INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : JFAndisisKebijakan
2. KODE JABATAN © 32.14-A01.1.01.03.04.01.
3. UNIT KERJA : Sekretariat

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN

5. KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

C. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

QRN L -

1 | Menyusun rencanakerja Dokumen 72000 0.0125
organisasi

Mengumpulkan informasi
untuk analisis kebijakan
2 | yang akan dilakukan, yang Dokumen 15 900 72000 0.1875
bersifat sederhana
(instansional);
Menyajikan hasil
pengolahan data dan

3 | informas dalam andlisis Dokumen | 15 900 72000 | 01875
kebijakan, secara
berkelompok sebagai
peserta/anggota
Menyiapkan bahan-bahan
4 untuk sosialisasi Dokumen 15 900 72000 0.1875
pelaksanaan kebijakan;
Melakukan koordinasi
dengan unit kerjainstansi
yang menagani penyususnan
5 informasi kebijakan sesuai Dokumen 15 900 72000 0.1875
dengan prosedur yang
berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.




Melakukan kegiatan
sosiadlisasi pelaksanaan
kebijakan sebagai
peserta/anggota

Menyusun
kebijakan/peraturan
pemerintah sebagai
peserta/anggota;

Menyusun laporan hasil dan
penilaian evaluasi kinerja
pel aksanaan kebijakan
sebagai peserta/anggota;
Menyusun konsep kebijakan
9 (draft) yang bersifat Dokumen 3 900 72000 0.0375
beschiking (penetapan);

M el aksananakan tugas
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan
tertulis maupun lisan

Dokumen 15 900 72000 0.1875

Dokumen 15 900 72000 0.1875

Dokumen 5 900 72000 0.0625

10 Dokumen 15 600 72000 0.1250

Jumlah 8100 1.3625
Jumlah Pegawai 0

7. HASIL KERJA

1

Rencana kerja organisasi Dokumen
Informasi untuk analisis kebijakan yang akan

2 | gilakukan, yang bersifat sederhana (instansional); Dokumen
Penyajian Hasil pengolahan data dan informasi

3 dalam analisis kebijakan, secara berkelompok Dokumen
sebagai peserta/anggota
Tersedianya bahan-bahan untuk sosialisasi

4| pelaksanaan kebijakan; Dokumen
Koordinas dengan unit kerja instans yang
menagani  penyususnan informasi  kebijakan

5 sesual  dengan prosedur yang berlaku untuk Dakumen
kelancaran pelaksanaan tugas.
Kegiatan sosiadlisasi pelaksanaan  kebijakan

6 sebagai peserta/anggota Dokumen
K ebijakan/peraturan pemerintah sebagai

7 pesertalanggota: Dokumen
Laporan hasil dan penilaian evaluasi kinerja

8 pelaksanaan kebijakan sebagal peserta/anggota; Dokumen
Konsep kebijakan (draft) yang bersifat beschiking

e —
Tugas inasan lain yang diperintahkan o

10 pimpinan tertulis maupun lisan Dokumen

8. BAHAN KERJA

1 | Juknisdan Disposisi Pimpinan ;P§2r§$2% ] e%%lﬁimen kebutuhan
Penyusunan  dokumen  rancangan
pengadaan aparatur sipil negara;

Penyusunan dokumen kerangka kerja

2 Surat dan Disposisi Pimpinan

Panduan pelaksanaan rencana

3 | riset dan analisis jabatan ﬁggﬁ‘a‘f_‘t dan jehatan aparaiur sipil

; - Penyusunan dokumen kerangka kerja

4 Rencana riset dan  andlisis pengembangan karier aparatur sipil
jabatan negara;

Penyusunan dokumen pola karier

5 Surat dan Disposisi Pimpinan aparatur sipil negara sesuai pedoman

dan peraturan perundang-undangan;




Penyusunan dokumen pola karier
6 Surat dan Disposisi Pimpinan aparatur sipil negara sesuai pedoman
dan peraturan perundang-undangan;

Penyusunan dokumen kerangka kerja
pengembangan karier aparatur sipil

Rencana riset dan andisis

jabatan negara;
Penyusunan dokumen kerangka kerja
8 Panduan pelaksanaan rencana pangkat dan jabatan aparatur sipil

riset dan analisis jabatan negara
Penyusunan  dokumen  rancangan
pengadaan aparatur sipil negara;

Penyusunan dokumen kerangka kerja

9 Surat dan Disposisi Pimpinan

. penugasan aparatur sipil negara sesuai
10 | SOP dan Juknis pedoman dan peraturan
perundangundangan;

9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab

[ No. | Uraian

11.  WEWENANG

[ No. | Uraian

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:12

Kabupaten Purwakarta, 30 Okt 2024 11:20

Mengetahui Atasan Langsung Sekretaris Daerah



