INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN KLEREK_Pengadministrasi Perkantoran
2. KODE JABATAN 32.14-E19.01.03.15.
3. UNIT KERJA Bidang Perikanan Budidaya
a JPT Pratama
b. Administrator
C. Pengawas
d. Pelaksana
e Jabatan Fungsional
4. IKHTISAR JABATAN "1
5. KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal SLTA / Sedergjat Semua Jurusan
b. Pendidikan dan Pelatihan -
1) Fungsional -
1) Teknis -
C. Pengalaman Kerja -
6. TUGAS POKOK
Jumlah 0
Jumlah Pegawai
7. HASIL KERJA

8.

9.

10.

BAHAN KERJA

PERANGKAT KERJA

Tanggung Jawab

Uraian

Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum

11.

WEWENANG




No.

Uraian

1. Kebenaran dan ketepatan waktu pencatatan 2. Kebenaran dan ketepatan waktu

1 pendokumentasian 3. Kebenaran data dan informasi |aporan 4. Pengamanan dokumen 5.
Pengamanan perlengkapan kerja
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
g%’;g Meminta arahan
1 Perikanan Dinas Perikanan dan Peternakan pel aksanaa_n tugas dan
Budidaya pemyampaian laporan
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
. Daam dan luar
1 Tempat Kerja ruangan
Suhu tergantung
Suhu cuaca
Udara Sirkulasi baik
Keadaan
Ruangan Luas
14. RISIKO BAHAYA
No. Nama Resiko Penyebab
Melaksanakan
Resiko pengumpulan
1 Kesalahan dan
Administrasi pengolahan
data
Mobilisasi
Resiko tinggi dalam
2 Kecelakaan mel aksanakan
Kerja Tugas
L apangan
15. SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:
1)

b. Bakat Kerja:
1)

€. Tempramen Kerja:
1)

d  Minat Kerja:
1)

€. UpayaFisik:
1)

f. Kondis Fisik :
1) JenisKelamin
2)  Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan

L aki-laki/Perempuan
Proporsional

Tidak ada ketentuan
Tidak ada ketentuan
Maksimal 56 tahun




6) Penampilan
7) KeadaanFisk : Sehat

9. UpayaFisk:
1)

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:5

Kabupaten Purwakarta, 31 Mei 2025 13:12

Mengetahui Atasan Langsung Kepala Dinas



