INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : Pengadministrass Umum
2. KODE JABATAN : 32.14-E06.01.02.01.02.
3. UNIT KERJA :  Bidang Pencegahan

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "Melaksanakan tugas , menerima,  mencatat,
menyimpan surat serta dokumen sesuai  dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan
tugas seksi kerjasama dan pemberdayaan masyarakat
berjalan lancar"

5. KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

C. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

Jumlah 0 0

Jumlah Pegawai 0

7. HASIL KERJA

8. BAHAN KERJA

9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab

[ No. | Uraian




a. Melaporkan pelaksanaan tugas b. Kebenaran hasil pelaksanaan tugas c. Kelancaran
pelaksanaan penyuluhan d. K etepatan waktu penyel esaian tugas

11.  WEWENANG

No. Uraian

a. Mengumpulkan data, meminta data pendukung pel aksanaan kegiatan b. Membantu
pelaksanaan kegiatan c. Memberi saran kepada atasan

12. KORELASI JABATAN

[ No. | Nama Jabatan | Unit Kerja/ Instans Dalam Hal

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

[ No. ] Aspek Faktor

14. RISIKO BAHAYA

[ No. | Nama Resiko Penyebab

15. SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:
b. Bakat Kerja:

€. Tempramen Kerja:
d. Minat Kerja:

€. UpayaFisik :

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

0. UpayaFisk:
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:O
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Mengetahui Atasan Langsung Kepala Dinas



