INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Perencanaan, Keuangan, dan Pelaporan
2. KODE JABATAN © 32.14-F01.1.01.01.
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,
mengkoordinasikan dan melaksanakanpengel olaan data,
penyusunan Perencanaan dan pelaporan, serta serta
menyelenggarakan penatausahaan keuangankecamatan
seual dengan prosedur yang berlakudalam rangka
mendukung kelancaran tugas Kecamatan Purwakarta."

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal . Diplomalll / setarallmu Administrator

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



Memeriksa hasil kerja
bawahan di lingkungan
Subbagian Perencanaan,
Keuangan dan Pelaporan

sesuai dengan prosedur dan Bgtﬂmi

peraturan yang berlaku agar Dokumen

terhindar dari kesalahan; 1) Dokumen

Menelaah hasil kerjayang Dokumen

dilakukan bawahan; 2) Dokumen 3000 72000 0.2083

Menentukan standar Dokumen

kualitas/kuantitas hasil kerja; Dokumen

3) Mengidentifikasi Dokumen

kesalahan hasil kerja sesuai Dokurnen

dengan standar yang telah Dokumen

ditentukan; 4) Membuat

koreksi pada hasil kerja

berupa catatan tertulis.

Membimbing pelaksanaan

tugas bawahan di lingkungan

Sub Bagian Perencanaan,

K euangan dan Pelaporan Dokumen

sesual dengan tugas dan Dokumen

tanggung jawab yang Botume”

diberikan agar pekerjaan ngﬂm$

berjalan tertib dan lancar; 1) Dokumen 3000 72000 0.2083

Mengidentifikasi kesulitan Dokumen

yang dialami bawahan; 2) Dokumen

Menganalisis permasal ahan Dokumen

dengan atasan untuk Dokumen

menentukan solusi terbaik; Dokumen

3) Memberikan arahan

kepada bawahan terkait

permasalahan yang dialami.

b. Membagi tugas kepada

bawahan sesuai dengan

tugas dan tanggung jawab

masing-masing untuk

kelancaran pelaksanaan Dokumen

tugas Sub Bagian Dokumen

Perencanaan, Keuangan dan Dokumen

Pelaporan: 1) Menjabarkan Dokumen

rencana kegiatan menjadi Dokumen

tugas-tugas yang harus Dokumen 3000 72000 0.2083

dilaksanakan; 2) Dokumen

Mendelegasikan tugas Dokumen

kepada bawahan; 3) Dokumen

Menghimpun saran dan Dokumen
Dokumen

masukan dari bawahan; 4)
Memberikan petunjuk

pel aksanaan tugas kepada
bawahan; 5) Menentukan
target waktu penyelesaian.




a. Merencanakan
kegiatanSub Bagian
Perencanaan, Keuangan dan
pelaporanberdasarkan
rencana operasional
Kecamatan Dokumen
Purwakartasebagai pedoman Dokumen
pelaksanaan tugas; 1) Bollzumen
Menelaah rencana ngﬂm$
4 | Operasiondl uniteselon 118 | by men | 5 3000 72000 | 02083
2) Mengidentifikasi kriteria Dokumen
hasil kerjauntuk setiap Dokumen
kegiatan dalam rencana Dokumen
operasional; 3) Menyusun Dokumen
detail rencana pelaksanaan Dokumen
kegiatan yang akan
dilakukan; 4) Menetapkan
rencana kegiatan setelah
mendapat persetujuan dari
atasan.
Jumlah 12000 0.8332
Jumlah Pegawai 1

7. HASIL KERJA

Dokumen

Dokumen

Rencana Kegiatan Tabel Pembagian Tugas Bgt3m$
Notulenss Rapat Arahan Pelaksanaan Tugas Dokumen

1 Koreksian/saran Pelaksanaan Tugas Dokumen Dokumen
perencanaan Kecamatan Dokumenpenganggaran Dokumen
Kecamatan Laporan penatausahaan keuangan Dokumen
Kecamatan Dokumen pelaporan kinerja Kecama Dokumen
Dokumen

Dokumen

8. BAHANKERJA

. . 1. Penyusunan Rencana Kegiatan
1. Rencana Operasional Kesekretariatan Subbagian  Perencanaan, keuangan
2. Beban Kerja Unit 3. Tugas Bawahan 4. .
: dan pelaporan. 2. Pembagian Tugas
Hasil Tugas Bawahan 5. Usulan rencana P
: . Bawahan 3. Pembimbingan Tugas
1 strategis, usulan program dan kegiatan Bawahan 3. Pembimbinoan Tudas
para kepala seksi dan lurah 6. | 9 9

: Bawahan 4. Pemeriksaan Hasil Tugas
UsulanRencanaK erjaAnggaranK ecamatan
7. Dokumen pertanggungj awa Bawahan 5.Penyusunan dokumen

perencanaan Kecamatan 6. Pen

9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab

No. Uraian

10. TanggungJawab : a. Kelancaranpel aksanaan K egiatanSub Bagian Perencanaan,
Keuangan dan Pelaporan Kacamatan sesuai dengan SOP dan prosedur; b. Tersusunnya
1 konsep rancangan dokumen perencanaan dan penganggaran Kecamatan; c. Tersusunnya
konsep laporan penatausahaan keuangan Kecamatan; d. Tersusunnya Konsep pelaporan
kinerja Kecamatan.




11.  WEWENANG

No.

Uraian

11. Wewenang : a. Meminta data/bahan perencanaan kinerja; b. Mengembalikan usulan
1 data dari para kepala seksi dan kelurahan yang tidak sesuai dengan acuan dan pedoman
yang berlaku; c. Menolak dokumen pertanggungjawaban keuangan yang tidak sesuai; d.
Memverifikasi dokumen pertanggungjawaban keuangan;

12. KORELASI JABATAN

No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal

1 Camgt 2.
ﬁekrett)ar is 3. 1. Kecamatan 2. Kecamatan 3. 1 Konsutas 2.
Kasu ag K ecamatan 4. K ecamatan 5. Konsultas 3
p :rf)eg%Nrr?luamn Badan Keuangan dan Aset Koordinasi 4.

1 4 Kenala Daerah Kab.Purwakarta 6. Koordinasi 5.
Seksi P 5 BadanP erencanaan Koordinasi dan
Kepda Pembangunan, Penelitian dan Konsultasi 6.
Bidang 6. Pengembangan Daerah Koordinasi dan
Kepaa Kab.Purwakarta Konsultasi
Bidang

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

No. Aspek Faktor
'{Jt(ejr;p;atkerja Suhu Di dalamruangan
K eadaanruangan Suhukamar normal
Sirkulasibaik Luas Rata

1 gﬁa?'; Penerangan Cukup Tidakberisik
K eadaantempatkeria Bekerjadenganberkaskertas
ot A Tidakada

14. RISIKO BAHAYA

[ No. | Nama Resiko Penyebab

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

9. UpayaFisik:
1) D1
2)
3)

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN : 9

Kabupaten Purwakarta, 06 Feb 2025 01:07

Mengetahui Atasan Langsung Camat



