INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : KLEREK_Pengadministrasi Perkantoran
2. KODE JABATAN : 32.14-E12.01.04.01.03.
3. UNIT KERJA :  Seksi Pengawasan, Pengendalian dan Penertiban

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal . SLTA-

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

C. Pengalaman Kerja Do

6. TUGAS POKOK

o] e ]| e [

Menyusun program kerja,
bahan dan alat perlengkapan
kegiatan pengelola
keselamatan perhubungan

1 sesuai dengan prosedur dan Dokumen 48 1200 72000 0.8000
ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan
pekerjaan dapat berjalan
dengan baik.

Mengumpulkan data teknis

2 keselamatan perhubungan Dokumen 48 720 72000 0.4800
Melaksanakan administrasi
pelaksanaan program
keselamatan perhubungan

3 | sesua peraturan yang Dokumen 252 720 72000 2.5200

berlaku dalam tertib
administrasi pelaksanaan
kegiatan.




Mengkoordinasikan
pelaksanaan
pengadministrasian LLAJ
dengan unit-unit terkait dan
4 | dauinstans lain dalam Dokumen | 96 1440 72000 1.9200
rangka pel aksanaannya, agar
kegiatan dapat terlaksana
secara terpadu untuk
mencapal hasil yang
optimal.
Mengevaluasi dan menyusun
laporan secara berkala,
5 | Sesua dengan prosedur dan Dokumen | 48 600 72000 0.4000
ketentuan yang berlaku
sebagal bahan penyusunan
program berikutnya
Melaksanakan tugas
g |Kedinasnlanyang Dokumen | 252 1200 72000 | 4.2000
diberikan pimpinan baik
lisan maupun tertulis
Jumlah 5880 10.32
Jumlah Pegawai 1
7. HASIL KERJA
1 6.1) Terlaksananya tugas kedinasan lainnya Kegiatan
2 5.1) terevaluasinya laporan secara berkala Kegiatan
3 ?érllzaitTerkoordmas nya tugas dengan instans Kegiatan
3.1) Terlaksananya administrasi pelaksanaan ;
4 program Kegiatan
5 2.1) Terkumpulkannya data teknis keselamatan Kegiatan
11) Tersusunya program Kkerja Kkegiatan
6 pengel olaan keselamatan Dokumen
8. BAHAN KERJA
1 SOP dan Petunjuk Teknis 2
Peraturan Perundangan yang Mengumpulkan Program kerja
berlaku 3 Format isian, Mengumpulkan bahan kerja Mencatat
1 komputer 4 SOP, Perincian program keselamatan perhubungan
Tugas 5 SOP dan Petunjuk Melaksanakan koordinasi Menyusun
Teknis 6 Peraturan terkait, Laporan dan evaluas  berkaa
disposis tugas dan Arahan Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain
Pimpinan
éubb Ffaenn cana 02p erasDor;ta; Penyusunan Program kerja
k@el?natan erhubuncan 3 Pengumpulan bahan kerja Pencatatan
P g program keselamatan perhubungan
2 Data keselamatan perhubungan Pelaksanaan koordinasi Penyusunan
4 Nota dinas pimpinan, konsep laporan  dan  evaluas  berkala
surel 5 Hasil Capaian Tugas 6 Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain
Instruksi Pimpinan, Disposisi
9. PERANGKAT KERJA

Tanggung Jawab

Uraian




11.  WEWENANG
[ No. | Uraian
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instans Dalam Hal
Pemantauan kegiatan
1 | JFUdan JFT Dinas Perhubungan koordinasi
pelaksanaan tugas
Kas :
; , Konsultasi

2 Lingkungan Dinas Perhubungan ;
Perhubungan Pelaksanaan kegiatan
Kepaa
Bidang

3 Pengawasan Dinas Perhubungan Konsultasi Kegiatan
dan
K eselamatan

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No. Aspek Faktor

1 Getaran ada
Keadaan .

2 tempat kerja Bersih

3 Suara hening

4 Penerangan cukup

5 Letak rata
Keadaan

6 Ruangan sedang

7 Suhu Dingin

8 Tempat kerja Di luar ruangan

14. RISIKO BAHAYA

[ No. | Nama Resiko Penyebab
15. SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:

b. Bakat Kerja:
€. Tempramen Kerja:
d  MinatKerja:
€. UpayaFisk:

f.  Kondis Fisik:

1) JenisKelamin

2)  Umur

3) Tinggi Badan

4) Berat Badan

5)  Postur Badan

6) Penampilan

7)  Keadaan Fisk

9. UpayaFisik:




16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:O

Kabupaten Purwakarta, 30 Okt 2024 13:13

Mengetahui Atasan Langsung KepalaDinas



