INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : Kepala Seksi Kesgjahteraan Sosial
2. KODE JABATAN . 32.14-F01.1.05.
3. UNIT KERJA : Kecamatan Purwakarta

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "BatlkhtisarJabatan\t:\t\r\nM emimpin, mel aksanakandan
mengkoordinasikan
penyiapanbahanperumusankebijakandanpel aksanaanurusankesejahteraan
sosial berdasarkanrencanakegiatan agar target
kerjadapattercapai sesuairencanaguna meningkatkan kesejahteraan sosial
di wilayah kecamatan 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
Dokumen
k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis. 1) Dokumen

1 Mempelgjari penugasan yang diberikan pimpinan; 2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan Dokumen 3
tugas, 3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada; 4) Melaporkan hasil Dokumen
pel aksanaan tugas. Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
j. Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan Seksikesejahteraan sosialsesuai dengan Dokumen
prosedur dan peraturan yang berlaku sebagal akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan Bgtﬂmi

2 mendatang; 1) Menganalisis capaian kinerja bawahan; 2) Membuat konsep laporan hasil Dokumen 3
pelaksanaan tugas; 3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan; 4) Memfinalisasi Dokumen
laporan pelaksanaan tugas. Dokumen
Dokumen
Dokumen




Dokumen

Dokumen
i. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatandi lingkungan Seksikesejahteraan sosial dengan cara Dokumen
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka perbaikan kinerja di masa mendatang; 1) Bgiﬂg?
Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 2) Mempelgjari laporan Dokumen
pelaksanaan kegiatan bawahan; 3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan Dokumen
bawahan; 4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan kegiatan. Dokumen

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Dokumen
h. Menyelenggarakan layanan kepada masyarakat yang berkenaan dengan bidang Dokumen
kesejahteraan sosial berdasarkanketentuandanprosedur yang berlaku, guna meningkatkan Dokumen
kesgjahteraan masyarakat yang belum dapat dilaksanakan oleh pemerintah desa dan/atau Dokumen
kelurahan 1) Menerima dokumen pelayanan dari masyarakat; 2) Mendisposisi kepada Dokumen
bawahan yang menangani pelayanan; 3) Menelaah dan memeriksa dokumen pelayanan; 4) Dokumen
Menyerahkan dokumen pelayanan kepada camat untuk mendapatkan finalisasi / penetapan. Bg'ﬁﬂQ?

Dokumen
0. Menyelenggarakanpembinaandanpengawasankegiatan program pendidikan, Dokumen
ilmupengetahuandanteknol ogi,generasimuda, Dokumen
keol ahragaan, kepramukaanseni danbuday aberdasarkanketentuandanprosedur yang berlaku Dokumen
agar target kerjatercapai sesuaidenganrencana; 1) Menyiapkanbahanpembinaan 2) Dokumen
Mengkonsultasikankegiatanpembinaan program pendidikandasardanl uarsekol ah, Dokumen
ilmupengetahuandanteknol ogi, generasimuda, keolahragaan, kepramukaansenidanbudaya 3) Dokumen
M el aksanak ank egi atanpembinaandanpengawasankegiatan program Dokumen
pendidi kanil mupengetahuandanteknol ogigenerasimuda, Dokumen
keol ahragaankepramukaansenidanbudaya; 4) Dokumen
M embuatl aporankegiatanpembinaandanpengawasan. Dokumen
f. Menyelenggarakankegiatanpembinaan Bgiﬂg?
pencegahandanpenanggul anganbencanaal amdanpengungsi sesuai denganketentuandanprosedur Dokumen
yang berlakudalamupayamencegahdanmenanggul angidampakbencana ; 1) Menyusunkonsep Dokumen
kerangka acuan kerja pembinaan pencegahandanpenanggul anganbencanaal amdanpengungsi; Dokumen
2) Melaksanakankegiatanpembinaan Dokumen
pencegahandanpenanggul anganbencanaalamdanpengungsi; 3) Dokumen
Membuat|aporankegi atanpembinaan Dokumen
pencegahandanpenanggul anganbencanaal amdanpengungsi; Bgtﬂmi

Dokumen

Dokumen
e. Menyel enggarakankegi atanpembi naanbidangpengendalianbantuan sosial, keagamaan, Dokumen
kesehatan, dan keluarga berencana, sesuaidenganketentuandanprosedur yang Bgtﬂg?
berlakuuntukkel ancaranpel aksanaantugas dalam rangka meningkatkan kesejahteraan Dokumen
masyarakat; 1) Menyiapkanbahanrapat/pembinaan; 2) Mel aksanakankegiatanpembinaan; 3) Dokumen
Membueatl aporankegiatanpembinaan; Dokumen

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Dokumen
d. Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Seksikesejahteraan sosialsesuai dengan Dokumen
prosedur dan peraturan yang berlaku agar terhindar dari kesalahan; 1) Menelaah hasil kerja Bgtﬂmi
yang dilakukan bawahan; 2) Menentukan standar kualitas/kuantitas hasil kerja; 3) Dokumen
Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah ditentukan; 4) Dokumen
Membuat koreksi pada hasil kerja berupa catatan tertulis. Dokumen

