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INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN © KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN DAN
PENGEMBANGAN DAERAH
KODE JABATAN
UNIT KERJA PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR
a JPT UTAMA
b JPT MADYA ;
¢ JPT PRATAMA KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN DAN

PENGEMBANGAN DAERAH
d ADMINISTRATOR
¢ PENGAWAS
PELAKSANA
g JABATAN FUNGSIONAL

KHTISAR JABATAN Membantu Bupati dalam mengkoordinasikan, membina dan mengarahkan

penyelenggaraan tugas Badan Perencanaan Pembangunan Penelitian dan
Pengembangan Daerah (BPPPPD) meliputi Kesekretariatan, Bidang Penelitian
dan Pengembangan, Bidang Perencanaan Pembangunan Ekonomi dan Sumber
Daya Alam, Bidang Perencanaan Pembangunan Sosial Budaya Manusia dan
Masyarakat dan Pemerintahanserta Bidang Perencanaan Pembangunan
Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah sesuai ketentuan Peraturan
Perundang-undangan.

KWUAFILIKAS] JABATAN

a Pendidikan Normal 3 S-1
Pendidikan dan Pelatihan - Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Kepemimpinan Tingkat IV, I1I, Il
Pengalaman Kerja 3 ASN
TUGAS POKOK
NO. URAIAN TUGAS JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
HASIL KERJA HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI

(JAM)

I |Mengkoordinasikan penyusunan rencana

| kerja Badan, meliputi Kesekretariatan,Bidang
Perencanaan Pembangunan Ekonomi dan

[ Sumber Daya Alam Bidang Perencanaan
Pembangunan Infrastruktur dan
Pengembangan Wilayah, Bidang Perencanaan
[ Pembangunan Sosial Budaya, Manusia dan Frekwensi 5 20 100 0.07
Masyarakat dan Pemerintahan, serta Bidang
Penelitian dan Pengembangan;

2 |Merumuskan dan menetapkan Rencana

Strategis Badan; Dokumen 1 20 20 0.01
3 |Merumuskan dan menetapkan Rencana Kerja .

Tah Hadan: Frekwensi 1 20 20 0.01
4 |Merumuskan dan Menetapkan Penetapan . )

Kinesia (PK) Tuhunan Badan: Frekwensi 1 20 20 0.01
5 |Merumuskan dan Menetapkan Evaluasi i

Kinaia ; Frekwensi 1 20 20 0.01
6 |Merumuskan dan Menetapkan Laporan

Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Frekwensi 1 20 20 0.01

(LPPD) Badan;
7 |Mengkoordinasikan pelaksanaan Pengawasan

melekat, Budaya Kerja dan kinerja keuangan; Frekwensi 1 20 20 0.01
8 |Merumuskan Pedoman Kerja atau sistem

jur kerja unit Badan; Frekwensi 1 20 20 0.01

9 |Mendistribusikan tugas kepada Sekretaris .

dan Kepala Bidang sesuai tugas pokok dan Frekwensi 1 20 20 0.01

fungsi;

10 |Menyelenggarakan koordinasi pelaksanaan
kebijakan untuk mewujudkan keterpaduan
dan keserasian kerja unit; Frekwensi 1 20 20 0.01

11 {Mengendalikan pelaksanaan tugas

administratif dan teknis operasional unit; Frekwensi 12 1 12 0.01
12 |Menandatangani naskah dinas berdasarkan
kewenangannya untuk keabsahan naskah Frekwensi 100 1 100 0.07
dinas;
13 |Menjalin kerjasama dengan instansi lain atau
mitra kerja untuk keberhasilan program Frekwensi 4 2 8 0.01

kegiatan;




Mengoordinasikan Penyusunan Rancangan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang
Daerah (RPJPD);

Frekwensi

12

0.01

Mengoordinasikan Penyusunan Rancangan
Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah (RPJMD);

Frekwenai

48

20

0.69

Mengoordinasikan Penyusunan Rancangan
Rencana Kerja Pemerintah Daerah (RKPD);

Prelkowensi

18

0.07

Menyelenggarakan Musyawarah Perencanaan
Pembangunan RRIPD,

Frekwensi

48

0.07

Menvelenggarakan Musyvawarah Perencanaan
Pembangunan RPJMD;

Frekwenai

48

0.07

Menvelenggarakan Musyawarah
Perencanaan Pembangunan RKPD;

Frekwensi

0.01

Mengoordinasikan Pelaksanaan Sinergitas
dan Harmonisasi RTRW Daerah dan RRIMD;

Frekwensi

0.01

Menggoordinasikan Pelaksanaan
Kesepakatan dengan DPRD terkait RRJPD;

Frekwensi

0.01

Menggoordinasikan Pelaksanaan
Kesepakatan dengan DPRD terkait RPJMD;

Frekwensi

12

0.03

Menggoordinasikan Pelaksanaan
Kesepakatan dengan DPRD terkait RKPD;

Frekwensi

12

36

0.03

24

Menggordinasikan Pelaksanaan Sinergitas
dan Harmonisasi Program dan Kegiatan

Kabupaten dengan Perangkat Daerah
Provinsi;

Frekwensi

12

36

0.03

25

Menggordinasikan Pelaksanaan Sinergitas
dan Harmonisasi Program dan Kegiatan
Kabupaten dengan Provinsi dengan

Frekwensi

12

0.03

26

Mengoordinasikan dukungan pelaksanaan
kegiatan Pusat untuk prioritas Nasional;

Frekwensi

12

0.03

27

Mengoordinasikan pelaksanaan kesepakatan
bersama kerjasama antar daerah di bidang
pembangunan;

Frekwensi

12

0.03

28

Menyelenggarakan Pembinaan Teknis
Perencanaan;

12

0.03

29

Melakukan Koordinasi dan Fasilitasi
Kebijakan Teknis Kerjasama Pembangunann
antara Perangkat Daerah dengan Lembaga
Swadaya Masyarakat;

Frekwensi

24

72

0.05

30

Merumuskan kebijakan teknis, rencana dan
program Penelitian dan Pengembangan,
Analisis Data Pembangunan dan Evaluasi
Pembangunan;

24

72

0.05

31

Merumuskan pedoman, analisis kebutuhan,
penetapan tujuan dan pengembangan desain
program dan kegiatan kelitbangan;

24

72

0.05

32

Mengoordinasikan penyelenggaraan
pendidikan dan pelatihan bagi tenaga
kelitbangan sesuai dengan kebutuhan
organisasi;

Frekwensi

10

10

100

0.07

33

Mengarahkan perumusan pedoman, analisis
kebutuhan, penetapan tujuan dan
pengembangan desain program dan kegiatan
kelitbangan;

Frekwensi

24

72

0.05

34

Mengoordinasikan penyelenggaraan
disemnasi hasil kelitbangan di Daerah;

Frekwensi

24

72

0.05

35

Memberikan petunjuk pelaksanaan kajian,
Analisis dan Penetapan Data-data
pembangunan daerah sebagai bahan
penyusunan dokumen Perencanaan
Pembangunan Daerah;

Frekwensi

24

72

0.05

36

Memberi petunjuk evaluasi pelaksanaan

dokumen rencana pembangunan jangka
panjang daerah (RPJPD);

12

36

0.03




37

Memberi petunjuk evaluasi pelaksanaan
dokumen rencana pembangunan jangka
menengah daerah (RPJMD); Frekwenasi 12

38

Memberi petunjuk evaluasi pelaksanaan
dokumen rencana kerja pemerintah daerah Frekwensi 12 1 16 0.03
(RKPD); '

39

Menilai bawahan sesuai peraturan dan

pedoman yang ada untuk mengetahui kinerja Frekwensi 12 3 36 0.03
bawahan; ‘

40

Melakukan Pembinaan pegawai untuk

peningkatan kinerja; Frekwens 12 3 36 0.03

Mengevaluasi pelaksanaan tugas badan

berdasarkan rencana dan realisasinya untuk
mengetahui tingkat pencapaian program dan
permasalahan yang dihadapi serta upaya Frekwensi 12 3 36 0.03
pemecahan masalahnya;

Merumuskan upava peningkatan dan

pengembangan kebijakan, Frekwensi 10 3 30 0.02
| 43 [Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Bupati sesuai bidang tugasnya; Frekwensi 10 3 30 0.02

44

Melaporkan pelaksanaan tugas kepada

Bupati melalui Sekertaris Daerah secara lisan
maupun tertulis untuk bahan pertimbangan Preiowenal 10 3 30 0.02
pengambilan keputusan.

JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM) 677 317 2,777 | 1.983571429
| JUMLAH PEGAWAI (ORANG) 2
H1ASIL KERJA
| 1 |Tersusunnya Rencana Strategis (RENSTRA) Badan Perencanaan Pembangunan Penelitian dan Pengembangan Daerah Kabupaten
Flores Timur;
2
Tersusunnya Rencana Kinerja Tahunan Badan Perencanaan Pembangunan Kabupaten Flores Timurberdasarkan Rencana Strategis
(RENSTRA) Badan Perencanaan Pembangunan Penelitian dan Pengembangan Daerah Kabupaten Flores Timur;
3 |Tercapainnya Standar Pelayanan Minimal (SPM) urusan wajib secara tepat pada Penetapan kinerja (PK) Badan Perencanaan
Pembangunan Penelitian dan Pengembangan Daerah Kabupaten Flores Timur;
4 |Terciptanya profesionalisme dan efisiensi dalam pelaksanaan tugas Bawahan;
5 |Terkoordinasinya penyusunan rencana pembangunan jangka panjang daerah, rencana pembangunan jangka menengah daerah
serta rencana kerja pemerintah daerah;
6 |Terkoordinasinyapenyusunan kebijakan umum anggaran dan skala prioritas pembangunan daerah; —
inasin rogram dan iatan strategis baik yang dibiayai sendiri ataupun yang diusu kepada
’ :rn:(:;dmh Kag:pﬂu t:::u;lmilmn keda]amk;::ram Kabuilaten dan/atau diusulkan kepada Pemerintah Provinsi dan
Pemerintah Pusat untuk dimasukkan ke dalam program/ kegiatan tahunan nasional;
8 |Terkoordinasinya perencanaan pembangunan pada Kabupaten/Kota serta Instansi vertikal yang berada di tingkat Kabupaten yang
berkesinambungan;
O |Terkoordinasinya rencana anggaran pendapatan dan belanja daerah yang dikoordinir oleh Sekretaris Daerah;
10 |Terkendalinya pengawasan pelaksanaan pembangunan daerah yang berpedoman pada RKPD, RPJMD maupun RPJPD;
11 |Terkoordinasinya program dan/atau kegiatan badan dengan instansi atau pihak-pihak terkait;
12 |Terbina dan termotivasinya bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja dan menjadi teladan serta motivator bagi
masyarakat.
”:::)éﬂ =t BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
] |Peraturan Perundang-Undangan Pedoman umum semua aktivitas tugas
2 |Petunjuk Teknis Pedoman umum semua aklivitu tugas
3 |Prosedur Kerja, Kerangka Kerja Pedoman umum semua a.k.u-.ntaa tugas
4 |Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
Telaahan Staff, Laporan : i
5 |Surat Masuk, Din::nisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja
,ENRC:NGKAT = PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas sccara umum
2 |Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum
3 |Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
4 |Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
Kendaraan Dinas Memandu pelaksanaan tugas secara umum
5 |Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan
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KORFLASI JABATAN

KORELAST

UNIT KERJA/INSBTANSI

N0 JARATAN

1 Menter | inlam Negeri Kementerian alam Negeri 1] Dalam rangka konsultasi

2 Kepala Bappenas Dalam mnphn konaultasi Rappenas Dalam f!_n_yém ermaiitas

1 Kepala RAI' F L ITIMNF 3 JA Prov NTT BAPPELITHANGDIA Prov NTT Kl‘ﬂ_l.f_'hf.ﬂﬂl Aan Kerjasama

4 |3UP"U Kabupaten Flores Timur Dalam rangka menerima arahan serta

menyampaikan laporan pelaksanaan tugas
5 | Kepala Dinas/Badan/ Badan/Kantor/8atuan Provinsi NTT Dalam rangka kerja sama dan koordinasi tentang
Kerja Dinan/Badan/ pelaksanaan tugas.

Badan /Kantor/Satuan Kerja

Dalam rangka kerja sama dan knordinasi tentang

Kepala Dinas/Badan/ Badan/Kantor/Satuan
Kerja

Kabupaten Flores Timur
Dinas/Badan/
Badan/Kantor/Satuan Kerja

pelaksanaan tugas

Koordinasi kerja, pernbinaan dan pengawasan

BAPPELITBANGDA Kab. Flores

[ 7 Kepala Bidang

] Timur

| 8 Para Kepala Sub Bagian dan Pejabat BAPPELITBANGDA Kab. Flores Koordinasi kerja, pembinaan dan pengawasan
l Fungsional Timur

KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO. ASPEK FAKTOR
B Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
9 Getaran Tidak ada
RESIKO BAHAYA
NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat
SYARAT JABATAN
#. KETERAMPILAN KERJA Menguasai penggunaan bahan pekerjaan.
G,V,P,Qdan C

b. BAKAT KERJA
c. TEMPRAMEN KERJA

D,F,I,J,M,P,R,S, Tdan V

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

d. MINAT KERJA
e. UPAYA FISIK

A.BCDEFGOPRSTUVXY,Z

. KONDIS] FISIK
a. Jenis Kelamin : Pria / Wanita
b. Umur 45 Tahun
c. Tinggi Badan i
d. Berat Badan -
e. Postur Badan : Sehat
f. Penampilan : Rapi dan Sopan

DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, 00, O1, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08

g FUNGS! PEKERJAAN
PHRESTASI YANG DIHARAPKAN B (Baik)
KELAS JABATAN 14




INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a JPT UTAMA

b JPT MADYA

¢ JPT PRATAMA

d ADMINISTRATOR
r PENOGAWAS

PELAKSANA

g JABATAN FUNOSIONAL
IKHTISAR JABATAN

KRUAFILIKASI JABATAN
a Pendidikan Normal

b

Pendidikan dan Pelatthan

SEKERTARIS BADAN

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANOUNAN PENELITIAN

DAN PENGEMBANGAN DAERAH
SEKERTARIS BADAN

Membantu Kepala Badan dalam menyelenggarakan, mengarahkan dan
koordinasi pelayanan tugas Kesekretariatan, meliputi urusan Umum dan
Kepegawaian, urusan Keuangan, serta urusan Program, Data, dan Evaluasi

sesuai ketentuan Peraturan Perundang-undangan.

8-1

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Kepemimpinan Tingkat IV dan [1I

Pengalaman Kerja ASN
TUGAS POKOK
[ NoO. URAIAN TUGAS JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN
I HASIL KERJA HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
[ (JAM)
[
[ 1 2 3 4 5 6 T
[ 1 |Mengarahkan Penyusunan rencana kegiatan
[ Sub bagian berdasarkan tugas, permasalahan Frekwensi 3 12 36 0.03
dan kebijakan;
2 |Menyusun rencana program kesekretariatan
berdasarkan usulan sub bagian dan skala .
prioritas untuk bahan perumusan renstra Frelcwensi 3 3 9 0.01
unit;
3 |Menyusun rencana pelaksanaan program
kesekretanatan berdasarkan renstra Badan; Dokumen 1 3 3 0.00
4 |Mengkoordinasikan Penyusunan Rencana .
5 |Mengkoordinasikan Penyusunan Rencana :
Kinerja Tahunan (RKT) Badan; Prelcwensd ) 30 o 003
6 |Mengkoordinasikan Penyusunan Penetapan i
Kinerja (PK) Tahunan Badan; Prekwensl 1 30 30 0.02
7 |Mengkoordinasikan Penyusunan Laporan
Kinerja Instansi Pemerintah (LKIP) Tahunan Frekwensi 1 30 30 0.02
Badan;
8 |Mengkoordinasikan Penyusunan Evaluasi R
Kinerja Badan: Frekwensi 1 30 30 0.02
9 |Mengkoordinasikan Penyusunan Penyusunan
Laporan Keterangan Pertanggungjawaban Frekwensi 1 30 30 0.02
(LKPJ) Badan;
10 |Mengkoordinasikan Penyusunan Evaluasi
Kinerja unit kerja informasi penyelenggaraan .
pemerintahan daerah (IPPD) Badan; Frekwensi 1 30 30 0.02
11 |Mengkoordinasikan Penyusunan Laporan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Frekwensi 1 30 30 0.02
(LPPD) Badan,
12 |Mengkoordinasikan pelaksanaan Pengawasan
melekat, Budaya Kerja dan kinerja keuangan Frekwensi 1 30 30 0.02
Badan;
13 |Mendistribusikan tugas kepada kepala sub
bagian sesuai tugas pokok dan fungsinya; Frekwensi 1 Q0 90 0.06
14 |Menyelenggarakan koordinasi pelaksanaan
program utnuk mewujudkan keterpaduan
dan keserasian kerja; Frekwensi 1 12 12 0.01
1S |Mengendalikan pelaksanaan tugas
administratif dan teknis operasional
sckretariat dengan membimbing, mengawasi Frekwensi 12 3 36 0.03

untuk optimalisasi tugas;




16

Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan

Badan,

dan pengendalian rencana dan Program Kerja Frelowensi 12 3 36 0.03

Menyiapkan bahan koordinasi dalam

laporan pelaksanaan tugas kegiatan;

pelaksanaan evaluasi dan penyusunan Frekwenai 1 30 a0 0.02

Mengendalikan urusan kepegawaian,

tangga, maupun sarana dan prasarana;

keuangan, surat-menyurat dan rumah Frekwensi 5 ao 150 0.11

Menilai bawahan sesuai peraturan dan

bawahan,

pedoman yang ada untuk mengetahui kinerja Frekwensi 24 3 72 0.05

20

Melakukan pembinaan pegawai untuk

peningkatan kinerja; Frekwensi 12 24 288

0.21

21

Mengevaluasi pelaksanaan program
berdasarkan rencana dan realisasinya untuk
mengetahui tingkat pencapaian program dan
permasalahan yang dihadapi, serta
pemecahan masalah;

Frekwensi 4 90 360

0.26

22

Merumuskan upaya peningkatan dan
pengembangan program; Frekwensi 3 20 60

0.04

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala Badan sesuai bidang tugasnya, Frekwensi 30 3 90

0.06

| 24

Melaporkan pelaksanaan tugas
kesekertariatan kepada Kepala Badan secara
lisan maupun tertulis sebagai data dan
bahan pertimbangan pengambilan
keputusan.

Frekwensi 48 3 144

0.10

JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM) 1692

1.21

L

JUMLAH PEGAWAI (ORANG)

HASIL KERJA

N
i

Terselenggaranya urusan tatausaha, keuangan, kepegawaian, perlengkapan dan kerumahtanggaan dilingkungan Badan
Perencanaan Pembangunan Penelitian dan Pengembangan Daerah (BPPPPD);

Terselenggaranya Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP) yang baik;

Terkoordinasinya penyusunan laporan kegiatan dan keuangan BPPPPD;

Terkoordinasinya kegiatan di Sekretariat;

Terkoordinasinya kegiatan bidang-bidang di BPPPPD;

Terbinanya administrasi kepegawaian di lingkungan BPPPPD;

<N sjlw]n

Terlaksananya tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan;

Terbina dan Termotivasinya bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja dan menjadi teladan serta motivator bagi
masvarakat.

BAHAN

KERJA

NO.

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Peraturan Perundang-Undangan Pedoman umum semua aktivitas tugas

Petunjuk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas

BlWIN] -

Prosedur Kerja, Kerangka Kerja Pedoman umum semua aktivitas tugas

Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
Telaahan Staff, Laporan

Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

. PERANGKAT KERJA

NO.

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum

Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum

Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum

Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum

nlajwn| -

Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan

0. TANGGUNG JAWAB

NO.

TANGGUNG JAWAB

Kerahasiaan surat-surat/dokumen dinas

Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas

Laporan pertanggung jawaban kegiatan Sekretariat kepada pimpinan

1
-
3
4

Penyelesaian tugas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan

1. WEWENANG

WEWENANG

Pelimpahan tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas.
—._'__._'—-———_-—u—_.__—

Menerima/menolak konsep dari bawahan

Menegur, memberi petunjuk, memotivasi dan menilai bawahan

12. KORELASI JABATAN




1 KORELASI
NO. JABATAN UNIT lllJA!tlﬂ'm
: Kepala BPAD BP4D Koordinasi dan Kerjasama
I Para Kepala Bidang BP4D Koordinasi dan Kerjasama
2
3 Para Kepala Sub Bagian dan Pejabat BP4D Koordinasi dan Kerjasama
Fungsional
a Pelaksana Nama Perangkat I )aerah Koordinasi dan Kerjasama
6 Pejabat te1kait OPD Terkait Konsultasi/ Koordinasi
KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kena Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udarn Normal
= Keadaan Ruangan Luas
5 letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
L_C_i Getaran Tidak ada
-
: RESIKO BAHAYA
NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
—
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

5 SYARAT JABATAN

a KETERAMPILAN KERJA kegiatan bidang umum, persuratan, kepegawaian dan

Mampu melaksanakan
rumah tangga
G,V,P,Qdan C

D, FI,J,MPR,S, Tdan V

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

b BAKAT KERJA
¢. TEMPRAMEN KERJA
d MINAT KERJA

e. UPAYA FISIK ABCDEFGOPRSTUVX Y, Z.

{. KONDISI FISIK
a. Jenis Kelamin : Pria / Wanita
b, Umur : 30 Tahun
c. Tinggi Badan -
d. Berat Badan -
e. Postur Badan : Sehat
f. Penampilan : Rapi dan Sopan
g FUNGSI PEKERJAAN : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, 00, O1, 02, 03, 04, 05, 06, 07, O8.
6. PRESTASI YANG DIHARAPKAN t B (Baik)
7. KELAS JABATAN . 12




INFORMASI JABATAN

I NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA
a. JPT UTAMA
b. JPT MADYA
c. JPT PRATAMA

d ADMINISTRATOR

e PENGAWAS

{ PELAKSANA

g JABATAN FUNOGSIONAL
: IKHTISAR JABATAN

5 KUAFILIKASI JABATAN

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN

DAN PENGEMBANGAN DAERAH
SEKERTARIS BADAN

KEPALA 8UB BAGIAN UMUM DAN KEPEOGAWAIAN

Membantu Sekretaria dalam melaksanakan urusan Umum dan Kepegawaian

sesual ketentuan Peraturan Perundang-undangan

a Pendidikan Normal 8.1
b Pendidikan dan Pelatihan Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Kepemimpinan Tingkat [V
¢ Pengalaman Kerja ASN
TUGAS POKOK
| NO. URAIAN TUGAS JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
| HASIL KERJA HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
| (JAM)
[ Menviapkan rencana kegiatan berdasarkan
tugas dan kebijakan sebagai bahan
penyvusunan RENSTRA unit; Frekwensi 1 30 30 0.02
| 2 ]Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan .
berdasarkan RENSTRA unit; Frelowensi 1 30 30 0.02
| 3 |Membag tugas kepada bawahan sesuai
: )abatan; Dokumen 1 3 3 0.00
-'_d Menyusun rencana kebutuhan barang; Frekwensi 1 6 6 0.00
| 5 [Melakukan pendataan aset sesuai tahun
\ pengadaan; Frekwensi 1 90 90 0.06
|
| & |Menyiapkan bahan dalam rangka
[ .
| penyusunan DUK, KARPEG, Frekwensi 24 3 72 0.05
[ KARIS/KARSU,TASPEN, BAPEGTARUN;
[
I 7 |Menyiapkan dan mengoreksi bahan usulan
kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala .
pegawai sesuai periode yang telah ditetapkan; Frekwensi 24 3 72 0.05
8 |Melaksanakan administrasi kepegawaian .
o isasi; Frekwensi 12 3 36 0.03
9 |Melaksanakan administrasi barang dan 5
S anm ANy Frekwensi 4 3 12 0.01
10 |Menyiapkan dan merekapitulasi daftar hadir
pegawai sesuai data absensi harian; Frekwensi 235 3 705 0.50
11 |Melaksanakan administrasi surat menyurat;
Frekwensi 235 3 705 0.50
12 |Menghimpun data pengembangan kapasitas
sumberdaya aparatur, sesuai usulan unit- Frekwensi 1 3 3 0.00
unit kerja;
13 |Menyusun Analisis Jabatan Badan; Dokumen 1 24 24 0.02
14 |Menyusun Analisis Beban Kerja Badan; Frekwensi 1 24 24 0.02
15 |Menilai bawahan sesuai peraturan dan
pedoman yang ada untuk mengetahui kinerja Frekwensi 3 3 6 0.00
bawahan;
16 |Melakukan pembinaan pegawai untuk
: o Frekwensi 2 3 0.
peningkatan kinerja; 6 00
17 |Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan sub
bagian umum dan kepegawaian berdasarkan
rencana dan realisasinya untuk mengetahui
ungkat pencapaian program dan Frekwensi 4 3 12 0.01
permasalahan yang dihadapi, serta
pemecahan masalah;
18 |Merumuskan upaya peningkatan dan
pengembangan kegiatan sub bagian umum Frekwensi 12 3 a6 0.03
dan kepegawaian;
19 |Melaksanakan tugas lain yang diberikan
sekretaris sesuai bidang tugasnya; Laporan 1 2 2 0.00




20 |Melaporkan pelaksanaan tugas kepada
sekretaris, secara lisan atau tertulis sebagai
data dan bahan pertimbangan atasan. Laporan 1 2 2 0.00
JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM) 69 171 1876 1.34
JUMLAH PEGAWAI (ORANG) 1
7. HASIL KERJA
1 |Tersusunnya rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;
2 |Terselenggaranya kegiatan sub bagian umum dan kepegawaian sesuai data, informasi, dan ketentuan;
3 |Berjalanya urusan sub bagian umum dan kepegawaian sesuai rencana kerja, dan tatanan peraturan yang berlaky
8 BAHAN KERJA
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Peraturan Perundang-Undangan Pedoman umum semua aktivitas tugas
2 |Petunjuk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas
3 [Prosedur Kerja, Kerangka Kerja

o

o

Pedoman umum semua aktivitas tugas
Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
Telaahan Staff, Laporan

Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

9 PERANGKAT KERJA
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum
2 |Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum
3 |Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
4 |Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
S |Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan
10. TANGGUNG JAWAR
NO. TANGGUNG JAWAB
I |Kerahasiaan Surat-surat/dokumen dinas.
2 |Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas.
3 |Laporan pertanggung jawaban kegiatan bidang Umum dan Kepegawaian kepada pimpinan.
4 |Penyelesaian tugas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan.
11. WEWENANG
NO. WEWENANG
1 |Pelimpahan tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas.
Menerima / Menolak konsep dari bawahan,
2 |Menegur, memberi petunjuk, memotivasi dan menilai bawahan.

