XXIX. HASIL ANALISIS JABATAN PENYIDIK
1. Nama Jabatan : Penyidik
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon I :-
Eselon II : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Bidang Penegakan Perundang-Undangan Daerah
Eselon IV : Seksi Penyelidikan dan Penyidikan

3. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan pencarian dan pengumpulan bukti untuk membuat terang
tindak pidana yang terjadi dan guna menemukan tersangkanya.

4. UraianTugas

a. Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja serta
melakukan pencarian dan mengumpulkan bukti untuk membuat terang tindak
pidana sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

b. Memantau obyek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan
kegiatan terdapat kesesuaian dengan rencana awal

c. Mengendalikan program Kkerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan kegiatan penyelidikan
dan penyidikan

d. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka
pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai
hasil yang optimal

€. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku,sebagai bahan penyusunan program berikutnya

f. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan baik secara tertulis
maupun lisan

5. Bahan Kerja
No:| 7 - < BaBanKerja- > - ['¥". * Penggunaan Dalam Tugas .
1. | Disposisi atasan Dasaruntukmelaksanakantugas
Konsep surat BahanKerja
3. | Data terkait Bahankerja

6. Peralatan Kerja

No®| * - “Peralatan’Kertja s - |"¥ 7 Digimaksh Untuk Tugas
1. | Perangkat komputer Pendukungpelaksanaantugas
2. Peraturanperundang-undangan | Petunjukkerja
3. | ATK Pendukungpelaksanaantugas
7. Hasil Kerja
No‘ ‘-' ! !15;4-’ - ﬁ;"f L d f;ﬁ‘ T HaSﬂ Keljalu Lo ?Vg.-éﬁg‘ ._;,,,,_;1;_'» u o _'-‘;?"f‘:, . Frf .x.“_‘: »Sétuan Hasi‘l% o o
1. ogram kerja terkait kegiatan penyelidikan dan | Dokumen
penyidikan
2. | Pemantauan obyek kerja terkait penyelidikan Kegiatan
dan penyidikan
3. | Pengendalian program kerja terkait kegiatan Kegiatan
penyelidikan dan penyidikan
4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait Kegiatan
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kegiatan penyelidikan dan penyidikan

Evaluasi dan penyusunan laporan berkala | Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan penyelidikan dan penyidikan kegiatan

8. Tanggung Jawab

Kebenaran program kerja terkait kegiatan penyelidikan dan penyidikan
Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan penyelidikan dan
penyidikan

Kebenaran pengendalian program kerja terkait kegiatan penyelidikan dan
penyidikan

Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait kegiatan penyelidikan dan
penyidikan

Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan
penyelidikan dan penyidikan

9. Wewenang

a.
b.

Memintapetunjukatasan
Melaporkankegiatankepadaatasan

10. Hubungan Kerja

1.

Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Penyelidikan dan kerja dan melaporkan hasil
Penyidikan Bidang ' kerja

Penegakan Perundang-
Undangan Daerah

Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Penegakan Perundang-
Undangan Daerah

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No{, ° Aspek. R o _Faktor . s
1. ’I‘empat kerja Dalam ruangan tertutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara TidakBising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada
12. Resiko Bahaya
'No |~ Fisik / Mental. -]~ ‘ .. Penyebab. Coe
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekeljaan yang sama setlap hari

13. SyaratJabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur(ll/c)

b. Pendidikan : 81 / D.IVHukum atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatan

¢. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan : -
2) Teknis
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a) DiklatAdministrasi dan Manajemen,;
b) Diklat PPNS; dan
c) Diklat Pemberkasan Hasil Penyidikan.

d. Pengalamankerja
e. Pengetahuankerja :
f.Keterampilankerja
g. BakatKerja
2} G : Intelegensia
3} V : Bakat Verbal
4) Q : Ketelitian

h. TemperamenKerja : _

1) R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang {REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY)melakukan kegiatan
yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang
tertentu;

2) V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri.

i. MinatKerja :
1) Ia : melakukan Kkegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;
2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data
j. UpayaFisik :
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
k. Kondisi Fisik :
1} Jenis Kelamin : Laki-lakiatauPerempuan
2) Umur T -
3} Tinggi badan T -
4) Berat badan T -
5) Postur badan : -
6) Penampilan Do-
1. Fungsi Pekerja
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3) O8 : Menerimainstruksi
4} B7 : Memegang
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XXX. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN
KETENTERAMAN MASYARAKAT

1. Nama Jabatan : KepalaBidang Ketertiban Umum dan Ketenteraman
Masyarakat .
2. Unit Kerja, : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon 1 -
Eselon II : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Bidang Ketertiban Umum dan Ketenteraman Masyarakat
Eselon IV : -

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin Bidang Ketertiban Umum dan Ketenteraman Masyarakat merumuskan dan
melaksanakan kebijakan teknis bidang operasi, pengendalian dan kerja sama serta
melaksanakan koordinasi, evaluasi dan pelaporan sesuai dengan Peraturan
Perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas
a. merumuskan kebl_]akan teknis bidang operasi, pengendalian dan kerja sama;

b. memverifikasi bahan kebijakan teknis bidang operasi, pengendalian dan kerja

C.

sama;
mengoordinasikan bahan kebijakan teknis bidang operasi, pengendalian dan kerja
sama;

. mempromosikan bahan kebijakan teknis bidang operasi, pengendalian dan kerja

sama;

. memimpin pelaksanaan kegiatan bidang operasi, pengendalian dan kerjasama;

mengoordinasikan pelaksanaan program dan Kkegiatan bidang operasi,
pengendalian dan kerja sama;

g melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program dan

kegiatan bidang operasi, pengendalian dan kerja sama; dan

h. melaksanakan tugas lain yang dlbenkan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.
5. Bahan Kerja
No-|{: . -~ BahanKerja*  "-i- | =7 Penggunaan Dalam Tugas
1. | ATK pakal habis Bahan penunjang kegiatan
2. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan
kegiatan
3. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan
kegiatan
Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan
5. | Data terkait Dokumen untuk -melaksanakan
kegiatan
6. |Materi juklak dan juknis | pedoman teknis pelaksanaan
bidangKetertiban Umum dan kegiatan
Ketenteraman Masyarakat

6. Peralatan Kerja

No ' ;- Perangkat KeI]a - _"‘ o Dlgunakan Untuk 'l‘ugas
1. Laptop dan perangkatnya Alat input hasil ketja
2. | Koneksi internet Alat unduh

informasi/data/referensi/peratur
an perundangan yang relevan
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3. | Kendaraan dinas Alat pendukung kelancaran
| pelaksanaan tugas
4. | peraturan perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan
program kegiatan
S. | ATK Alat untuk menulis, memeriksa
dan mengoreksi
6. | SOTK Satuan Polisi Pamong | Pedoman penyelenggaraan dan
Praja membagi tugas kepada bawahan
7. | Visi, misi dan RPJMD Penyusunan rencana program
dan kegiatan unit kerja
8. | Dokumen penetapan kinerja | Pedoman  pelaksanaan  dan
Satuan Polisi Pamong Praja evaluasi program dan kegiatan
7. Hasil Kerja
NO §enitid - Hasil Kérja_ = | . Satuan Hasil . .
1. Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahunan Konsep Dokumen
Rencana Kerja
2. | Konsep pembagian tugas dengan bawahan | Kegiatan
secara lisan maupun tertulis agar
pelaksanaan tugas berjalan dengan efesien
3. | Konsep koordinasi dengan instansi terkait. Dokumen
4. | Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan | Dokumen
bidang bidang ketertiban umum dan
ketenteraman masyarakat
5 | Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan | Dokumen
6 | Konsep penyusunan program Kerja dinas Dokumen
dengan unit terkait melalui rapat koordinasi
agar tercapai sinkronisasi dalam
implementasinya
7 | Konsep pengkoordinasian, monitoring, Dokumen
evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan ketertiban umum dan
ketenteraman masyarakat
8 | Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen
tugas
9. | Laporan Dokumen Kinerja

8. Tanggung Jawab

. KebenaranKonsep pembagian tugas

Kebenaran Konsep Rencang Kerja Anggaran Tahunan
dengan bawahan secara lisan maupun

tertulis agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efesien

dan ketenteraman masyarakat

KebenaranKonsep koordinasi dengan instansi terkait
. Kebenaran Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan bidang ketertiban umum

Kebenaran Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan
Kebenaran Konsep penyusunan program kerja dinas dengan unit terkait melalui

rapat koordinasi agar tercapai sinkronisasi dalam implementasinya

Konsep pengkoordinasian, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan

kegiatan Ketertiban Umum dan Ketenteraman Masyarakat

Kebenaran Laporan
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9, Wewenang

a. Memberi tugas
b. Meminta hasil kerja bawahan

¢. Menyetujui/ menolak laporan bawahan

d. Menilai bawahan '

e. Memberi teguran kepada bawahan

f. Meminta petunjuk atasan

g Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain
h. Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

