INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : Adisten Sekretaris Daerah Bidang Administrasi Umum
2. KODE JABATAN » 32.14-A01.1.01.08.
3. UNIT KERJA . Sekretariat Daerah

a JPT Pratama : Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "Memimpin dan melaksanakan pengkoordinasian
penyusunan dan pelaksanaan kebijakan urusan
pemerintahan daerah bidang Administrasi Umum yang
menjadi kewenangan Daerah sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka
mengoptimalkan penyelenggaraan urusan pemerintahan
bidang Administrasi Umum."

5. KUALIFIKASI JABATAN

a Pendidikan Formal . Sarfjana/ DiplomalV Administrasi Kebijakan / [lmu Manajemen
/ llmu Hukum / 1Imu Politik / [lmu Administrasi Negara / llmu
Pemerintahan

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

C. Pengalaman Kerja . ["pengalaman jabatan dalam bidang hukum, keuangan,
kepegawaian, perencanaan, organisasi, pemerintahan
secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun","Sedang
atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan
fungsional jenjang ahli madya paling singkat 2 (dua)
tahun"]

6. TUGAS POKOK

¢. Membina bawahan di
lingkungan Sekretariat
Daerah bidang
perekonomian dan

1 pembangunan dengan cara
mengadakan
rapat/pertemuan dan
bimbingan secara berkala
agar diperoleh kinerjayang
diharapkan

Dokumen 3 90 72000 0.0037




¢. Membina bawahan di
lingkungan Sekretariat
Daerah bidang
perekonomian dan
pembangunan dengan cara
mengadakan
rapat/pertemuan dan
bimbingan secara berkala
agar diperoleh kinerjayang
diharapkan

Dokumen

90

72000

0.0037

M el aksanakan tugas
kedinasan lain yang
diberikan pimpinan baik
lisan maupun tertulis

Dokumen

12

600

72000

0.1000

Melaporkan pelaksanaan
tugas di lingkungan
Sekretariat Daerah Bidang
Administrasi Umum sesuai
dengan program yang telah
dilaksanakan secara berkala
sebagai akuntabilitas
pelaksanaan tugas
Sekretariat Daerah Bidang
Administrasi Umum

Dokumen

12

600

72000

0.1000

Mengevaluasi pelaksanaan
program di lingkungan
Sekretariat Daerah Bidang
Administrasi Umum dengan
cara membandingkan antara
rencana kerja dan program
yang telah dilaksanakan
sebagai bahan laporan
program dan rencana yang
akan datang

Dokumen

600

72000

0.0083

h. Mengkoordinasikan
kegiatan protokol dan
komunikasi pimpinan di
lingkup Pemerintah Daerah
berdasarkan ketentuan yang
berlaku dalam rangka
optimalisasi pengelolaan
keuangan pemerintah daerah

Dokumen

12

1500

72000

0.2500

Mengkoordinasikan kegiatan
umum di lingkup Pemerintah
Daerah berdasarkan
ketentuan yang berlaku
dalam rangka menunjang
optimalisasi pelaksanaan
pemerintahan daerah

Dokumen

12

1500

72000

0.2500

Mengkoordinasikan
perumusan penyusunan
kebijakan di bidang
Administrasi Umum sesuai
dengan ketentuan yang
berlaku sebagai acuan dalam
pel aksanaan kebijakan di
bidang Administrasi Umum

Dokumen

4500

72000

0.1875




d. Mengarahkan pel aksanaan
tugas bawahan di lingkungan
Sekretariat Daerah Bidang
Administrasi Umum sesuai
dengan tugas, tanggung
jawab, permasalahan dan
hambatan serta ketentuan
yang berlaku untuk
ketepatan dan kelancaran
pelaksanaan tugas

Dokumen 12

90 72000

0.0150

Membina bawahan di
lingkungan Sekretariat
Daerah Bidang Administrasi
Umum dengan cara
mengadakan
rapat/pertemuan dan
bimbingan secara berkala
agar diperoleh kinerjayang
diharapkan

Dokumen 3

90 72000

0.0037

b. Mengkoordinasikan

pel aksanaan tugas di
lingkungan Sekretariat
Daerah Bidang Administrasi
Umum sesuai dengan
program yang telah
ditetapkan dan kebijakan
pimpinan agar target kerja
tercapai sesuai rencana

Dokumen 12

90 72000

0.0150

Merumuskan program kerja
di lingkungan sekretariat
daerah Bidang Administrasi
Umum berdasarkan rencana
strategis Sekretariat Daerah
sebagai pedoman
pelaksanaan tugas

Dokumen 1

6000 72000

0.0833

Jumlah

15750

1.0202

Jumlah Pegawai

7.

