INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : KLEREK_Pengelola Layanan Operasional
2. KODE JABATAN © 32.14-F03.1.02.01.04.
3. UNIT KERJA :  Sub Bagian Kepegawaian dan Umum

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN

5. KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

C. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK
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M el aksanakan tugas
kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik
maupun lisan

Kegiatan 364 30 72000 0.1517

Membersihkan peralatan
yang diperlukan dengan
menggunakan fasilitas yang
ada agar tetap bersih dan
siap digunakan kembali; d.
> Menyimpan dan merawat
peralatan yang digunakan
agar tidak rusak; e. Membuat
laoran kegiatan sesuai
dengan prosedur sebagai
akuntabilitas pelaksanaan
tugas

Kegiatan 364 30 72000 0.1517

Menyiapkan kebutuhan yang
diperlukan sesuai dengan

3 ketentuan yang berlaku agar Kegiatan 1608 16 72000 0.3573
pelaksanaan tugas berjalan
lancar;




Menyiapkan peralatan yang
diperlukan sesual dengan
4 | ketentuan yang berlaku agar Kegiatan 430 58 72000 0.3464
pelaksanaan tugas berjalan
lancar;
Jumlah 134 1.0071
Jumlah Pegawai 0
7. HASIL KERJA

1 | Siapnyaruangan kantor Kegiatan
2 K ebersihan halaman kantor, dapur dan toilet Kegiatan
3 Bersihnya ruangan kantor, meja dan kursi Kegiatan
8. BAHAN KERJA

1 L embar tugas Pedoman pel aksanaan tugas

2 Pembersih lantai Untuk memebersihkan lantai

3 Sabun Untuk mencuci aat kebersihan
9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab

[ No. | Uraian
11. WEWENANG

[ No. | Uraian
12. KORELASI JABATAN

[ No. | Nama Jabatan | Unit Kerja/ Instansi 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 Fisk:
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:3

Kabupaten Purwakarta, 05 Feb 2025 13:42
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