10. Hubungan Kerja

1. | Kepala Satuan Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk
Polisi Pamong kerja dan melaporkan hasil
Praja kerja

2. | Para Kepala Pejabat yang Koordinasi
Bidang Lingkup setingkat
Satuan Polisi
Pamong Praja

3. | Para Kepala Seksi | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
Lingkup Bidang mengarahkan pelaksanaan
Ketertiban Umum tugas
dan
Ketenteraman
Masyarakat

11. Kondisi Lingkungan Kerja:
No | 7 ASpeK . iyttt . el o Faktor T et e e

1. Tempat kerja Da]am ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya
No |- - Fisik / Mental i Penvebab - < -
Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap han
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
3. | Stress Tekanan dan beban pekerjaan

13.Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Tk.1 (III/d)
b. Pendidikan :

S1/828osial Politik/ Admxmstras1 Negara/Komunikasi/Hukum/Pemerintahan
c. Kursus/Diklat :

1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat III

2) Teknis
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a. Diklat Kejuruan Pengawalan dan Pengamanan Pejabat Negara
b. Diklat Pengendalian Huru Hara
c. Diklat pengendalian Massa
d. Pengalaman kerja
1) Pernah menjadi pejabat administratorLingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian
pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.
2) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian
pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 4 tahun
e. Pengetahuan kerja
f. Keterampilan kerja
g. Bakat Kerja

1) G : Intelegensia

2) YV :Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

h. Temperamen Kerja

1) D (DCP) : kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin (DIRECTION), mengendalikan (CONTROL), atau
merencanakan (PLANING).

2) M (MVC) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
(MEASURABLE AND VARIABLE CRITERIA).

1) 1 {INFLU} : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengaruhi {(INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan.

i. Minat Kerja :

1) Ia : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek.

2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang.

3) Ib: melakukan kegiatan vang berhubungan dengan komunitas data.

j- Upaya Fisik :

1} Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

k. Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur i-

3) Tinggi badan :-

4] Berat badan -

5) Postur badan -

6) Penampilan -

1. Fungsi Pekerja :

1) D1 : Mengkoordinasikan

2) 00 : Menasehati

3) O8 : Menerima instruksi
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XXXI.

HASIL. ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI OPERASI DAN
PENGENDALIAN

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Operasi dan Pengendalian
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon I -
Eselon II : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Kepala Bidang Ketertiban Umum & Ketentraman Masyarakat
Eselon IV : Seksi Operasi dan Pengendalian

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin Seksi Operasi dan Pengendalian, dalam hal menyiapkan bahan konsep
penyusunan perencanaan kegiatan, menyiapkan bahan konsep koordinasi dengan
unit kerja/instansi terkait, menyiapkan bahan konsep petunjuk pelaksanaan dan
petunjuk teknis operasi dan pengendalian, menyiapkan bahan konsep koordinasi dan
fasilitasioperasi dan pengendalian, sesuai dengan data dan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4. Uraian Tugas :

S rpRme an gp

"

P B

5. Bahan Ke_:ja

menyusun rencana kerja Seksi Operasi dan Pengendalian;
menyusun bahan kebijakan teknis operasi dan pengendalian;
merencanakan bahan kebijakan teknis operasi dan pengendalian;
merancang bahan kebijakan teknis operasi dan pengendalian;
mengembangkan bahan kebijakan teknis operasi dan pengendalian;
membuat konsep bahan kebijakan teknis operasi dan pengendalian;
mengkaji ulang bahan kebijakan teknis operasi dan pengendalian;
menganalisis bahan kebijakan teknis operasi dan pengendalian;
melaksanakan pengelolaan dan penanganan pengaduan masyarakat;

menyiapkanbahan kebijakan penetapan norma, standar dan pedoman operasi,
ketenteraman dan ketertiban;

melaksanakan operasi rutin dan patroli dalam rangka pemeliharaan
ketenteraman dan ketertiban masyarakat;

melaksanakan pemeliharaan dan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban
umum di Daerah;

melaksanakan koodinasi dalam operasi gabungan dengan dinas/instansi terkait;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Seksi
Operasi dan Pengendalian; dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

No | . Bahan Kerja ' e “Penggunaan Dalam Tugas .
1. | Disposisi atasan Petunjuk kerja
2. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan
3. | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan
4. | Data- data terkait Dokumen untuk melaksanakan kegiatan
6. Peralatan Kerja
No | ‘,:Peralatar‘i‘Kelja L . X - DlgunakanUntuk ;I‘ugas
Laptop Alat input hasil kerja
2. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
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3. | Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi
Terkait

4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

7. Hasil Kerja
No | .Hasil Kerja 1 -+ . Satiian Hasil
1. | Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Bahan kebijakan teknis operasi dan |Dokumen
pengendalian
3. | Analisis bahan kebijakan teknis operasi dan | Kegiatan
pengendalian

4. | Penyelenggaraan pelatihan keterampilan | Kegiatan

Penyelenggaraan operasi rutin dan patroli
dalam rangka pemeliharaan ketenteraman

dan ketertiban masyarakat
5. | Penyelenggaraan pemeliharaan dan | Kegiatan
penyelenggaraan ketenteraman dan

ketertiban umum di Daerah

6. | Bahan kebijakan penetapan norma, standar | Dokumen
dan pedoman operasi, ketenteraman dan
ketertiban

7. | Penyelenggaraan operasi gabungan dengan | Kegiatan
dinas/instansi terkait

8. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatanoperasi dan
pengendalian

9. | Laporan kegiatan Dokumen

e

i

i s
11

B oA pp

Tanggung Jawab

Kebenaran rencana umum unit kerja seksioperasi dan pengendalian
Kebenaranpenyiapan bahan kebijakan teknisoperasi dan pengendalian
Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis operasi dan
pengendalian

Kebenaranpenyelenggaraan pelatihan keterampilan Penyelenggaraan operasi rutin
dan patroli dalam rangka pemeliharaan ketenteraman dan ketertiban masyarakat
Kebenaran penyelenggaraan pemeliharaan dan penyelenggaraan ketenteraman
dan ketertiban umum di Daerah

Kebenaran penyiapan bahan kebijakan penetapan norma, standar dan pedoman
operasi, ketenteraman dan ketertiban

g. Kebenaran penyelenggaraan operasi gabungan dengan dinas/ instansi terkait
h.

Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatanoperasi dan
pengendalian
Kebenaran laporan

Wewenang

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain

Menandatangani dokumen sesuai kewenangan
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10. Hubungan Kerja

1. | Kepala Bidang Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Ketertiban Umum dan melaporkan hasil kerja
& Ketentraman
Masyarakat

2. | Para Kepala Seksi | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama dalam
lingkup Bidang pelaksanaan tugas
Ketertiban Umum
& Ketentraman
Masyarakat

3. { Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Seksi
Operasi dan
Pengendalian

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No - Aspek . : ... -. . - Faktor -

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4, | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

No Fisik / Mental - ."Penyebab

1. | Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13. Syarat Jabatan

2

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan

: Penata (III/c)

S1/S2Administrasi/Sosiologi/ilmu pemerintahan/ Teknik Infomatika/ atau

bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

Kursus/Diklat :

1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV

2) Teknis:

Pengalaman kerja

1} Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.

2) Pernah menjadi pejabat pelaksanalingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun

Pengetahuan kerja : memahami manajemen operasi dan pengendalian

Keterampilan kerja :menggunakan computer dan membuat power point

Bakat Kerja :

1} G : Intelegensia

2) V: Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

o
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. Temperamen Kerja

1} D (DCP): kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin (DIRECTION), mengendalikan (CONTROL), atau
merencanakan (PLANING])

2) M (MVC) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembudatan pertimbangan, atau peémbuatan keputusan
berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
(MEASURABLE AND VARIABLE CRITERIA}

1) I {INFLU) : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengaruhi (INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan

Minat Kerja :

1) 1a : melakukan keglata_n kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang

3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2] Umur T -

3) Tinggi badan : Tidak di persyaratkan

4) Berat badan : Tidak di persyaratkan

5) Postur badan : Tidak di persyaratkan

6) Penampilan : Tidak di persyaratkan

Fungsi Pekerja

1) D1 : Mengkoordinasikan

2) 00 : Menasehati

3) 08 : Ménerima Instruksi
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XXXII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong PrajaKabupaten Sumbawa
Eselon I :-
Eselon It : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Kepala Bidang Ketertiban Umum & Ketentraman Masyarakat
Eselon IV : Seksi Operasi dan Pengendalian

3. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasiseksi operasi dan pengendalian sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4, Uraian Tugas
a. Melaksanakan penatausahaan admnustras1 seksi operasi dan pengendalian
b. Melaksanakan administrasi seksi operasi dan pengendalian
c. Memeriksa laporan administrasi seksi operasi dan pengendalian
d. Membuat arsip dan laporan administrasi seksi operasi dan pengendalian
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

‘No| - - .- BahanKera ' - - Penggunaan Dalam Tugas
1. | Disposisi atasan Petunjuk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas
6. Peralatan Kerja
No ' ', PeralatgnK‘exja‘.ifi - o | DlgunakanUntukTugas
ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
7. Hasil Kerja
No CL Hasil Kerja 71, . Satuan Hasil
1. Penatausahaan administrasi seksi operasi dan Dokumen
pengendalian
2. | Pelaksanaan administrasi seksi operasi dan | Kegiatan
pengendalian
3. | Pemeriksaan administrasi seksi operasi dan | Kegiatan
pengendalian
4. | Arsip/laporan administrasi seksi operasi dan | Laporan Kegiatan
pengendalian

8. Tanggung Jawab

pogp

Kebenaran penatausahaan administrasi seksi operasi dan pengendalian
Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi operasi dan pengendalian
Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi operasi dan pengendalian
Kebenaran arsip/laporan.
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9.

a.
b.