12. KORELASI JABATAN

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
2 Para Kepala Bidang BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
3 Kepala Sub Bagian Keuangan dan Para BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
Pejabat Fungsional
4 Pengelola Kepegawaian BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
5 Pengadministrasian Persuratan BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
6 Bendahara Barang BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
7 Teknisi Alat Elektro, Komunikasi, dan BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
Jaringan
8 Pengemudi BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
9 Petugas Keamanan BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
10 Pejabat terkait Kabupaten m‘rmur oPD Konsultasi/Koordinasi

3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

ToN ASPEK FAKTOR
N Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Detar
6 Penerangan Yerang
= Suars Tenang
8 Keadaan tempat kerja m
9 Getaran

14. RESIKO BAHAYA -~

[¥o. ] NAMA RESIKO [ e




15. SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA
b. BAKAT KERJA

c. TEMPRAMEN KERJA

1

Mata Minus

Terlalu menatap layar komputer atau dokumen

2

Kelelahan

Beban Kerja yang berat

3

Menguasai penggunaan bahan pekerjaan.

a,V,P,Qdan C

D,FLJ MPR,S Tdan V

d. MINAT KERJA

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

e. UPAYA FISIK

ABCDEFGOPRSTUVXY,Z

f. KONDISI FISIK

a. Jenis Kelamin : Pria / Wanita
b. Umur 3 30 Tahun
c. Tinggl Badan -
d. Berat Badan =
e. Postur Badan : Sehat
f. Penampilan : Rapi dan Sopan
g. FUNGSI PEKERJAAN DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, 00, O1, 02, 03, 04, 0S, 06, 07, 08,
16. PRESTASI YANG DIHARAPKAN B (Baik)
KELAS JABATAN 8

17




INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN
2. KODE JABATAN
3. UNIT KERJA
a. JPT UTAMA
b. JPT MADYA
c. JPT PRATAMA

d. ADMINISTRATOR

e. PENGAWAS

{. PELAKSANA

g JABATAN FUNGSIONAL
i IKHTISAR JABATAN

5 KUAFILIKASI JABATAN

KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
DAN PENGEMBANGAN DAERAH

SEKERTARIS BADAN

KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

Membantu Sekretaris dalam melaksanakan urusan Umum dan Kepegawaian
sesual ketentuan Peraturan Perundang-undangan.

a. Pendidikan Normal 8-1
b. Pendidikan dan Pelatihan Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
c. Pengalaman Kerja ASN
y TUGAS POKOK
| vo. URAIAN TUGAS JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
HASIL KERJA HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
l (JAM)
1 |Menwviapkan rencana kegiatan berdasarkan
! tugas dan kebijakan sebagai bahan
penyusunan RENSTRA unit; Frekwensi 1 30 30 0.02
t
| 2 |Menvusun rencana pelaksanaan kegiatan
' berdasarkan RENSTRA unit; Frelowensi 2 30 60 oL
[ -
| 3 |Membag tugas kepada bawahan sesuai
llabatan; Dokumen 3 3 9 0.01
4 |[Menyusun rencana anggaran dan belanja
! Bedan: . Frekwensi 2 3 6 0.00
5 |Meneliti dan mengkaji anggaran penerimaan
pendapatan, sesuai RENSTRA; Frekwensi 2 30 60 0.04
6 |Memverifikasi anggaran penerimaan dan
pengeluaran, sesuai data keuangan yang Frekwensi 235 3 705 0.50
akuntabel;
| 7 |Menvusun laporan keuangan; Frekwensi 1 24 24 0.02
| & |Menila: bawahan sesuai peraturan dan 7
| pedoman yang ada untuk mengetahui kinerja P 3 0 e i
| 9 [Melakukan pembinaan pegawai untuk .
peningiatan kinerja; Frekwensi 3 90 270 0.19
10 |Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan sub
bagian keuangan berdasarkan rencana dan
realisasinya untuk mengetahui tingkat
pencapaian program dan permasalahan yang Frekwensi 1 30 30 0.02
dihadapi, serta pemecahan masalah;
!l |Merumuskan upaya peningkatan dan
pengembangan kegiatan sub bagian Frekwensi 1 3 3 0.00
keuangan;
12 |Melaksanakan tugas lain yang diberikan
sekrelaris sesuai bidang tugasnya; Frekwensi 1 2 2 0.00
13 |Melaporkan pelaksanaan tugas kepada
sckretarns, secara lisan atau tertulis sebagai
data dan bahan pertimbangan atasan. Frekwensi 1 2 2 0.00
JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM) 303 1471 1.05
JUMLAH PEGAWAI (ORANG) 1
7. HASIL KERJA
1 |Tertip administrasi urusan keuangan;
2 |Terverifikasinya urusan terkait masalah anggaran Penerimaan dan Pengeluaran badan sesuai dengan data keuangan yang
akuntabel,;
3 |Tersedianya laporan penmuun_glwubl.n urusan keuangan;
|4 |Terselenggaranya rencana kegiatan Sub Bagian Keuangan,
| 2 |Laporan hasil pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Keuangan.

8. BAHAN KERJA

NO.

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1

Peraturan Perundang-Undangan

Pedoman umum semua aktivitas tugas




2 |Petunjuk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas
3 |Prosedur Kerja, Kerangka Kerja Pedoman umum semua aktivitas tugas .
4 |Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
Telaahan Staff, Laporan
5 |Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja
9. PERANGKAT KERJA
NO. PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum
2 |Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum
3 (Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
4 |Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
5 |Smartphone Pelaksanaan Tugaas Tambahan

10. TANGGUNG JAWAB

1

NO. TANGGUNG JAWAB
1 _|Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 |Ketepatan kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 |Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 |Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
1. WEWENANG
NO. WEWENANG

1

Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

2

Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELASI JABATAN

13

1561

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI

1 Kepala BP4D BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama

2 Para Kepala Bidang BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama

serta Para Pejabat Fungsional

4 Pengelola Kepegawaian BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama

S Pengadministrasian Persuratan BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama

6 | Bendahara Pengeluaran dan Bendahara Gaji BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama

7 Pejabat terkait Kabupaten Flores Timur OPD Konsultasi/Koordinasi

Terkait
KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO. ASPEK FAKTOR

1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan

2 Suhu Normal

3 Udara Normal

4 Keadaan Ruangan Luas

5 Letak Datar

6 Penerangan Terang

7 Suara Tenang

8 Keadaan tempat kerja Bersih

9 Getaran Tidak ada

RESIKO BAHAYA
NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat
15. SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA

Mampu melaksanakan kegiatan bidang umum, persuratan, kepegawaian dan
rumah tangga

b. BAKAT KERJA

G, V, P, Qdan C

c. TEMPRAMEN KERJA

D,F,1,J,MPR,S8, Tdan V .

d. MINAT KERJA

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

e. UPAYA FISIK

AI Bl Cr D, Er Fl oa o- lel sr Ta U, vl x- Y, Z

f. KONDISI FISIK

a. Jenis Kelamin 1 Pria / Wanita
b. Umur 3 30 Tahun
¢, Tinggl Badan -
d. Berat Badan -
¢. Postur Badan 1 Sehat
I. Penampilan : Rapi dan Sopan
g FUNGSI PEKERJAAN D0, D1, D2, D3, D4, DS, D6, 00, 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, O8.
16. PRESTASI YANG DIHARAPKAN B (Baik)
17. KELAS JABATAN 9




INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA
a. JPT UTAMA
b. JPT MADYA
c. JPT PRATAMA

d. ADMINISTRATOR
e. PENGAWAS
f. PELAKSANA
g. JABATAN FUNGSIONAL
4. IKHTISAR JABATAN

5 KUAFILIKASI JABATAN
a. Pendidikan Normal

b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja
6 TUGAS POKOK

FUNGSIONAL UMUM

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN

DAN PENGEMBANGAN DAERAH
SEKERTARIS BADAN

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

FUNGSIONAL UMUM

Melakukan pengadministrasian dan pendistribusian surat menyurat, melayani
pimpinan dalam memproses naskah dinas masuk dan keluar, pengeiolaan
arsip dan pustakaberdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk

kelancaran pelaksanaan tugas.

SMU / Diploma

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Kepemimpinan Tingkat IV

ASN

NO.

URAIAN TUGAS

HASIL KERJA

WAKTU
HASIL

(JAM)

WAKTU

PEGAWAI

2

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang
diberikan atasan secara saksama agar
terhindar dari kesalahan dan kekeliruan
dalam pelaksanaannya;

Frekwensi 1 20

0.01

Menerima dan meneliti kebenaran alamat
pada sampul yang dituju dan memeriksa
kelengakapan naskah dinas yang
disampaikan agar sesuai dengan alamat
tujuan;

Frekwensi 2 250

0.36

Mencatat dan member lembar disposisi pada
naskah dinas masuk sesuai pola kearsipan
agar tertib administrasi;

Dokumen 250 1

0.18

Menerima, mencatat dan mengagenda naskah
dinas yang sudah diteliti dan dikelompokan
untuk disampaikan kepada pimpinan dan
bagian;

Frekwensi 1 15

15

0.01

Menerima dan memeriksa kembali arsip
naskah dinas keluar yang sudah ada paraf
dan stempel agar tidak terjadi kesalahan;

Frekwensi 1 10

10

0.01

Mengirimkan naskah dinas atau barang ke
tempat tujuan dengan mencatat ke dalam
buku ekspedisi, menyusun dan memasukan
ke dalam kantung naskah dinas berdasarkan
tujuan naskah dinas atau barang yang akan
dikirim untuk memudahkan pencariannya;

20

0.01

Menyimpan dan memelihara keutuhan,
kebersihan dan keamanan arsip dan bahan
pustaka di dalam filling cabinet dan lemari
buku agar tetap rapid an terpelihara dengan
baik;

Frekwensi 1 20

0.01

Menata naskah dinas ke dalam file/lemari
agar memudahkkan penemuan kembali bila
dibutuhkan;

Frekwensi 1 20

0.01

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
baik secara lisan maupun tertulis kepada

atasan untuk memberikan gambaran akhir
pelaksanaan tugas,

Frekwensi 1 120

120

0.09

10

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan baik secara lisan
maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya
untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Frekwensi 1 180

180

0.13

JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM)

476

1155

0.83

JUMLAH PEGAWAI (ORANG)




7. HASIL KERJA

Tertib surat/naskah dinas yang masuk dan keluar;

Terdistribusinya surat/naskah dinas ke unit kerja;

Rekapitulasi surat/naskah dinas keluar dan masuk;

Pengelolaan Arsip dan pustaka;

Tercatatnya jadwal kegiatan rapat pimpinan;

Kebersihan halaman dan ruangan kantor;

Keamanan dan ketertiban di lingkungan kantor;

N alw]lwo] -

Kelancaran tugas pimpinan,

8 BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA

PENGOUNAAN DALAM TUGAS

Disposisi dari atasan

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Petunjuk Teknis

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Prosedur Kerja, Kerangka Kerja

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Peraturan Perundangan

Pelaksanaan Aktivitas Kerja

Surat-surat/naskah dinas.

N n| Blw|o)—

Data-data lain yang terkait.

7 |Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

0 PERANGKAT KERJA

10

&

12.

13.

NO. PERANGKAT KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Alat Tulis Kantor

Memandu pelaksanaan tugas secara umum

1
2 |Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum
3 |Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
4 |Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
5 |Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan
TANGGUNG JAWAB
NO. TANGGUNG JAWAB
| |Kerahasiaan surat-surat/dokumen dinas.
2 |Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas.
3 |Kerahasiaan surat-surat/dokumen dinas.
4 |Penyelesaian tugas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan.
WEWENANG
NO. WEWENANG

| |Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

2 |Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

KORELASI JABATAN

NO. JABATAN UNIT KERJA /INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
2 Para Kepala Bidang BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
3 | Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama

serta Para Pejabat Fungsional
4 Pengelola Kepegawaian BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
5 Pengadministrasian Persuratan BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
9 Getaran Tidak ada

14, RESIKO BAHAYA

KO, NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

SYARAT JABATAN

15.

a. KETERAMPILAN KERJA

Menguasai penggunaan bahan pekerjaan,

b. BAKAT KERJA

G, V,P,Qdan C

c. TEMPRAMEN KERJA

D,F1,J,MP,R,8, Tdan V

d. MINAT KERJA

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

e. UPAYA FISIK

A,BCDEFGOPRR,STUVXY,Z




f. KONDISI FISIK

a. Jenis Kelamin : Pria / Wanita
b. Umur ; 30 Tahun
c. ‘ltn’ Badan -
d. Berat Badan ta
e. Postur Badan : Sehat
f. Penampilan : Rapi dan Sopan
g. FUNGSI PEKERJAAN DO, D1, D2, D3, D4, DS, D6, 00, 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, O8.
16. PRESTASI YANG DIHARAPKAN B IBI.BIj
17. KELAS JABATAN 5




INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN
2. KODE JABATAN
3. UNIT KERJA

a. JPT UTAMA

b. JPT MADYA

c. JPT PRATAMA

d. ADMINISTRATOR

e. PENGAWAS

f. PELAKSANA

g JABATAN FUNGSIONAL
4. IKHTISAR JABATAN

5 KUAFILIKAS] JABATAN
a. Pendidikan Normal

b. Pendidikan dan Pelatihan

c. Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK

BENDAHARA

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
DAN PENGEMBANGAN DAERAH

SEKERTARIS BADAN

KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

BENDAHARA

Menyusun rencana kebutuhan, mencatat mutasi dan penghapusan barang
perlengkapan Unit berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk
pemenuhan kebutuhan perlengkapan unit. Merencanakan dan melaksanakan
kegiatan keuangan di lingkungan BPPPPD berdasarkan ketentuan dan
prosedur yang berlaku agar terwujud pengelolaan keuangan yang transparan
dan akuntabel. Mengajukan surat pembayaran gaji, rapel gaji menerima dan
membayarkan gaji pegawai sesuai daftar gaji setiap unit serta membukukan,
menghimpun bukti keuangan dan membuat pertanggungjawaban pengolaan
gaji. Membantu bendahara pengeluaran untuk mengadministrasikan data
pengeluaran berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.

SMU / Diploma

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Perbendaharaan dan Perpajakan
ASN

NO.

URAIAN TUGAS

WAKTU
PENYELESAIAN
(JAM)

WAKTU

HASIL KERJA HASIL PEGAWAI

2

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang
diberikan atasan secara saksama agar
dalam pelaksanaannya;

0.02

Mengkompilasi dan mengonsep usulan
kebutuhan barang dinas berdasarkan data
dari bagian serta sumber data yang ada
untuk kelancanaran pelaksanaan tugas;

Frekwensi 1 30 30 0.02

Menerima, memeriksa dan mencatat jenis dan
ljumlah barang yan masuk agar tertib
administrasi;

Dokumen 12 3 36 0.03

Mendistribusikan dan melayani kebutuhan
barang serta mencatat tanda terima barang
agar pelaksanaan tugas dapat berjalan
dengan baik;

Frekwensi 12 1 12 0.01

Mencatat, mengelompokan, memeriksa dan
member nomor kode pada setiap barang agar
tercatat atau tersimpan secara baik;

Frekwensi 12 3 36 0.03

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya
untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

Frekwensi 12 3 36 0.03

Melakukan pencatatn barang milik daerah
yang dipelihara atau diperbaiki dalam kartu
pemeliharaan;

Frekwensi 1 30 30 0.02

Menyimpan dan memelihara keutuhan,
kebersihan dan keamanan barang agar tetap
rapi an terpelihara dengan baik;

Frekwensi 12 2 24 0.02

Melakukan pengetikan dokumen barang atau
naskah dinas yang berhubungan dengan
barang dan jasa;

120 0.09

10

Membuat laoran penerimaan, penyaluran dan
stok / persediaan barang kepada atasan;

Dokumen 2 30 60 0.04




Membuat laporan Barang Pengguna Bulanan,
Semesteran dan Tahunan dan laporan
inventaris 5 tahun kepada pengelola;

Dokumen

60

0.04

13

Menyiapkan usulan dan dokumen
penghapusan barang milik daerah yang rusak
atau tidak dipergunakan lagi;

0.00

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
baik secara lisan maupun tertulis kepada
atasan untuk memberikan gambaran akhir
pelaksanaan tugas:;

Dokumen

12

0.01

14

15

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan baik secara lisan
maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya
untuk kelancaran pelaksanaan tugas,

Frekwensi

a6

0.03

16

Melakukan Pengeluaran kas atas beban
APBD berdasarkan Surat Penyediaan Dana

atau dokumen lain yang dipersamakan
dengan SPD

Frekwensi

12

60

0.04

Mengajukan SPP yang dilampirkan dengan
Daftar Rincian Rencana Penggunaan Dana
kepada Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna
Anggaran melalui PPK-SKPD

Frekwensi

12

60

0.04

Menertibkan dan mengajukan dokumen SPP-
UP dalam rangka pengisian Uang Persediaan
untuk memperoleh perserujuan dari
Penggunana Anggaran/Kuasa Pengguna
Anggaran melalui PPK-SKPD

Dokumen

0.00

Menyiapkan Surat Pernyataan untuk
ditandatangani oleh Pengguna
Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran yang
menyatakan bahwa uang yang diminta tidak
dipergunakan untuk keperluan lain, selain
uang persediaan saat pengajuan SP2D
kepada kuasa BUD

Frekwensi

12

0.03

Mengajukan SPP-LS kepada Pengguna
Anggaran setelah ditandatangani oleh PPTK
guna memperolah persetujuan Pengguna
Anggaran /Kuasa Pengguna Anggaran melalui
PPK-SKPD

Frelkowensi

25

125

0.09

20

Melakukan pembayaran langsung kepada
pihak ketiga berdasarkan kontrak atau Surat
Perintah Kerja setelah diperhitungkan
kewajiban pihak ketiga sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan.

Frekwensi

12

12

0.01

21

Menyetor seluruh penerimaan dari potongan
pajak ke rekeningKas Negara pada Bank yang
ditetapkan oleh Menteri Keuangan

Frekwensi

15

45

0.03

22

Melakukan penatausahaan pengeluaran
Permintaan

15

450

0.32

23

Membuat Kartu Kendali Kegiatan dalam
rangka pengendalian penerbitan permintaan
pembayaran untuk setiap bulan

Frekwensi

120

24

Mempertanggungjawabkan secara fungsional

|atas Penggunaan UangPersediaan/Ganti

Uang Persediaan /Tambah Uang Persediaan
kepadaKepala SKPD selaku BUD

15

75

0.05

25

Membuat laporan pertanggungjawaban
pengeluaran kepada
PenggunaAnggaran /Kuasa Pengguna
Anggaran melalui PPK-S8KPD

Dokumen

15

75

0.05

26

Melakukan pemeriksaan Kas yang dilakukan
oleh pembantu Bendaharapengeluaran

Frekwensi

12

60

0.04

27

Melakukan koordinasi dengan Instansi
Terkait

Frekwensi

15

30

0.02




7.

28

Melaksanakan Tugas-tugas lain yang
diberikan oleh Atasan

15

0.01

29

Menyiapkan Dokumen SPP-LS untuk
pembayaran Gaji dan Tunjangan serta
Penghasilan lainnya guna memperoleh
persetujuan pengguna Anggaran/Kuasa
Pengguna Anggaran melalui PPK-SKPD;

15

45

0.03

30

Membuat daftar gaji pegawai, rapel gaji sesuai
dengan data pada surat keputusan
kepegawaian sebagai bahan permintaan
pembayaran gaji;

Frekwensi

14

42

0.03

31

Membuat surat permintaan pembayaran gaji
dan rapel gaji, pada pos anggaran yang
tersedia sesuai dengan pedoman yang berlaku
sebagai bahan pembayaran;

14

42

0.03

32

Mengajukan surat permintaan pembayaran
gaji ke DPPKAD sesuai prosedur yang berlaku
untuk mendapatkan realisasi anggarannya;

Frelkwensi

14

28

0.02

33

Menerima, menghitung dan mengecek
kesesuaian penerimaan realisasi anggaran
dengan permintaan gaji yang diajukan;

Frekwensi

14

28

0.02

34

Membayar gaji dan atau rapel gaji pegawai
sesuai dengan daftar gaji dan mengecek
kebenaran penerimaan dan pembayaran gaji;

Frekwensi

14

28

0.02

35

Membukukan penerimaan dan pengeluaran
gaji pegawai dan menyimpan semua bukti
sebagai bahan pertanggungjawaban
pengelolaan keuangan;

Frekwensi

14

28

0.02

36

Membuat surat pertanggungjawaban
pembayaran gaji sesuai dengan ketentuan
yang berlaku;

Frekwensi

14

42

0.03

37

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
atasan.

15

0.01

38

Menyelengarakan penatausahaan terhadap
seluruh pengeluaran dengan menggunakan
bukti pengeluaran yang sah;

25

75

0.05

39

Menyampaikan Laporan pertanggungjawaban
Pengeluaran kepada Bendahara Pengeluaran;

15

45

0.03

40

Menyiapkan dokumen yang terkait dengan
Pengelolaan Keuangan yang menjadi
tanggungjawabnya untuk dilakukan
pemeriksaan oleh bendahara pengeluaran;

15

45

0.03

41

Membuat atau mengetik surat perintah
perjalanan dinas berdasarkan data dan
ketentuan yang berlaku serta
menyampaikannya kepada pimpinan untuk

ditandatangani;

235

705

0.50

42

Mencatat dalam buku agenda serta membuat
perhitungan biaya perjalanan dinas sesuai
dengan ketetentuan yang berlaku;

1175

0.84

43

Mengagendakan surat tugas dan surat
perintah perjalanan dinas;

Frekwensi

235

1175

0.84

44

Mencatat dan merekap perjalanan dinas;

Frekwensi

235

470

0.34

45

Melaporkan pelaksanaan tugas pada atasan
langsung;

Frekwensi

12

0.04

Melaksanakan tugas lain yang diberikan
atasan.

Frekwensi

12

0.04

JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM)

234

5804

4.15

JUMLAH PEGAWAI (ORANG)

ASIL KERJA

1

Tersedianya Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU);

Pengelolaan Inventaris Barang Unit;

Pemeliharaan Inventaris Barang Unit;

|
3
4

Daftar Mutasi Bnn.Eg_Unit;




[ 5 |[Laporan pelaksanaan kegiatan.

