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

Jumlah

INFORMASI JABATAN

KLEREK_Pengadministrasi Perkantoran
32.14-E02.01.05.08.

Bidang Bina Sarana dan Prasarana

"Melakukan kegiatan pengadministrasian yang melipuiti
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di
bidang kegiatan dan Anggaran Seksi Sarana dan
Prasarana Pendidikan Dasar dan Menengah"

SLTA/DI/ D-2 /D-3 Manajemen Perkantoran/administrasi
Perkantoran/Tata Perkantoran/ Bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatan

Jumlah Pegawai 1

HASIL KERJA

BAHAN KERJA

PERANGKAT KERJA

Tanggung Jawab

Uraian




Ketepatan dan keakuratan pengol ahan data Kebenaran dan keakuratan dalam pelaksanaan

! tugas serta Kesesuaian pelaksanaan tugas dengan perintah Kesesuaian pelaksanaan kegiatan
11.  WEWENANG
No. Uraian
1 Meminta data Menolak ——Data yang tidak sesuai Menggunakan Data
12. KORELASI JABATAN
[ No. | Nama Jabatan | Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
Di dalam
ruangan Di luar
ruangan  Suhu
Tempat kerja kamar  norma
Suhu  Udara Suhu udara
Keadaan Sirkulass  baik
1 ruangan Letak Luas Rata Cukup
Penerangan Tidak berisik
Suara Keadaan Bekerja dengan
tempat  kerja berkas kertas
Getaran Bekerja dengan
teknol ogi
informasi  Tidak
Ada
14. RISIKOBAHAYA
No. Nama Resiko Penyebab
1 | Tidak Ada Tidak Ada
15. SYARAT JABATAN
a  Keterampilan Kerja:
1
b.  Bakat Kerja:
1)
€. Tempramen Kerja:
1
d  Minat Kerja:
1
€. UpayaFisk:
1
f. Kondis Fisk:
1) JenisKelamin : Keduanya
2)  Umur . Tidak ada syarat khusus
3) Tinggi Badan : Tidak adasyarat khusus
4) Berat Badan Tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan . Tidak ada syarat khusus
6) Penampilan

7) KeadaanFisk : Tidak adasyarat khusus




9. UpayaFisk:
1)

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:O

Kabupaten Purwakarta, 31 Mei 2025 12:11

Mengetahui Atasan Langsung Kepala Dinas