Wewenang

Meminta petunjuk atasan
Melaporkan kegiatan kepada atasan

10.Hubungan Kerja

1. | Kepala Seksi operasi| Atasan Langsung Menerima tugas,

dan pengendalian ' petunjuk kerja dan
Bidang Ketertiban melaporkan hasil kerja
Umum & Ketentraman
Masyarakat

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Bidang
Ketertiban Umum &
Ketentraman
Masyarakat

11.Kondisi Lingkungan Kerja:

No |- ‘.. s:. Aspek - W ERal.. o L FaktOTi e nn T 0T
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada
12. Resiko Bahaya
No | . Fisik /-Mental - .., i Penyebab.. S0 L L. L
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap han
13.Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a)
b. Pendidikan
SLTA/D.I/D.1II/D. I Manajemen Perkantoran/Administrasi
c. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan . -
2) Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja D -
f. Keterampilan kerja :mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja :
1) G Intelegensia
2) V :Bakat Verbal
3) Q: Ketelitian
b. Temperamen Kerja

1) R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY} melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau

kecepatan yang tertentu;

2) V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
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tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketcnangan diri.

Minat Kerja

1) Ia : melakukan keglatan—kegatan yang berhubungan dengan benda-benda

dan obyek-obyek;

2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;

3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur Do-

3) Tinggi badan T -

4) Berat badan P -

5) Postur badan D -

6) Penampilan D -

Fungsi Pekerja :

1} D3 : Menyusun

2} 07 : Melayani

3} O8: Menerima instruksi '

4} B7 . Memegang
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XXXIII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

1. Nama Jabatan : Pengelola Data
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon i : -
Eselon 11 : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon 111 : Kepala Bidang Ketertiban Umum & Ketentraman Masyarakat
Eselon IV : Seksi Operasi dan Pengendalian

3. Ikhtisar Jabatan

Mengelola obyek kerja dengan cara menyusun program, mengendalikan dan
mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan
yang diinginkan,

4, Uraian Tugas

a.

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik

. Memantau obyek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan

terdapat kesesuaian dengan rencana awal

. Mengendalikan program kerja, ‘sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai
hasil yang optimal

. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku,sebagai bahan penyusunan program berikutnya

f. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan baik secara tertulis
maupun lisan
5. Bahan Kerja
No'} = . - Bahan Kerja - .- g PR -Penggtinaan Dalam Tugas
1. | Disposisi atasan - , Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat Bahan Kerja
Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja

g

T T T g S T
. . SN : e I S s BB
wla B e e P B T e e e RN A PRGN o BA -

No 7. Peralatan Kerja /. * Dlgunakan Untuk Tugas
Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas

2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
ATK 7 Pendukung pelaksanaan tugas

7. Hasil Kerja '

No [l . ‘Hasil- Kezja c oA e )k - Satugn Hasil - -5

1. Program kelja terkaJt kegiatan Operam dan Dokumen
Pengendalian

2. | Pemantauan obyek kerja terkait Operasi dan | Kegiatan
Pengendalian

3. | Pengendalian program kerja terkait kegiatan | Kegiatan
Operasi dan Pengendalian

4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait Operasi | Kegiatan
dan Pengendalian
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Evaluasi

dan penyusunan laporan berkala
terkait kegiatan Operasi dan Pengendalian

Laporan pelaksanaan

kegiatan

8. Tanggung Jawab

PO oP

pengendalian

9. Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja

Kebenaran program kerja terkait kegiatan operasi dan pengendalian

Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait operasi dan pengendalian

Kebenaran pengendalian program kerja terkait operasi dan pengendalian
Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait operasi dan pengendalian
Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait operasi dan

1. | Kepala Seksi Operasi | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
dan Pengendalian kerja dan melaporkan hasil
Bidang Ketertiban kerja
Umum & Ketentraman
Masyarakat

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Ketertiban Umum &

Ketentraman
Masyarakat
11. Kondisi Lingkungan Kerja:
Noj{ = Aspek - - Faktor

1. 'I‘empat kerja Dalam ruanga.n tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya
No | ' Fisik / Mental Penyebab _
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

13. Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur{ll/c)

b. Pendidikan :
D. I Manajemen/I]mu Administrasi/ Administrasi
Pekantoran /Teknik Informatika/Manajemen Teknik Informatika/Teknik

komputer

c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : -
2) Teknis

a. Diklat Pengelolaan Data

b. Diklat Kearsipan

c. Dikiat Komputer/Internet
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d. Diklat perencanaan Partisipatif

Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan
Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer
Bakat Kerja :

1} G: Intelegensia

2} V : Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

Temperamen Kerja

1) R (REPCON]): kcmampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY) melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;

2) V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa
kehilangan efisiensi atau ketenangan diri.

Minat Kerja

1) Ia : melakukan keglatan keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;

2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;

3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik :

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur T -

3) Tinggi badan T -

4) Berat badan T -

5) Postur badan P - '

6) Penampilan : - )

Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8 : Menerima instruksi

4) B7 : Memegang
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XXXIV. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI KERJASAMA

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Kerjasama
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon 1 T-
Eselon 11 : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Kepala Bidang Ketertiban Umum dan Ketentraman
Masyarakat
Eselon IV : Seksi Kerjasama

3. Iknhtisar Jabatan

Memimpin Seksi Kerjasama, dalam hal menyiapkan bahan konsep penyusunan
perencanaan Kkegiatan, menyiapkan bahan konsep koordinasi dengan unit
kerja/instansi terkait, menyiapkan bahan konsep petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
teknis penyelenggaraan Kkerjasama, menyiapkan bahan konsep koordinasi dan
fasilitasipenyelenggaraan kerjasama, sesuai dengan data dan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4. Uraian Tugas

. menyusun rencana kerja SeksiKerja Sama;

. menyusun bahan kebijakan teknis kerjasama;

merencanakan bahan kebijakan teknis kerjasama;

. merancang bahan kebijakan teknis kerjasama;

mengembangkan bahan kebijakan teknis kerjasama;

membuat konsep bahan kebijakan teknis kerjasama;

mengkaji ulang bahan kebijakan teknis kerjasama,

. menganalisis bahan kebijakan teknis kerjasama;
melaksanakan pengawalan dan pengamanan terhadap Bupati;
melaksanakan pengawalan terhadap pejabat-pejabat negara;

. melaksanaan kerja sama dengan instansi terkait dalam kegiatan
pengamanan dan pengawalan Very Very Important Person (VVIP) dan Very
Important Person (VIP);

1. melaksanaan kerja sama pengamanan dan penertiban penyelenggaraan
keramaian daerah dan/atau kegiatan yang berskala massal;

m.melaksanakan pengamanan tempat-tempat strategis dan aset pemerintah
daerah;

n. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
Seksi KerjaSama; dan

o. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasansesuai dengan tugas
dan fungsinya. '

= SO - -

o
.

o

5. Bahan Kerja

No | .« - . Bahan Kerja - :--  Penggunaan Dalam Tugas

1. | Disposisi atasan Petunjuk kerja

2. | Surat/Naskah Dinas - Dasar untuk melaksanakan kegiatan

3. | Telaahan staf : Bahan pertimbangan atasan

4. | Data- data terkait Dokumen untuk melaksanakan kegiatan
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6. Peralatan Kerja

No | Peralatan Ketja. - """ Digunakan Untuk Tugas
L. | Laptop Alat input hasil kerja
ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3. | Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi
Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

7. Hasil Kerja

No ' .- HasilKea "~ -- - - . Satuan Hasil

1. | Rencana umum unit kerja seksi kerjasama | Dokumen pelaksanaan tugas
2. { Bahan kebijakan teknis penyelenggaraan | Dokumen
kerja sama

3. | Analisis bahan kebijakan teknis kerja sama | Kegiatan

4. | Pelaksanaan pengawalan dan pengamanan | Kegiatan
terhadap Bupati .

