NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

IKHTISAR JABATAN

KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

C. Pengalaman Kerja

TUGAS POKOK

M el aksanakan tugas
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan
baik tertulis maupun lisan

INFORMASI JABATAN

1172

Pengelola Data
32.14-E14.01.04.18.
Bidang Perdagangan

"Melaksanakan tugas
pengumpulan, pemeriksaan,
data bidang perdagangan”

D3-

144 180

perencanaan kegiatan
penyusunan, peremajaan

72000 0.3600

Melakukan penataan arsip di
bidang perdagangan

1172

180

72000 0.1200

Memproses data hasil
monitoring, pemantauan dan
pengawasan

1172

96 180

72000 0.2400

Melakukan peremajaan data
di bidang perdagangan

120

4 360

72000 0.0200

Memeriksa hasil
pengelolaan informasi
administrasi dan kearsipan
bidang perdagangan

1172

96 180

72000 0.2400

Mengumpulkan pedoman
petunjuk pelaksanaan dan
petunjuk teknis bidang
perdagangan

120

120

72000 0.0800




Merencanakan kegiatan
7 | pengelolaan adminstrasi dan 1172 4 300 72000 0.0167
kearsipan bidang
perdagangan
Jumlah 1500 1.0767
Jumlah Pegawai 0
7. HASIL KERJA
1 | Kegiatan 1172
2 Dokumen 120
8. BAHAN KERJA
1 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain
2 | Arsip bidang Perdagangan Penataan Arsip
3 data hasil monitoring, pemrosesan data kegiatan monitoring,
pemantauan dan pengawasan pemantauan dan pengawasan
4 Data bidang perdagangan Peremajaan data
5 Data hasil pengelolaan bidang Pemeriksaan hasi pengelolaan
perdagangan informasi administrasi dan kearsipan
6 | Dataadministrasi dinas Facksanaon pencatdtan berkas d
. . . Pelaksanaan perencanaan kegiatan
7 D;tg anadar:| nistras  bideng pengelolaan administrasi dan
perdagang kearsipan
9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab
No. Uraian
1 K etepatan dan kecepatan penyelesaian pengelolaan data
2 K etertiban data/dokumen perdagangan di lingkungan unit kerja
3 K eamanan dan kerahasiaan Arsip/data
11.  WEWENANG
No. Uraian
1 Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja
2 Mengarsipkan dokumen bidang perdagangan
3 Menjaga keamanan dan kerahasiaan data
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
Pelaksana
1 di Dinas komunikasi dan Koordinasi
lingkup informatika pelaksanaan tugas
Dinas
Pelaksana
di Koordinasi
2 lingkup DKUPP pel aksanaan tugas
Dinas
Eselon 11 Meminta arahan
3 (Kepala DKUPP pelaksanaan tugas dan
Bidang) pemyampaian laporan




13.

KONDISI LINGKUNGAN KERJA

Aspek

Faktor

Getaran

Tidak ada

Keadaan
tempat kerja

Bekerja dengan
berkas kertas

Suara

Tidak berisik

Penerangan

Cukup

L etak

Rata

Keadaan
Ruangan

Luas

Udara

Sirkulasi baik

mﬂmmbwmpg

Suhu

Suhu kamar
normal

©

Tempat kerja

Di dalam
ruangan

14.

RISIKO BAHAYA

[ No. |

Nama Resiko

Penyebab

15.

16.

17.

SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:
1) Keterampilan Komputer

b.  Bakat Kerja:
1) GV,Q

€. Tempramen Kerja:
1) D.IM

d. Minat Kerja:
1) scCl

€. UpayaFisik:
1) B,BJD

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

9. UpayaFisik:
1) D3

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

KELASJABATAN: 0




Kabupaten Purwakarta, 30 Okt 2024 15:22

Mengetahui Atasan Langsung Kepala Dinas



