INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN . Perisalah Legiglatif
2. KODE JABATAN : 32.14-B01.01.35.
3. UNIT KERJA : Sekretariat

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "Melaksanakan kegiatan di bidang risalah legidlatif,
yang meliputi penyusan risalah rapat, penyusunan
dokumen kelengkapan risadlah rapat, penyusunan
andlisis dan anotasi himpunan risalah rapat, serta
pengembangan sistem risalah rapat legislatif"

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal : Sarjana (S1) / Diploma IV Illmu Pemerintahan/ Sosial/
Administrasi Negara/ Manajemen atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

b. Pendidikan dan Pelatihan . Diklat Fungsional Perisalah Legidlatif Ahli Muda
1) Fungsiona . Diklat Fungsional Perisalah Legidatif Ahli Muda
1) Teknis . Diklat Fungsional Perisalah Legidatif Ahli Muda
C. Pengalaman Kerja : Memiliki kompetensi dibidangnya

6. TUGAS POKOK

Jumlah 0 0
Jumlah Pegawai 1

7. HASIL KERJA

I

8. BAHAN KERJA

9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab



Uraian

1 a. Kelancaran dalam pelaksanaan tugas b. Keakuratan data c. Ketepatan hasil analisa

11.  WEWENANG

No.

Uraian

a. Meminta data /bahan yang diperlukan untuk menganalisa kebijakan b. Menolak

1 memberikan informasi yang bersifat rahasia dan c. membantu kelancaran pel aksanaaan

kegiatan di sekretariatan

12. KORELASI JABATAN

No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
Kepaa
Bagian
1 g:rns dangan Sekretariat DPRD Konsultasi dan arahan
Perundang-
undangan
JF Andis , o Konsultasi, koordinasi
2 K ebijakan Bagian Organisasi SETDA dan kerjasama
Semua . Koordinasi dan
3 pegawai Sekretaris DPRD kerjasama
Sekretaris . Konsultasi/ Menerima
4 DPRD Sekretariat DPRD arahan
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
1 Getaran Tidak ada
Keadaan . .
2 tempat kerja Bersih dan rapi
Tenang,
3 | Sara berisik
4 Penerangan Terang
5 | Letak Rata
6 Keadaan Tertata Rapi dan
Ruangan nyaman
7 Udara Sejuk
8 Suhu Dingin
. Di dalam
9 Tempat kerja ruangan
14. RISIKO BAHAYA
No. Nama Resiko Penyebab
1 Mata Radiasi
Minus Komputer

15.  SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:

1) Menguasa Komputer, Menerima,Memeriksa,M emelihara dan Mendokumentasikan
persuratan/bahan rapat/kebenaran informasi/komunikasi publik dan kearsipan

b. Bakat Kerja:

1) G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, Q, Bakat ketelitian

€. Tempramen Kerja:
1) D,I,SRFPYV

d  Minat Kerja:




1) 1a1b,3a5b

€. UpayaFisik:
1) Berbicara, Melihat, Duduk, Berjalan, Mendengar

f. Kondis Fisk:
1) JenisKelamin : Keduanya
2)  Umur Do-
3) Tinggi Badan : -
4) Berat Badan Do
5) Postur Badan Do
6) Penampilan
7) KeadaanFisk : Bak

9. UpayaFisk:
1) D2,05,B7

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:9
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Mengetahui Atasan Langsung Sekretaris DPRD