5. | Pelaksanaan pengawalan terhadap pejabat- | Kegiatan
pejabat negara

6. | Pelaksanaan kerjasama dengan instansi| Kegiatan

terkait dalam kegiatan pengamanan dan
pengawalan Very Very Important Person
(VVIP) dan Very Important Person (VIP)

7. | Pelaksanaan pengamanan tempat-tempat | Kegiatan
strategis dan aset pemerintah daerah
8. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan operasi dan
pengendalian

9. | Laporan kegiatan : Dokumen

8. Tanggung Jawab

Kebenaran rencana umum unit kerja seksiseksi kerjasama

Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanpenyelenggaraan kerjasama

c. Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis penyelenggaraan
kerjasama

d. Kebenaranpelaksanaan pengawalan dan pengamanan terhadap Bupati

e. Kebenaran pelaksanaan pengawalan terhadap pejabat-pejabat negara

f. Kebenaran pelaksanaan kerjasama dengan instansi terkait dalam kegiatan
pengamanan dan pengawalan Very Very Important Person (VVIP) dan Very

e

Important Person {VIP)

g. Kebenaran Pelaksanaan pengamanan tempat-tempat strategis dan aset
pemerintah daerah

h, Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan operasi
dan pengendalian

i. Kebenaran laporan

9. Wewenang

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan
Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan
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g. Meminta petunjuk atasan
h. Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain
i Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

10. Hubungan Kerja

1. | Kepala Bidang Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Ketertiban Umum dan melaporkan hasil kerja
dan Ketentraman
Masyarakat

2. | Para Kepala Seksi | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama dalam
lingkup Bidang pelaksanaan tugas
Ketertiban Umum
dan Ketentraman
Masyarakat

3. | Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Seksi
Kerjasama

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No| .. - Aspek P o Faktor - - .

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk }

4, | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

No | - .Fisik / Mental RN TR Penyebab . -
Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13. Syarat Jabatan

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2} Teknis
a. Diklat Administrasi dan Manajemen
b. Diklat Manajemen Strategik

: Penata (Il /c)

: §1/82Hukum/Administrasi/Sosial Politik

¢. Diklat Kejuruan Pengawalan dan Pengamanan Pejabat Negara

d. Diklat pengamanan Lingkungan
Pengalaman kerja '

1) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.

2) Pernah menjadi pejabat pelaksanalingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun

Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja
Bakat Kerja

1) G : Intelegensia
2) V :Bakat Verbal

]
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3) Q: Ketelitian
h. Temperamen Kerja

1) D (DCP): kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin (DIRECTION), mengendalikan (CONTROL), atau
merencanakan (PLANING)

2) M (MVC) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
(MEASURABLE AND VARIABLE CRITERIA])

1) I (INFLU) : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengaruhi (INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenal gagasan

i. Minat Kerja

1} Ia : melakukan keglatan—keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek '

2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang bérhubungan déngan orang

3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

j- Upaya Fisik :

1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat '
k. Kondisi Fisik : ;
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur :o-
3) Tinggi badan : Tidak di persyaratkan
4) Berat badan : Tidak di persyaratkan
5) Postur badan : Tidak di persyaratkan
6) Penampilan : Tidak di persyaratkan

L. Fungsi Pekerja
1) D1 : Mengkoordinasikan
2) OO0 : Menasehati
3) 08 : Menerima Instruksi
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XXXV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon I -
Eselon II : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Kepala Bidang Ketertiban Umum dan Ketentraman
Masyarakat
Eselon IV : Seksi Kerjasama

3. Ikhtisar Jabatan :
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasiseksi penyelenggaraan kerjasamasesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4, Uraian Tugas
a. Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi kerjasama
b. Melaksanakan administrasi seksi kerjasama
¢. Memeriksa laporan administrasi seksi kerjasama
d. Membuat arsip dan laporan administrasi seksi kerjasama
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

No Bahan Kerja.. ~ ' Penggunaan Dalam Tugas -
Disposisi atasan Petunjuk kerja

2. | Konsep surat/memo Untuk diketik

3. | Data terkait . Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja

No |. .7 _:; Pera}atan Dlguna.kan Untuk Tug ’s |

e ke

ATK ‘ Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | perangkat komputer ' Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
7. Hasil Kerja

No | " HasilKerja. .. ' Satuan Hasil °,

1. Penatausahaan administrasi seksi kerjasama Dokumen

2. | Pelaksanaan administrasi seksi kerjasama Kegiatan

3. | Pemeriksaan administrasi seksi kerjasama Kegiatan

4. | Arsip/laporan administrasi seksi kerjasama Laporan Kegiatan

8. Tanggung Jawab

a. Kebenaran penatausahaan administrasi seksi kerjasama
b. Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi kerjasama

c¢. Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi kerjasama

d. Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

122



10.Hubungan Kerja

1.

Kepala Seksi kerjasama | Atasan Langsung Menerima tugas,
Bidang Ketertiban petunjuk kerja dan
umum dan ketentraman melaporkan hasil kerja
masyarakat

Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Bidang
Ketertiban umum dan
ketentraman
masyarakat

11.Kondisi Lingkungan Kerja:

No 1 S Sy e
L. Tempat kex]a Da]am ruangan tcrtutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4, | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

“Noilf S Fisiki/ Mental#.#15 pni W 2000 87 SPénvebab 4.0 1

1. | Kejenuhan Karena melakukan pekcr]aan yang sama set1ap harl

13.8yarat Jabatan

a.
b.

@ o o

Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a)
Pendidikan

SLTA/D.I/D.II/D. I Mana_]emen Perkantoran/Administrasi
Kursus/Diklat :

1)
2)

Penjenjangan : -
Teknis : tidak dipersyaratkan

Pengalaman kerja : -

Pengetahuan kerja - '

Keterampilan kerja :mengoperasikan komputer
Bakat Kerja :

1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

Temperamen Kerja

1)

2)

R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY) melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;

V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketena_ngan diri,

Minat Kerja

1)

2)
3)

Ia : melakukan keglatan kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;

2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data
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Upaya Fisik

1} Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur T -
3) Tinggi badan . -
4) Berat badan -
5) Postur badan D -
6) Penampilan T -
Fungsi Pekerja :

1) D3 : Menyusun

2) 07 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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XXXVI. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

[ry

Nama Jabatan : Pengelola Data
Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon I :-
Eselon I : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon I : Kepala Bidang Ketertiban Umum dan Ketentraman
Masyarakat
Eselon IV : Seksi Kerjasama
Ikhtisar Jabatan
Mengelola obyek kerja dengan cara menyusun program, mengendalikan dan

mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan
yang diinginkan.

Uraian Tugas

a.

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik

b. Memantau obyek kerja sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan

terdapat kesesuaian dengan rencana awal

. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka
pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai
hasil yang optimal

. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku,sebagai bahan penyusunan program berikutnya
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan baik secara tertulis
maupun lisan

5. Bahan Kerja

‘No | - . .  BahanKerja _ Penggunaan Dalam Tugas

Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas

2. | Konsep surat Bahan Kerja

Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja

1\—{0"_-" o Pera.latan Kelja ) | " Digunakan Untuk Tugas
1. Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
ATK ' Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja
No |. °  Hasil Kerja~ B Satuan Hasil
1. ngram kelja terkalt kegiatan keljasama Dokumen
2. | Pemantauan obyek kerja terkait kerjasama Kegiatan
3. | Pengendalian program kerja terkait kegiatan | Kegiatan
kerjasama
4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait | Kegiatan
penyelenggaraan kerjasama
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Evaluasi

dan penyusunan laporan berkala
terkait kegiatan kerjasama

Laporan
kegiatan

pelaksanaan

8. Tanggung Jawab

s ROOR

Wewenang
a. Meminta petun_]uk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja

11.

Kebenaran program kerja terkait kegiatan penyelenggaraan kerjasama
Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan kerjasama

Kebenaran pengendalian program kerja terkait kegiatan kerjasama

Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait penyelenggaraan kerjasama
Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan kerjasama

¥

1. | Kepala Seksi | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
kerjasama . kerja dan melaporkan hasil
Bidang Ketertiban kerja
Umum dan
Ketentraman
Masyarakat '

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Ketertiban Umum dan
Ketentraman
Masyarakat

Kondisi Lingkungan Kerja:

‘No CcAspek” g esdie oy, o Faktor

1. ’I‘empat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12, Resiko Bahaya
No Fisik / Mental .| 3> . .* ~.~ .” Penyebab
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

13. Syarat Jabatan

a.
b.

d.

Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur(Il/c)

Pendidikan :D. III' Manajemen/Ilmu Administrasi/ Administrasi
Pekantoran /Teknik Informatika/Manajemen Teknik Informatika/Teknik
komputer

Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : -

2) Teknis

a. Diklat Pengelolaan Data

b. Diklat Kearsipan

¢. Diklat Komputer/Internet
d. Diklat perencanaan Partisipatif

Pengalaman kerja

: Tidak dipersyaratkan
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. Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan

. Keterampilan kerja :mengoperasikan komputer
. Bakat Kerja :

1} G : Intelegensia

2) V : Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

. Temperamen Kerja

1) R (REPCON]): kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY} melakukan
kegiatan vyang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;

2) V {VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa
kehilangan efisiensi atau ketenangan diri.

Minat Kerja
1) Ia : melakukan keglatan—keglatan yang berhubungan dengan benda-benda

dan obyek-obyek;
2} 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data
Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat

L]

i

. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur Do

3) Tinggi badan T -

4) Berat badan D -

5) Postur badan T -

6) Penampilan D -
Fungsi Pekerja :

1} D3 : Menyusun

2} O7 : Melayani

3} O8: Menerima instruksi
4} B7 : Memegang '
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XXXVII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN

KAPASITAS
1. Nama Jabatan : Kepala Bidang Pengembangan Kapasitas
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon 1 -
Eselon II : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon IiI : Bidang Pengembangan Kapasitas
Eselon IV -

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin Bidang Pengembangan Kapasitasmerumuskandan melaksanakan
kebijakan teknis bidang kesamaptaan, pengolahan data dan informasiserta
melaksanakan koordinasi, evaluasi dan pelaporan sesuai dengan Peraturan
Perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas :

a.

b.

g.

h.

merumuskan Kkebijakan teknis' bidang kesamaptaan, pengolahan data dan
informasi;
memverifikasi bahan kebijakan teknis bidang kesamaptaan, pengolahan data dan
informasi;

- mengoordinasikan bahan kebijakan teknis bidang kesamaptaan, pengolahan data

dan informasi;

. mempromosikan bahan kebijakan teknis bidang kesamaptaan, pengolahan data

dan informasi;

memimpin pelaksanaan kegiatan bidang kesamaptaan, pengolahan data dan
informasi;

mengoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan bidang kesamaptaan,
pengolahan data dan informasi;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program dan
kegiatan bidang kesamaptaan, pengolahan data dan informasi; dan

melaksanakan tugas lain yang diberikanoleh atasansesuai dengan tugas dan
fungsinya. '

5. Bahan Kerja |
Noj| - ‘Bahan'Kema ' .~ | "’Pengginaan Dalam Tugas
. | ATK pakai habis Bahan penunjang kegiatan
2. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan
kegiatan
3. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan
kegiatan
4. | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan
S. | Data terkait Dokumen untuk melaksanakan
' kegiatan
6. | Materi juklak dan juknis Bidang Pedoman teknis pelaksanaan
Pengembangan Kapasitas kegiatan
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6. Peralatan Kerja

. Laptop dan perangkatnya Alat mput hasﬂ kelja
Koneksi internet Alat unduh
informasi/data/referensi/peratur
an perundangan yang relevan
3. | Kendaraan dinas Alat pendukung kelancaran
pelaksanaan tugas
4. | Peraturan perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan
program kegiatan
5. | ATK . Alat untuk menulis, memeriksa
_ dan mengoreksi
6. | SOTK Satuan Polisi Pamong | Pedoman penyelenggaraan dan
Praja membagi tugas kepada bawahan
7. | Visi, misi dan RPJMD Penyusunan rencana program
dan kegiatan unit ketja
8. | Dokumen penetapan kinerja | Pedoman  pelaksanaan  dan
Satuan Polisi Pamong Praja ' evaluasi program dan kegiatan
7. Hasil Kerja
STRemar o ] Satuan Hasil, -
1. | Konsep Rencana Kexja Anggaran Tahunan Konsep Dokumen
Rencana Kerja
2. | Konsep pembagian tugas dengan bawahan | Kegiatan
secara lisan maupun |, tertulis agar
pelaksanaan tugas berjalan dengan efesien
3. | Konsep koordinasi dengan instansi terkait. Dokumen
4. | Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan | Dokumen
bidang pengembangan kapasitas
5 | Bahan Konsep Telaahan dan’'Pertimbangan. | Dokumen
6 | Konsep penyusunan program kerja dinas Dokumen
dengan unit terkait melalui rapat koordinasi
agar tercapai sinkronisasi dalam
implementasinya
7 | Konsep pengkoordinasian, monitoring, -Dokumen
evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan pengembangan kapasitas
8 | Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen
tugas
9. | Laporan Dokumen Kinerja

8. Tanggung Jawab

e

Mo oA

Kebenaran Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahunan

KebenaranKonsep pembagian tugas dengan bawahan secara lisan maupun

tertulis agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efesien
KebenaranKonsep koordinasi dengan instansi terkait

Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan Bidang Pengembangan Kapasitas

Kebenaran Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan

Kebenaran Konsep penyusunan program kerja dinas dengan unit terkait melalui

rapat koordinasi agar tercapai sinkronisasi dalam implementasinya
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g. Konsep pengkoordinasian, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan pengembangan kapasitas

h. Kebenaran Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan tugas

i. Kebenaran Laporan

9. Wewenang
a. Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain
Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

F@ oo a0 g

10. Hubungan Kerja

1. | Kepala Satuan Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk

Polisi Pamong ‘ kerja dan melaporkan hasil
Praja kerja
2. | Para Kepala Pejabat yang Koordinasi

Bidang Lingkup setingkat
Satuan Polisi
Pamong Praja
3. | Para Kepala Seksi | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan

Lingkup Bidang mengarahkan pelaksanaan
Pengembangan tugas
Kapasitas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek . .. ¥ o o . Faktor
1. | Tempat kerja Da]am ruangan tertutup
2, | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12,Resiko Bahaya

No |- - Fisik / Mental -~ | .0 - . - Penyebab - .
Kejenuhan Melakukan pckeljaan yang sama setJap hari
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
Stress Tekanan dan beban pekerjaan

13.Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Tk.1 (llI/d)
b. Pendidikan :

S1/828osial Politik/ Adm1mstra31 Negara/Komunikasi/ Hukum /Pemerintahan
c¢. Kursus/Diklat
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b

1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IIT
2) Teknis
a. Diklat Administrasi dan Manajemen.
b. Diklat Manajemen Strategik.
c. Bimtek Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pengalaman kerja

1) Pernah menjadi pejabat administratorLingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian
pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.

2) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian
pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 4 tahun

Pengetahuan kerja

Keterampilan kerja

Bakat Kerja

1) G : Intelegensia

2) V :Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

. Temperamen Kerja

1) D {(DCP) : kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin (DIRECTION), mengendalikan (CONTROL), atau
merencanakan (PLANING).

2) M MVC) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
(MEASURABLE AND VARIABLE CRITERIA).

1} I (INFLU} : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengaruhi (INFLUENCING] orang lain dalam pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan.

Minat Kerja :

1) Ia : melakukan keglatan kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek.

2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang.

3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data.

‘Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur :-

3} Tinggi badan D -

4} Berat badan t-

5) Postur badan T -

6) Penampilan :-

Fungsi Pekerja :

1) D1 ; Mengkoordinasikan

2) O0 : Menasehati

3) 08 : Menerima instruksi
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XXXVIII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI KESAMAPTAAN

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Kesamaptaan
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon I -
Eselon II : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Kepala Bidang Pengembangan Kapasitas
Eselon IV : Seksi Kesamaptaan

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin Seksi Kesamaptaandalam hal menyiapkan bahan konsep penyusunan
perencanaan kegiatan, menyiapkan bahan konsep koordinasi dengan unit
kerja/instansi terkait, menyiapkan bahan konsep petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
teknis kesamaptaan, menyiapkan bahan konsep koordinasi dan fasilitasiteknis
kesamaptaan, sesuai dengan data dan ketentuan peraturan perundang-undangan
yang berlaku untuk kelancaran pelal::sanaan tugas.

RO A0 P

Uraian Tugas : !

. menyusun rencana kerja Seksi Kesamaptaan;

. menyusun bahan kebijakan teknis kesamaptaan;

. merencanakan bahan kebijakan teknis kesamaptaan;
. merancang bahan kebijakan teknis kesamaptaan,

mengembangkan bahan kebijakan teknis kesamaptaan;
membuat konsep bahan kebijakan teknis kesamaptaan;

. mengkaji ulang bahan kebijakan teknis kesamaptaan;
. menganalisis bahan kebijakan teknis kesamaptaan;

melaksanakan pendidikan dan' pelatihan bagi aparat Satuan dalam upaya
meningkatkan disiplin, jiwa korsa dan semangat juang dalam melaksanakan tugas;

j. melaksanakan pembinaan fisik, mental dan spritual bagi aparat Satuan;
k.
l. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatanSeksi

melaksanakan dan mengoordinasikan kirab pataka;

Kesamaptaan,

m.melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan

fungsinya.

