INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN . Sekretaris Kelurahan
2. KODE JABATAN © 32.14-F01.1.07.01.
3. UNIT KERJA : Kelurahan Nagrikidul

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "Memimpin dan Melaksanakan tugas pengkoordinasian
dan penyelenggaraan urusan kesekretariatan yang
meliputi perencanaan dan pelaporan, penatausahaan
keuangan, kepegawaian, dan urusan administrasi umum
di lingkup kelurahan"

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal : Memiliki kualifikasi dan tingkat pendidikan paling rendah
Diplomalll atau yang setara. Manajemen/Administrasi

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

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

6. TUGAS POKOK

Jumlah 0 0

Jumlah Pegawai 1

7. HASIL KERJA

8.  BAHANKERJA

9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab



No.

Uraian

SOP

2. TanggungJawab: 1) Kelancarankegiatanoperasional di lingkungan K esekretariatan

Kelurahan; 2) Kelancaran dan ketepatan pengel olaan urusan rumah tangga K elurahan dan
ketatausahaan; 3) Kelancaran dan ketepatan pengel olaan anggaran Kelurahan; 4)
1 Kelancaran dan ketepatan pengelolaan data dan pelaporan kegiatan Kelurahan 5)
Kelancaran dan ketepatan pengelolaan administrasi kepegawaian dan pembinaan disiplin
pegawai. 6) Kelancaran dan ketepatan pelayanan masyarakat sesuai dengan peraturandan

11.  WEWENANG

No.

Uraian

3. Wewenang : a. Menyusun program, monitoring daneval uasidanpel aporan Kelurahan b.
1 Mengel olaRumahTanggadanK epegawaian K elurahan c.
M engel ol apengumpul andanmenganali sadata K el urahan d. Mengel olak euangan Kelurahan

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

17. KELASJABATAN : 8

: Baik/Sangat baik




Kabupaten Purwakarta, 31 Mei 2025 12:57

Mengetahui Atasan Langsung Camat