8. BAHAN KERJA

NO. BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Disposisi dari atasan

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Petunjuk Teknis

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Prosedur Kerja, Kerangka Kerja

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Peraturan Perundangan

Pelaksanaan Aktivitas Kerja

Surat-surat/naskah dinas.

Data-data lain yang terkait.

Nl o] bW -

Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

9. PERANGKAT KERJA

NO. PERANGKAT KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Alat Tulis Kantor

Memandu pelaksanaan tugas secara umum

1

2 |Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum
3 |Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
4 |Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
5 |Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan

10. TANGGUNG JAWAB

NO.

TANGGUNG JAWAB

Kerahasiaan surat-surat/dokumen dinas.

1
2 |Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas.
3 |Menjamin keamanan inventaris barang unit.
4 |Pemeliharaan barang inventaris unit.
S |Penyelesaian tugas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan.
11. WEWENANG
NO. WEWENANG

! |Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

2 |Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELASI JABATAN

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekertaris BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
3 Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama

< Bendahara BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
! 3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
9 Getaran Tidak ada
14, RESIKO BAHAYA
KNO. NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

15. SYARAT JABATAN

a. KETERAMFILAN KERJA

Menguasai penggunaan bahan pekerjaan,

G,V,P,Qdan C

b. BAKAT KERJA d
c. TEMPRAMEN KERJA :

D,F,I,J,MPR,S8, Tdan V

d. MINAT KERJA

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

e. UPAYA FISIK {

AB,CD,EFGO,PR,S8TUVXYZ
f. KONDISI FISIK
a. Jenis Kelamin : Pria / Wanita
b. Umur ; 30 Tahun
c. Tinggl Badan -
d. Berat Badan -
e. Postur Badan : Sehat
f. Penampilan : Rapi dan Sopan
g- FUNGSI PEKERJAAN DO, D1, D2, D3, D4, DS, D6, 00, 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08.
16. PRESTASI YANG DIHARAPKAN B (Baik)
17. KELAS JABATAN 7




INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN

3 UNIT KERJA
a. JPT UTAMA
b. JPT MADYA
c. JPT PRATAMA

PENGEMUDI

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMB,

DAN PENGEMBANGAN DAERAH
d. ADMINISTRATOR SEKERTARIS BADAN
e. PENGAWAS

: KEPALA SUR BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
f. PELAKSANA 3

PENGEMUDI
8. JABATAN FUNGSIONAL .
4. IKHTISAR JABATAN

ANGUNAN PENELITIAN

Mengemudi kendaraan berdasarkan ketentuan dan
kendaraan tiba ditujuan dengan selamat.
5 KUAFILIKASI JABATAN :

a. Pendidikan Normal

prosedur yang berlaku agar

SMU / Diploma
b. Pendidikan dan Pelatihan

c. Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Mengemudi
ASN

]
©

URAIAN TUGAS

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
HASIL KERJA HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI

(JAM)
2

s | pea

Mempelajan tugas dan petunjuk kerja yang
diberikan atasan secara saksama agar
terhindar dari kesalahan dan kekeliruan Frelwensi 1 30 30 1.00
dalam pelaksanaannya;

Memeriksa kelengkapan dan keadaan
kendaraan secara rutin dengan cara
mengecek rem, lampu, minyak rem, air
| radiator, air accu, dan bahan bakar, agar Frekwensi
dapat dikendarai dengan baik;

1T

| 3 |Menghidupkan dan memanaskan kendaraan
i berdasarkan petunjuk guna mengetahui

Frekwensi 1 60
kelainan mesin;

4 |Merawat kendaraan dengan cara
membersihkan ruangan dalam dan bagian
luar kendaraan agar kendaraan bersih dan
terawat, serta memperbaiki kerusakan kecil Frekwensi 1 60
kendaraan agar kendaraan dapat berfungsi
kembali;

60 1.00

5 |Mengemudikan kendaraan berdasarkan

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar .
kendaraan dapat tiba di tempat tujuan Frekwensi 1 2310 2310
dengan selamat;

6 |Melaporkan kerusakan kendaraan serta
dokumen kendaraan (STNK/Buku KIR) yang
akan habis masa berlakunya kepada
Pengelola Kendaraan Dinas dan Operasional;

1.00

Frekwensi 1 120 120 1.00

7 |Melayani antar Jemput pejabat/pegawai dan
i lai bersifat
pelgyana.n transportasi lla.um,yl;l yang rsifa Brelsresisi i - 60 -~

8 |Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara
lisan maupun tertulis kepada atasan untuk Frekwensi 1 60
memberikan gambaran terakhir pelaksanaan
9 |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
dibenkan oleh atasan baik secara lisan
maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya Frekwensi 1 60 60 1.00
untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM) 2826 2820 2.01
JUMLAH PEGAWAI (ORANG) 2

7. HASIL KERJA
1 |Terawatnya Kendaraan Dinas;

Kelancaran Pelaksanaan Tugas Pimpinan;

2
3 |Pemeliharaan Inventaris Barang Unit;
4 |Laporan pelaksanaan kegiatan,

8. BAHAN KERJA



PENGGUNAAN DALAM TUGAS

NO. BAHAN KERJA
1 |Disposisi dari atasan Pedoman umum semua aktivitas tugas
2 |Petunjuk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas
3 |Prosedur Kerja, Kerangka Kerja Pedoman umum semua aktivitas tugas
4 |Peraturan Perundangan Pelaksanaan Aktivitas Kerja
5 |Data-data lain yang terkait. Pedoman umum semua aktivitas tugas

9 PERANGKAT KERJA
NO. PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUOAS

1 |Kendaraan Dinas

Memandu pelaksanaan tugas secara umum

5 |Smartphone

Pelaksanaan Tugas Tambahan

10. TANGGUNG JAWAB

NO

_ TANGGUNG JAWAB

1 |Pemehharaan kendaraan dinas

2 |Penyelesaian tugas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan.

11 WEWENANG

NO

WEWENANG

| |Menvampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

2 |Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELASI JABATAN

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D BP4D Kab, Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekertans BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama

3 | Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

BP4D Kab. Flores Timur

Koordinasi dan Kerjasama

3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
9 Getaran Tidak ada

4. RESIKO BAHAYA

NO. NAMA RESIKO PENYEBAB

1 Kelelahan Beban Kerja yang berat

5. SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA

Menguasai penggunaan bahan pekerjaan.

b. BAKAT KERJA

G,V,P,Qdan C

c. TEMPRAMEN KERJA

Dv FlllJ.M-.P,R,S,va

d. MINAT KERJA

Realistik, Invesrigatif, Sosial,

Konvensional dan Kewirausahaan

e. UPAYA FISIK

Al Bl C’ Dl E'l FI Gl Ol PIR! Sl

TI UI V: xn Yo Z,

f. KONDISI FISIK

a, Jenis Kelamin : Pria

b. Umur ; 25 Tahun

c. Tinggi Badan -

d. Berat Badan -

e. Postur Badan : Sehat

f. Penampilan : Rapi dan Sopan

g. FUNGS] PEKERJAAN

DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6,

00, 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, O8.

16. PRESTASI YANG DIHARAPKAN

B (Baik)

17. KELAS JABATAN

3




1. NAMA
2. KODE

INFORMASI JABATAN

JABATAN
JABATAN

3. UNIT KERJA
a. JPT UTAMA
b. JPT MADYA
c. JPT PRATAMA

d. ADMINISTRATOR

e. PE
f. PE

NGAWAS
LAKSANA

g. JABATAN FUNGSIONAL
4. IKHTISAR JABATAN

5. KUAFILIKASI JABATAN
a. Pendidikan Normal

b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja

6. TUGAS

POKOK

PENGELOLA KEPEGAWIAN

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN

DAN PENGEMBANGAN DAERAH
SEKERTARIS BADAN

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

PENGELOLA KEPEGAWIAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi,
dan penyusunan laporan di bidang umum dan kepegawaian berdasarkan

ketentuan dan prosedur yang berlaku.

Diploma

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Kepegawaian
ASN

NO.

URAIAN TUGAS

HASIL KERJA

WAKTU
HASIL
(JAM)

WAKTU
EFEKTIF

PEGAWAI

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja atasan
secara saksama agar terhindar dari
kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

Frekwensi 1 30

30

0.02

Mengklasifikasi data umum dan kepegawaian
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk memudahkan penemuan
kembali data yang dibutuhkan;

Frekwensi 1 12

12

0.01

Meneliti dan mengidentifikasi data umum dan
kepegawaian yang ada sesuai petunjuk kerja
alasan agar mendapatkan kebenaran data
vang dibutuhkan;

Frekwensi 2 12

24

0.02

Mengolah data dengan mengklasifikasi,
mentabulasi dan merekapitulasi data sesuai
petunjuk kerja atasan agar tersedia informasi
data elektronik tentang kepegawaian di tiap
bidang maupun bagian yang valid dan
akuntabel;

Frekwensi 1 60

0.04

Menyajikan informasi olahan data sesuai
prosedur yang berlaku untuk bahan
pemantauan kepegawaian tiap bidang dan
bagian;

Frekwensi 1 60

60

0.04

Menyusun konsep data dinas yang berkaitan
dengan kepegawaian sesuai petunjuk atasan
guna kelancaran pelaksanaan tugas;

Frekwensi 1 60

60

0.04

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
baik secara lisan maupun tertulis kepada
atasan untuk memberikan gambaran akhir
pelaksanaan tugas;

Frekwensi 1 60

0.04

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan baik secara lisan
maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya
untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Frekwensi 48 20

960

0.69

JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM)

56 314

1266

0.90

JUMLAH PEGAWAI (ORANG)

7. HASIL KERJA

1

Terawatnya dan Terjaganya Data Bagian Kepepgawaian;

2 |Kelancaran Pelaksanaan Tugas Kepegawaian,
3 |Laporan pelaksanaan kegiatan.
8. BAHAN KERJA
NO. BAHAN KERJA PENGGQUNAAN DALAM TUGAS
1 |Peraturan Perundang-Undangan Pedoman umum semua aktivitas tugas
2 |Petunjuk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas




Prosedur Kerja, Kerangka Kerja

mmmmmmmm

Telaahan Staff, Laporan

Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen,

Pelaksanaan Aktivitas Kerja

Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

9. PERANGKAT KERJA

g
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NO. PERANGKAT KERJA PENGOUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum
2 |Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum
3 |Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
4 |Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
5 |Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan
10. TANGGUNG JAWAB
NO. TANGOGUNG JAWAB
1 _|Kerahasiaan surat/dokumen dinas yang berkaitan dengan bidang umum kepegawaian,
2 _|Pemeliharaan surat/dokumen dinas yang berkaitan dengan bidang umum kepegawaian,
3 [Penyelesaian tugas sesuai dengan waktu';nng telah ditetapkan.
4 |Penyelesaian tugas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan.
1. WEWENANG
NO. WEWENANG
1 |Pelimpahan tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas.
2 |Menerima / Menolak konsep dari bawahan.
KORELASI JABATAN
NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekertaeis BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian BP4D Kab., Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
4 Pengelola Kepegawaian BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
- Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
9 Getaran Tidak ada
RESIKO BAHAYA
NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat
SYARAT JABATAN
&. KETERAMPILAN KERJA Menguasai penggunaan bahan pekerjaan.
b. BAKAT KERJA G,V,P,QdanC

16

c. TEMPRAMEN KERJA

D,F,I,J,M PR, S, Tdan V

d. MINAT KERJA

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

e. UPAYA FISIK A,B,C,D,E,F,G,0,PR,8,T,U,V,X, Y, Z.
. KONDISI FISIK
|a. Jenis Kelamin : Pria / Wanita
b. Umur ; 30 Tahun
c. Tinggi Badan i
d, Berat Badan -
e. Postur Badan i Sehat
f. Penampilan i Rapi dan Sopan
g. FUNGSI PEKERJAAN DO, D1, D2, D3, D4, DS, D6, 00, 01, 02, 03, 04, 0S5, 06, O7, 08.
PRESTAS] YANG DIHARAPKAN B (Baik) _
17. KELAS JABATAN 7

T Wik



INFORMASI JABATAN

| NAMA JABATAN
? KODE JABATAN

1 UNIT KERJA

a JPT UTAMA
b JPT MADYA

c JPT PRATAMA

d ADMINISTRATOR

e PENOGAWAS

[ PELAKSANA

g JARATAN FITNOSITINAL
I IKHTIRAR JABATAN

KUAPILIKAR! JARATAN
p Pendidilmn Normal

b Pendidikan dan Pelatihan

¢ Pengalaman Kerje

TUOAR POKOK

TEXKWIK ALAT BLEXTROWK, KOMUMEAS) DAN JARNOAN

PEMERINTAR RANMTPATEN PLOWES TYoW

KRFMA NADAR PERINCANAAN MEMSASOUNAN SENELI AN
DAN PEROGFIINANOGAR NAPRAR

SPKERTARIA AADAR
KEPALA SUR RACIAN (700 TYAR R4 AT
TEKNIK MAT RUEKTROMK . KOU TMITAS! DAR | ARINEAN

BECtA fuetreiiharriniehy NI MaRTra ABAT A ilrael amevs prreliharasn jmringn
m-wm.mmmaumyrmmn

Digiloma
Pendidilnn Dasar CPRS, Dikdat Kepegrwaian

NO

URAIAN TUGAS

Mepelajar tugas dan petunjuk kerjn atasan
seoare saksama agar terhindar dard
icenainhan dan kekeliruan dalam
relaksanaannva,

002

Menghrduplan komputer dan peralatan
lamnve sesua prosedur sehinggs komputer
wap digunakan,

10 0.01

Memasang sistem perangkat keras komputer,
alal komunikasi, serta pemeliharaan jaringan
instalas sesual prosedur agar komputer
dapat digunakan dengan baik;

Merawat sistem perangkat keras komputer
sesual prosedur agar komputer dapat
digunakan dengan balk;

0.04

w

Memperbaik: sistem peralatan perangkat
keras komputer sesuai prosedur agar
komputer dapat digunakan dengan baik;

Memasukan dan mengeluarkan data sesuai
LMernmmM
jdibutuhkan;

Memberikan nama /kode file pada komputer
untk memudahkan penemuan kembali

japabils diperiukan;

10

1

Melaksanakan tugas kedinasan laln yang
dibenkan oleh alasan balk secars Lsan
maupun lorulis scsuas Lugas dan fungsinys
untuk kelancasan pelakeanssn Uigas.

ASN
HASTL KERJA

Prelowensi
Frekwensi
Frekwensi
Frekwensi
Frekwensi 1
Frekwensi
Frekwensi
Frekwensi
Frekowensi
Frekwensi
Fiakweial

JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM)

1) 1.00

JUMLAH PRUAWAI {QRANG) 1

T H

ASIL KERJA

Terawatnya dan ya sistem

keras

, alat komunilasd,




8. BAHAN KERJA
NO.

BAHAN KERJA
Disposisi darj atasan,

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Pedoman umum Semua aktivitag tugas
2 |Peraturan Perundangan, Pedoman umum Semua aktivitas tugas
3 [Petunjuk teknis dan Juklak kerja, Pedoman umum Semua aktivitas tugas
4 |Data-data lain yang terkait. Pelaksanaan Aktivitas Kerja
9. PERANGKAT KERJA
NO. . PERANGKAT KERJA PENGOUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum
2 |Komputer atay Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum
3 |Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
4 |DIll disesuaikan dengan kebutuhan organisasi Memandy pelaksanaan tugas secara umum
S [Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan
10. TANGGUNG JAWAR
NO. TANGGUNG JAWAB
| |Pemeliharaan sistemn perangkat keras komputer, alat ko,
2

munikasi, serta pemeliharaan Jjaringan instalasi;

Penyelesaian tugas sesuaj dengan wakty yang telah

ditetapkan,

1. WEWENANG

NO WEWENANG
1 |Menerima / Menolak konsep dari bawahan,
1 2. KORELASI JABATAN
NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekertaeis BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
S Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
9 Getaran Tidak ada
14. RESIKO BAHAYA
NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
) Kelelahan Beban Kerja yang berat

!5, SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA

Menguasai penggunaan bahan pekerjaan.

b. BAKAT KERJA

G,V,P,QdanC

c. TEMPRAMEN KERJA

D,F,1,J,M,P,R, S, Tdan V

d. MINAT KERJA

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

e. UPAYA FISIK

ABCDEFGOPRSTUV,XY,Z

f. KONDISI FISIK

a. Jenis Kelamin 1 Pria / Wanita
b. Umur 1 30 Tahun
c. Tinggi Badan -
d, Berat Badan =
e. Postur Badan ! Sel_nt _ 7
. Penampilan : Rapi dan Sopan
g FUNGSI PEKERJAAN DO, D1, D2, D3, D4, DS, D6, OO0, 01, 02, O3, 04, 05, 06, 07, 08.
16. PRESTAS| YANG DIHARAPKAN B (Baik)
17. KELAS JABATAN 7




INFORMASI JABATAN

| NAMA JABATAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA
a. JPT UTAMA
b. JPT MADYA
c. JPT PRATAMA

d. ADMINISTRATOR

e. PENGAWAS

. PELAKSANA

g JABATAN FUNGSIONAL
4. IKHTISAR JABATAN

5. KUAFILIKASI JABATAN

PETUGAS KEAMANAN

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
DAN PENGEMBANGAN DAERAH

SEKERTARIS BADAN

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEOAWAIAN

PETUGAS KEAMANAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengamanan dan ketertibanberdasarkan
ketentuan dan prosedur yang berlaku,

a. Pendidikan Normal Diploma
b. Pendidikan dan Pelatihan Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Kepegawsian
c. Pengalaman Kerja ASN
6 TUGAS POKOK
FNO. URAIAN TUGAS JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
HASIL KERJA HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
(JAM)
1 |Mempelajari tugas dan petunjuk kerja atasan
secara saksama agar terhindar dari
kesalahan dan kekeliruan dalam Frekwensi 4 2 8 0.01
pelaksanaannya;
2 |Menjaga Keamanan dan ketertiban kantor
baik di dalam maupun di luar kantor
sehingga terhindar dari hal-hal yang tidak di Frekwensi 12 240 2880 2.06
inginkan;
3 |Menjaga Keamanan dan ketertiban kantor
baik pada saat jam kantor maupun di luar
ijam kantor sehingga terhindar dari hal-hal Frel .
yang tidak diinginlea: kwensi 12 120 1440 1.03
4 [Membuat laporan tentang kejadian penting
selama masa penjagaan pada buku laporan; Frekwensi 12 2 24 0.02
S |Menjaga Kebersihan kantor agar terlihat arsi 3
dan bersih serta n ; Frekwensi 12 120 1440 1.03
6 |Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
baik secara lisan maupun tertulis kepada i
atasan untuk memberikan gambaran akhir Frekwensi 12 2 24 0.02
pelaksanaan tugas;
7 |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan baik secara lisan
maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya Prekwensi 2 30 60 0.04
untuk kelancaran pelaksanaan tugas.
JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM) 66 516 5876 4.20
JUMLAH PEGAWAI (ORANG) 4
7. HASIL KERJA
| |Terjaganya Keamanan dan ketertiban kantor;
2 |Kelancaran Pelaksanaan Tugas dan Kegiatan Kantor;
3 |Laporan pelaksanaan kegiatan.
Z. BAHAN KERJA
NO. BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Disposisi dari atasan, Pedoman umum semua aktivitas tugas
2 [(Peraturan Perundangan Pedoman umum semua aktivitas tugas
3 |Petunjuk teknis dan Juklak kerja. Pedoman umum seimua aktivitas tugas
4 |Data-data lain yarp werkait. Pelaksanaan Aktivitas Kerja
J. PERANGKAT KERJA
NO. PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum
2 |Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum
3 |Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
4 |Dll disesuaikan dengan kebutuhan organisasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
5 |Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan

10. TANGGUNG JAWAB




e ——
NO. TANGGUNG JAWAB
! _{Pemeliharaan sistem KEAMANAN TEMPAT KERJA;
2 _|Penyelesaian tugas sesua; dengan waktu yang telah ditetapkan.
11 WEWENANG
NO.

WEWENANG

1 |Menerima / Menolak konsep dari bawahan.

12. KORELASI JABATAN

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekertaeis BP4D Kab. Flores Timur Koordinasi dan Kerjasama

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

BP4D Kab. Flores Timur

Koordinasi dan Kerjasama

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
9 Getaran Tidak ada

14 RESIKO BAHAYA

NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

15. SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA

Menguasai penggunaan

bahan pekerjaan.

b. BAKAT KERJA

G,V,P,QdanC

c. TEMPRAMEN KERJA

D,F,I,J,M,P,R, S, Tdan V

d. MINAT KERJA

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

e. UPAYA FISIK

A, B,CD,EFG,O0,P,

R, & T,0, VXY 2

f. KONDISI FISIK

a. Jenis Kelamin : Pria / Wanita
b. Umur ; 30 Tahun
c. Tinggi Badan -
d. Berat Badan -
e. Postur Badan : Sehat
f. Penampilan : Rapi dan Sopan
g. FUNGSI PEKERJAAN DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, 00, O1, 02, 03, 04, 05, 06, 07, O8.
16. PRESTASI YANG DIHARAPKAN B (Baik)
17. KELAS JABATAN 7




INFORMASI JABATAN

| NAMA JABATAN
2. KODE JABATAN
3. UNIT KERJA

a. JPT UTAMA

b. JPT MADYA

c. JPT PRATAMA

d. ADMINISTRATOR

e. PENGAWAS

{. PELAKSANA

g JABATAN FUNGSIONAL
4. IKHTISAR JABATAN

5. KUAFILIKASI JABATAN
a. Pendidikan Normal

b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja

PERENCANA AHLI MUDA

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
DAN PENGEMBANGAN DAERAH
SEKRETARIS BADAN

PERENCANA AHLI MUDA

Melakukan kegiatan pengelolaan
dan penyusunan laporan pada
Evaluasi untuk disajikan ke
Perundang-undangan.

yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi
sckretariat khususnya Program, Data,dan
pada pimpinan sesuai ketentuan Peraturan

S1

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Fungsional Perencana

ASN
6. TUGAS POKOK
No. URAIAN TUGAS JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN
HASIL KERJA HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
(JAM)
Menyiapkan rencana kegiatan berdasarkan
tugas dan kebijakan sebagai bahan
I |penyusunan RENSTRA unit; Frek 1 5 5 0.00
Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan
2 |berdasarkan RENSTRA unit; Dok 2 10 20 0.01
Membagi tugas kepada bawahan sesuai
3 Eabaten: frek 12 1 12 0.01
Menyusun Rencana Strategis (RENSTRA)
4 |Bstan: dok 1 40 40 0.03
Menyusun Rencana Kerja Tahunan (R
5 |Badan; - e dok 1 10 10 0.01
Menyusun Peneta Kinerja (PK) Tahunan
6 Ba.day: L cna (PK) " dok 1 20 20 0.01
Menyusun Laporan Kinerja Instansi
7 |Pemerintah (LKIP) Tahunan Badan; dok 1 30 e 0.02
8 |Menyusun Evaluasi Tahunan Badan; dok 4 20 80 0.06
Menyusun Laporan Keterangan
9 Pe geungjawaban (LKPJ) Badan; dok 1 30 30 0.02
Menyusun Laporan Penyelenggaraan
10 |5 intal Daerah (LPPD) Badan: dok 1 30 30 0.02
Menyiapkan bahan pengawasan
1] |melekat,budaya kerja dan kinerja keuangan Frek 4 5 20 0.01
berdasarkan rencana kerja;
Menilai bawahan sesuai peraturan dan
12 |pedoman yang ada untuk mengetahui kinerja Dok 24 2 48 0.03
bawahan;
Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Sub
13 |bagian program, data dan evaluasi Frek 12 10 120 0.09
berdasarkan rencana dan realisasinya untuk
Merumu.nka.n upaya peningkatan dan ‘
14 |pengembangan kegiatan sub bidang program, Frek 4 20 80 0.06
data dan evaluasi;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan
225 F 4 6 288 0.21
15 sekertaris sesuai bidang tugasnya; rek 8
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada
sekretaris secara lisan atau tertulis sebagai
16 |data dan bahan pertimbangan atasan. Frek 48 5 240 0.17
=
TOTAL 1073 0.77
PEMBULATAN 1
7. HASIL KERJA
1 |Tersusunnya rencana kerja Prognm Data, dan Evaluasi
2 |Tersusunnya materi SAKIP, Renstra,Renja, RKT, PK, LAKIP,LKPJ, LPPD, dan Evalusi kinerja BPPPPD




¢ BAHAN KERJA
NO.