5. Bahan Kerja

No |\ “iiwii-Bahan Kerja . . ioela] et o “Penggunaari DalaniTugas
1. | Disposisi atasan , Petunjuk kerja
2. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan
3. | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan
4. | Data- data terkait Dokumen untuk melaksanakan kegiatan

6. Peralatan Kerja

N Y Digutekdn U
L. Alat input hasil kerja
2. Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3. | Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi
| Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
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7. Hasil Kerja

Renc'ana umum umt keI]é

Dokumen pelaksanaéﬁ tugas

2. | Bahan kebijakan teknis kesamaptaan Dokumen

3. | Analisis bahan kebijakan teknis | Kegiatan
kesamaptaan

4. | Pendidikan dan pelatihan bagi aparat | Kegiatan
Satuan

S. | Pembinaan fisik, mental dan spiritual bagi | Kegiatan
aparat Satuan

6. | Pelaksanaan dan pengkoordinasian kirab | Kegiatan
pataka

7. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan kesamaptaan

8. | Laporan kegiatan Dokumen

8. Tanggung Jawab

P AP T

Kebenaran rencana umum unit kerja seksikesamaptaan
Kebenaranpenyiapan bahan kebijakankesamaptaan

Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis kesamaptaan
Kebenaranpelaksanaan pendidikan dan pelatihan bagi aparat Satuan
Kebenaran pelaksanaan pembinaan fisik, mental dan spiritual bagi aparat Satuan
Kebenaran pelaksanaan dan pengkoordinasian kirab pataka

Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan

kesampataan
Kebenaran laporan

9. Wewenang
Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan '

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain
Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

a.

PR e oas g

[
¥

10. Hubungan Kerja

1. | Kepala Bidang Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Pengembangan ‘ dan melaporkan hasil kerja
Kapasitas .

2. | Para Kepala Seksi | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama dalam
lingkup Bidang pelaksanaan tugas
Pengembangan
Kapasitas :

3. | Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Seksi
Kesamaptaan

134




11. Kondisi Lingkungan Kerja:

“rAspek fidit

©®NO IR W S

Tempat kerja
Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan
Suara

Keadaan tempat kerja | Normal
Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya

“No i E 5w Fisiky /) Mentals = v v e Pehvebah - n s Tt
1. Kejenuhan Me]akukan pekeljaan yang sama setiap han
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
13.Syarat Jabatan
a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata (IIl/c)
b. Pendidikan : 81/828o0sial dan Politik/ Hukum/ Manajemen /Ilmu
Administrasi '
c. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2) Teknis '
a. Diklat Administrasi dan Manajemen
b. Diklat Manajemen Strategik
¢. Diklat Teknis Bagi Anggota Linmas
d. Diklat Teknis Pengelolaan Proyek
e. Diklat Pengembangan Kapasitas dan sarana
f. Diklat Perencanaan dan Pengawasan
g- Diklat Kesamaptaan |
d. Pengalaman kerja : '

1) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada

Pemerintah Kab. Sumbawa: sekurang—kurangnya 2 tahun.

2) Pernah menjadi pejabat pe]aksanangkup Dinas/Badan/Sekretariat pada

Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang—kurangnya 2 tahun
¢. Pengetahuan kerja

f. Keterampilan kerja :menggunakan computer dan membuat power point

g. Bakat Kerja

h. Temperamen Kerja

1)
2)
3)

1)

2)

1)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbatl
Q : Ketelitian

D (DCP) : kemampuan menyesualkan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin (DIRECTION),| mengendalikan (CONTROL), atau
merencanakan (PLANING)
M (MVC) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertlmbangan atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
(MEASURABLE AND VARIABLE CRI’I‘ERIA)

I (INFLU) : kemampuan menyesualkan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengaruhi (INFLUENCING) oralllg lain dalam pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan
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Minat Kerja
1) Ia : melakukan keglatan -kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek
2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang
3) Ib: melakukan keglatan yang berhuhaungan dengan komunitas data
Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3} Melihat
Kondisi Fisik :
1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perémpuan
2) Umur -
3) Tinggi badan : Tidak di persyaratkan
4) Berat badan : Tidak.di persyaratkan
5) Postur badan : Tidak di pcrsyarelxtkan
6) Penampilan : Tidak di persyaratkan
Fungsi Pekerja :
1) D1 : Mengkoordinasikan
2) 00 : Menasehati
3) 08 : Menerima Instruksi
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XXXIX, HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan
2. Unit Kerja

Eselon 11
Eselon [1
Eselon IV

|
Eselon [

3. Ikhtisar Jabatan

: Pengadministrasi Umum
: Satuan Polisi Pamong Rra_]a Kabupaten Sumbawa

: Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
: Kepala Bidang Pengembangan Kapasitas
: SeksiKesamaptaan

Melakukan kegiatan yang meliputi penenmaan, pencatatan, dan pendokumentasian

dokumen administrasiseksi

kesamaptaansesum dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4. Uraian Tugas

a. Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi kesamaptaan
b. Melaksanakan administrasi seksi kesamaptaan

c. Memeriksa laporan administrasi seksi kesamaptaan

d. Membuat arsip dan laporan administrasi seks1 kesamaptaan

€. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

|

No - Bahan Kerja -} ' " Penggunaan Dalam Tugas
1. D1spos131 atasan i’etunjuk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas
6. Peralatan Kerja
‘No | 7. Peralatan Kerja ! Digunakan Untuk Tugas
1. 1ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan  tugas-tugas
\ kantor
7. Hasil Kerja !
|
No s __HasilKerja . | . Satuan Hasil
1. | Penatausahaan administrasi ‘ seksi | Dokumen
kesamaptaan
2. | Pelaksanaan administrasi seksi kesamaptaan | Kegiatan
3. | Pemeriksaan administrasi seksi kesamaptaan | Kegiatan
‘ i
4. | Arsip/laporan administrasi seksi kesamaptaan | Laporan Kegiatan

8. Tanggung Jawab

RO oR
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Kebenaran penatausahaan administrasi seksi kesamaptaan
Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi kesamaptaan
Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi kesamaptaan
Kebenaran arsip/laporan.




9, Wewenang
a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan
10.Hubungan Kerja
1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas,
Kesamaptaan Bidang ' petunjuk kerja dan
Pengembangan melaporkan hasil kerja
Kapasitas
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yangsetingkat | Koordinasi
Lingkup Bidang
Pengembangan
Kapasitas
11.Kondisi Lingkungan Kerja:
-No T . Aspek . | -, .. .+]. : ..Faktor - v
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9, | Getaran Tidak Ada
12.Resiko Bahaya
No Fisik / Mental .} - . Penyebab )
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

13.Syarat Jabatan : '
a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan

: Penga'tur Muda (iI /a)

SLTA/D.I/D.II/D, 11 Manajemen Perkantoran/Administrasi

c. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan : -

2) Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja ‘-
¢. Pengetahuan kerja :-
f. Keterampilan kerja :mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja : :

1) G : Intelegensia .

2) V: Bakat Verbal -

3) Q : Ketelitian

h. Temperamen Kerja

1) R (REPCON) :
ulang (REPETITIVE},
kegiatan yang sama,
kecepatan yang tertentu;

2) V (VARCH)

kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
atau terus menerus
sesuai dengan| perangkat prosedur, urutan atau

{(CONTINUOSLY} melakukan

kemampuan menyesualka.n diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARlA‘I‘Y],

sering berganti (CHANGING) dari

tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan

efisiensi atau ketenangan diri.
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i. Minat Kerja : '
1} Ia : melakukan keglatan—keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;
2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;

3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data
j- Upaya Fisik 1

1} Duduk

2) Berbicara

3) Melihat
k. Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur : -

3} Tinggi badan D -

4) Berat badan P -

5) Postur badan D -

6) Penampilan s
1. Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2} O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi

4) B7 : Memegang

|
|
i
|
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XL. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

1. Nama Jabatan : Pengelola Data
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kab. Sumbawa
Eselon D -
Eselon II : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon I : Bidang Pengembangan Kapamtas
Eselon IV : Seksi Kesamaptaan
3. Ikhtisar Jabatan
Mengelola obyek kerja dengan cara menyusun program, mengendalikan dan
mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekeqaan dapat berjalan sesuai dengan
yang diinginkan.
4. Uraian Tugas : ,

a. Menyusun program kerja, bahan dan alat pcrlengkapan obyek kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik ]

b. Memantau obyek kerja sesuai dengan bldang tugasnya, agar dalam pelaksanaan
terdapat kesesuaian dengan rencana awal

