INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Ketentraman, ketertiban Umum dan
Pemeberdayaan Masyarakat Kelurahan

2. KODE JABATAN : 32.14-F01.1.07.04.

3. UNIT KERJA . Kelurahan Nagrikidul

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "Memimpin, mengkoordinasikan dan melaksanakan
penyiapan bahan perumusan kebijakan dan pelaksanaan
urusan Pengelolaan K etentraman dan Ketertiban Umum
kesatuan bangsa, serta perlindungan masyarakat
berdasarkan rencana kegiatan agar target kerja dapat
tercapal sesuai rencana, guna terciptanya kondisi yang
nyaman dan tentram di wilayah Kelurahan kecamatan
Purwakarta."

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal . SLTA/DI/DI/DHI/SI -

b. Pendidikan dan Pelatihan -
1) Fungsiond Do
1) Teknis Do

C. Pengalaman Kerja Do

6. TUGAS POKOK



6. UraianTugas : a. Merencanakan kegiatan di lingkungan Seksi Ketentraman dan K etertiban Umum berdasarkan rencana str
Kecamatan serta petunjuk pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 1) Menelaah Program Kerja Unit; 2) Merancang te
Kerja; 3) Merencanakan alokasi sumberdaya yang dibutuhkan dalam pelaksanaan program kerja; 4) Merumuskan kerangka ¢
oprasional dalam pelaksanaan program kerja. b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab v
kelancaran pelaksanaan tugas Seksi K etentraman dan Ketertiban Umum; 1) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tu
2) Mendel egasikan tugas kepada bawahan; 3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan; 4) Memberikan petunjuk pelal
bawahan; 5) Menentukan target waktu penyelesaian. c. Membimbing pel aksanaan tugas bawahan di lingkungan Seksi Keten
sesual dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar; 1) Mengidentifikasi kesuli
Menganalisis permasalahan dengan atasan untuk menentukan solusi terbaik; 3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait
Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Seksi K etentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan prosedur dan peratur
dari kesalahan; 1) Menelaah hasil kerja yang dilakukan bawahan; 2) Menentukan standar kualitas/kuantitas hasil kerja; 3) M
kerja sesuai dengan standar yang telah ditentukan; 4) Membuat koreksi pada hasil kerja berupa catatan tertulis. e.

M enyel enggarakanK egi atanPembinaanbi dangK etentramandanK eterti banUmum,PerlindunganM asyarakat, Pembinaani diol o
danK esatuanBangsasesuai denganprosedurdanketentuan yang berlaku agar terciptanyamasyarakatyang tertibdantentram. 1) v
rapat/pembinaan; 2) M el aksanakankegiatanpembinaan; 3) MembuatL aporankegiatanPembinaan. f.

1 M engkoordinasi kanpenegakanPeraturanDaerahdanPeraturanB upati sertapenyel enggaraanketentramandanketertibanumumses
undangan yang berlaku guna menciptakan kondisi masyarakat yang nyaman, aman dan kondusif: 1) Menyusunkonsep Kerar
M el aksanakankegiatanpenegakanPeraturan DaerahdanPeraturanBupati sertapenyel enggaraanketentramandanketerti banumunr
MembuatlaporankegiatanpenegakanPeraturan DaerahdanPeraturanBupati sertapenyel enggaraanketentramandanketertibanum
pelayanan administrasi kepada masyarakat yang berkenaan dengan bidang K etentraman dan Ketertiban umumberdasarkanke
berlaku, yang belum dapat dilaksanakan oleh pemerintah kelurahan dan/atau desa, guna menciptakan kondisi masyarakat ke
kondusif 1) Menerima dokumen pelayanan dari masyarakat; 2) Mendisposisi kepada bawahan yang menangani pelayanan; 3
dokumen pelayanan; 4) Menyerahkan dokumen pelayanan kepada camat untuk mendapatkan finalisasi / penetapan. h. Meng
kegiatandi lingkungan Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada dalam ra
mendatang; 1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 2) Mempelajari laporan pelaksanaan Kegiatan Baw:
kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan; 4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan kegiatan. i.
Kinerjadi lingkungan Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku sebagai
rencana kegiatan mendatang; 1) Menganalisis capaian kinerja bawahan; 2) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas
konsep laporan kepada atasan; 4) Memfinalisasi |aporan pelaksanaan tugas. j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diber
maupun tertulis. 1) Mempelgjari penugasan yang diberikan pimpinan; 2) Menyiapkan bahan-bahan pel aksanaan tugas; 3) M
arahan dan aturan yang ada; 4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.
Jumlah
Jumlah Pegawai
7. HASIL KERJA
Dokumen
Dokumen
Menyusun Rencana Kegiatan Bgtﬂm;mn
Seksi/Subbagian/Subbidang Membagi  Tugas Dokumen
Bawahan Membimbing Tugas Bawahan Dokumen
1 Memeriksa Hasil Tugas Bawahan Melaksanakan Dokumen
penyelenggaraan tata kelola ketentraman dan Dokumen
ketertiban umum dan penegakan Peraturan Dokumen
Daerah dan P Dokumen
Dokumen
Dokumen
8. BAHAN KERJA
[No. ] ~  BahanKeja [  DigunakanDalamTugass |
"Rencana Operasiona Penyusunan  Rencana  Kegiatan
Kelurahan " Beban Kerja Unit Seksi/Subbagian/Subbidang
Tugas Bawahan Hasil Tugas Pembagian Tugas Bawahan
Bawahan Laporan kebutuhan Pembimbingan  Tugas Bawahan
1 | penyelenggaraan ketentraman Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan
dan ketertiban umum dan Pelaksanaan penyelenggaraan tata
penegakan Peraturan Daerah kelola ketentraman dan ketertiban
dan Peraturan Bupati Laporan umum dan penegakan Peraturan
K ebutuhan pembinaan perli Daerah

9.

PERANGKAT KERJA



10.  Tanggung Jawab

No. Uraian

10. TanggungJawab : a. KelancaranK egiatanBidangK etentramandanketertibanUmum; b. Terselenggaranya
1 kegiatanPembinaanBidangK etentramandanK etertibanUmum,; c.
Terselenggaranyak egiatanPenegakanPeraturanDaerahdanPeraturanB upati sertaK etentramandanK etertibanUmum.

11.  WEWENANG

No. Uraian

11. Wewenang: a. Meminta data terkaitpel anggaranPeraturan
DaerahPeraturanBupati sertak etentramandanK etertibanUmum; b.
1 M el akukantindakanterhadappel angaranPeraturan Daerah
PeraturanBupati sertak etentramandanK etertibanUmum c.

M enginisi asiterjalinnyakemitraan/kerjasamadenganpihakterkait;

12. KORELASI JABATAN

[ No. | Nama Jabatan | Unit Kerja/ Instans Dalam Hal

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

[ No. | Aspek Faktor

14. RISIKO BAHAYA

[ No. | Nama Resiko Penyebab

15. SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:
b.  Bakat Kerja:

€. Tempramen Kerja:
d. Minat Kerja:

€. UpayaFisik:

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

9. UpayaFisk:
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:9



Kabupaten Purwakarta, 06 Feb 2025 01:02

Mengetahui Atasan Langsung Camat