BAHAN KERJA PENGQUNAAN DALAM TUGAS
1 |Peraturan Perundang-undangm Pedoman umum semua aktivitas tugas
2 |Petunjuk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas
3 |Prosedur Kerja, Kerangka Kerja Pedoman umum semua aktivitas tugas
4 |Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
Telaahan Staff, Laporan
5 |Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

9. PERANGKAT KERJA

NO. PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum
Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umurm
Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umuam
Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan

lblwin] —

10. TANGGUNG JAWAB

NO. TANGGUNG JAWAB
Ketepatan, keamanan, dan kebenaran hasil kerja

1
2 |[Ketepatan kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 |Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 |Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
11. WEWENANG
NO. WEWENANG

| 1 |Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan
Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

12 KORELASI JABATAN

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D BP4D Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekretaris Badan BP4D Koordinasi dan Kerjasama
3 Pejabat Struktural dan fungsional BP4D Koordinasi dan Kerjasama
4 Pelaksana Nama Perangkat Daerah : Koordinasi dan Kerjasama
S Pejabat terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
- Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Datar
6 Penerangan Terang
¥ Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
= Getaran Tidak ada.
14. RESIKO BAHAYA
NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat
15. SYARAT JABATAN
a. KETERAMPILAN KERJA :___|Menguasai Penggunaan bahan pekerjaan
b. BAKAT KERJA ¢ |G (INTELEGENSIA)

Merupakan kemampuan belajar secara umum.

Q (CLERICAL PERCEPTION) PENGAMATAN TULISAN

Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau
dalam tabel

V (VERBAL APTITUDE) KEMAMPUAN VERBAL
kemampuan untuk menangkap kata-kata dan menggunakan kata-kata secara
efektif,

c. TEMPRAMEN KERJA i |Repetitive and Continuous
Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan kegiatan yang berulang, atau
secara terus melakukan keglatan yang sama, sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan atau kecepatan tertentu




P (DEPL) Dealing with People
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain
(dealing with people) lebih dari hanya penerimaan dan pemberian instruksi.

d. MINAT KERJA

Sosial : Aktivitas yang beraifat sosial atau memerlukan keterampilan
berkomunikasi dengan orang lain

Kewirasuahaan : Aktivitas yang melibatkan keglatan pengelolaan/ manajerial
untuk pencapaian tujuan organisasi

Konvensional : Aktivitas yang memeriukan manipulasi data yang eksplisit,
kegiatan administrasi, rutin dan klerikal

e. UPAYA FISIK

Berdiri, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melihat, Mendengar, Bekerja dengan
Jari, Pengamatan Secara Mendalam,

{. KONDISI FISIK

a. Jenis Kelamin : Tidak ada syarat khusus
b. Umur : Tidak ada syarat khusus
c. Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
e. Postur Badan : Tidak ada syarat khuaus
f. Penampilan : Rapi dan Sopan

g FUNGSI PEKERJAAN

08 : Menerima Instruksi

DO : Memadukan Data

D1 : Mengkomﬂlnuﬂum Data

D 5: Menyalin Data

16. PRESTAS]I YANG DIHARAPKAN

B (Baik)

17. KELAS JABATAN

9




INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a. JPT UTAMA

b. JPT MADYA

¢. JPT PRATAMA

d. ADMINISTRATOR

e. PENGAWAS

f. PELAKSANA

g JABATAN FUNGSIONAL
4. IKHTISAR JABATAN

5. KUAFILIKASI JABATAN
a. Pendidikan Normal
b. Pendidikan dan Pelatihan

c. Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK

ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
DAN PENGEMBANGAN DAERAH

ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

Melakukan kegiatan pengumpulan bahan meliputi penyiapan bahan,

koordinasi,

dan penyusunan laporan pada sekretariat untuk Program,

Data,dan Evaluasi agar dapat disajikan kepada pimpinan sesuai ketentuan
Peraturan Perundang-undangan.

S1

Pendidikan Dasar CPNS

ASN

NO. URAIAN TUGAS

HASIL KERJA

WAKTU
PENYELESAIAN
(WJAM)

WAKTU

HASIL PEGAWAI

Mengumpulkan bahan kerja di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan sesuai
dengan prosedur untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan;

Frek

24 S 120 0.09

Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data di
bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan

2 |yang diterima guna bahan pengembangan
metode dan teknis

Frek

48 6 288 0.21

Menganalisa serta menelaah bahan-bahan di
bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan
agar memperlancar pelaksanaan tugas;

Frek

24 10 240 0.17

Menyusun konsep telaahan dan rekomendasi
di bidang perencanaan,evaluasi dan pelaporan
sesuai peraturan perundang-undangan dan
petunjuk teknis

dok

24 5 120 0.09

Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
permasalahan yang timbul dengan pejabat
5 |vang berwenang dan terkait sesuai prosedur
agar tercapai sasaran yang diharapkan

Frek

48 S 240 0.17

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
6 |sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban; dan

laporan

24 10 240 0.17

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
7 |diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis
maupun lisan.

24 5 120 0.09

TOTAL

1368 0.98

PEMBULATAN

7. HASIL KERJA

| |Tersusunnya laporan Program, Data, dan informasi

2 |Tersusunnya Evalusi kinerja BPPPPD

8 BAHAN KERJA

NO. BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Peraturan Perundang-Undangan

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Petunjuk Teknis

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Prosedur Kerja, Kerangka Kerja

Bl —

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Telaahan Staff, Laporan

Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen,

Pelaksanaan Aktivitas Kerja

S |Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja




9 PERANGKAT KERJA

[NO.

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum

2 |Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum

3 |Pnnter dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
a4 Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum

5 |Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan

10. TANGGUNG JAWAB

NO. TANGOQUNG JAWAB
1 [Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
| 2 |Ketepatan,kebenaran dan kelavakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 |Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 |Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
11. WEWENANG
NO

WEWENANG

Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

2

Menolak pelaksanaan tugas lain vang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELASI JABATAN

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D ' BP4D Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekretans Badan BP4D Koordinasi dan Kerjasama
3 Pejabat Struktural dan fungsional BP4D Koordinasi dan Kerjasama
4 Pelaksana Nama Perangkat Daerah Koordinasi dan Kerjasama
5 Pejabat terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan

2 Suhu Normal

3 Udara Normal

< Keadaan Ruangan Luas

5 Letak Datar

6 Penerangan Terang

7 Suara Tenang

8 Keadaan tempat kerja Bersih

9 Getaran Tidak ada

14. RESIKO BAHAYA
NO. NAMA RESIKO PENYEBAB

1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen

2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

15. SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA

Menguasai Penggunaan bahan pekerjaan

b. BAKAT KERJA

G (INTELEGENSIA)
Merupakan kemampuan belajar secara umum.

Q (CLERICAL PERCEPTION) PENGAMATAN TULISAN

Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau
dalam tabel

V (VERBAL APTITUDE) KEMAMPUAN VERBAL

kemampuan untuk menangkap kata-kata dan menggunakan kata-kata secara
efektif,

c. TEMPRAMEN KERJA

Repetitive and Continuous
Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan kegiatan yang berulang, atau

secara terus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan atau kecepatan tertentu

P (DEPL) Dealing with People
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain
(dealing with people) lebih dari hanya penerimaan dan pemberian instruksi.

d. MINAT KERJA

Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan
berkomunikasi dengan orang lain

Kewirasuahaan : Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial
untuk pencapaian tujuan organisasi

Konvensional ; Aktvitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit,

keglatan administrasi, rutin dan klerikal




FJPAYA FISIK . |Berdir, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melihat, Mendengar, Bekerja dengan
Pengamatan Secara Mendalam,

. KONDISI FISIK ks
a. Jenis Kelamin : Tidak ada syarat khusus
b. Umur : nd-.k ada syarat khusus
c. Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
e. Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
f. Penampilan : Rapi dan Sopan

g. FUNGSI PEKERJAAN > O8 : Menerima Instruksi
DO : Memadukan Data
D1 : Mengkoordinasikan Data
D 5: Menyalin Data

16. PRESTASI YANG DIHARAPKAN . |B (Baik)

17. KELAS JABATAN : 7




1
.
3

4.1

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a. JPT UTAMA

b. JPT MADYA

c. JPT PRATAMA

d. ADMINISTRATOR

e PENGAWAS

{ PELAKSANA

g JABATAN FUNGSIONAL
KHTISAR JABATAN

INFORMASI JABATAN

ANALIS PELAPORAN DAN TRANSAKSI KEUANGAN

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
DAN PENGEMBANGAN DAERAH
KEPALA BIDANG PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

ANALIS PELAPORAN DAN TRANSAKSI KEUANOAN

Menguji, meneliti dan mencatat kelengkapan serta kebenaran bukti-bukti
pengeluaran atas SPJ berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku
untuk tertib administrasi

5 KUAFILIKASI JABATAN

a. Pendidikan Normal

b. Pendidikan dan Pelatihan .
c. Pengalaman Kerja . ASN

Diploma / S 1

6. TUGAS POKOK

—_—

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Pengelolahan Perbendaharaan

NO.

URAIAN TUGAS
HASIL KERJA

HASIL

WAKTU WAKTU
PEGAWAI

(JAM)

2 3

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang
diberikan atasan secara saksama agar
terhindar dari kesalahan dan kekeliruan
dalam pelaksanaannya,

Frekwensi

15 45 0.03

Menghimpun dan memeriksa kelengkapan
data Surat Pertanggungjawaban (SPJ) yang
diajukan Bendaharawan sesuai ketentuan
vang berlaku dan petunjuk atasan untuk
bahan masukan atasan;

12 48 0.03

|verifikasi;

Menerima bukti-bukti penerimaan dan
pembayaran/pengeluaran yang telah

dilakukan bendaharawan untuk bahan Dokumen

12 12 0.01

Membuat catatan hasil pemeriksaan atas
pertanggungjawaban Bendaharawan sesuai
prosedur dan kelentuan yang berlaku untuk
bahan masukan atasan;

Frekwensi

0.13

Membuat konsep teguran terhadap
Bendaharawan yang lalai dalam
melaksanakan tugasnya sesuai petunjuk
atasan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

0.18

Menyusun konsep naskah dinas lainnya yang
berkaitan dengan tugas sub bagian keuangan
sesuai petunjuk atasan guna kelancaran
pelaksanaan tugas;

0.25

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
baik secara lisan maupun tertulis kepada

atasan untuk memberikan gambaran akhir
pelaksanaan tugas;

0.18

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan baik secara lisan
maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya

Frekwensi
untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

0.18

JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM)

1395 1.00

JUMLAH PEGAWAI (ORANG)

7. HASIL KERJA

1

Tertib administrasi pengelolaan keuangan;

Laporan Permg_!ung Jawaban Keuangan (SPJ);

Terkoordinasinya penyusunan laporan kegiatan dan keuangan BPPPPD;,

2
3
4

Laporan realisasi anggaran.

AHAN

KERJA

NO.

BAHAN KERJA

PENGOUNAAN DALAM TUGAS

Peraturan Perundang-Undangan

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Petunjuk Teknis

Pedoman umum semua aktivitas tugas




3 |Prosedur Kerja, Kerangka Kerja
4 |Dokumen, Bahan Ke

Pedoman umum semua aktivitas tugas

ja, S
Telaahan StafT, Lapo:n FRENAR, Tiaponia, Nobulke, A g
5 (Surat M i isi
urat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Stafl, Laporan Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja
9. PERANGKAT KERJA
NO.
PERANGKAT KERJA PENGQUNAAN DALAM TUGAS

Alat Tulis Kantor

Memandu pelaksanaan tugas secara umum

1

; g::z::::ﬁ:c:::op Memandu pelaksanaan tugas secara umum

S i Memandu pelaksanaan tugas secara umum

e Memandu pelaksanaan tugas secara umum
P'elnksanaan Tugas Tambahan

10, TANGGUNG JAWAR

NO.

TANGGUNG JAWAB

Kerahasiaan su rat-surat/dokumen dinas

Pemeliharaan surat-surat/dokumen dinas

LWl -

Laporan pertanggung jawaban kegiatan Sekretariat kepada pimpinan

Penyelesaian tugas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan

11. WEWENANG

NO

WEWENANG

1 [Menerima/menolak konsep dari bawahan

2 |Menegur, memberi petunjuk, memotivasi dan menilai bawahan

12. KORELASI JABATAN

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D BP4D Koordinasi dan Kerjasama
2 Para Kepala Bidang BP4D Koordinasi dan Kerjasama
3 Para Kepala Sub Bagian Keuangan BP4D Koordinasi dan Kerjasama
- Pelaksana Nama Perangkat Daerah Koordinasi dan Kerjasama
6 Pejabat terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
9 Getaran Tidak ada

14. RESIKO BAHAYA

NO. NAMA RESIKO FENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

15. SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA

Mampu melaksanakan kegiatan bidang umum, persuratan, kepegawaian dan
rumah tangga

b. BAKAT KERJA

G,V,P,QdanC

c. TEMPRAMEN KERJA

D,F,1,J,MPR,S, TdanV

d. MINAT KERJA

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

e. UPAYA FISIK

A, B,C,D,EFGOPR,STUVXY,Z

f. KONDISI FISIK

a. Jenis Kelamin : Pria / Wanita

b. Umur : 25 Tahun

c. Tinggi Badan -

d. Berat Badan -

e. Postur Badan : Sehat
f. Penampilan : Rapi dan Sopan
g. FUNGSI PEKERJAAN Do, D1, D2, D3, D4, DS, D6, 00, O1, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08.
16. PRESTASI YANG DIHARAPKAN B (Baik)
17. KELAS JABATAN 7




c. TEMPRAMEN KERJA

D,F,1,J,M, P, R, 8, Tdan V

d. MINAT KERJA

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

e. UPAYA FISIK

A, B,C,D,EF0,0PRS8TUVXY,Z

[ KONDISI FISIK
a. Jenis Kelamin : Pria / Wanita
b. Umur ; 30 Tahun
c. Tinggl Badan -
d. Berat Badan -
e. Postur Badan : Sehat
f. Penampilan : Rapi dan Sopan
NGSI PEKE
R D0, D1, D32, D3, D4, DS, D6, 00, O1, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08,
16. PRESTASI YANG DIHARAPKAN B (Baik)
17. KELAS JABATAN 7




| NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3. UNIT KERJA

a. JPT UTAMA
b. JPT MADYA
c. JPT PRATAMA

d. ADMINISTRATOR
¢. PENGAWAS
f. PELAKSANA

INFORMASI JABATAN

KEPALA BIDANG PERENCANAAN, PENGENDALIAN
DAN EVALUASI PEMBANGUNAN MANUSIA

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN

DAN PENGEMBANGAN DAERAH
BIDANG PEMERINTAHAN DAN PEMBANGUNAN MANUSIA

g. JABATAN FUNGSIONAL
4 IKHTISAR JABATAN

5 KUAFILIKASI JABATAN
a. Pendidikan Normal

b. Pendidikan dan Pelatihan
¢. Pengalaman Kerja
6 TUGAS POKOK

Memb.antu Kepala Badan dalam rangka menyelenggarakan, mengarahkan
koordinasi pelayanan tugas Bidang Penelitian dan Pengembangan, meliputi

urusan Penelitian dan Pengembangan, Urusan Data dan Analisa

Pembangunan,serta urusan Evaluasi sesuai ketentuan perundang-udangan.

sn

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Kepemimpinan Tingkat IV

ASN

NO.

URAIAN TUGAS

WAKTU

(JAM)

WAKTU

(4*5)

PEGAWAI
(6:1400)

2

Mengarahkan penyusunan rencana kegiatan
Bidang Perencanaan,pengendalian dan
evaluasi pembangunan daerah;

Dokumen

0.00

Menyusun rencana program berdasarkan
skala prioritas untuk bahan perumusan
RENSTRA unit;

Dokumen

0.00

Menyusun rencana pelaksanaan program
berdasarkan RENSTRA unit;

0.00

Menyelenggarakan koordinasi pelaksanaan
program untuk mewujudkan keterpaduan
dan keserasian kerja;

Frekuensi

12

0.04

Mengendalikan pelaksanaan tugas
administratif dan teknis operasional untuk

Frekuensi

24

120

0.09

optimalisasi tugas;
Mengkordinasikan pelaksanaan kerja sama
untuk tercapainya program,;

Frekuensi

24

10

240

0.17

Memberi petunjuk pelaksanaan analisis dan
pengkajian perencanaan dan pendanaan
pembangunan daerah;

Frekuensi

48

240

0.17

0.03

Memberi petunjuk pelaksanaan analisis dan

| pengkajian kewilayahan;

Frekuensi

12

Memberi petunjuk pelaksanaan
pengumpulan dan analisis data dan
informasi pembangunan untuk perencanaan

Frekuensi

12

0.03

pembangunan daerah;

Melakukan pengin
di daerah;

Frekuensi

10

40

0.03

program-program pembangunan

10

10

0.01

Frekuensi

24

120

0.09

13

0.02

14

Dokumen

15

0.04




15 |Mengidentifikasi permasalahan
pembangunan daerah berdasarkan data 15 60 0.04
untuk mengetahui perkembangan Frekuenel 4
pembangunan;
16 |Menyajikan dan mengamankan data oo a— 10 10 001
informasi pembangunan daerah; !
17 Melakukan pengamanan data melalui bahan
cetak dan elektronik sebagai bahan Dokurmen 1 10 10 0.01
dokumentasi;
1 Melakukan evaluasi d !
ela *valuasi dan pelaporan program 40 0.03
dan kegiatan pembangunan daerah: LApoERn " e
@ Mengkoordi ik 1 d
eng inasikan evaluasi dan pelaporan 405 029
program dan kegiatan pembangunan daerah; Frekuensi 135 3
20 |Mengelola hasil analisis hasil evaluasi untuk
penyviapan pelaporan program dan kegiatan Dokumen 1 20 20 0.01
pembangunan dacrah;
21
Menyusun hasil evaluasi dan laporan 0.03
pelaksanaan program pembangunan daerah: Brokuensl # 10 e )
22 |Menilai bawahan sesuai peraturan dan
pedoman yang ada untuk mengetahui kinerja Frekuensi 24 5 120 0.09
bawahan;
23 |Melakukan pembinaan pegawai untuk
peningkatan kanerja; Frekuena a4 8 i i
24
Mengevaluasi pelaksanaan program
berdasarkan rencana dan realisasinya untuk
mengetahui tingkat pencapain program dan Frekuensi 4 3 12 0.01
permasalahan yang dihadapi serta
pemecahan masalahnya;
25 i
Merumuskan upaya peningkatan dan Pkt 4 5 20 0.01
pengembangan program;
26
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh i 125 0.09
kepala badan sesuai bidang tugasnya; Roslcasnet 43 5 ’
27 Melaporkan pelaksanaan tugas secara lisan
maupun tertulis kepada kepala badan Frel . 36 0.03
sebagai data dan bahan pertimbangan 12 .
pengambilan keputusan.
TOTAL 2025 1.45
PEMBULATAN 1
HASIL KERJA
! Dokumen perencanaan pembangunan daerah, RKPD, RPJMD, RPJPD dan evaluasi
2 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang perencanaan pengendalian dan evaluasi pembangunan
BAHAN KERJA
NO. BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Peraturan Perundang-Undangan Pedoman umum semua aktivitas tugas
2 |Petunjuk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas
3 |Prosedur Kerja, Kerangka Kerja Pedoman umum semua aktivitas tugas
4 |Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
Telaahan Staff, Laporan
5 |Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja
PERANGKAT KERJA
NO. PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum
2 |Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum
3 |Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
4 |Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
5 |Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan

). TANGGUNG JAWAB

NO. TANGGUNG JAWAB
| |Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 |Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 |Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 _|Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas

. WEWENANG

NO. WEWENANG
1 |Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan
2 |Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada




12, KORELASI JABATAN

14

NO. JABA' TA /INSTAN
: o ';:D UNIT KERJA/INSTANSI EORELASI
_ BP4D Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekretaris Badan BP4D Koordinasi dan Kerjasama
3 Pej i
jabat terkait OPD Terkait Konsultasi/ Koordinasi
13, KONDISI LINGKUNGAN KERJA
e
N:‘.). = ASPEK : FAKTOR
; mpat kerja Didalam dan diluar ruangan
Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
S Letak Datar
? Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
9 Getaran Tidak ada
RESIKO BAHAYA
[NO.
I_h‘l_] NAMA RESIKO PENYEBAB
- Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

15. SYARAT JABATAN
[a KETERAMPILAN KERJA
b. BAKAT KERJA

Menguasai Penggunaan bahan pekerjaan

G (INTELEGENSIA)
Merupakan kemampuan belajar secara umum.

Q (CLERICAL PERCEPTION) PENGAMATAN TULISAN
Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau

|dalam tabel

V (VERBAL APTITUDE) KEMAMPUAN VERBAL
kemampuan untuk menangkap kata-kata dan menggunakan kata-kata secara

efektif.

c. TEMPRAMEN KERJA

Repetitive and Continuouis
Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan kegiatan yang berulang, atau
mmummnk@mmm,mmwmﬁum.

urutan atau kecepatan tertentu

P (DEPL) Dealing with People
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain (dealing

wimpwPh}kbihdnﬂhanyapmm-immdmpembeﬁlninotmkm.

d. MINAT KERJA

Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan
berkomunikasi dengan orang lain

Kewirasuahaan : Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial
untuk pencapaian tujuan organisasi

Konvensional : Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit,
kegiatan administrasi, rutin dan klerikal

e. UPAYA FISIK

Berdiri, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melihat, Mendengar, Bekerja dengan Jari,
Pengamatan Secara Mendalam,

f. KONDIS] FISIK

a. Jenis Kelamin : Tidak ada syarat khusus
b. Umur : Tidak ada syarat khusus
c. Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
e. Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
f. Penampilan : Rapi dan Sopan
08 : Menerima Instruksi

g FUNGSI PEKERJAAN

DO : Memadukan Data

D1 : Meg;k_irdinaﬂhn Data

D 5: Menyalin Data

16. PRESTASI YANG DIHARAPKAN
17. KELAS JABATAN

B (Baik)

11




INFORMASI JABATAN

| NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN

3 UNIT KERJA
a JPT UTAMA
b JPT MADYA
c. JPT PRATAMA

PERENCANA AHLI MUDA

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
DAN PENGEMBANOAN DAERAH

BIDANG PERENCANAAN PENGENDALIAN DAN EVALUASI PEMBANGUNAN
DAERAH

d. ADMINISTRATOR

e. PENGAWAS

{ PELAKSANA

g. JABATAN FUNGSIONAL PERENCANA AHLI MUDA

4 IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penylapan bahan, koordinasi
dan penyusunan laporan di bidang Program, Data,dan Evaluasi untuk
disajikan kepada pimpinan sesuai ketentuan Peraturan Perundang-undangan.

