INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Kepegawaian dan Umum
2. KODE JABATAN © 32.14-F01.1.01.02.
3. UNIT KERJA :  Kecamatan Purwakarta

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN © "BtlkhtisarJabatanit: \r\nMemimpin dan melaksanakan
perlengkapan,tatausahadankepegawai anK ecamatansesuai denganrencanaoperasi ol
yang berlakudalam rangka mendukung kelancaran tugas K ecamatan Purwakarta.'

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal . Diplomalll/setara Manajemen/Administrasi

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

C. Pengalaman Kerja : ["2(dua) tahun dalam pangkat minimal"]

6. TUGAS POKOK

Dokumen
Dokumen
. 0. Melaksanakan pengel olaan barang/jasa K ecamatan sesuai ketentuan dan prosedur Dokumen
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 1) Dokumen
M enghimpunkebutuhanbarang/jasak ecamatan; 2) Bgtﬂmgg
1 M engindentifikasi kebutuhanbarang/jasaK ecamatan; 3) Melakukankoordinasi yang Dokumen 5
berkaitandenganpengel ol aanbarang/j asapadapi hakpenyediabarangjasa; 4) Dokumen
M engkonsultasi kanpengel ol aanbarang/j asapadapi mpi nandanperangkatdaerahterkait; 5) Dokumen
M endistribusi kankebutuhanbarang/j asak ecamatan. Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
. 9. Melaksanakan pengel olaan barang/jasa K ecamatan sesuai ketentuan dan prosedur Dokumen
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 1) Dokumen
> M enghimpunkebutuhanbarang/jasaK ecamatan; 2) Dokumen 5
M engindentifikasi kebutuhanbarang/jasaK ecamatan; 3) Melakukankoordinasi yang Dokumen
berkaitandenganpengel ol aanbarang/j asapadapi hakpenyediabarangjasa; 4) Dokumen
M engkonsultasi kanpengel ol aanbarang Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen




Dokumen

Dokumen
Dokumen
. f. Melaksanakan pengel olaan rumah tangga dan tata usaha K ecamatan sesuai peraturan Dokumen
yang berlaku untuk membantu kelancaran pelaksanaan tugas kecamatan Purwakarta: 1) Dokumen
M enghimpunkebutuhanrumahtanggadantatausahak ecamatan; 2) Dokumen
Mengindentifikasikebutuhanrumahtangga, dantatausahak ecamatan; 3) Dokumen
M endi stribusi kankebutuhanrumahtanggadantatausahak ecamatan; 4) Dokumen
M enyampaikanl aporanPengel ol aanrumahtanggadantatausahak ecamatankepadapi mpinan. B%ﬂ?
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
e. Mengelolaadministrasi tata naskah dinas kecamatan : 1) Mengendalikan surat masuk Dokumen
dan surat keluar; 2) Menelaah dan memverifikasi konsep surat dan dokumen dinas Dokumen
kecamatan; 3) Mengkoordinasikan pengelolaan arsip surat dan dokumen dinas yang ada Dokumen
dikecamatan; 4) Membuat laporan pelaksanaan kegiatan. Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
d. Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Sub Bagian Kepegawaian dan Dokumen
Umumsesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku agar terhindar dari kesalahan. Dokumen
1) Menelaah hasil kerja yang dilakukan bawahan. 2) Menentukan standar Dokumen
kualitas/kuantitas hasil kerja. 3) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan Dokumen
standar yang telah ditentukan. 4) Membuat koreksi pada hasil kerja berupa catatan Dokumen
tertulis. Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Sub Bagian K epegawaian dan Dokumen
Umumsesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan berjalan Bgtﬂmﬁ
tertib dan lancar. 1) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan. 2) Menganalisis Dokumen
permasalahan dengan atasan untuk menentukan solusi terbaik. 3) Memberikan arahan Dokumen
kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami. Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab masing- Dokumen
masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas Sub Bagian K epegawaian danUmum. 1) Dokumen
Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus dilaksanakan. 2) Dokumen
Mendel egasikan tugas kepada bawahan. 3) Menghimpun saran dan masukan dari Dokumen
bawahan. 4) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan. 5) Menentukan Dokumen
target waktu penyel esaian. Dokumen
Dokumen
Dokumen

Dokumen




Dokumen
Dokumen
Dokumen
a Merencanakan kegiatanSub Bagian Kepegawaian dan Umumberdasarkan rencana Dokumen
operasional Kecamatan Purwakartasebagal pedoman pelaksanaan tugas. 1) Menelaah Dokumen
8 rencana operasional unit eselon I11. 2) Mengidentifikasi kriteria hasil kerja untuk setiap Dokumen >
kegiatan dalam rencana operasional. 3) Menyusun detail rencana pel aksanaan kegiatan Dokumen
yang akan dilakukan. 4) Menetapkan rencana kegiatan setelah mendapat persetujuan dari Dokumen
atasan. Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Jumlah
Jumlah Pegawai
7. HASIL KERJA

