INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN Sekretaris Kecamatan
2. KODE JABATAN 32.14-F01.1.01.
3. UNIT KERJA K ecamatan Purwakarta
a JPT Pratama
b. Administrator
C. Pengawas
d. Pelaksana
e Jabatan Fungsional
4. IKHTISAR JABATAN "5.\tIkhtisarJabatan\t:\t\r\nMemimpin,  melaksanakan
dan  menyelenggarakanurusankesekretariatan  yang
meliputiperencanaandan  pelaporan,  penatausahaan
keuangan,kepegawaian,dan  urusanadministrasiumum
kecamatan berdasarkan PeraturanPerundang-undangan
yang berlaku agar terciptanyatertibadministrasidi
Kecamatan Purwakarta."
5. KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal S1-
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
Jumlah Pegawai 1
7. HASIL KERJA

8.

BAHAN KERJA

9.

PERANGKAT KERJA



10.

Tanggung Jawab

Uraian

10. TanggungJawab: 1) Kelancarankegiatanoperasional di lingkungan
K esekretariatanK ecamatanPurwakarta; 2) Kelancaran dan ketepatan pengelolaan urusan
rumah tangga K ecamatan dan ketatausahaan; 3) Kelancaran dan ketepatan pengelolaan

1 anggaran Kecamatan; 4) Kelancaran dan ketepatan pengel olaan data dan pelaporan kegiatan
kecamatan. 5) Kelancaran dan ketepatan pengel olaan administrasi kepegawaian dan
pembinaan disiplin pegawai. 6) Kelancaran dan ketepatan pelayanan masyarakat sesuai
dengan peraturandan SOP
11. WEWENANG
No. Uraian
11. Wewenang : a. Menyusun program, monitoring daneval uasi danpel aporankecamatan b.
1 M engel olaRumahTanggadanK epegawai anK ecamatan c.
M engel ol apengumpul andanmenganali sadata K ecamatan d. M engel ol aK euanganK ecamatan
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instansi
1. Sekretaris Daerah 2.
Camat 3. Kepala Seksi 1 Konsultasi
Kecamatan 4. Lurah 5. pelaksanaan tugas 2.
gerawbbag K 1. Sekretariat Daerah Kabupaten Kecl)gkwltas . 3
o K Arvdara? Keanam3. | s o 2
1 ' Kecamatan 4. Lurah 5. .
Kasubbag K BaznasK ab 6 PendelegasianTugas
K epegawaian dan ecamatan Bazn upaten 6. 4. Koordinasi 5.
Umum 6. LPTQ Kab. Purwakarta Pendelegasian tugas 6.
K etuaBaznasK abupaten Koordinasi 7.
7. Ketua LPTQ Koordinasi
Kabupaten
: Konsultasi
2 Sekretaris Kecamatan Kecamatan Purwakarta Pelaksanaan Tugas
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
L%’Qri;atke”a Suhu Di dalamruangan
Suhukamar normal
| | Keadeenangan Sirkulasibaik Luas Reta
con g Cukup Tidakberisik
K eadaantempatkerja $ie(:jkaekr£(;mganberkaskertas
Getaran
2 Tempat Kerja di dalam ruangan
14. RISIKO BAHAYA
No. Nama Resiko Penyebab
1 |0 0
15. SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:
1)
2)
3)

b. Bakat Kerja:




1)
2)
3)

€. Tempramen Kerja:
1
2)
3)

d Minat Kerja:
1)
2)
3

€. UpayaFisik:
1)
2)
3)

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
2)
3)

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:11

Kabupaten Purwakarta, 31 Mei 2025 13:00

Mengetahui Atasan Langsung Camat