'+

5 KUAFILIKAS] JABATAN

a. Pendidikan Normal s1

b Pendidikan dan Pelatihan

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Fungsional Perencana
c. Pengalaman Kerja

ASN
y TUGAS POKOK
NO. URAIAN TUGAS HASIL KERJA | JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN |
HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
. (JAM)
2 3 4 5 6 7
1 |Menyiapkan rencana kegiatan berdasarkan
tugas dan kebijakan sebagai bahan
penyusunan RENSTRA unit; Dok 1 2 2 0.00
2 |Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan
berdasarkan RENSTRA unit; Dok 1 S 5 0.00
3 |Membagi tugas kepada bawahan sesuai
ljabatan; Frek 0 0 0 0.00
4 |Menyusun klasifikasi dan spesifikasi
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Dok
4 4 .
Pembangunan Daerah; 10 ° il
S |Melakukan pengumpulan data pembangunan
daerah melalui survei untuk mengetahui Dok 4 120 480 0.34
perkembangannya;
6
Mengelola data pembangunan daerah sesuai
. . = m
Jenisnya sebagai bahan penyusunan rencana $ 10 %0 003
pembangunan daerah;
=
Mengelola hasil analisis atas hasil evaluasi
Dok 4 120
untuk penyiapan pelaporan program dan 480 e
kegiatan pembangunan daerah;
8
Menyusun hasil evaluasi dan laporan Dok 4 120 480 0.34

pelaksanaan program pembangunan daerah;

9 |Menyusun rencana kegiatan Sub Bidang
sesuai kebutuhan sebagai acuan pelaksanaan Dok 2 5 10 0.01
tugas unit terkait;

Menyajikan data pengendalian, evaluasi dan Dok i
pelaporan pembangunan daerah sesuai
kebutuhan sebagai bahan informasi;

120 480 0.34

11 IMengoordinasikan pendataan dan pelaporan
atas capaian pelaksanaan rencana Dok 4 120 480 0.34
pembangunan daerah;

12 | Menyusun laporan hasil pelaksanaan
pembangunan daerah secara periodik sebagai Laporan 4 120 480 0.34
bahan evaluasi;

Mengkonsultasikan pelaksanaan tugas Frek 24 1
dengan atasan, baik lisan maupun tertulis
untukmemperoleh petunjuk lebih lanjut;

24 0.02

Mengoordinasikan pelaksanaan tugas kepala Frek 12 2 2 0.02
sub bidang melalui rapat/pertemuan untuk
penyatuan pendapat;

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan 24 10 240 0.17
secara berkala sebagai bahan evaluasi;




Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan

kedinasan.

oleh atasan untuk kelancaran tugas Frek

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Sub
Bidang Pengendalian, Evaluasi dan Pelaporan

dan realisasinya untuk mengetahui tingkat
pencapaian program dan permasalahan yang
dihadapi, serta pemecahan masalah;

Pembangunan Daerah berdasarkan rencana O

TOTAL

PEMBULATAN

7 HASIL KERJA

Tersusunnya rencana kerja Sub Bagian Program Data, dan Evaluasi

1
2
3

& BAHAN

Laporan evaluasi

KERJA

Teridentifikasi permasalahan yang berkaitan dengan pelaksanaan program dan kegiatan berdasarkan petunjuk atasan
" 77TE herkanan dengan pelaksanaan program dan keg

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

NO

Peraturan Perundang-Undangan

Pedoman umum semua aktivitas tugas

{ 2

Petunjuk Teknis

Pedoman umum semua aktivitas tugas

3

Prosedur Kerja, Kerangka Kerja

Pedoman umum semua aktivitas tugas

4

Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen,
Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Aktivitas Kerja

w

|
L

Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

v

ERANGKAT KERJA

NO. PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum
2 |Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum
3 |Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
4 |Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
5 |Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan
10. TANGGUNG JAWAB
NO. TANGGUNG JAWAB
1 |Ketepatan keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 |Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 |Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
11. WEWENANG
NO. WEWENANG

Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

Menolakpdakﬂnaanm@slajnymgﬁdakusuaidenmmpnkﬁdmamubmnmmndmgnnpedmandanr:gﬂaﬁyanguh

12. KORELASL JABATAN

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekretaris Badan Koordinasi dan Kerjasama
3 Kepala Bidang P2EPD Koordinasi dan Kerjasama
4 Pelaksana Nama Perangkat Daerah Koordinasi dan Kerjasama
5 Pejabat terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
B Keadaan Ruangan Luas
5 Letak "~ Datar
3 Penerangan Terang
7 Suara ?Illli
8 Keadaan tempat kerja Bersih
5 Getaran Tidak ada

4. RESIKO BAHAYA

NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
] Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

IS, SYARAT JABATAN




[._xmnmnun KERJA
'b BAKAT KERJA

R P

Menguasal Menggunaan bahan pekerjaan

¢ TEMPRAMEN KERJA

O (INTFLEGFENSIA)
Merupakan kemampuan belajar secars umum.

Q (CLERICAL PERCEPTION) PENGAMATAN TULIBAN

Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atay
dalam tabel

V [VERBAL APTITUDE) KEMAMMIAN VERBAL
kemampuan untuk menangkap kata-kata dan menggunakan kata-kata secars

| feltif.

d MINAT KERJA

Repetitive and Continuous

Kemampuan menyeauaikan dir{ dalam kegiatan kegiatan yang herulang, atau
secara terus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan peranghkat
prosedur, urutan atau kecepatan tertentu

P (DEPL) Dealing with People

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain {dealing
with people) lebih dari hanya penerimaan dan pemberian instrukst,

e UPAYA FISIK

Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan
berkomunikasi dengan orang lain

Kewirasuahaan : Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial
untuk pencapaian tujuan oTganisast

Konvensional : Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit,
kegiatan administrasi, rutin dan klerikal

I KONDISI FISIK

Berdiri, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melihat, Mendengar, Bekerja dengan Jari,
Pengamatan Secara Mendalam,

a. Jenis Kelamin : Tidak ada syrat khusus
b. Umur : Tidak ada syrat khusus
c. Tinggi Badan : Tidak ada syrat khusus
d. Berat Badan : Tidak ada syrat khusus
e. Postur Badan : Tidak ada syrat khusus
f. Penampilan : Rapi dan Sopan

g FUNGSI PEKERJAAN 08 : Menerima Instruksi

DO : Memadukan Data

D1 : Mengkoordinasikan Data

D 5: Menyalin Data
, PRESTASI YANG DIHARAPKAN B (Baik)
7 KELAS JABATAN 9




INFORMASI JABATAN

| NAMA JABATAN
2. KODE JABATAN
3. UNIT KERJA
a. JPT UTAMA
b. JPT MADYA
¢. JPT PRATAMA

d. ADMINISTRATOR

e. PENGAWAS

f. PELAKSANA

g. JABATAN FUNGSIONAL
4 IKHTISAR JABATAN

5 KUAFILIKASI JABATAN
a. Pendidikan Normal

b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja
6 TUGAS POKOK

PERENCANA AHL! MUDA

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

-

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
DAN PENOFEMBANCGAN DAERAH

BIDANG PERENCANAAN PENOENDALIAN DAN EVALUASI PEMBANOUNAN
DAERAH

PERENCANA AHLI MUDA

Membantu Kepala Bidang Perencanaan Pengendalian dan Evaluasi
Pembangunan Daerah dalam melaksanakan urusan Data dan Analisa
Pembangunansesuai ketentuan Peraturan Perundang-udangan

81

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Fungsional Perencana
ASN

NO.

URAIAN TUGAS

HASIL KERJA JUMLAH

HASIL

WAKTU WAKTU
EFEKTIF

(JAM)

2

Menyiapkan rencana kegiatan berdasarkan
tugas dan kebijakan sebagai bahan
penyusunan RENSTRA unit;

Dok 1 2 2 0.0

Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan
berdasarkan RENSTRA unit;

0.0

Membagi tugas kepada bawahan sesuai
jabatan;

0.0

Menghimpun bahan kebijakan teknis sistem
evaluasi pembangunan daerah sesuai
kebutuhan sebagai pedoman pelaksanaan
tugas;

120 03

Menyiapkan bahan pengembangan sistem
dan prosedur evaluasi, pengendalian dan
pelaporan kegiatan terhadap pengendalian,
perumusan kebijakan perencanaan dan
evaluasi terhadap hasil rencana
pembangunan daerah;

120 03

Melakukan pengoordinasian evaluasi,
pengendalian dan pelaporan atas capaian
pelaksanaan rencana pembangunan daerah;

120 0.3

Melaksanakan pengendalian melalui
pemantauan, supervisi dan tindak lanjut
penyimpangan terhadap pencapaian tujuan
agar pelaksanaan kegiatan sesuai dengan
kebijakan pembangunan daerah;

120 0.1

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan tugas dan fungsi perencanaan
pembangunan daerah di bidang pemantauan,
evaluasi, pengendalian dan pelaporan
pelaksanaan rencana pembangunan daerah;

120 480 03

Melaksanakan evaluasi rencana dan
pelaksanaan pembangunan secara bulanan,
triwulan, semester, dan tahunan untuk
menjadi bahan penyusunan program

pembangunan daerah selanjutnya;

Frek 4 120 480 0.3

PEGAWAI




10

Menghimpun data hasi! evaluasi
pembangunan daerah sesugi

program /kegiatan sehagni bahan PETTE U L Py
pelaporan,

Membunat laporan hasi] =valuam rencana dun

pelaksanaan pembangunan daersh L Dok
hahan penilainn,

k]

k.

Mrenvajikan dan mengamanknn Anta Dok
informas) prmbhangunan fdarrah,

Melakukan pengamanen data hesi)
pembangunan darrah melalui hnhan etk
dan elelktronik mrhagni bahan dnkumenine

Menindaklanin® \aporan hash rvsluns arcers
berjeniang srbagn) hahan netvosunen

program laniutan tinglst kabupaten /lets
dan provinai,

Menglonsultasikan pelakaanann tugns
dengan stasan baik liran maupun tertulis
untuk mempemieh petunjuk lebih lmnjut

Mengoordinasilean pelalaanann tugns dengan
kepala sub bidang melalu, rapat/ pertemuan
untuk penvatuan pendapat,

12

o0

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Dok
secara beriala aebagni bahan evaluaei,

Melaksanakan tugas lain yvang diperintahkan
oleh atasan untuk kelancaran tugas Prek
kedinasan

ol

| 19

Bidang Data dan Informasi Pembangunan
berdasarkan rencana dan realisasinya untuk
mengetahu tingkat pencapaian program dan
permasalahan yang dihadapi, serta

20

Merumuskan upaya peningkatan dan
pengembangan kegiatan Sub Bidang Data Dok
dan informas: Pembangunan;

21

Melaksanakan tugas lain yang diberikan
Kepala Bidang Perencanaan, Pengendalian Frek
dan Evaluasi Pembangunan Daerah sesuai
mdang tugasnva;

24

0.1

22

dan Evaluasi Pembangunan Daerah, secara
lisan atau tertulis sebagai data dan bahan
perumbangan atasan.

24

0.0

TOTAL

PEMBULATAN

! HASIL KERJA

Tersusunnya rencana kerja sub bidang data dan evaluasi pembangunan daerah

2

Terlaksananyan kegiatan pengendalian dan evaluasi pembangunan daerah

3

Memperlancar tugas punpinan

E BAHAN

KERJA

P ——————
NG BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Peraturan Perundang-Undangan mmwm“"

Fetunjuk Teknis

; Jur Kerja, K ga Kerja Hnnmunnnmcktivimh!s

bl —

Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposial, Notulen, Pelaksansan Aktivitas Keca
Telanhan Siaff, Laporan

5 |Burat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Btall, Laporan hmqumm

3. PERANGKAT KERJA

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Alat Tulis Kantor Memandu pelabswiiasn l-uynt acLale UL




E Komputer amu—L;;;E'p___ Memandu pelaksanaan tugas secara umum
3 |Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
4 |Aplikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
5 |Smartphone P'elaksanaan Tugas Tambahan

10. TANGGUNG JAWAB

NO. TANGGUNG JAWAR
1 [Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 |Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 |Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 |Kesesuaian Laporan hasi] pelaksanaan tugas
11. WEWENANG
NO.

1

WEWENANG

Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

2

Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

12. KORELASI JABATAN

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BP4D BP4D Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekretaris Badan BP4D Koordinasi dan Kerjasama
3 Kepala Bidang P2EPD BP4D Koordinasi dan Kerjasama
s Pelaksana Nama Perangkat Daerah Koordinasi dan Kerjasama
5 Pejabat terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
- Keadaan Ruangan Luas
S Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
9 Getaran Tidak ada
14. RESIKO BAHAYA
NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

15. SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA

Menguasai Penggunaan bahan pekerjaan

b. BAKAT KERJA

G (INTELEGENSIA)
Merupakan kemampuan belajar secara umum,

Q (CLERICAL PERCEPTION) PENGAMATAN TULISAN

Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau
dalam tabel

V (VERBAL APTITUDE) KEMAMPUAN VERBAL

kemampuan untuk menangkap kata-kata dan menggunakan kata-kata secara
efeltif,

¢. TEMPRAMEN KERJA

Repetitive and Continuous

Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan kegiatan yang berulang, atau
secara terus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan atau kecepatan tertentu

P (DEPL) Dealing with People
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain (dealing
with people) lebih dari hanya penerimaan dan pemberian instruksi.

d. MINAT KERJA

Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan
berkomunikasi dengan orang lain

Kewirasuahaan : Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial
untuk pencapaian tujuan organisasi

Konvensional ; Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit,
kegiatan administrasi, rutin dan klerikal




UPAYA FISIK -
i ~TBerdini, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melihat, Mendengar, Bekerja dengan Jarl,
— Mendalam,
[ KONDISI FISIK Pengamatan Secers
a. Jenis Kelamin ; Tidak ada syarat khusus
b. Umur : Tidak ada syarat khusus
¢. Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
¢. Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
f. Penampilan : Rapi dan SBopan
GSI PEKERJ
g FUN hon . |08 : Menerima Instruksi
DO : Memadukan Data
D1 : Mengkoordinasikan Data
D 5:
16. PRESTASI YANG DIHARAPKAN — (B:Jm“n Data
17. KELAS JABATAN - -




| NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN

} UNIT KERJA

a. JPT UTAMA

b JPT MADYA

c. JPT PRATAMA

=

ADMINISTRATOR

¢ PENOAWAS

[ PELAKSANA

& JABATAN FUNGSIONAL
4 IKHTISAR JABATAN

1 KUAFILIKASI JABATAN
a Pendidikan Norma)

b Pendidikan dan Pelatihan
¢ Pengalaman Kerja
6 TUGAS POKOK

NO. URAIAN TUGAS

INFORMASI JABATAN

PERENCANA AHLI MUDA

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

BADAN PERFENCANAAN PEMBANGUNAN PENELIMAN
DAN PENGEMNANOAN DARRAK

BIDANG PERENCANAAN PENGRNDALIAN DAN EVALUAS) PEMBANGUNAN
DAERAH

PERENCANA AHI4 MUDA

81

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Fungsional Perencana
ASN

2

HASIL KERJA | JUMLAG WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN
HASIL PENYELESAIAN | erExTIF PEGAWAI

I |Menyiapkan rencana kegiatan berdasarkan
tugas dan kebijakan ge bahan
L penyusunan RENSTRA unit;

2 |Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan

berdasarkan RENSTRA unit;

Dok 1

3 |Membagi tugas kepada bawahan sesuaj
Jabatan;

frek 0

Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan dj
bidang Perencanaan, Pengendalian dan
Evaluasi Pembangunan Daerah;

20 100 0.1

5 |Melakukan Perencanaan, Pengendalian dan
Evaluas; Pembangunan Daerah;

Frek 12 20 240 0.2

6  |Melaksanakan pengawasan Pcrcnm,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan
Daerah;

240 0.2

Frek 12 30 360 0.3

8 |Melaksanakan pengembangan Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan
Daerah;

9 |Melaksanakan Perencanaan, Pengendalian
dan Evaluasi Pembangunan Daerah;

Frek 12 30 360 0.3

10 |Menyusun klasifikasi dan spesifikasi )
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi
Pembangunan Daerah;

120 0.1

Y Mengkaji, Menganalisis, dan Merumusan
kerangka ekonomi makro daerah
(perencanaan ekonomi dan dan indikator
ekonomi) melalui pendekatan holistik
integratif;

12 |Mengoordinasikan dan Mengsinkronisasikan
pelaksanaan pengembangan model ekonomi
sera kebijakan perencanaan dan
penganggaran penbangunan ekonomi makro
daerah;

13 [Mengoordinasikan dan Mengsinkronisasi

analisi perencanaan dan pengeinban gan
pendanaan pembangunan dacrah, serta
kebijakan keuangan daerah;

14 [Mengoordinasikan pagu indikatlf
pembangunan daerah;




Mengkaji analisis, dan perumusan kebijakan
kewilayahan dan konektivitas daerah; Dok

0.1

16

Mengoordinasikan dan
Mengsinkronisasikanpelaksanaan
pengembangan model kewilayahan dan
konektivitas serta kebijakan perencanaan
pembangunan daerah secara holistik
integratif untuk kewilayahan dan
konektivitas;

0.1

Mengkaji pengoordinasian dan perumusan
RTRW daerah; Pak

0.1

Mengsinkronisasikan kebijakan sektoral dan

kewilayahan dalam penentuan lokasi prioritas Dok
di daerah;

0.1

Mengkonsultasikan pelaksanaan tugas
dengan atasan, baik lisan maupun tertulis

untuk memperoleh petunjuk lebih lanjut; Frek

50 5 250

0.2

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas

secara berkala sebagai bahan evaluasi; Laporan

0.0

21

Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan
oleh atasan untuk kelancaran tugas
kedinasan;

Frek

24 20 480

0.3

22

Melakukan pembinaan pegawai untuk
peningkatan kinerja; frek

0.0

23

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Sub
Bidang Perencanaan dan Pendanaan
berdasarkan rencana dan realisasinya untuk
mengetahui tingkat pencapaian program dan
permasalahan yang dihadapi, serta
pemecahan masalah;

Frek

0.1

24

Merumuskan upaya peningkatan dan
pengembangan kegiatan Sub Bidang Dok
Perencanaan dan Pendanaan;

0.0

25

Melaksanakan tugas lain yang diberikan
Kepala Bidang Perencanaan, Pengendalian
dan Evaluasi Pembangunan Daerah sesuai
bidang tugasnya;

24 10 240

0.2

26

Melaporkan pelaksanaan tugas kepada
Kepala Bidang Perencanaan, Pengendalian
dan Evaluasi Pembangunan Daerah, secara
lisan atau tertulis sebagai data dan bahan
pertimbangan atasan.

24 S5 120

0.1

TOTAL

2.77

PEMBULATAN

. HASIL KERJA

1

Tersusunnya rencana kerja sub bidang perencanaan dan pendanaan

2

Terlaksananyan kegiatanpengendalian dan evaluasi pembangunan daerah

3

Memperlancar tugas pimpinan

BAHAN

KERJA

NO.

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Peraturan Perundang-Undangan

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Petunjuk Teknis

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Prosedur Kerja, Kerangka Kerja

Pedoman umum semua aktivitas tugas

BlWIN] -

Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen,
Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Aktivitas Kerja

[44]

Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

PERANGKAT KERJA

PERANGKAT KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Alat Tulis Kantor

Memandu pelaksanaan tugas secara umum

Komputer atau Laptop

Memandu pelaksanaan tugas secara umum

Printer dan Internet

Memandu pelaksanaan tugas secara umum

Aplikasi

Memandu pelaksanaan tugas secara umum

o] ][]

Smartphone

Pelaksanaan Tugas Tambahan

0. TANGGUNG JAWAB

NO.

TANGGUNG JAWAB

Ketepatan keamanan, dan kebenaran hasil kerja

2

Ketepatan kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja

h__;



3 |Ketepatan wakty Penyelesaian tugas

4 _|Kesesuaian Laporan h

————221l pelaksanaan tugas

| 1. WEWENANG
1 _|Menyampaikan saran dap mmmm—————

WEWENANG

n peﬂjrnbangnn kepada atasa
2 |Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak :

sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

—_—
12 KORELASI JABATAN
W?‘ h:::: :::D UNIT KERJA/INSTANSI KORELABI
2 Sekretaris Badan BP4D Koordinasi dan Kerjasama
3 Kepala Bidang P2EPD RPAD Knordinasi dan Kerjasama
4 Pelaksang - RP4D Koordinasi dan Kerjasama
5 Pejabat terkar Nama Perangkat Daerah Koordinasi dan Kerjasama
OPD Terkait Konaultasi/Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

[ wo.  Aemk FAKTOR
! Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
2 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
S Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerija Bersih
9 Getaran Tidak ada

14. RESIKO BAHAYA

NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
: Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

15. SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA
b. BAKAT KERJA

Menguasai Penggunaan bahan pekerjaan

G (INTELEGENSIA)
Merupakan kemampuan belajar secara umum.

Q (CLERICAL PERCEPTION) PENGAMATAN TULISAN

Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau
dalam tabel

V (VERBAL APTITUDE) KEMAMPUAN VERBAL

kemampuan untuk menangkap kata-kata dan menggunakan kata-kata secara
efektif,

c. TEMPRAMEN KERJA

Repetitive and Continuous
Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan kegiatan yang berulang, atau

mmm:mmkﬂﬁmymmmmm
prosedur, urutan atau kecepatan tertentu

P (DEPL) Dealing with People
Kemampuanmmyesunﬂnndhidahmberhubunmdennnmnghin(dealing
with people) lebih dari hanya penerimaan dan pemberian instruksi.

d. MINAT KERJA

Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan
berkomunikasi dengan orang lain

Kewirasuahaan : Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial
untuk pencapaian tujuan organisasi

Konvensional : Aktivitas Yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit,
kegiatan administrasi, rutin dan klerikal

€. UPAYA FISIK

e —

Berdiri, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melihat, Mendengar, Bekerja dengan Jari,
Pengamatan Secara Mendalam,

{. KONDIS| FISIK

—

a. Jenis Kelamin : Tidak ada syarat khusus
b. Umur : Tidak ada syarat khusus
c. Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
e. Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
f. Penampilan : Rapi dan Sopan

&. FUNGSI PEKERJAAN

08 : Menerima Instruksi

DO : Memadukan Data

DI : Mengkoordinasikan Data

D 5: Menyalin Data

6. PRESTAS] YANG DIHARAPKAN :”B" ’
17.
KELAS JABATAN




INFORMASI JABATAN

| NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
1 UNIT KERJA

a JPT UTAMA

b. JPT MADYA

c. JPT PRATAMA

d. ADMINISTRATOR

ANALIS PERENCANAAN STATEOIS

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
DAN PENOEMNIANOAN DARRAH

BIDANG PERENCANAAN PENGENDALIAN DAN EVALUAS| PEMBANCGUNAN

¢. PENGAWAS DAERAH
f PELAKSANA
g JABATAN FUNGSIONAL

4 IKHTISAR JABATAN

ANALIS PERENCANAAN STATEQIS

Membantu Kepala Bidang Perencanaan Pengendalian dan Fvaluasi

Pembangu
o KUAFILIKAS] JABATAN Pembangu

a Pendidikan Normal

S1
b Pendidikan dan Pelatihan

c. Pengalaman Kerja

nan Daerah dalam melakaanakan urusan perencanaan strategis
nan Daerah sesual ketentuan peraturan perundang - undangan

Pendidikan Dasar CPNS,

6 TUGAS POKOK ASH
NO. i
r URAIAN TUGAS HASIL KERJA | JUMLAH " WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN
HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
- 5 (JAM)
3 4 5 6 4
1 {Mengumpulkan bahan kerja dj bidang
perencanaan strategis sesuaj dengan
prosedur untuk keperluan penyelesaian frek 24 5 120 0.1
pekenaan;
2 |Mengklasifikasikan dan merekapitulasi data
di bidang perencanaan strategis yang diterima
guna bahan pengembangan metode dan
e frek 48 6 288 0.2
3 ;
Menganalisa serta menelaah bahan-
bahan di bidang perencanaan strategis frek 24 10 240 0.2
agar memperlancar pelaksanaan tugas;
4
Menyusun  konsep telaahan dan
rekomendasi di bidan Tencanaan
strategis sesuai o R 2 s 129 s
peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis;
5 |Mengevaluasi dan mengkonsultasikan Frek 48 5 240 0.2
permasalahan yang timbul dengan i
6
Membuat laporan hasil pelaksanaan
tugas sesuai prosedur sebagai bahan laporan 24 10 240 0.2
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
7 |Melaksanakan tugas kedinasan lain
yang diperintahkan oleh pimpinan baik Frek 24 5 120 0.1
tertulis maupun lisan.
TOTAL 1368 0.98
PEMBULATAN 1

7. HASIL KERJA
—

pembangunan daerah

Tersusunnya hasil analisas dan laporan tentang perencanaan strategis pada bidang perencanaan pengendalian dan evaluasi

2 Terlaksananyan kegiatanpada bidang perencanaan pengendalian dan evaluasi pembangunan daerah
L3 _|Memperlancar tugas pimpinan
8 BAHAN KERJA
NO, BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
! _|Peraturan Perundang-Undangan Pedoman umum semua aktivitas tugas
2 Petunjuk Teknis Pedoman uiuum semua aktivitas tugas
3_|Prosedur Kerja, Kerangka Kerja Pedotun umum semua aktivitas tugas
4 |Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Peluksuwiuan Aktivitas Kerja
Telaahan Staff, Laporan
5 [Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja
% PERANGKAT _
NO <ATAERA PERANGKAT KERJA PENOOUNAAN DALAM TUGAS
- Memandu tugas secara umum
! |Alat Tulis Kantor p.mn_ll—'




r'"f" Komputer atau Laptop

3 |Printer dan Internet

Memandu pelaksanaan tugas secara umum
Memandu pelaksanaan tugas secara umum

TANGGUNG JAWAB

ML Memandu pelaksanaan tugas secara umum
Smartphone
- Pelaksanaan Tugas Tambahan

10

§O. TANGGUNG JAWAR
1 _|Ketepatan keamanan, dan kebenaran hasil kerja
2 |Ketepatan,kebenaran dan kelavakan pPenggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 |Ketepatan waktu penyelesaian tugas g
4 |Kesesuaian Laporan hasi] pelaksanaan tugas
" WEWENANG
MO WEWENANG

1 |Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

2 |Menolak pelaksanaan tugas lain Yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

KORELASI JABATAN

12

T JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASE
_1— Kepala BP4D BP4D Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekretaris Badan BP4D Koordinasi dan Kerjasama
3 Kepala Bidang P2EPD BP4D Koordinasi dan Kerjasama
4 Pelaksana Nama Perangkat Daerah Koordinasi dan Kerjasama
E Pejabat terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO. ASPEK FAKTOR
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
9 Getaran Tidak ada
14. RESIKO BAHAYA
NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

15. SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA

Menguasai Penggunaan bahan pekerjaan

b. BAKAT KERJA

G (INTELEGENSIA)
Merupakan kemampuan belajar secara umum.