Dokumen
Dokumen
Rencana Kegiatan Tabel Pembagian Tugas Bgtﬂmﬁﬂ
Notulensi Rapat Arahan Pelaksanaan Tugas Dokumen
Koreksian/saran Pelaksanaan Tugas Laporan Dokumen
1 | pengelolaan tata naskah dinas Dokumen
L aporanPengel oal aanrumahtanggak ecamatan Dokumen
Laporan  Pengelolaan  barang/jasa  Konsep Dokumen
kebijakaanpenata
Dokumen
Dokumen
Dokumen
8. BAHAN KERJA

1. Menyusun Rencana Kegiatan
: . . BagianKepegawaian dan Umur
1. SOP dan Petunjuk Teknis 2. Uraian Tugas Bawahan 3. Membagi Tugas Bawahan
SOP dan Petunjuk Teknis 4.Peraturan yang berlaku dan Membimbina Bawahan 4. Meme
1 Kerangka Acuan Kerja 5. Tata Naskah dinas,Petunjuk Hasl Tu ags 5  Men 'elola
teknis 6. Peraturan terkait Naskah ginas 6 Mgelakgan
gzrnagticr);anrumahtanggaadatatauwha, SOP danJuknis 7. pengelolaan rumah tangga dan
usaha Kecamatan 7. Melaksan
peng
1.Penyusunan Rencana Kegiatan
1. Rencana Operasional Kesekretariatan 2. Beban Kerja Eéar%lgm(l:gega_p/l?lgr; dé\najld;nhl;]n
Unit 3. Tugas Bawahan 4. Hasil Tugas Bawahan 5. Surat Pembf‘r?]bm o %u s B
2 masuk/Keluar, 6. Rencana operasionakesekretariatan Pem erikgaar% Hasil 'ic']u as Bawah.
7.Usulanpengadaanbarang/jasadari Seksilingkupkecamatan Pengelolaan tata n agkah di na‘
8.Usulanpengadaanbarang/jasadari Pelaksanakan  pengelolaan 1t
tangga dan tata usaha Kecamat
9. PERANGKAT KERJA

10.

Tanggung Jawab

No.

Uraian

10. TanggungJawab : a. Kelancaranpel aksanaankegiatanSubBagi anK epegawaian dan
UmumkKecamatan; b. Tersedianyakebutuhanrumahtanggadantatausahak ecamatan; c.
TersedianyaK ebutuhanBarang/JasaK ecamatan; d.
Tersusunnyakonsepkebijakanpenataanorgani sasiK ecamatan; e.

Terlaksananyal ayananadministrasiK ecamatan.




11.

WEWENANG

No.

Uraian

11. Wewenang : a. Meminta data dandokumenkepegawai ankepadapegawai di

1 lingkunganK ecamatan; b. Mengusulkankenai kanpangkatpegawai,
kenaikangajiberkal apegawai danpenghargaaan satya |encanakaryasatyapegawai K ecamatan;
12.  KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instans C
1.Konsultas
Konsultasi
1. Camat 2. Sekretaris 3. Kasubag 1. Kecamatan 2. Kecamatan 3. Kecamatan Koordinasi
Program Keuangan dan pelaporan 4. Keqamgtan 5. nglan Unit Koordinasi
Kecamatan 4. KepalaSeksi 5. Organisasi Sekretariat Daerah 6. Koordinasi
1 Kepala Sub Bagian Pendayagunaan BadanK epegawaian dan Pengembangan Konsultas
Aparatur 6. SeluruhKepala Sub Sumber DayaManusia 7. Koordinasi
Bidang 7. Kepda  Sub BagianPengadaanBarang/JasaSekretariat Konsultasi
Bag|anPenunJangPengadaanBarang Daerah 8. Koordi nasi
/Jesa 8. KepalaBidangAset Daerah BadanPengel ol aanK euangandanA setDaerah Konsultas
Koordinasi
Konsultas
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
Tempatkerja Suhu Di dalamruangan
Eg:rdz:\an ruanoan Suhukamar normal
1| e e e Sirkulasibaik Luas Rata
- 9 Cukup Tidakberisik
. Bekerjadenganberkaskertas
K eadaantempatkerja 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

€. UpayaFisk:
1)

f.  Kondisi Fisk :
1) JenisKelamin
2)  Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan



5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisk

9. UpayaFisk:
1) D1

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:8

Kabupaten Purwakarta, 06 Feb 2025 00:50

Mengetahui Atasan Langsung Camat