¢. Mengendalikan program kelja, ‘sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan da]am pelaksanaan

d. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkalt dan atau instansi lain dalam rangka
pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai
hasil yang optimal

¢. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan vang beriaku,sebagai bahan penyusunan program berikutnya

f. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan baik secara tertulis
maupun lisan

5. Bahan Kerja '
No}l - .- . BahanKera - . - - - 'i Penggunaan Dalam Tugas -
1. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat . Bahan Kerja
3. Data terkait i Baha!_n_ kexja

6. Peralatan Kerja

| N’df . Peralatan Kerja o ' Dlgunakan Untuk Tugas -
Perangkat komputer - Penduikung pelaksanaan tugas
Peraturan perundang—undangan Petur:ljuk kerja
ATK Pend:ukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja : 1
|
No: ' --Hasil Kerja Cq- . | - .+ Satuan Hasil ..
1. Program kerja terkalt kegiatan kesamaptaan Dokumen

2. | Pemantauan obyek kerja terkait kesamaptaan Kegiatan

3. | Pengendalian program kerja terkait ikeg:iatan Kegiatan

kesamaptaan

4. | Koordinasi dengan unit Kkerja lain| terkait | Kegiatan
kesamaptaan

5. | Evaluasi dan penyusunan laporan | berkala | Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan kesamaptaan kegiatan
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8. Tanggung Jawab

oo o

Kebenaran evaluasi
kegiatankesamaptaan

9. Wewenang

a. Meminta petun]uk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja

Kebenaran program kerja terkait kegiatan lFesa_maptaan

Kebenaran pemantauan obyek kerja teri«:eutI kegiatan kesamaptaan
Kebenaran pengendalian program Kerja terkait kegiatan kesamaptaan
Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lam terkait kesamaptaan

dan penyusunan laporan berkala

terkait

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
KesamaptaanBidang , kerja dan melaporkan hasil
Pengembangan ‘ kerja
Kapasitas

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Pengembangan
Kapasitas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:
No -, Aspek- _ i Faktor -

1. | Tempat kerja Da]am ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya ‘
‘No | - Fisik'/’Mental - SUELST e - Penyébab R

1. | Kejenuhan Karena me]akukan pekerjaan yang sama set:lap han

13. Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang

b. Pendidikan
Pekantoran /Teknik
komputer

c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : -
2) Teknis :
a) Diklat Pengelolaan
d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f. Keterampilan kerja
g. Bakat Kerja
2) G : Intelegensia
3) V: Bakat Verbal
4) Q : Ketelitian

: Pengatur(ll /<)
:D. I Manajenllen/ Imu Administrasi/Administrasi
Informatika/Mana

i

Data

: Tidak mpersyaratkan
: Tidak dlpersyaratkan

I

|

jemen Teknik

Informatika / Teknik

mengoperas1kan komputer
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h. Temperamen Kerja
1) R (REPCON)]) : kemampuan mcnyesuazkan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus mcnerus (CONTINUOSLY)melakukan kegiatan
yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur urutan atau kecepatan yang
tertentu,;

2) V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY} sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya ya.ng berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri.

i. Minat Kerja
1) Ia : melakukan keglatan-keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;
2) 2a:melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3) Ib: melakukan kegzatan yang berhubungan dengan komunitas data
i- Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicama
3) Melihat '
k. Kondisi Fisik : '
1} Jenis Kelamin . Laki-laki atau Perempuan
2} Umur e
3) Tinggi badan T -
4) Berat badan D o-
5) Postur badan T -
6) Penampilan D -
1. Fungsi Pekerja
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3) O8 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang

[
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XLI. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI DATA DAN INFORMASI

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Data dan Informasi
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon I : -
Eselon II * Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Kepala Bidang Pengembangan Kapasitas
Eselon IV : Seksi Data dan Informiasi

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin SeksiData dan Informasidalam hal menyiapkan bahan kensep penyusunan
perencanaan kegiatan, menylapkan bahan| konsep koordinasi dengan unit
kerja/instansi terkait, menyiapkan bahan konsép petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
teknis kesamaptaan, menyiapkan 'bahan ko:nsep koordinasi dan fasilitasiteknis
kesamaptaan, sesuai dengan data ‘dan ketentuan peraturan perundang-undangan
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tuéas.

]

4. Uraian Tugas : [

a. menyusun rencana kerja SeksiData dan Informasi;

b. menyusun bahan kebijakan teknis data dain informasi terkait ketertiban umum
dan ketenteraman masyarakat serta perlmdungan masyarakat;

¢. mereéncanakan bahan kebijakan data dan mformam terkait ketertiban umum dan
ketenteraman masyarakat serta perhndungan masyarakat;

d. merancang bahan kebijakan teknis data dan informasi terkait ketertiban umum
dan ketenteraman masyarakat serta perlindungan masyarakat;

€. mengembangkan bahan kebijakan teknis data dan informasi terkait ketertiban
umum dan ketenteraman masyarakat serta perhndungan masyarakat;

f. membuat konsep bahan kebijakan teknis data dan informasi terkait ketertiban
umum dan ketenteraman masyarakat serta perlmdungan masyarakat;

g mengkaji ulang bahan kebl_]akan teknis data dan informasi terkait ketertiban
umum dan ketenteraman masyarakat serta perhndungan masyarakat;

h. menganalisis bahan kebijakan tekms data dan informasi terkait ketertiban umum

dan ketenteraman masyarakat serta perlmdungan masyarakat;

menghimpun, mengelola, mendokumentas:kan data dan informasi Satuan;

melaksanakan pengelolaan data dan mformasa terkait ketertiban umum dan

ketenteraman masyarakat serta perhndungan masyarakat;

menyiapkan bahan rekomendasi jenis-jenis izin usaha;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan ]';)elaporan pelaksanaan kegiatanSeksi

Data dan Informasi; dan

m. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan

[ SR —
* H

~

fungsinya.

1. | Disposisi atasan - Petunjuk kerja

2. | Surat/Naskah Dinas Dasér untuk melaksanakan kegiatan

3. | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan

4. | Data- data terkait Dokl!lmen untuk melaksanakan kegiatan
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6. Peralatan Kerja

Laptop A]at mput hasil kerja
2. | ATK Untq.k menunjang pelaksanaan tugas
Mesin Fax, Internet, Telepon Untlik berkoordinasi dengan Instansi
Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan Petu:njuk kerja

7. Hasil Kerja : '

SNO TR bty s HasiKe e, o “ﬁf“ﬁéﬁ SN Satuan Hasil o+
1. | Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas

2. | Bahan kebijakan teknis data dan mfoz;mam Dokumen
terkait ketertiban umum dan ketcntera!lman
masyarakat serta perlindungan masyarakat

3. | Analisis bahan kebijakan teknis datal dan | Kegiatan
informasi terkait ketertiban umum | dan
ketenteraman masyarakat serta
perlindungan masyarakat

4. | Pengelolaan dan pendokumentasian |data | Kegiatan
dan informasi terkait ketertiban umum dan

ketenteraman masyarakat serta
perlindungan masyarakat

5. | Penyiapan bahan rekomendasi jenis-jenis | Kegiatan
izin usaha |

7. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan  kegiatanSeksi Data | dan
Informasi

8. | Laporan kegiatan : | Dokumen

8. Tanggung Jawab

a.

b.

®

g.

9. Wewenang

me Ao op

Kebenaran rencana umum unit kerja seksidata dan informasi terkait ketertiban
umum dan ketenteraman masyarakat serta perlindungan masyarakat
Kebenaranpenyiapan bahan kcbl_lakandata dan informasi terkait ketertiban umum
dan ketenteraman masyarakat serta perhndungan masyarakat

Kebenarandan keakuratan analisis bahan [kebijakan teknis data dan informasi
terkait ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat serta perlindungan
masyarakat

Kebenaranpelaksanaan pengelolaan dan pendokumentasian data dan informasi
terkait ketertiban umum dan - ketenteraman masyarakat serta perlindungan
masyarakat

Kebenaran penyiapan bahan rekomendaSJ. jenis-jenis izin usaha

Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan data dan
informasiterkait ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat serta
periindungan masyarakat

Kebenaran laporan

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan
Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan
Memberi motivasi kepada bawahan
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g. Meminta petunjuk atasan

h. Memberi/tidak memberi data kepada pihakilain
i Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

10.Hubungan Kerja

1. | Kepala Bidang Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk keria
Pengembangan - dan melaporkan hasil kerja
Kapasitas

2. | Para Kepala Seksi | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama dalam
lingkup Bidang pelaksanaan tugas
Pengembangan
Kapasitas

3. | Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Seksi
data dan
informasi

11.Kondisi Lingkungan Kerja:

No - Aspek - R fui . Palktor . oegie
1. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
2, | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4, | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada
12.Resiko Bahaya
No Fisik-/ Mental - 1 .- Penyebab .
Kejenuhan Melakukan peketjaan yang sama setJap hari
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13.Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang

b.