Q (CLERICAL PERCEPTION) PENGAMATAN TULISAN
Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau
dalam tabel

V (VERBAL APTITUDE) KEMAMPUAN VERBAL

kemampuan untuk menangkap kata-kata dan menggunakan kata-kata secara
efektif.

¢. TEMPRAMEN KERJA

Repetitive and Continuous g

Kemampuan myunihndiﬂdﬂmkeﬂnmkeﬁnhnmhuuhn& atau
secara terus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan atau kecepatan tertentu

P (DEPL) Dealing with People
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain (dealing
with people) lebih dari hanya penerimaan dan pemberian instruksi.

d. MINAT KERJA

Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan
berkomunikasi dengan orang lain

Kewirasuahaan : Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial
untuk pencapaian tujuan organisasi

Konvensional : Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit,
keglatan administrasi, rutin dan klerikal

[
€. UPAYA FISIK

Berdiri, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melihat, Mendengar, Bekerja dengan Jari,
Pengamatan Secara Mendalum,

_—‘—-—n__
{. KONDIS] FISIK

a. Jenis Kelamin : Tidak ada syarat khusus
b. Umur : Tidak ada syarat khusus
c¢. Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
e. Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
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INFORMASI JABATAN

KEPALA BIDARG PEREROROMAN SUMWBER DAVA ALAN
INFRASTRUKTUR DAN KEWTLAYAHAR

PEMERINTAN RARNUPATER PLORES TYIMUR

RADAN PERENCANAAN PEVAARGUNAN PENELITIAN

DAR PEROFMRAROGAN DARRAH

BIDANG PEREKONOMIAN SUMBER DATA ALAM, INPRASTRURTUR
DAN KEWILAYAHAN

& ENOAWAS
[ PEMKSANA
g JABATAN FUNGSIONAL
, [KHTISAR JABATAN
Membanty Kepala Badan dalam menyelenggarakan, mengarahian dan
koordinasi pelayanan tugas di Bidang Perencanaan Pembangunan
Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah, mefiputi urusan mfrastruktur,
"mmmmmwm.mmmmm
LIKASI JABATAN sesuai ketentuan peraturan perundang undangan.
5 KUAFT
» Pendidikan dan Pelatihan Pendidikan Dasar CPNS, Dikiat Kepemimpinan Tingkat I
¢ Pengalaman Kerja ASN
TUGAS POKOK
CRRAAR TOGAR JUMLAH WAKTU w T KEBUTUNAN |
" HASIL KERJA HASIL PENYELESAIAN | EFEXTIF PEGAWAS
(JAM)
e
‘whlnn penyusunan rencana kegiatan 5
1 |Bidang Perekonomian,Sumber Daya Dok 1 3 0.00
Alam,Infrastruktur dan Kewilayahan;
Menyusun rencana program berdasarkan 1 3 3 -
2 |skala prioritas untuk bahan perumusan Frek
RENSTRA unit;
0.00
Menyusun rencana pelaksanaan program Frek 1 3 3
’ berdasarkan RENSTRA unit;
koordinasi pelaksanaan - 2 3 72 0.05
4 |program untuk mewujudkan keterpaduan
pelaksanaan 705 0.50
5 |edmini ive la telcnie operasional untulk Frek 2 ’
o ; 48 3 144 Q.10
2 kerjasama Frek
Mengkoordinasikan pelaksanaan
% quuk tercapainya program,
i ikan yusunan dokumen
s daerah Frek 3 2 6 0.00
perencanaan
7 |(RPJPD,RPJMD dan RJ‘::DJ sekior
perekonomian sumber daya )
dan nwﬂay-h_m_-_’__j_______f
Mengkoordinasikan penyusunan “'w'awja 5 s 7” 0.08
; dan rencand Prek
strategis peranghkal daerah
8 |perangkat daerah sckior
perekonomian sumber daya ‘
alam,infrastruktur dan lszudll!;_lh_:“_'________ﬂ___-—-———'—
musrenbang ” 3 2 6 0.00
Mengkoordinasikan Fe
9 (RPJPD,RPJMD dan RKPD) sekior
perekonomian sumber dayé ‘
Jllm.infnurukmr dan kewilayahan ’_,__.—-—-’F
kan pelaksanaan kesepakalas orak 2 2 . 0.00
Mengkoordinasi D dan
dengan terkai pJPD,RPIM
10 e DPRD t R "umwr days
llhm.mrnmktur dan kewilayaha!l: | =



Mengkoordinasikan sinergitas dan
harmonisasi kegiatan perangkat daerah

kabupaten sektor perekonominn.surnber daya
alam,infrastruktur dan kewilayahan;

0.00

Mengkoordinasikan sinergitas dan
harmonisasi kegiatan Kcmentrian/bembl;n
di Provinsi dan Kabupaten sektor
perekonomian,sumber daya
alam,infrastruktur dan kewilayahan;

0.00

Mengkoordinasikan dukungan pelaksanaan
kegiatan pusat untuk prioritas nasional
Mengkoordinasikan sinergitas dan
harmonisasi kegiatan perangkat daerah
kabupaten sektor perekonomian,sumber daya
alam,infrastruktur dan kewilayahan;

6 2 72

0.05

Mengkoordinasikan pelaksanaan kesepakatan
bersama kerjasama antar daerah sektor
perekonomian, sumber daya
alam,infrastruktur dan kewilayahan;

Frek

0.05

15

Mengkoordinasikan pembinaan teknis
perencanaan kepada perangkat daerah
kabupaten sektor perekonomian,sumber daya
alam,infrastruktur dan kewilayahan;

0.05

16

Menilai bawahan sesuai peraturan dan

pedoman yang ada untuk mengetahui kinerja
bawahan;

24 2 48

0.03

Melakukan pembinaan pegawai untuk
peningkatan kinerja;

24 2 48

0.03

Mengevaluasi pelaksanaan program
berdasarkan rencana dan realisasinya untuk
mengetahui tingkat pencapaian program dan
permasalah yang dihadapi serta pemecahan
masalahnya;

0.01

Merumuskan upaya peningkatan dan
pengembangan program;

0.01

20

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala Badan sesuai bidang tugasnya;

0.05

21

Melaporkan pelaksanaan tugas secara lisan
maupun tertulis kepada Kepala Badan
scbagai data dan bahan pertimbangan
pengambilan keputusan.

0.05

TOTAL

1514

PEMBULATAN

HASIL KERJA

1

Tersusunnya rencana kerja Bidang Perencanaan Pembangunan Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah

2

Pengumpulan dan pengolahan data dasar perencanaan pembangunan bidang Infrastruktur dan Pengembangan Wilayahsesuai

dengan sistem dan prosedur yang berlaku

BAHAN

KERJA

NO,

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Peraturan Perundang-Undangan

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Petunjuk Teknis

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Prosedur Kerja, Kerangka Kerja

Pedoman umum semua aktivitas tugas

HlWIN| -

Telaahan Staff, Laporan

Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen,

Pelaksanaan Aktivitas Kerja

Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

PERANGKAT KERJA

NO.

PERANGKAT KERJA

PENGQOUNAAN DALAM TUGAS

1

Alat Tulis Kantor

Memandu pelaksanaan tugas secara umum

2

Komputer atau Laptop

Memandu pelaksanaan tugus sccara umum




[Printer dan Inteme ——————
R

Memandu pelaksanaan tugas secara umum

Aplikasi

Memandu pelaksanaan tugas accars Umum

Smartphone =~ —————

Pelaksanaan Tugas Tambahan

e ——

10. TANGGUNG JAWAR

NO.

TANGOUNO JAWAB

—
Ketepatan keamanan, dan kebe
— XEDE

naran hasil kerja

Ketepatan kebenaran dag kelay

Blwln]—

akan penggunaan bahan ketja dan P"l“l““ 3
. R
Ketepatan waktu penyelesaian

ugas

Kesesuaian Laporan hasi] pelaksanaan tugas
— 1 Pelaksay

11. WEWENANG

NO

————

WEWENANG

= e ————
Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

B | =

e ——

Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

) KORELASI JABATAN

[ NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
1 Kepala BPaD BP4D Koordinasi dan Kerjasama
Sekretaris Badan BP4D Knordinasi dan Kerjasama
Pejabat terkait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
3 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
HO- ASPEK FAKTOR
] Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan
2 Suhu Normal
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Luas
5 Letak Datar
6 Penerangan Terang
7 Suara Tenang
8 Keadaan tempat kerja Bersih
g Getaran Tidak ada
4. RESIKO BAHAYA
NO. NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
2 Kelelahan Beban Kerja yang berat

5. SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA

Menguasai Penggunaan bahan pekerjaan

b. BAKAT KERJA

G (INTELEGENSIA)
Merupakan kemampuan belajar secara umum.

Q (CLERICAL PERCEPTION) PENGAMATAN TULISAN

Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau
dalam tabel

V (VERBAL APTITUDE) KEMAMPUAN VERBAL

kemampuan untuk menangkap kata-kata dan menggunakan kata-kata secara
efelctif,

¢. TEMPRAMEN KERJA

Repetitive and Continuous

Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan kegiatan yang berulang, atau
secara terus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan atau kecepatan tertentu

P (DEPL) Dealing with People
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain (dealing
with people) lebih dari hanya penerimaan dan pemberian instruksi.

d. MINAT KERJA Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan
berkomunikasi dengan orang lain
Kewirasuahaan : Aktivitas yung melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial
untuk pencapaian tujuan organisasi
Kunvensional ;| Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit,
kegiatan administrasl, rutin dan klenkal

m;YA FISIK Bserdir, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melihat, Mendengar, Bekeiju dengan Jari,
Pengamatan Secara Mendalam,

f. KONDISI FISIK




a. Jenis Kelamin : Tidak ada syarat khusus
b. Umur : Tidak ada syarat khusus
c. Tinggi Badan : Tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
e. Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
f. Penampilan : Rapi dan Sopan

W : |08 : Menerima Instruksi
oSt DO - Memadukan Data

D1 : Mengkoordinasikan Data

D 5: Menyalin Data

| 7ANG DIHARAPKAN B (Baik)
ﬁ""sw T

'PW




URAIAN TUGAS

I
NF‘ORMASI JABATAN

PERENCANA AHLI MUDA

PEME
, ERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

BADAN
PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN

DAN PENGE
“NGEMR
BIANE ANGAN DAERAH

PERENCANA AHLI MUDA

PE
REKONOMIAN SUMBER DAYA ALAM, INFRASTRUKTUR

Membant
k U Kepala Bidang dalam menyelenggarakan, mengarahkan dan

oordinasi
Inf;

rASYNtmrlayanﬂﬂ tugas di Bidang Perencansan Pembangunan
r dan Pengembangan Wilayah, meliputi urusan Infrastruktur

Urusa
sesuai!‘lkpcngembangnn Wilayah, dan Urusan Perumahan dan Pemukiman
etentuan peraturan perundang-undangan.

81

—_ Perencana
ndidikan Dasar CPNS, Diklat Pungsionat

ASN

WAKTU

HASIL KERJA HASIL

WAKTU

PEGAWAI

- rencana kegiatan berdasarkan
RENSTRA unit;

(JAM)

0.00

rencana pelaksanaan kegiatan

Menyusun i
RENSTRA unit;

Frek 1 5

0.00

- kepada bawahan sesuai

Frek 0 0

penyusunan dokumen rencana
i:m Im daerah (RPJPD,RPJMD dan

RKPD) yang meliputi urusan pemberdayaan
masyarakat dan
mpngan.pmindusuian,koperasi dan

penanaman modal;

21

0.02

isis rencana strategis perangkat
daerah dan rencana kerja perangkat daerah
vang meliputi urusan pemberdayaan

pcrasi dan

desa,perdagangan ,pcﬁndusﬂ'im ko

Frek . 4

28

0.02

elaksanana Musrenbang
(RPSPD,RPIMD dan RKPD) yanE o
urusan pemberdayaan masy -
i an .peﬁndustﬁﬂn'
penanaman modal;

l-:o}:i'e"i""i dan

kese
dengan DPRD terkait penyusunas dokumen
rencana pembangunan dacrah L
\RPIPD RPJMD dan RKPD) yang m€1PH
Urusan pemberdayaan ! ;
hwm‘m.w“’ ldu'mm'ko
|Penanaman modal;

perali dan

24

0.02

Frek "

Frek

Frek

192

32

32

0.02

0.02




v

Jukungan pelaksanaan
g antuk prioritas nasional vang
/ ! pu.:l-“ pemberdayaan masyarakat
‘/ d"ru pn_perinduatrinn.komrnm :
Gt e :
ot Pp,,p-i""" ’ * -
4 d’ﬂ
jaksanaan kesepakatan "‘“l——‘x._.__
M.r:m antar daerah yang [
/ r"m’ Itﬂd'ﬂ..n pemberdayaan m‘ns_\'ﬁrnkm
mpu,, o gan,perindustrian kopergq; P
Md’.l’" modal; e 4 L] 12
.‘ 002
gaf
— elaksanaan kegiatan syb, | ——u
. m.pg 11"‘:."“",. untuk mengetahui tingkat
o R tan dan permasalahan .
" - yang P
pa pemecahan masalah; X 4 8
; Mm 32 002
‘"—"__—'__.‘
—an upaya peningkatan dan |
Wmﬂ‘ sub bidang perekonomiam;
Frek
. 1 7T
%an tugas lain vang dm_'__'_‘_‘———-\.__‘___ = ' ”
w';‘,gidaﬂs Perekonomian, Sumber Daya
e nfrastruktur dan Kewilayahan sesyaj Frek
) ; s 24 7
e 168 012
dand —_—
pelaksanaan tugas kepada .
pMelapo™ Perekonomian, Sumber D).
Kepal® e i e
! nfrastruktur dan Kewilayahan secarg
tertulis sebagai data dan ba]
bes? - atasan. . Laporan 24
7 168 0.12
TOTAL 778
PEMBULATAN I —
|
— :

) KERJA
EE Tersusunnya rencana kerja Bidang Perencanaan Pemban,
= : gunan Infrastruktur dan Pen,
_ gembangan Wilayah
hasil pelaksanaan kegiatan bidang Perencanaan Pembangunan Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah

;puiAN KERJA
s BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM
T |Peraturan mng-Undmgan Pedoman umum semua aktivitas tugas R
7 |Petunjuk Tclc.r.n.s : Pedoman umum semua 5}:.17as tugas
3 |Prosedur Kerja, Kerangka Kerja Pedoman umum semua axuvitas tugas
4 |Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
Telaahan Staff, Laporan

H] J&mﬂmk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

| IRANGKAT KERJA
K PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUG A8
l i |Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara imwin
2 |Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas scuara umum
u_ inter dan Internet Memandu pelaksanaan tugas sccara umum
4 |Aphikasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum
LSLWMC Pelaksanaan Tugas Tambahan
1
MOGUNG JAWAB
TANGGUNG JAWAB

Ketepetan,keamanan, dan kebenaran hasil

waktu penyelesaian tugas

Keteputan,kebenaran dan kelayakan penggunasn

kerja

bahan kerja dan perangkat kerja

Ketepatan
Kesesypian

ian Laporan hasil pelaksanaan tugas

%

Menyampaikan
Menala,

!
2

tyg
o T JABATAN

| JABATAN
2 Kepala Bidang
3 Pelaksana

Pejabat terkait

Pelaksanaun tugas luin yang ldak pesual

WEWENANG

—
saran dan pertimbangan kepada atassn sl dan alsu bertentangan dengan

dengan LU po

p.douundmm'uhdywadn

KORELASI

Koordinasi dan Kei '_"."1'""

Kourdinasi dan Keijamiinia

M

Konsultasi/ Koot dinasi

R




13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA = FAKTOR
PEK : Didalam dan diluar ruangan
t kerja
Tem;:hu Normal
Normal
Uldara Lua
F A
. AN
Keadaan R;”‘"g Datar
lLeta
Terang
Prr:‘l’:::“" Tenang
u i
£ Beraih
Keadaan tempat kerja Tidak ada
Getaran
'ESIKO BAHAYA NYEB
-6:;_ NAMA RESIKO = o men
L rij - Terlalu menatap layar komputer atau doku
B h::tls IM':nus Beban Kerja yang berat
| elelahan

SYARAT JABATAN

Menguasai Penggunaarn bahan pekerjaan

» RETERAMPILAN KER.JA
'b BARAT KERJA

G (INTELEGENSIA)
Merupakan kemampuan belqjalr secara umum.

NGAMATAN TULISAN
Q (CLERICAL PERCEPTION) PE
Ke‘mampunn menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau

dalam tabel

V (VERBAL APTITUDE) KEMAMPUAN VERBAL
ke{mampum untuk menangkap kata-kata dan menggunakan kata-kata secara

efektif.

TEMPRAMEN KERJA

th d Continuous
Rxmeped wpumm menyesuaikan diri dalam kegiatan kegiatan yang berulang, atau
secara terus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat

prosedur, urutan atau kecepatan tertentu

P (DEPL) Dealing with People . '
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain (dealing

with people) lebih dari hanya penerimaan dan pemberian instruksi.

|é& MINAT KERJA

Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan
berkomunikasi dengan orang lain

Kewirasuahaan : Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial
untuk pencapaian tujuan organisasi

Konvensional : Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit,
kegiatan administrasi, rutin dan klerikal

le. UPAYA FISIK

Berdiri, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melihat, Mendengar, Bekerja dengan Jari,
Pengamatan Secara Mendalam,

{ KONDISI FISIK

a. Jenis Kelamin : Tidak ada syarat khusus
b. Umur : Tidak ada syarat khusus
c. Tinggl Badan : Tidak ada syarat khusus
d. Berat Badan : Tidak ada syarat khusus
e. Postur Badan : Tidak ada syarat khusus
f. Penampilan : Rapi dan Sopan

e FU NGSI PEKERJAAN

08 : Menerima Instruksi

DO : Memadukan Data

D1 : Mengkoordinasikan Data

D 5: Menyalin Data

PRESTAS! YANG DIHARAPKAN

B (Baik)

KELAS JABATAN




INFORMASI JABATAN

AMA JABATAN
ODE JABATAN
NIT KERJA

a. JPT UTAMA
b. JPT MADYA
¢. JPT PRATAMA

4. ADMINISTRATOR

¢ PENGAWAS

r PELAKSANA

. JABATAN FUNGSIONAL
e &

HTISAR JABATAN

AFILIKASI JABATAN

.. Pendidikan Normal

\. Pendidikan dan Pelatihan
Pengalaman Kerja

GAS POKOK

PERENCANA AHLI MUDA

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
DAN PENGEMBANGAN DAERAH
BIDANG PEREKONOMIAN SUMBER DAYA ALAM, INFRASTRUKTUR

PERENCANA AHLI MUDA

Membantu Kepala Bidang dalam men
koordinasi pelayanan tugas di Bidan
Infrastruktur dan Pengembangan Wi

yelenggarakan, mengarahkan dan
g Perencanaan Pembangunan
layah, meliputi urusan Infrastruktur,

urusan Pengembangan Wilayah, dan Urusan Perumahan dan Pemukiman

sesuai ketentuan peraturan perundang-

S1

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Kepemim

ASN

pinan Tingkat 111

30—.’ URAIAN TUGAS

JUMLAH

HASIL KERJA HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN
(JAM)

WAKTU
EFEKTIF

KEBUTUHAN
PEGAWAI

Menyiapkan rencana kegiatan berdasarkan
tugas dan kebijakan sebagai bahan
I |penyusunan RENSTRA unit;

Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan

Frek 1

0.00

2 |berdasarkan RENSTRA unit;

Membagi tugas kepada bawahan sesuaj

Frek 24

72

0.05

jabatan;

Frek 24

72

0.05

Merancang penyusun dokumen rencana
pembangunan dacrah(RPJPD.RPJMD, dan
4 |RKPD) yang meliputi urusan pertanian dan
pangan, kelautan dan
dan perkebunan, ESD

M,lingkungan hidup
dan pariwisata;

perikanan, peternakan

Frek 3

15

45

0.03

Menganalisis Rencana Strategis Perangkat

kelautan dan perikanan, peternakan dan
perkebunan, ESDM,lingkungan hidup dan
pariwisata;

Daerah dan Rencana Kerja Perangkat Daerah
yang meliputi urusan pertanian dan pangan,

15

60

0.04

Merencanakan pelaksanaan Musrenbang
~ |(RPJPD, RPJMD dan RKPD) yang meliputi

perikanan, peternakan dan perkebunan,
ESDM lingkungan hidup dan pariwisata;

urusan pertanian dan pangan, kelautan dan

15

15

0.01

Membuat konsep pembinaan teknis
perencanaan kepada perangkat daerah

dan pangan, kelautan dan perikanan,
peternakan dan perkebunan,
ESDM lingkungan hidup dan pariwisata;

kabupaten yang meliputi urusan pertanian

15

360

0.26

Merencanakan pelaksanaan kesepakatan

rencana pembangunan daerah (RPJPD,
RPJMD dan RKPD)yang meliputi urusan
pertanian dan pangan, kelautan dan
perikanan, peternakan dan perkebunan,
ESDMlingkungan hidup dan pariwisata:

dengan DPRD terkait penyusunan dokumen

Frek 1

0.00

meliputi urusan pertanian dan pangan,
kelautan dan perikanan, peternakan dan

pariwisata;

Merencanakan sinergitas dan harmonisasi
kegiatan perangkat daerah kabupaten yang

perkebunan, ESDM,lingkungan hidup dan

0.00




Merencanakan dukungan pelaksanaan
kegiatan pusat untuk prioritas nasional yang | - .
meliput urusan pertanian dan pangan, Frek

kelautan dan pernikanan, peternakan dan
perkebunan, ESDM. lingkungan hidup dan

001

rmnu’isala;

Merencanakan pelaksanaan kesepakatan
bersama kerjasama antar daerah di bidang | bon
pembangunan vang meliputi urusan
pertaman dan pangan. kelautan dan

iwl';kﬂ!‘lﬂl". peternakan dan perkebunan,

ESDM. lingkungan hdup dan pariwisata,

Mengrvaluas: pelaksanaan kegintan Sub
\nl(imu; Sumber Dava Alam berdasarkan Frek 4 5 20 6.01
rencana dan reahsasimva untuk mengetahul

[tingkat rapaian kegpiatan dan permasalahan

[vang dihadap. serta pemecahan masalah;,

—_—
{

|Merumuskan upava pemingkatan dan
ncwgr:‘:hangﬂﬂ kegiatan Sub Bidang Sumber Frek 1 3 3 0.00
i‘ava am,

[Melaksanakan tugas lamn vang diberikan

|Wepala Bidang Perekonomian, Sumber Daya Frek
|Alam. Infrastruktur dan Kewilayahan sesuai 24 15 360
hudang tugasnva,

0.26

[Melaporkan pelaksanaan tugas kepada
|5 |Repala Bidang Perekonomian, Sumber Daya
|Alam. Infrastruktur dan Kewilayahan , secara Laporan 24 15

[hsan atau tertulis sebagai data dan bahan
|pertimbangan atasan.

