INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : Sekretaris Kecamatan
2. KODE JABATAN . 32.14-F15.1.01.
3. UNIT KERJA : Sekretariat

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN © "Memimpin, melaksanakan dan menyelenggarakan
urusan kesekretariatan yang meliputi perencanaan dan
pelaporan, penatausahaan keuangan, kepegawaian, dan
urusan administrasi umum kecamatan berdasarkan
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku agar
terciptanya tertib administrasi di Kecamatan Campaka.”

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal S

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

C. Pengalaman Kerja . ["Memiliki pengalaman pada Jabatan pengawas paling
singkat 3 (tiga) tahun atau JF yang setingkat dengan
Jabatan pengawas sesuai dengan bidang tugas Jabatan
yang akan diduduki"]

6. TUGAS POKOK

Jumlah 0 0
Jumlah Pegawai 1

7. HASIL KERJA

8. BAHAN KERJA

9. PERANGKAT KERJA



10.

Tanggung Jawab

No.

Uraian

1) Kelancaran kegiatan operasional di lingkungan Kesekretariatan K ecamatan Campaka; 2)
Kelancaran dan ketepatan pengelolaan urusan rumah tangga K ecamatan dan ketatausahaan;
3) Kelancaran dan ketepatan pengel olaan anggaran Kecamatan; 4) Kelancaran dan

! ketepatan pengelolaan data dan pel aporan kegiatan kecamatan. 5) Kelancaran dan ketepatan
pengelolaan administrasi kepegawaian dan pembinaan disiplin pegawai. 6) Kelancaran dan
ketepatan pelayanan masyarakat sesuai dengan peraturan dan SOP
a Tersedianya data kebutuhan kepegawaian; b Keakuratan bahan dan informasi
2 kepegawaian; ¢ Terkendalikannya dokumen kepegawaian. d M enjaga keamanan dan
kerahasiaan dokumen kepegawaian.
a Tersedianya bahan dokumen perencanaan dan penganggaran kecamatan; b Tersedianya
3 konsep rancangan dokumen perencanaan dan penganggaran; ¢ Menjaga pegawai agar
sampai dengan selamat d Tersedianya konsep laporan kinerja kecamatan;
11. WEWENANG
No. Uraian
a. Menyusun program, monitoring dan evaluasi dan pelaporan kecamatan b. Mengelola
1 Rumah Tangga dan K epegawaian Kecamatan c. Mengel ola pengumpulan dan menganalisa
data Kecamatan d. Mengelola K euangan Kecamatan
2 a Meminta bahan penyusunan Anjab, ABK, dan SKJ; b " Mengolah bahan dan informasi
terkait dokumen kepegawaian;"
a Menyusun konsep bahan terkait, perencanaan, penganggaran dan pelaporan; b Mengelola
3 bahan terkait, perencanaan, penganggaran dan pelaporan; ¢ Mengelola bahan terkait,
perencanaan, penganggaran dan pelaporan;
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/Instans Dalam Hal
Ketua LPTQ o
1 Kabupaten LPTQ Kab, Purwakarta Koordinasi
Ketua Baznas .
2 Kabupaten Baznas Kabupaten Koordinasi
Kasubbag
Perencanaan,K euangan
dan pelaporan; .
3 Kasubbag Kecamatan Pendelegasian tugas
Kepegawaian dan
Umum
4 KepalaDesa Desa Konsultas
Kepala Seksi K ecamatan Koordinasi dan
K ecamatan Pendelegasian Tugas
Konsultas
6 Camat Kecamatan pelaksanaan tugas
. Sekretariat Daerah Kabupaten Konsultasi
7 | Sekretaris Daerah Campaka pel aksanaan tugas
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:
€. UpayaFisk:

f. Kondisi Fisik :

1) JenisKelamin
2)  Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisk

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

17.  KELASJABATAN:11

Kabupaten Purwakarta, 01 Jun 2025 19:45

Mengetahui Atasan Langsung Camat Campaka



