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

INFORMASI JABATAN

Pengadministrasi Perkantoran
32.14-E03.1.01.18.
Sekretariat

"Melaksanakan  kegiatan dukungan administrasi
perkantoran, pemerintahan dan pelayanan publik
(customer service)"

SLTA Sedergjat Bidang yang relevan dengan jabatan

Tidak ada persyaratan

Jumlah

Jumlah Pegawai

7.

8.

9.

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab
No. Uraian
1 Terkelolanya administrasi perkantoran




11.  WEWENANG
No. Uraian
1 Mengatur administrasi perkantoran
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
. Dinas Pekerjaan Umum dan Koordinasi dalam
1 | Pegawa Tata Ruang melaksanakan tugas
Kasubbbag
UP,
Kasubbag :
. Konsultasi,  arahan,
2 ?megan, Sekretariat dan pelaporan
Perencana
Ahli Muda
Sekretaris . Konsultasi,  arahan,
3 Dinas Sekretarial dan pelaporan
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
1 Getaran Tidak ada
2 K eadaan Luas
tempat kerja
3 Suara Tidak berisik
4 Penerangan Cukup
5 Letak Rata
K eadaan
6 Luas
Ruangan
7 Udara sirkulasi baik
8 Suhu Normal
. Di dalam
9 Tempat kerja ruangan
14. RISIKO BAHAYA
No. Nama Resiko Penyebab
Penglihatan Radiasi
terganggu | aptop/komputer
15.  SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:
1)

b.  Bakat Kerja:
1)

€. Tempramen Kerja:
1)

d. Minat Kerja:
1)

€. UpayaFisk:
1)

f.  Kondisi Fisik :




1) JenisKelamin

2)  Umur

3) Tinggi Badan

4) Berat Badan

5) Postur Badan

6) Penampilan

7) Keadaan Fisik
9. UpayaFisk:

1)

Keduanya

Tidak ada persyaratan khu
Tidak ada persyaratan khu
Tidak ada persyaratan khu
Tidak ada persyaratan khusus

Non disabilitas

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN: 0

Mengetahui Atasan Langsung

Kabupaten Purwakarta, 13 Des 2025 19:00
Kepala Dinas