1398 :
PEMBULATAN 1.0

BAHAN KERJA
e R PENGGUNAAN DALAM TUGAS

< _|Vetunjuk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas

Pedoman umi aktivitas tugas
3 !Prosedur Kerja. Kerangka Kerja Pedoman l.un“l.:::t ::: nkﬁvim
] !Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Pelaksanaan Aktivitas Kerja s
|Telazhan Staff, Laporan

iSurat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan
|

B Pehkm?u:dukungmﬁﬂmm

ANGKAT KERJA

J

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum
Kumputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum
Fnnter dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum
' |Aplikas Memandu pelaksanuan tugas secara umam
Pelaksanaan Tugas Tambahan

Stanphone

IGGUNG JAWAB

J

TANGGUNG JAWAB

Kelepatan keamanan, dan kebenaran hasil kerja

Kelepalan kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
Kelepatan wakiu penyelesalan tugas

Kesesuatan Lapouran Lasl peiakbasiaan tugas

WENANG

J. WEWENANG
Menyampaikan saran dan perumbangan kepada alaban

Menolak pelaksanaan tugss lain yaing Udak wtuu-a;lw tupokal dan atau bertentwigun dengan pedoman dan regulasi yang ada

tELAS] JABATAN

) JABATAN UNIT KERJA/INSTANS] KORELASI
Kepala BP4D BP4D Kl“dmi'_'.d‘" Kesjasana
Sekretaris Badan Bran Konduias dan Korjusang
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SIKO BAHAYA

F
o

|

AMA RESIKO

1

N PRt Mata Minus

=
B L

5 SYARAT JABATAN
a. KETERAMPILAN KERJA
b BAKAT KERJA

[ VINATE

g FUNGSI PEKERJAAN '
6. PRESTASI YANG DIHARAPKAN

7. KELAS JABATAN




INFORMASI JABATAN

\ JABATAN ANALIS PROGRAM PEMBANGUNAN
\.,\!.1' * EATAN
1’ “‘E‘M i
N KERJA © PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR
3 “'M.,vf UTAMA : =
i} ‘:PT M‘ADYA )
" jpr PRATAMA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
“ TRATOR DAN PENGEMBANGAN DAERAH
) ADMINIS - KEPALA BIDANG PEREKONOMIAN, SUMBER DAYA ALAM DAN
“ IN R
ANGAWAS INFRASTRUKTU
{ PENCSANE - PEMBANGUNAN
" \BATAN FUNGSIONAL © ANALIS PROGRAM
. JAY
£~ AR JABATAN
Membantu Kepala Bidang Perekonomian, Sumber Daya Alam dan Infrastrulctur
dalam melaksanakan analis program pembangunan sesual ketentuan
AFILIKASI JABATAN peraturan perundang - undangan
\-_ :qrndadik‘“ Normal
;\ pendidikan dan Pelatihan St
pengalaman Ketja : Pendidikan Dasar CPNS,
- 1GAS POKOK © ASN
o] VRAANTOGAS ——
' HASIL KERJA | JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN
HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
oy . S S (JAM)
1 [Mengumpulkan m—“_fy 4 5 6 7
progr!;m pemblfngunan aesviai dengag
prosedur untuk keperluap n frek
pekerjaan; Penyelesaian 24 5 120 0.1
2 T —
g b
Mengkl.astfikamkan dan merekapitulagj
data di bidang program pembangynay
VB MeMimA  guna  bapg, frek a8 6 288
| pengembangan metode dan teknis. 0.2
B _ |
‘ Mcnganahsa' : serta menelagh bahan-
behan di bidang program Pembangunan frek
agar memperlancar pelaksanaan tugas; 24 10 240 0.2
| 4 |Menyusun konsep telaahan P \S—
‘ rekomendasi g bidang
\ © Program
‘ pcmhmgunm:- sesuai peraturan Dok
perundang-undangan  dan  petunjuk 3 5 120 0.1
teknis;
5 |Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
permasalahan yang ti Frek
: yang timbul dengan 48 5 240 b
Membuat laporan hasil pelaksanaan
tugas §esuai prosedur sebagai bahan laporan 24 10
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan 240 62
[
7 |Melaksanakan tugas kedinasan lain
yang f:hperintahkan oleh pimpinan baik frek 24 5
—_Itertulis maupun lisan. 120 0.1
— TOTAL T
— PEMBULATAN - 0.98
‘ASIL KERJA

Tcnusunnya hasil analisa program pembangunan pada Bidang Perekonomian, Sumber Daya Alam dan Infrastrukt
2 Teﬂaksananyan kegiatan pada bidang Perekonomian, Sumber Daya Alam dan Infrastruktu; ~J

r
Memperiancar tugas pimpinan

* BAHAN KERJA
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Peraturan Perundang-Undangan Pedoman umum semua aktivitas tugas
Petunjuk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas
Prosedur Kerja, Kerangka Kerja Pedoman umum semua aktivitas tugas
Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
Telaahan Staff, Laporan
Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Stafl, Laporan Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja
P ~
“RANGKAT KERJA
NO. PERANGKAT KERJA PENGQUNAAN DALAM TUGAS
1 TAlar TN o Memandu pelaksanaan tugas secara umum
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 LFSTASI YANG DINARAPIA
KELAS JABATAN .
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0 MINAT KERJA




e PE

NGAWAS
N.:[AKSANI\
1 JABATAN FUNGSIONAL
g
‘}\Hﬁs"g JABRTI\N
4

KUAFILIKASI JABATAN
1 a pendidikan Normal

, Pendidikan dan Pelatihan

- Pengalaman Kerja

KOK
6 TUGAS PO!

¥0. | URAIAN TUGAS

- B M
Menerima dan memerikea v

undangan

par- PW kerja  se

bahan dan data obyek keria i 1.:

cana kegi Tja di bidang
i lmgm_ tan dan anggaray R
memudahkan apabila diperlukan;

penyusunan  rencana kegia tanrmlfi’::
anggaran,

—_—

Mc!-lyusun konsep penyusunan re

kegiatan dan anggaran sesuai dengancm
hasil kaglan dan Pmsedur untuk
tercapainya sasaran yang diharapkan;

Mend,isk.l. m g
obyek kerja dengan pejabat berwe

Mmgmluaﬂi proses penyusunan

@ kegiatan dan anggaran sesuai
prosedur sebagai bahan perbaikan dan
kesempurnaan tercapainya sasaran;

Membuat laporan hasil
aluasi dan pertanggungjawaban; dan

TOTAL

PEMBULATAN

7. HASIL KERJA

Infrastruktur

Tersusunnya rencana kegiatan dan anggaran perencanaan pembangunan da .‘ ﬁ i

Mﬁmm

L an kegiatan bidang Perekonomian, Sumber [

* BAHAN KERJA

BAHAN KERJA

ronstutns FansndaagUadagts

Petunjuk Teknis

Blwlnof=—]

Prosedur Kerja, Kerja

Tm Mu lm

Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen,
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NGO UNG JAWAB

=
-3

1

NO
1 [Menyampaikan saran dan
2 |Menolak pelaksanaan

> KORELASI JABATAN

NO. JABATAN
1 Kepala BPap
2 Sekretaris Badan
T3 | Kepala Bidang Eko, SDA, ln[ruu-uktur s
B Pejabat Struktura) dan Fungsional
]

Pejabat terkait

3 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

aan Ruangan

%
K

Suara

ool ]—

|4. RESIKO BAHAYA

No. NAMA RESIKO

Mata Minus

2 Kelelahan

5. SYARAT JABATAN

2. KETERAMPILAN KERJA
b. BAKAT KERJA

¢ TEMPRAMEN KERJA

P (DEPL) Dealing with People

Mmmhlhbihd!ﬂhﬂwml
ERTTrC Sosial | Aktivitas yang bersifat sosial atau s
* MINAT KERJR berkomunikasi dengan orang lain
Kewirasuahaan : Aktivitas yang melibat
untuk pencapaian tujuan organi o NE
vensional - AKUVitas yang memeriu
mm-dnmmhti
AT Berdiri, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melln
¢. UPAYA FISIK Pengamatan Secara Mendalam, i
e r
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| NAMA JABATAN
. KODE JABATAN
3 UNIT KERJA
a JPT UTAMA
b JPT MADYA
¢ JPT PRATAMA

4 ADMINISTRATOR

¢ PENGAWAS

{ PELAKSANA

g JABATAN FUNGSIONAL
4 IKHTISAR JABATAN

5 KUAFILIKASI JABATAN
a Pendidikan Normg)

b. Pendidikan dan Pel!tihan

¢. Pengalaman Kerja
& TUGAS POKOK

e T




) KORELASI JABATAN

NO.

2

4 Pejabat Struktyra) dan Fy

5

Pejabat tericai;

3. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

=
o

Ngsiona)]

ASPEK

m
e Ram————

5
Bz
5

14. RESIKO BAHAYA
NO.

1

2

Mata Minug

Kelelahan

5. SYARAT JABATAN

a. KETERAMPILAN KERJA
b. BAKAT KERJA

< TEMPRAMEN KERJA

d. MINAT KERJA

e ——
¢. UPAYA FISIK

——
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 (AMAJABATAN
, KODE I
; yNIT KERJA

o JPT UTAMA

u JPT MADYA

o JPT PRATAMA

d ADMINISTRATOR

" PENGA“’AS

( PEU\KSANA

¢ JABATAN FUNGSIONAL
. Ih”ﬁsAR JABATAN

KUAFILIKASI JABATAN
« Pendidikan Normal

b Pendidikan dan Pelatihan

- Pengalaman Kerja
. TUGAS POKOK

5

z

i
WWSMMDW.Wt

urat
Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Stalf, Laporan

GKAT KERJA . RS
— 3 PERANGKAT KERJA L‘QI!{"; JOUNA,
—Ml-l'hllilx = mandu pelaksanaan '

£

/4]




AB
ANOGUNGJAT
NO.

1
2
3
4

NO
1
2

wswENANo

Ketepatan, keamanan, dap, kcbcnnrum hasil kg
Ketepatan kebenaran dan kelayakan Penggunann bahan dan
Ketepatan waktu Penyelesaign tugag

Kesesuaian Laporan hagj pemk“nun Tugas

TANOO

Menyampaikan saran dan Pertim

W
Menolak pelaksanaan tugas

Pada atagan
sesuaj dengan tupoksi

bangan ke
lain Yang tidak

(ORELAS| JABATAN
12.K

JA.IA'I'A.N KER.,

l?- Kepala BPaD i B‘I’:L .

- Sekretarig Badan BP4D

la Bjd.na Eku, SDA. Infraul.mktur dan

3 l(cwih:mhan o

- Pejabat Struktura] dan Fungsiona BP4D

- Pejabat terkait OPD Terkait

KONDISI LINGKUNGAN KER,A

-—

=8

P

Empat kerja
3 N :
3 e Daan
3 Keadaan Ruangan
3 M X
5 e ———
7 M
- _ Keadaan tempay jor——
9 M
14. RESIKO BAHAYA \
¥O. m -
1 Vg, ——————— T
2 Kelelahan Beb
15. SYARAT JABATAN : i
. BAKAT KERJA G [INTELR}ENSIA} *
" Merupakan kemampuan belajar secara.
Q (CLERICAL PERCH’I‘IOH} M AN
dalam tabe] .__
V (VERBAL APHTUDE] KEMAMPUAN
kemampuan untuk
Repetitive and Continuous g
© TEMPRAMEN KERIA Kemampuan menyeauaikan dir dalam kega

P (DE Du,nugwithﬁﬂph : L
Ke{m:iuanmmuaﬁmdkim

with people) lebih dari hanya penerima; 1ﬁ
.’:_n._‘_"
d. MINAT KERJA berkomunikasl dengan orang lai SENEES
unmkpmpmmw', e
vensional : Aktivitas yang memeriy an i
Kk::uunndnﬂnlmd.mﬁlhhm?
¢ UPAYA FISIK mmmm
f "L
* KONDIST Fisig a. Jenis Kelamin ‘
b, Umur :
P gl Badan '. :
d. Berat Badan .

.,

hilp
T
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; Ketepatan waktuy pPenyelesn
4 |Kesesuaian Laporan hasi] pelak

| WEWENANG

NO

NO.

maw‘u"

13. KONDISI LINGKUNGAN KERy A

=
o

Wil o] s]w|o] -

14. RESIKO BAHAYA

18N tugag
SANaan tugag

] - N perim WEWENANG

ASPEK =
M

Keadaan Ruangan —
M
B e ——— —
M B
ST e R —
T

NO. NAMA RESIKG o
1 Mata Minus Terlalu menatap 1z
2 Kelelahan
15. SYARAT JABATAN '-;f'.
& KETERAMPILAN KERJA Menguasai Penggunaan bahan Pekerjaan |
b. BAKAT KERJA G {INTELEGENSIA]
Merupakan kemampuan belajar secara ur
Q (CLERICAL PERC
Kemampuan menyerap thnnm
dalam tabe]

. TEMPRAMEN KERJA

P (DEPL) Dealing with Peaple Vet Nl
Kemampuan menyesuaikan diri dalam
Mthmphlhb‘hmwwih'

d. MINAT KERJA

Kewirasuahaan : Aktivitas yang ML 2
untuk pencapaian tjuan organisasl -~

vensional : Aktivitas yang mem
ﬁnmumimm.mﬂnm

radi
1l
. ]

h\“-—-____;
€. UPAYA FISIK

Berdiri, Berjalan, Duduk, '-

f, KONDIs] FISIK

b, Umur

c. Tinggi Badan

d. Berat Badan

e o B e

e. Po.turm

Y e



g FUNGSI PEKERJAAN

. PRESTASI YANG DIHARA
PKA
KELAS JABATAN N

’\
e




l“ow
AMA JABATAN
| ODE JABATAN PENYUSUN R
, yNIT KERJA
3 U ST UTAMA PEMERINTAN
JPT MADYA :
JPT PRATAMA
c BADAN \
4 ADMINISTRATOR DAN DRSS
BIDANG PEMERINTAHAN DAN PEMB/
. PENGAWAS By
¢ PELAKSANA
. JABATAN FUNGSIONAL PENYUSUN RENCANA KEC
: n,.‘f'ng"R JABATAN
4 thhnmmm inta
melaksanakan urusan penyustr
. KUAFILIKASI JABATAN undangan
a Pendidikan Norma)
b Pendidikan dan Pelatihan s
o Pengalaman Kerja Pendidikan Dasar CPNS
. TUGAS POKOK © ASN
NO. m m@u e
HAsn.mM

\-__‘——____
Mengumpulkan dan mengklasi i
bahan dan d-ata obyek kerja g bidang
mnct_ma keg:atan dan anggaran sesuaj frek
spesifikasi dan Prosedur untyy
memudahkan apabila diperlukan;
3 Mempclman dan mene
karakteristik, spesifikas; dan hallf:z
vang 'tm-kait dengan data obyek kerja
penyusunan rencana  kegiatan, dan
anggaran;
Menyusun konsep Penyusunan rencana
kegiatan dan anggaran sesuaj dengan
hasil kajian dan prosedur untuk o
tercapainya sasaran yang dibarapkan;

5 |Mendiskusikan konsep Penyusunan

obyek kerja dengan pejabat bcrwenang b
6

Membuat laporan hasil pelaksanaan
tugas sesuai prosedur sebagai bahan laporan
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan

W TOTAL
PEMBULATAN

HASIL KERJA

Tersusunnya rencana kegiatan dan anggaran perencanaan pembangunan m Di¢
Tefhklanmymkcgiaunpadabidmgpemcﬁnmmndm mbangunan manusi;
o ————

Memperlancar tugas pimpinan

BAHAN KERJA
NO. BAHAN KERJA L
! _|Peraturan Perundang-Undangan
2_|Petunjuk Teknis

3 |Prosedur , Kerja
¥ [Dokumen, Bahan Karie, Surat Masuk, Dlsposis, Notuien,
Telaahan Staff, Laporan




k, Disposisi, No
Surst Masu » Notulen, Telaahan §
‘ Staf, Laporan

KERJA

]

PERANGKAT K

aat Tulis Kantor RJA

Komputer atau Laptop
printer dan Internet

Ketepatan keamanan, dan kebﬁnamn Ao
Ketepatan, kebenaran dap, ke erja

TANGGUNG JAWAB

Rt dengan tapokar

dan atau bertentangan
.» KORELASI JABATAN \ N

FRERRD

13 KONDI

=
o

Olm|l<a|onjwn] a]lw]r]—

| 14 RESIKO BAHAYA
| [wo.

I5. SYARAT JABATAN

Menguasai Penggunaan bahan pekerja:

G (INTELEGENSIA) -

Q (CLERICAL PERCEPTION) PENGAMATAR

Kemampuan menyerap perincian : o
dalam tabel yang berkaitan

V (VERBAL APTITUDE) KEMAMPUAN vm "

kemampuan untuk menangkap kata-kata don’
efektif.

“ TEMPRAMEN KERJA

Repetitive and Continuous
Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegie
mmtemsmehkuhnkmunm“‘_ -
prosedur, urutan atau kecepatan tertenty

P (DEPL] Dealing with People
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhut
with people] lebih dari hanya penerimaan dan-

Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memer
berkomunikasi dengan orang lain

Kewlrasuahaan : Aktivitas yang melib
untuk pencapaian tujuan organisasi

keglatan administrasi, rutin dan w

Berdiri, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melihat,

Pengamatan Secara Mendalam,




KONDISI FISIK
a
b.
C.
d.
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P o
g, |
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DAL & "
e TR
INFORMASI JABATAN
L
TAN 3 o
AMA ’:::T e ANALIS PERENCANAAN ‘
1 gJ -
OO ik = SR
R T KA PEMERINTAH KABUPATEN FLORES 1}
3 T . e
" T MADYA . e
b ATAMA [,
o TS HADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENEL
MINISTRATOR DAN PENGEMBANGAN DAERAH - = :
g AD BIDANG PEMERINTAHAN DAN PEMBANG '
| I‘ENG““’“S
! : PEiAKSJ\"A

| ABATAN FUNGSIONAL
"\fmsa\ﬁ SAESI
4

ANALIS PERENCANAAN STATEQIS

Membanty Kepala Bidang Pemerintahan d
melaksanakan rateg
LIKAST JABATAN ketentuan pera
KUAFILAR Soveial
P4 Pendidikan No s1
didikan dan Pelatihan
b. Pent Ketja Pendidikan Dasar CPNS,
c. Pen@ OK ASN
b 'F'UG AS POK
=T URAIAN TUGAS —————
=3 [ HASIE oA —
i 2_______-__—""""“‘“;-—
T |Mengumpulkan bahan kerja di bidang —————ouo0____
perencanaan strategis sesuaj dengan
prosedur untuk keperluan Penyelesaian frek
pekerjaan;
2 |Mengklasifikasikan dan &m_—_—"“_—
di bidang perencanaan strategjs yang diterimga
guna bahan pengembangan metode dan
teknis; frek
Menganalisa serta menelaah bahan-
bahan di bidang pPerencanaan strategis frek
agar memperlancar Pelaksanaan tugas;
4
Menyusun  konsep telaahan  dap
rekomendasi di bidang perencanaan
strategis sesuai peraturan Perundang- Rak
undangan dan petunjuk teknis;
5 |Mengevaluasi dan mengkonsultasikan
permasalahan yang timbul dengan i
6
Membuat laporan hasil pelaksanaan
tugas sesuai prosedur sebagai bahan laporan
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
7 |Melaksanakan tugas kedinasan lain
yang diperintahkan oleh pimpinan baik Frek
tertulis maupun lisan.
TOTAL
PEMBULATAN
HASIL KERJA ¢
1 s ;
Tersusunnya hasil analisas dan laporan tentang perencanaan strategis pada bidang pemerintahan
2_|Terlaksananyan kegiatan pada bidang pemerintahan dan pembangunan manusia '
3 | Mer tugas pimpinan
BAHAN KERJA
NO, BAHAN KERJA
! |Peraty -
o 28 ran Perundang-Undangan
.—-__-'—'-Il—‘-———.—..._.—..—-——_
| 2_{Petunjuk Teknis
3 _|Prosedur Kerja
P— " Kﬂ‘mgkl K‘d‘
¢ |Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen,
| Telaahan Seafy, Laporan
5 |Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan
—r
'ENMNQKAT KERJA PENGGUNAAN T
‘:’ PERANGKAT KERJA femandu pelaksanaan tgas
Alat Tuljg Kantor -

.




Komplter atau Laptop
ﬁl'
xr
=)

ANGOUNG JAWAD

Ketepatan waktu penyelesaian tugas
Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas

! R
\ WEWENANG I
Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan ——

Menolak pelaksanaan tugas lain YAng tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan

(ORELASI JABATAN

NO.
Kepala BP4D
Sekretaris Badan
Kepala Bidang PPM
Pegjabat Struktural dan Fungsiona)
Pejabat terkait

] ol wl el -

b

ONDISt LINGKUNGAN KERJA

g &
s}}

|

:SIKO BAHAYA
NAMA RESIKO
Mata Minus
Kelelahan

ARAT JABATAN
KETERAMPILAN KERJA
BAKAT KERJA

'EMPRAMEN KERJA

UNAT KERJA

AYA FISIK

INDIS] FISIK




FREATABI YANG DIHARAPKAN

TELAB JABATAN




INFORMAST JARATAN
ANELIS DA AN m“
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2
El

,,mpulhn bahan kerja di bidang
|erjanama lintas sektor sesuai dengan

|prowedur untuk keperluan penyelesaian
: =
: |mengiiasifikasikan dan merekapitulasi

: ldats di bidang kerjasama lintas sektor
| |vang diterima Buna bahan

|pengembangan metode dan teknis,

|I \--""1.'—_
' |Menganalisa serta menelaah bahan.
bahan di bidang kerjasama lintas sektor, frek

agar memperlancar pelaksanaan tugas,

frek

frek

Menyusun konsep telaahan dan
rekomendas: di bidang kerjasama lintas) Dok
|sektor sesual peraturan perundang-
undangan dan petunjuk teknis;

* |Mengevaluasi dan mengkonsultasikan o
j—qpermassishan yeng timbul dengan

vang dipenntahkan oleh pimpinan baik frek
! tenulis maupun hsan.
TOTAL
PEMBULATAN
AL i

|

1anﬂmmmhnmukwm

b“‘”imu
N

BAHAN KER,JA

m-.a..__’. Mnﬂu;n

Fetunjak Teknl
Frosedus Kera,

- angke Kerjo
umen. Bahan Rera, B “Diapomal, Natien.
urat Masuk, [

!
]
3
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ter atau Laptop
u
“an Internet

2n keamanan, dan kebenaran hasi)
-~ kebenaran dan kelayakan pen
waktu penyelesaian tugas

n Laporan hasil pelaksanaap, tugag

Retep! kexj

lwtfpallﬂ.l'l
Fescsusl?

/‘/’ﬁm”‘“ dan pertimbangan kepad

N

_ As] JABATAN

Kepala Bidang PPM

Solies JABATAN =
W0 Kepala BPaD UNI
1

T KERJA/INSTANS]
—"_ Sekretaris Badan, —————| B

Memandu pelaksanaan tugas secara umum
Memandu pelaksanaan tugas secara umum
Memandu pelaksanaan tugas secara umum
Pelaksanaan Tugas Tambahan

TANGGUNG JAWAR
a

BRUnaan bahan kerja dan perangkat kerja

WEWI-‘.NANG
A atasapn

laksanaan tugas lain Yaneg t; :
Menolak P€ TENE tidak sequgg dengan tupoka; dan atay be d ped d
U bertentangan dengan pedoman dan regulnsi yang ada

KORELASI

———— M

Koordinasi dan Kerjasama

: B

i bat Struktural dan Fy, \B:g Koordinasi dan Kerjasama
L—"" Peja mw\ foasl den Kerj
./“‘*L Pejabat terkait BP4D Koordinasi dan Kerjasama

0iS] LINGKUNGAN KERJA
poNLIs

Koordinasi dan Kerjasama
Konsultasi/Koordinasi

: Tempat ke S FAKTOR
_:__ N._____ Didalam dan diluar ruangan
3 Udara . Normal
— Keadaan Ruangan — Normal
] T N Luas
b _ Peneranggn —— | Datar
& Suara I T
erang
s Keadaan tempat kerja [ — 2 g
\ Tidak
RESIKO BAHAYA =
o M—————
L i Mata Minus
Er‘ 1 Keblatoy ———————— Terlalu menatap layar komputer atay dokumen
! e e i i Beban Kerja yang berat
SYARAT JABATAN
¢ KETERAMPILAN KERJA M i naan bahan
b BAKAT KERJA o Pengg“ prn
G (INTELEGENSIA)
| Merupakan kemampuan belajar secara umum,
1 Q (CLERICAL PERCEF’!“LON} PENGAMATAN TULISAN
. Kemampuan menyerap perincian yang berkai
! ot yang berkaitan dalambaha.nverbgl.t.u
V (VERBAL APTITUDE) KEMAMPUAN VERBAL
kemampuan untuk menangkap kata-
. wiams, P kata dan menggunakan kata-kata secara
¢ TEMP|
RAMEN KERJA Repetitive and Continuous
Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan kegia
tan atay
secara terus melakukan kegiatan yang sama, sesuaj denai:ns Perangkay
prosedur, urutan atau kecepatan tertentu '
| P (DEPL) Dealing with People
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan in (dealing
with people) lebih dari hanya penerimaan dan pemberian in-m g
’M
J ”\AT KER.J A - . — n
Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan

v
UPAyA FISIK

berkomunikasi dengan orang lain

Kewirasuahaan : Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan -
untuk pencapaian tujuan organisasi Jerial

Konvensional : Aktivitas yang memerlukan manipi

ulasi data yang eksplisit,
kegiatan administrasi, rutin dan klerikal

Berdiri, Berjalan, Duduk, Berbicara, Melihat, Mendengar,

Bekerja dengan Jari,
M Pengamatan Secara Mendalam,
"DIST ISR

a. Jenis Kelamin : Tidak ada syarat khusus

b. Umur : Tidak ada syarat khusus

c. Tinggl Badan : Tidak ada syarat khusus

d. Berat Badan : Tidak ada syarat khusus

¢. Postur Badan

: Tidak ada syarat khusus







INFORMASI JABATAN

1 \I-‘]},FKASF JABATAN
= ;A‘r:‘.dldlkan Normal

sendidikan dan Pelatihan
b

pengalaman Kerje
.