HASIL KERJA

L aporan tugas kedinasan

Dokumen

L aporan pelaksanaan tugas

Dokumen

Hasil evaluasi pelaksanaan program

Dokumen

Laporan koordinasi kegiatan urusan protokol dan
komu ikasi pimpinan

Dokumen

Laporan koordinasi kegiatan urusan umum

Dokumen

L aporan koordinasi kegiatan urusan organisasi

Dokumen

Laporan koordinasi perumusan Kkebijakan di
Bidang Administrass Umum

Dokumen

Notulensi arahan pelaksanaan tugas

Dokumen

Rencana Pengembangan Pegawai

Dokumen

=lO[o] N (oo B [WIN|F

Notulens rapat koordinasi kegiatan;

Dokumen

Rumusan Program Kerja Sekretariat Daerah di
Bidang Administrasi Umum

Dokumen

8.

BAHAN KERJA

SOP dan Petunjuk Teknis

Membuat laporan

Redlisas program

Pelaporan pel aksanaan tugas




ngah Pegamg: Sekrb(?tgralnat Pembinaan  pegawal Sekretariat
3 . 9 Daerah di bidang perekonomian dan
perekonomian dan embanauna
pembangunan n P 9
nglah Pegawg\: Sekrbelt;ralnat Pembinaan  pegawai  Sekretariat
4 perekonomian dag Daerah di bidang perekonomian dan
pembangunan n pembanguna
5 Instruksi /disposisi pimpinan Pel aksanaan tugas
6 Redlisasi program Pelaporan pel aksanaan tugas
7 égkpoertan_gtrogamacri]i I(ijr_lgléqggan Pengevaluasian pelaksanaan protokol
retari aer i Bidang LA
Administrasi Umum dan komunikasi pimpinan program
Pengkoordinasian kegiatan protokol
8 Data urusan dan komunikasi pimpinan lingkup
Pemerintah Daerah
Pengkoordinasian  kegiatan umum
9 Data urusan umum lingkup Pemerintah Daerah
. Pengkoordinasian kegiatan organisasi
10| Dataurusan organisas lingkup Pemerintah Daerah
11 Data permasalahan bidang Perumusan kebijakan bidang
Administrasi Umum Administrasi Umum
12 Jabaran Tugas dan Program Pengarahan pelaksanaan tugas dan
Kerja Sekretariat Daerah fungsi
Data Pegawai  Sekretariat Pembinaan  pegawal  Sekretariat
13 | Daerah di Bidang Administrasi Dagrah di  Bidang Administrasi
Umum Umum
14 | Program KerjaOPD Efggf;%?”‘sasa” penyelenggaraan
Perumusan program kerja Sekretariat
Dokumen Perencanaan . . o ,
15 Sekretariat Daerah Bﬁwe[l?nh di Bidang Administrasi
9. PERANGKAT KERJA

10.

Tanggung Jawab

No.

Uraian

a. Terumuskannya kebijakan Bidang Administrasi Umum; b. Terkoordinasinya kegiatan

1 organisasi; c. Terkoordinasinya kegiatan umum; d. Terkoordinasinya kegiatan protokol dan
komunikasi pimpinan;
11.  WEWENANG
No. Uraian
a. Mengendalikan perumusan Bidang Administrasi Umum; b. Mengendalikan kegiatan
1 organisas ; c. Mengendalikan kegiatan umum; d. Mengendalikan kegiatan protokol dan
komunikasi pimpinan;
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:
€.  UpayaFisk:
f. Kondisi Fisik :
1) JenisKelamin
2)  Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan

6) Penampilan
7) Keadaan Fisk

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

17. KELASJABATAN: 14

Kabupaten Purwakarta, 30 Apr 2025 12:50

Mengetahui Atasan Langsung Sekretaris Daerah



