INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN KLEREK _Pengadiministrasi Perkantoran
2. KODE JABATAN 32.14-F01.1.01.01.03.
3. UNIT KERJA K ecamatan Purwakarta
a JPT Pratama
b. Administrator
C. Pengawas
d. Pelaksana
e Jabatan Fungsional
4. IKHTISAR JABATAN "B.\tlIkhtisar Jabatan\t:\t\r\nM el akukan kegiatan
pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,koordinasi
dan penyusunan laporan dibidang gaji, berdasarkan
peraturan yang berlaku dalam rangka mendukung
kegiatan Sub Bagian Perencanaan, Keuangan dan
Pelaporan Kecamatan Purwakarta.”
5. KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal SLTA/DI/DII/DII/SI -
b. Pendidikan dan Pelatihan -
1) Fungsional -
1) Teknis -
C. Pengalaman Kerja -
6. TUGAS POKOK
Jumlah 0 0
Jumlah Pegawai 0
7. HASIL KERJA

8.

9.

10.

BAHAN KERJA

PERANGKAT KERJA

Tanggung Jawab




No. Uraian
1 10. TanggungJawab : a. Tersedianya Daftar Gaji Pegawai Kecamatan; b. Tersedianya
Daftar Tunjangan daerah, Tunjangan kinerja dan Honor PTT pegawai kecamatan ;
11. WEWENANG
No. Uraian
1 11. Wewenang: a. Menyusun konsep Daftar Ggji Pegawai Kecamatan; b. Mengelola Daftar
Tunjangan daerah, Tunjangan kinerja dan Honor PTT pegawal kecamatan.
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1. Sekretaris
Kecamatan
2. Kepaa
Sub Bagian .
Perencanaan, Ilgel ak Konwl(tjas
Keuangan sanaan tugas dan
1 dan 1. Kecamatan 2. Kecamatan 3. laporan 2. Konsultasi
Pelaporan 3 K ecamatan Pelaksanaan tugas dan
JabgtPan ' laporan 3. Koordinasi
Fungsional pelaksanaan tugas
dan
Pelaksana
Lain
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
ngrgatke”a Suhu Di dalamruangan
Suhukamar normal
L | feadeannengan Sirkulasibaik Luas Reta
- 9 Cukup Tidakberisik
K ead . Bekerjadenganberkaskertas
aantempatkerja Tidakada
Getaran
14. RISIKO BAHAYA
[ No. | Nama Resiko Penyebab
15.  SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:

1)

b.  Bakat Kerja:
1)

€. Tempramen Kerja:
1)

d Minat Kerja:
1

€. UpayaFisik:
1)

f.  Kondisi Fisik :

1) JenisKelamin

2)  Umur




16.

17.

3) Tinggi Badan

4) Berat Badan

5) Postur Badan

6) Penampilan

7) Keadaan Fisik
9. UpayaFisik:

1) D1

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

KELASJABATAN :5

Mengetahui Atasan Langsung

Kabupaten Purwakarta, 13 Des 2025 19:01
Camat