=10 AS [lOKOK

— URAIAN TUGAS
N B

—r

| |Bidang Perencanaan Penelitian dan
Pen gcmbﬂ.l'lgﬂ-ﬂi
|

——

|
Mengarahkan penyusunan rencana kegiatan

EMBANGAN
KEPALA BIDANG PENELITIAN DAN PENG

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

: LITIAN
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENE

DAN PENOGEMBANGAN DAERAH

BIDANG PENELITIAN DAN PENGEMBANOAN

, mengarahkan
Membantu Kepala Badan dalam rangka m‘:;‘:w' meliputi
koordinasi pelayanan tugas Bidang Pan;llﬁlﬂ i dan Analisa
Urusan Penelitian dan Pengembangan, Urusan perundang-udangan.
Pembangunan,serta urusan Evaluasi sesuai ketentuan

S1

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Kepemimpinan Tinglkat IV

ASN

(JAM)

WAKTU

PEGAWAI

0.00

9 |skala prioritas untuk bahan Perumusan
RENSTRA unit,;

Menyusun rencana program berdasarkan

0.00

Menyusun rencana pelaksanaan program
berdasarkan RENSTRA unit;

0.00

Menyelenggarakan koordinasi pelaksanaan

4 |program untuk mewujudkan keterpaduan
dan keserasian kerja;

Mengendaliakan pelaksanaan tugas

Frek

12

0.03

5 |administratif dan teknis operasional untuk
optimalisasi tugas;

Frek

235

708

0.50

6 Mengkoordinasikan pelaksanaan kerjasama
untuk lercapainya program;

Frek

144

0.10

Menyusun kebijakan teknis,rencana dan
7 |Program penelitian dan pengembangan,

analisis data pembangunan dan evaluasi
pembangunan;

g |Melaksanakan penelitian dan pengembangan

12

0.01

di daerah;

[ ——

0.01

Menyusun rekomendasi regulasi kebijakan
9 |¥aNg akan disampaikan kepada Bupati dan

Organisai Perangkat daerah di lingkungan
Kabupaten;
P ——

120

0.09

Menyusun pedoman, analisis

10 kcbumha.n.penetapan tujuan dan
Pengemban

Frek

12

0.01

11 [Pendidikan dan pelatihan bagi tenaga
kelitbangan sesuai dengan kebutuhan

0.00

12 Me“kal‘dinnikgn penyelenggaraan
diseminag; hag) kelitbangan di daerah;
h“-"""""'—-—-._.__

Frek

15

0.01

. [Menilg, bawahan
13 ped

Sesuai peraturan dan

©Man yang ada untuk mengetahui kinerja

24

0.05

| 14 |Melakukan pembinaan pegawai untuk
~emaaa e

24

0.05




|uasi pelaksanaan program
pMenB® va

rkan rencana dan realisasinya untuk
perd®® @ ui tingkat pencapaian program dan
.d

meng! .::Inh yang dihadapi serta pemecahan
as )

28 25 0%

—uskan upaya peningkatan dan

Merd!

bangan program;

| 16 ptﬂl'cm
},/‘ ! |nk“ﬂ"skan tugas lain yang diberikan oleh
Melaks

padan sesuai bidang tugasnya; Frek

0.06

[ 17 Kepal®
LT elaporkan pelaksanaan tugas secara lisan
N ~upun tertulis kepada Kepala Badan

m :
| 18 | obagai data dan bahan pertimbangan
[ ; mbilan keputusan.

Laporan

pengd

TOTAL

PEMBULATAN

pengembangan Daeerah

Jasil KERJA : : an Penelitian dan
7 rersusunnya rencana bidang penelitian dan pengembangan sesual RENSTRA Badan Perencanaan

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Pedoman umum semua aktivitas tugas

petunjuk Teknis

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Prosedur Kerja, Kerangka Kerja

Pedoman umum semua aktivitas tugas

Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen
Telaahan Staff, Laporan .

Pelaksanaan Aktivitas Kerja

Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

—nt

KERJA

: PE
@ RANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum

% ﬁ::::t:;:::e::tmp Memandu pelaksanaan tugas secara umum
.—, gphkamh Memandu pelaksanaan tugas secara umum
5 |Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan

TANGGUNG JAWAB

NO. TANGGUNG JAWAB

Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja

1
2 |Ketepatan kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 |Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 |Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
WEWENANG
& WEWENANG
Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan
2 Mennlakpewwsminymgﬁdakmuﬂdcnmmpﬂmdanmmmdmmmw“*
—
KORELAS] JABATAN
N
:.1 JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
L Kepala BP4D BP4D Koordinasi dan Kerjasama
r___z’;__‘ Sclreteris Baden BP4D Koordinasi dan Kerjasama
* | Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian BP4D Koordinasi dan Kerjasama
—1
| 4] Falalcaans Nama Perangkat Daerah Koordinasi dan
L5 ] Pejabat terkalt OPD Terkait Konsultasi/
GKUNGAN KERJA
NG, ASPEK FAKTOR v
i Fp T . w— |
3 Subu -*" ol
= Udara Coas -
Keadaan Ruangan
2 T ~ Datar
2 Penerangan mm.nl
= Suam Bersih
t kerja ™
5 Keadaan tempat kerj Tidak ada
Getaran

~»




NAMA RESIKp ——
Mata Minys

e m"
AB,CD,E,F
il iy
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INFORMASI JABATAN

ISTRATOR
NGAWAS
1 AKSANA

\RATAN FUNGSIONAL

£
,kqf\f‘

Kl Nal!

AR JABATAN

IKASI JABATAN

_ pendidikan Normal

pendidikan dan Pelatihan
l_ pengalaman Kerja

b G AS

70.]

|

POKOK

ANALIS KEBIJAKAN AHLI MUDA

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN

DAN PENGEMBANGAN DAERAH
BIDANO PENELITIAN DAN PENOEMBANGAN

ANALIS KEBIJAKAN AHLI MUDA .
Melakukan kajian dan analis kebijakan pada bidang Pem:ﬂ:.!
Pengembangan Daerah agar memperlancar pelaksanaan

Diploma lli / 81

Pendidikan Dasar CPNS, Diklat Fungsional
ASN

URAIAN TUGAS

HASIL KERJA HASIL PENYELESAIAN | EFEKTIF PEGAWAI
(JAM)

Menyiapkan rencana kegiatan berdasarkan
tugas dan kebijakan sebagai bahan
penyusunan RENSTRA unit;

Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan
berdasarkan RENSTRA unit;

6 6 0.00

Membagi tugas kepada bawahan sesuai
jabatan;

Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan
teknis,program dan anggaran penelitian dan
pengembangan di bidang sosial dan
pemerintahan;

Frek 4

Menyiapkan bahan pelaksanaan penelitian
dan pengembangan di bidang sosial dan
pemerintahan;

3 12 0.01

Menyediakan bahan pelaksanaan pengkajian
kebijakan penelitian dan pengembangan di
bidang sosial dan pemerintahan;

60 180 0.13

Menyiapkan bahan pemantauan,evaluasi dan
pelaporan pelaksanaan penelitian dan
pengembangan di bidang sosial dan
pemerintahan;

Menyiapkan bahan koordinasi dan

sinkronisasi pelaksanaan penelitian dan
pengembangan pemerintah daerah di bidang
sosial dan pemerintahan;

Frek 2

Mengelola data kelitbangan dan peraturan,
seria pelaksanaan pengkajian peraturan;

Memfasilitasi pemberian rekomendasi
penelitian bagi warga Negara asing untuk
diterbitkan izin penelitian oleh instansi yang
berwenang di bidang sosial dan pemerintahan;

Frek 24 6 144 0.10

12

13

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan sub
bidang sosial dan pemerintahan berdasarkan
rencana dan realisasinya untuk mengetahui
tingkat pencapaian kegiatan dan

permasalahan yang dihadapi serta pemecahan
masalah;

Frek 24 10 240 0.17

Merumuskan upaya peningkatan dan
pengembangan keglatan sub bidang sosial dan
pPemerintahan;

Dok 12 10 120 0.09

Melaksanakan tugas lain yang diberikan

Sesuai bidang tugasnya;

kepala Bidang Penelitian dan Pengembangan

Frek S 10 50 0.04




na ;
14 "s:ambaﬂs’m atasan
p{_‘.

b laksanaan tugas kepada Kepala
MelaP? nelitian dan Pengembangan secar,
B"dﬂngwu tertulis sebagai data dan bahan

— wumen, Bahan Kerja,
:F‘elanhﬂn Stafl, Laporan

Surat Masul,

PERANGKAT KERJA

Alat Tulis Kantor

Komputer atau Laptop

printer dan Internet

Diaposisi, Notulen

Pelaksanaan Akt

10

Semua aktivitas tugas

ivitas Kerja

Pelaksanann Pendukung Aktivitas Kerja

e Memandy pelaksanaan tugas secara umum
Pelaksanaan Tugas Tambahan
i —ANGGUNG JAWAB
v ‘Tﬂ-—-— ‘-h-‘*.r-*—‘_
o] ANGGUNG JAW
" |Ketepatan keamanan, dan kebenaran hasil kerja =
e
7 |Ketepatan,kebenaran dan kelayakan PENggunaan bahan kep
7 ) rja dan j
EREET — = perangkat kerja
2 Kmla.pomnhaaﬂpehksanaantugas

Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

WEWENANG

Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

KORELASI JABATAN

- BAKAT KERJA

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
|1 Kepala BP4D BP4D Koordinasi dan Kerjasama
| 2 Sekretaris Badan BP4D Koordinasi dan Kerjasama
| 3 | Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian BP4D Koordinasi dan Kerjasama
| & Pelaksana Nama Perangkat Daerah Koordinasi dan Kerjasama
L6 ' kait OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
L Pejabat ter
F!P“" ANFEE Didalam dan diluar ruangan
= Tempat kerja ey
--3___ Suhu Normal
"*f--.-...___ Udara Luas

- Keadaan Ruangan Datar
-‘-'"‘"'"-—.__

3 Letak Terang
h Penerangan Tenang
‘\7’-—-"-—_-__ Suara Bersih
T : { kerja Tulak ada
T"‘"‘—k Keadaan tempa

PENYEBAB

RES]}(O BAH utel atau dokumen
§ A AMA RES Terlalu menatap layar kowmput

]0. N IKO Deban Korjﬂ yang beial

Mata Minus

2 Kelelahan ——
ARAT dngATAN

:' KETERAMPILAN KERJA



D.F,1,J, M, P,R, S, Tdan V

rausahaan
Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewi
A.B.C,D,E F,0,0,PR,S,T,U,V,X,Y,Z.

a. Jenis Kelamin : Pria / Wanita

b. Umur ; 30 Tahun

c. Tinggi Badan i~

d. Berat Badan -

e. Postur Badan : Sehat

f. Penampilan : Rapi dan Sopan Do
DO, D1, D2, D3, D4, DS, D6, 00, O, 02, 03, 04, 05, 06, 07,

B (Baik)

9




O

INFORMAS] JABATAN

rn\B’\TAN

A

Nwr ABATAN
9l

o

.gRJA

g7 KE
L:MJ.P‘T UT"\MA

¢ PELA
‘ I-\ﬁ-‘\TAN

* " pr MADYA
’ lr}‘T PR'ATAMA

' .\DMIN'STRAmR

¢ JENGAWAS
£ KSANA
FUNGSIONAL

[ N JABATAN

I

;T1SA
nk

aFILIKASI JABATAN
k penchdikan Normal

h

. Penga
.45 POKOR

b !

Taﬁ—f URAIAN TUGAS

| eee——

| * |berdasarkan RENSTRA unit;

w

T!\Een_ﬁapkan rencana kegiatan berdasarkan

pendidikan dan Pelatihan

Jaman Kerja

ANALIS KEBIJAKAN AHLI MUDA

PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PENELITIAN
DAN PENGEMBANGAN DAERAH

BIDANG PR

NELITIAN DAN PENOGEMBANGAN

ANALIS KEBIJAKAN AHLI MUDA

Melakukan
Pengemban

Diploma 111

Pendidikan
ASN

kajian dan analis kebijakan pada bidang Penelitian dan

gan Daerah agar memperlancar pelaksanaan tugas

/81
Dasar CPNS, Diklat Fungsional

HASIL KERJA

WAKTU WAKTU
EFEKTIF

(JAM)

PEGAWAI

tugas dan kebijakan sebagai bahan
penyusunan RENSTRA unit;

0.00

Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan

0.00

Membagi tugas kepada bawahan sesuai
jabatan;

0.00

Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan
teknis,program dan anggaran penelitian dan
pengembangan di bidang sosial dan
pemerintahan;

Frek

24

0.02

Menyiapkan bahan pelaksanaan penelitian
dan pengembangan di bidang sosial dan
pemerintahan;

Frek

12

0.01

Menyediakan bahan pelaksanaan pengkajian
kebijakan penelitian dan pengembangan di
bidang sosial dan pemerintahan,;

Frek

180

0.13

Menyiapkan bahan pemantauan,evaluasi dan
pelaporan pelaksanaan penelitian dan
pengembangan di bidang sosial dan
pemerintahan;

120

0.09

Menyiapkan bahan koordinasi dan
sinkronisasi pelaksanaan penelitian dan
pengembangan pemerintah daerah di bidang
sosial dan pemerintahan;

Frek

120

0.09

Mengelola data kelitbangan dan peraturan,
serta pelaksanaan pengkajian peraturan,

Frek

360

0.26

10

Memiasilitasi pemberian rekomendasi
penelitian bagi warga Negara asing untuk
diterbitkan izin penelitian oleh instansi yang
berwenang di bidang sosial dan pemerintahan;

Frek

24 144

0.10

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan sub
bidang sosial dan pemerintahan bcrdmm'ka_n
rencana dan realisasinya untuk mengetahui
tingkat pencapaian kegiatan dan
permasalahan yang dihadapi serta pemecahan
masalah;

Frek

24 i S

0.17

12

Merumuskan upaya pcningkntpn dan _
pengembangan kegiatan sub bidang sosial dan
pemerintahan;

Dok

vi 10 120

0.09

13

Melaksanakan tugas lain yang diberikan
kepala Bidang Penelitian dan Pengembangan

sesuai bidang tugasnya;

Frek

10

0.04




Jaksanaan tugas kepada Kepala

Melapo” litian dan Pengembangan secara i
nidﬂ""i::rl:ﬂuus sebagai data dan bahan e ° 0 80 0.04
if nr:bﬂ"gan atasan.

TOTAL 1432 | 102

PEMBULATAN T , !

T.r‘::usum“.\'“ rencana bidang penelitian dan pengembangan sesual RENSTRA Badan Perencanaan Pembangunan Penelitian dan
pengembangan Dacera

Taporan hasil-hasil pelaksanaan penelitian dan pengembangan daerah

(ERJA :
, w«"ﬁ: BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

- emturen Perundang Undangen Fodoman G semi divias gee
/F;;,';];'ﬁ&?r_—___—_ Pedoman umum semua tugas
\—Tprosedur Keja, Kerangka Kerja Pedoman umum semua

—Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Pelaksanaan Aktivitas Kerja

) Telaahan Staff, Laporan
L:“‘ Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staff, Laporan Pem.mndukun!m Kerja
L
~ERANGKAT KERJA .
= PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umuim

Komputer atau Laptop Memandu pelaksanaan tugas secara umum

Printer dan Internet Memandu pelaksanaan tugas secara umum

Memandu pelaksanaan tugas secara umum
Smartphone Pelaksanaan Tugas Tambahan
) TANGGUNG JAWAB
NO. TANGGUNG JAWAB

Ketepatan,keamanan, dan kebenaran hasil kerja

1
"2 |Ketepatan,kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja dan perangkat kerja
3 |Ketepatan waktu penyelesaian tugas
4 |Kesesuaian Laporan hasil pelaksanaan tugas
WEWENANG
NO. WEWENANG

1 |Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

7 |Menolak pelaksanaan tugas lain yang tidak sesuai dengan tupoksi dan atau bertentangan dengan pedoman dan regulasi yang ada

. KORELASI JABATAN

NO. JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI KORELASI
) Kepala BP4D BP4D Koordinasi dan Kerjasama
2 Sekretaris Badan BP4D Koordinasi dan Kerjasama
3 | Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian BP4D Koordinasi dan Kerjasama
4 Pelaksana Nama Perangkat Daerah Koordinasi dan Kerjasama
6 Pejabat terkait OPD Terkait Konsultasi/ Koordinasi
KONDIS] LINGKUNGAN KERJA
NO. ASPEK 7 “FAKTOR
| 1 Tempat kerja Dﬂ%ﬁ%ﬂﬂ“
2 Suhu
3 Udara Normal
4 Keadaan Ruangan Jm
3 Letak Datar
6 Penerangan M
7 Suara —
3 .
Keadaan tempat kerja Rk oda
9 Getaran
e ~ FENVERAD
! Mata Minus Lten vang beral
2 Kelelahan
SYARAT JABATAN Tahan pekerjaan.
4. KETERAMPILAN KERJA : _|Menguasal pOngsT

~ |G, V,P,QdanC

b. BAKAT KERJA




D,F,1.J,M,P,R,S, Tdan vV

Realistik, Invesrigatif, Sosial, Konvensional dan Kewirausahaan

A,B,C,D,E,F, G, O, PR, 8, T,U,V,X,Y, 2z

a. Jenis Kelamin : Pria / Wanita
b. Umur ; 30 Tahun
c. Tinggi Badan =
d. Berat Badan -
e. Postur Badan : Sehat
f. Penampilan : Rapi dan Sopan
< STPERERIAAN :__|D0, D1, D2, D3, D4, DS, D6, 00, O1, 02, 03, 04, 03, 06, 07, 08,
& T ——JANG DIHARAPKAN ¢ __|B (Baik)
i FREST):SABATAN : -
KELAS




i
' ndikan dan Pelatihan
el

,'\-«cr\lnmﬂ“ Kerja ASN

‘1" nOROK
U

Pendidikan Dasar CpN

INFORMAS] JABATAN

ANALIS SOSIAL BUDAYA

valid dgn .'k-u"u'n]

r"”‘”:: PEM
F AT ERINTA}
B 1 KABUPATEN P
i o LORES T
hfﬁ-"" A : IMUR
F{f;!Tr\M'
I pYA P
A Al " KEPALA BADAN PERENC
" RATAM “PNCANAAN pEMBAN
P 'lz:: PENGEMR)\N{MN DAERAH OUNAN PENELITIAN
R “PALA BIDAN
P,.mr-‘”‘ ATO _ ANG PENELITIAN DAN PENOEMBANGAN DAERA
.'.»'I“PAF o
i ANA ANALIS SOSIAL BUDAYA
"\ FUNGSIONAL 3
Membanty k
ABATAN \! kepala bidang penelit
m “litlan dan penge
enyediakan data dan informasi tzntangpepermyn:.h:::;n’d”mh dalam
ang
.1 IABATAN
L kASE JA
" jikan Normal Diploma / §

8, Diklat Penelitian Perencanaan Pembangunan

_— URAIAN TUGAS
fro- |
*/J', s

HASIL KERJA

JUMLAH

WAKTU
HASIL

(AM)

WAKTU

+Thengumpulkan bahan kerja di bidang sosia]

"y udaya sesuai dengan prosedur untuk

|keperluan penyelesaian pekerjaan; Frekwensi

FMengklasifikasikan dan merekapitulasi data

0.03

| |d hidang sosial budaya yang diterima guna

bahan pengembangan metode dan teknis;+ Frekwensi

0.04

3 |Menganalisa serta menelaah bahan-bahan dj

| |mdang sosial budaya agar memperlancar

pelaksanaan tugas; Dokumen

12

0.01

¢ |Menyusun konsep telashan dan rekomendasi
£ di bidang sosial budaya sesuai peraturan

perundang-undangan dan Petunjuk teknis;

475

0.34

| 5 |Mengevaluasi dan mengkonsultasikan

| |permasalahan yang timbul dengan pejabat
yang berwenang dan terkait sesuai prosedur
agar tercapai sasaran yang diharapkan;

180

0.13

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
. S€sual prosedur sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban; dan

Frekwensi

0.26

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis
maupun lisan.

Frekwensi

/

0.21

,____1JUMLAH WAKTU PENYELESAIAN (JAM)

1429

1.02

JUMLAH PEGAWAI (ORANG)

"ULKERJA

(BPPPPD);

Terselenggaranya urusan perencanaan dilingkungan Badan Perencanaan Pembangunan Penelitian dan Pengembangan Daerah

lerlaksananya tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan;

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Peraturan Perundang-Undangan Pedoman umum seniua uktivitas tugas
Petunjuk Teknis Pedoman umum scimua uktivitas tugas
Prosedur Kerja, Kerangia Kerja Pedoman umum semuu M;',“;;;;lu‘“

Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Notulen,
Telaahan Staff, Laporan

Pelaksanaan Aktivitas Keija

Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

PENQGUNAAN DALAM TUGAS

Memandu pelaksanaan tugas secara umum

Memandu pelaksanaan tugas secara umum




Mema:
ndu pelaksanaan tugas seca
A umum

Fclﬂka&llﬂﬂ 1 Iugﬂl la"Ibahﬂ
n

TANGGUNG JAWAB

asiaan surat-surat/dokumen dinas

Keral
surat/dokumen dinas

aan surat-

Pcrﬂfhhar
rtanggung jawaban kegiatan Sckretariat kepada pimpin
an

Taporan P

gas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan

l>rr1)"elc‘sﬂian iz

<WE N'ANG
WEWENANG

han tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas

pelimp2
lak konsep dari bawahan

enerima/men?
beri petu njuk, memotivasi dan menilai bawahan

RELASI JABATAN
=] JABATAN
0. UNIT KERJA/IN —
= Kepala BP4D BP4£) I i o
'_-..—-—--—-__7 =
g"' pPara Kepala Bidang o Koordinasi dan Kerjasama
r" Para Kepala Sub Bagian dan Pejabat o Koordinasi dan Kerj
Fllngsionﬂ.l Km'dimdm =
| Kerjasama
] Pelaksana
—T Pejabat terkait Nama Peranigtat el Koordinasi dan Kerjasama
':] OPD Terkait Konsultasi/Koordinasi
{DISI LINGKUNGAN KERJA
| ASPEK
] Tempat kerj FAKTOR
e —— Suh o Didalam dan diluar ruangan
T Ud = 20
—— = e Normal
_ eadaan Ruangan _—
i Letak m—
_ Penerangan Terang
| Suara T 7]
Keadaan tempat kerja Bersih
Getaran Tidak ada
KO BAHAYA
NAMA RESIKO PENYEBAB
Mata Minus Terlalu menatap layar komputer atau dokumen
Kelelahan Beban Kerja yang berat
bidang umum, persuratan, kepegawaian dan

ATJABATAN  ——— . [Mam

'TERAMPILAN KERJA

\KAT KERJA
MPRAMEN KERJA
NAT KERJA

AYA FISIK
NDISI FISIK

d. Berat Badan
= Postur Badan

DO. Dll D2' Da"

TS
1
i

ASI YANG D
JABATAN
Kep BAPPELI’I‘BANGDA
x}(abupawn plores Timun
. r il
ebi
ApoloZ
pembin Muda ,
199703200

“Rapi dan Sopan

ilan
‘-- PcnmP D4! Ds.l D6. mn 01; 02r 03. 04; 05‘ 06'

O?l 08'