Dokumen

Dokumen




Dokumen
Dokumen
c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Seksikesejahteraan sosial sesuai Botumen
dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar; 1) ng3m$
9 Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 2) Menganalisis permasalahan dengan Dokumen
atasan untuk menentukan solusi terbaik; 3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait Dokumen
permasalahan yang dialami. Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab masing-masing Bolliumen
untuk kelancaran pelaksanaan tugas Seksikesejahteraan sosial; 1) Menjabarkan rencana ngﬂmi
10 | kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus dilaksanakan; 2) Mendel egasikan tugas kepada Dokumen
bawahan; 3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan; 4) Memberikan petunjuk Dokumen
pel aksanaan tugas kepada bawahan; 5) Menentukan target waktu penyelesaian. Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen
) . ) . ) Dokumen
a. Merencanakan kegiatan di lingkungan Seksikesejahteraan sosial berdasarkan rencana Dokumen
strategi skecamatan serta petunjuk pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 1) Dokumen
11 Menelaah program kerja unit ; 2) Merancang tahap-tahap pelaksanaan program kerja 3) Dokumen
Merencanakan alokasi sumber daya yang dibutuhkan dalam pelaksanaan program kerja; 4) Dokumen
Merumuskan kerangka acuan kerja sebagai panduan operasional dalam pel aksanaan program Botumen
ker'a okumen
] Dokumen
Dokumen
Jumlah
Jumlah Pegawai
7. HASIL KERJA

Dokumen
Dokumen
Rencana Kegiatan Seksi Kesgjahteraan Sosial Rencana Dokumen
Kegiatan Tabel Pembagian Tugas Notulensi Rapat Dokumen
1 Arahan Pelaksanaan Tugas Laporan Dokumen
penyel enggaraankegi atanpembinaanbi dangbantuansosial, Dokumen
keluargaberencana, masalahsosial, Dokumen
kesehatanmasyarakatdankeagamaan. Dokumen
Dokumen
Dokumen

8. BAHAN KERJA

1 Rencana Strategis
Kecamatan 2. Beban Kerja
Unit 3. Tugas Bawahan 4.
Hasil Tugas Bawahan 5.
Rencana Kerja dan Data bidang

1. Penyusunan Rencana Kegiatan
SeksiK esgjahteraan Sosial
Pembagian Tugas Bawahan 3.
Pembimbingan Tugas Bawahan 4.

2,

! Egrngﬁgn sodal,lﬁlalglrgﬁ Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan 5.
sosial kgéhatan Penyelenggaraan kegiatan pembinaan
' bidang bantuan sosia, keluarga
masyarakatdankeagamaan. 6. :
Rencana kerjadanData berencana, masalah sosial, kese
wilayahrawanbencan
9. PERANGKAT KERJA




10.

Tanggung Jawab

No.

Uraian

10. TanggungJawab : a. KelancaranK egiatanBidangK esegjahteraan Sosial; b.
Tersel enggaranyak egiatanPembi naanBidangM enyel enggarakankegi atanpembi naanbi dangpengendal i anbantuan
sosial, PemberdayaanMasyarakat, organisasi social kemasyarakatan, keluargaberencana, masalah social,

1 pembinaankesehatanmasyarakatdankerukunanumatberagama c.
Tersel enggaranyak egiatanpembinaanPencegahanpenanggul anganbencanaal amdanpengungsi d.
Tersel enggaranyapembinaandanpengawasankegiatan program
pendidikan,ilmupengetahuandanteknol ogigenerasimuda, keol ahragaankepramukaanseni danbudaya

11. WEWENANG

No. Uraian

11. Wewenang : a. Meminta data

1 terkal tPemberdayaandanK esejahteraanM asyarakatdenganpihakterkait; b.
MengkajiK etentuanterkai tdenganbidangPemberdayaandanK esej ahteraanM asyarakat; c.
Menginisiasiterjalinnyakemitraan / kerjasamapihakterkait.

12. KORELASI JABATAN

[ No. | Nama Jabatan | Unit Kerja/ Instans Dalam Hal
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
Lzrgr[;atkerja Suhu Di dalamruangan
Suhukamar normal

|| Keadeanangan Sirkulasibaik Luas Reta
con g Cukup Tidakberisik
K eadaantempatkerja %e(:jkaekrﬁmganberkaskertas
Getaran

14. RISIKO BAHAYA

[ No. | Nama Resiko Penyebab
15. SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:
b. Bakat Kerja:

€. Tempramen Kerja:
d  Minat Kerja:

€. UpayaFisk:

f. Kondis Fisk:
1) JenisKelamin
2)  Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisk

9. UpayaFisik:




16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:9

Kabupaten Purwakarta, 06 Feb 2025 00:56

Mengetahui Atasan Langsung Camat



