha sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka
mendorong kemajuan UKM di Kabupaten Purwakarta.”

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal . SMA -

b. Pendidikan dan Pelatihan -
1) Fungsiond Do
1) Teknis Do

C. Pengalaman Kerja Do

EdEEL

6. TUGAS POKOK

M el aksanakan tugas
kedinasan lain yang
diberikan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.
Menyusun laporan
pelaksanaan tugas
Melaksanakan
pendokumentasian dalam
rangka pencatatan di bidang
sarana pengembangan usaha.
Mengumpulkan bahan/data
serta pencatatan teknis
pembinaan dan
4 | pengembangan UKM sesuai 939 366 60 72000 0.3050
sebaran potensi sarana UKM
dalam rangka
pengembangan dunia usaha.

71 71 60 72000 0.0592

240 240 60 72000 0.2000

939 183 60 72000 0.1525




Menerima, mencatat dan
mendokumentasikan data
sarana pengembangan usaha
sesual dengan prosedur dan 939
ketentuan yang berlaku
sebagai basis data sarana
usaha di bidang UKM.

366

60 72000 0.3050

Menyusun rencana
pelaksanaan kerja
pengadministrasian sarana
pengembangan usaha sesuai 939
dengan program kerja di
Bidang UKM sebagai
pedoman pelaksanaan kerja.

60 72000 0.0200

Jumlah

360 1.0417

Jumlah Pegawai

7.

HASIL KERJA

1 Laporan 240
2 Kegiatan 71
3 Dokumen 939
8.  BAHAN KERJA
R Pelaksanaan Tugas Kedinasan
Intruksi Pimpinan Lainnya
2 Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan
Mendukung pelaksanaan Tugas dan
3 | DataUKM Pekerjaan
Petunjuk Teknis, SOP dan
4 Peraturan terkait UKM Acuan dalam melaksanakan tugas
9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab
No. Uraian
1 Tersedianya dokumentasi sarana pengembangan usaha
2 Tersedianya pencatatan data sarana pengembangan usaha
11.  WEWENANG
No. Uraian
1 Meminta data kegiatan usaha UKM;
2 Mendata kegiatan pembinaan dan pengembangan UKM
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instans Dalam Hal
Pgjabat  Esselon K oordinasi dan
1 v dan DKUPP konsultasi
FungsionalUmum
Kepala Bidang Konsultasi dan
2 | UKM DKUPS Arahan




13.

KONDISI LINGKUNGAN KERJA

Aspek

Faktor

Getaran

ada

Keadaan
tempat kerja

Bersih

Suara

Berisik

Penerangan

Cukup

L etak

Rata

Keadaan
Ruangan

Luas

Udara

Sgjuk

Suhu

Dingin

LO(XJ\ICDU‘I-POOI\)H%

Tempat kerja

Di luar dan di
dalam ruangan

RISIKO BAHAYA

No.

Nama Resiko

Penyebab

Kelelahan
Mata

Radiasi
K omputer

15.

16.

17.

SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:
1) Keterampilan Komputer

b. Bakat Kerja:
1) GV.Q

€. Tempramen Kerja:
1) D..M

d Minat Kerja:
1) sCl

€. UpayaFisik:
1) B,BJD

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

9. UpayaFisk:
1) D3

PRESTAS|I KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

KELASJABATAN: 0




Kabupaten Purwakarta, 30 Okt 2024 15:23

Mengetahui Atasan Langsung Kepala Dinas