€.

Pendidikan

Informatika /Administrasi Perkantoran

Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV

2) Teknis:

mo e op

Pengalaman kerja

Diklat Administrasi dan Manajemen
Diklat Manajemen Strategik
Diklat Pengelolaan Data

Diklat Kearsipan

Diklat Komputer/Internet
Diklat perencanaan Partisipatif

: Penata (Il1/c)
: S1/S2Administrasi/Manajemen/Sosial Politik/Teknik

1) Pernah menjadi pejabat pengawas ngkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang—kurangnya 2 tahun.

2) Pernah menjadi pejabat pelaksanangkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-liurangnya 2 tahun

Pengetahuan kerja

f. Keterampilan kerja

: menggunakan computer dan membuat power point
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g. Bakat Kerja

1} G : Intelegensia

2} V :Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

h. Temperamen Kerja

1) D (DCP) : kemampuan menyesudikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin (DIRECTION), mengendalikan (CONTROL), atau
merencanakan (PLANING)

2) M (MVC) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
{(MEASURABLE AND VARIABLE CRITERIA)

1} 1 (INFLU} : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengaruhi (INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan

i. Minat Kerja :

1) Ia : melakukan keglatan—keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

2) 2a:melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang

3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

j- Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

k. Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur - .

3) Tinggi badan : Tidak di persyaratkan
4} Berat badan : Tidak di persyaratkan
5) Postur badan : Tidak di persyaratkan
6) Pénampilan : Tidak di persyaratkan

1.  Fungsi Pekerja :
1) D1 : Mengkoordinasikan
2) O0 : Menasehati
3) 08 : Menerima Instruksi
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XLIIL

1. Nama Jabatan
2. Unit Kerja

Eselon I
Eselon 11
Eselon I
Eselon IV

3. Ikhtisar Jabatan

HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

: Pengadministrasi Umum
: Satuan Polisi Pamong PrajaKab. Sumbawa

: Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
: Kepala Bidang Pengembangan Kapasitas
: SeksiData dan Informasi

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasiseksi data dan informasi sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

. Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi data dan informasi
. Melaksanakan administrasi seksi data dan informasi

. Membuat arsip dan laporan administrasi seksi data dan informasi

a
b
c. Memeriksa laporan administrasi seksi data dan informasi
d
e

. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

‘No | . Bahan Kerja

LT R
- ﬁw @;
e d

‘- Penggunaan Dalam:Tugas

K

1. D1spos131 atasan

Petunjuk kerja

2. | Konsep surat/memo

Untuk diketik

3. | Data terkait

Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja

1gunakan Untulq; Tugas

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2. | Perangkat komputer

Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor

7. Hasil Kerja
No | i .o- . . HasilKerja- - T e I Satuan Hasil -
1. Penatausahaan administrasi seksi data dan Dokumen
informasi
2. | Pelaksanaan administrasi seksi data dan | Kegiatan
informasi
3. | Pemeriksaan administrasi seksi data dan | Kegiatan
informasi
4. | Arsip/laporan administrasi seksi data dan | Laporan Kegiatan
informasi
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8. Tanggung Jawab

a0 op

Kebenaran penatausahaan administrasi seksi data dan informasi
Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi data dan informasi
Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi data dan informasi
Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang

a.
b.

Meminta petunjuk atasan
Melaporkan kegiatan kepada atasan

10.Hubungan Kerja

1. | Kepala Seksi data dan | Atasan Langsung Menerima tugas,
informasiBidang petunjuk kerja dan
Pengembangan melaporkan hasil kerja
Kapasitas

2. | Jabatan Pelaksana | Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Bidang
Pengembangan
Kapasitas

11.Kondisi Lingkungan Kerja:

No. " Aspek ] T ~Faktor .
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2, | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya

.No | * Fisik / Mental "-1{ - L e e Penyebab -

1. | Kejenuhan Karena mclakukan pekerjaan yang Sama setiap han

13.Syarat Jabatan

a.
b.

LR

Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a)

Pendidikan :

SLTA/D.I/D.I1/D. 1l Mana_]emen Perkantoran/Administrasi

Kursus/Diklat :

1) Penjenjangan : -

2) Teknis : tidak dipersyaratkan

Pengalaman kerja -

Pengetahuan kerja :-

Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer

Bakat Kerja :

1} G : Intelegensia

2) YV :Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

Temperamen Kerja

1) R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus. menerus (CONTINUQOSLY) melakukan
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kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;

2) V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri.

Minat Kerja

1) Ia : melakukan kegl.atan-keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;

2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;

3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1) Duduk

2} Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2} Umur D -
3) Tinggi badan -
4) Berat badan T o-
5) Postur badan Do
6) Penampilan : -
Fungsi Pekerja :

1} D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8: Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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XLIII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

1. Nama Jabatan : Pengelola Data
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kab. Sumbawa
Eselon 1 I - -
Eselon II : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III :Bidang Pengembangan Kapasitas
Eselon IV : Seksi Data dan Informasi
3. Ikhtisar Jabatan

Mengelola obyek kerja dengan cara menyusun program, mengendalikan dan
mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan
yang diinginkan.

4. Uraian Tugas

a. Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik

. Memantau obyek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan

terdapat kesesuaian dengan rencana awal

. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai
hasil yang optimal

. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku,sebagai bahan penyusunan program berikutnya

. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan baik secara tertulis

maupun lisan

5. Bahan Kerja
Nol *  °Bahan'Kerja 1 B PenggunaaﬁDalam Tugas
1. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat Bahan Kerja
3. | Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja

No | .‘J; , fblgtmaka turk
Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
ATK Pendukung pelaksanaan tugas

7. Hasil Kerja
No | . .. . . -.Hasil KKerja - ™ “Satuan Hasil
1. Program kelja terkait kegiatan data dan Dokumen
informasi
2. | Pemantauan obyek kerja terkait data dan | Kegiatan
informasi
3. | Pengendalian program kerja terkait kegiatan | Kegiatan
data dan informasi
4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait data | Kegiatan
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dan informasi
S | Evaluasi dan penyusunan laporan berkala Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan daia dan informasi kegiatan

8. Tanggung Jawab :

Kebenaran program kerja terkait kegiatan data dan informasi

Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan data dan informasi
Kebenaran pengendalian program kerja terkait kegiatan data dan informasi
Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait data dan informasi
Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait data dan informasi

o a0 op

9. Wewenang :
a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja

1. | Kepala Seksi data dan | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
informasiBidang kerja dan melaporkan hasil
Pengembangan kerja
Kapasitas

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Pengembangan
Kapasitas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

Nov| - +» Aspek viesmil o o b To o FakOr oo B ews e
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

No | .- Fisik / Mental - B , A Penyebab - R
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
13. Syarat Jabatan
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur(ll/c)
b. Pendidikan :
D. 11 Manajemen/Ilmu - Administrasi/ Administrasi
Pekantoran /Teknik Informatika/Manajemen Teknik Informatika/Teknik
komputer

¢. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan : -
2) Teknis :
Diklat Pengelolaan Data
Diklat Kearsipan
Diklat Komputer/Internet
Diklat perencanaan Partisipatif

aoop
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ga ™o a

Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan

Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan
Keterampilan kerja :mengoperasikan komputer
Bakat Kerja :

1) G : Intelegensia

2) V :Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

Temperamen Kerja :

1) R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY) melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;

2) V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY}, sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa
kehilangan efisiensi atau ketenangan diri.

Minat Kerja

1) Ia : melakukan kegla’ran -kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;

2} 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;

3} Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin . Laki-laki atau Perempuan

2) Umur D -

3) Tinggi badan : -

4} Berat badan P -

5) Postur badan Do-

6) Penampilan L

Fungsi Pekerja :

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8 : Menerima instruksi

4) B7 : Memegang
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XLIV. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA BIDANG PERLINDUNGAN
MASYARAKAT

1. Nama Jabatan : Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat

2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon I P- ‘
Eselon I :Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III :Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat
Eselon IV -

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin Bidang Perlindungan Masyarakat merumuskandan melaksanakan
kebijakan teknis bidangsatuan perlindungan masyarakat dan bina potensi
perlindungan masyarakat, serta melaksanakan koordinasi, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.

4, Uraian Tugas :

a.

b.

merumuskan kebijakan teknis satuan perlindungan masyarakat dan bina potensi
perlindungan masyarakat;

memverifikasi bahan kebijakan teknis satuan perlindungan masyarakat dan bina
potensi perlindungan masyarakat;

. mengoordinasi bahan kebijakan teknis satuan perlindungan masyarakat dan bina

potensi perlindungan masyarakat;

. mempromosikan bahan kebijakan teknis satuan perlindungan masyarakat dan

bina potensi perlindungan masyarakat;

. memimpin pelaksanaan kegiatan satuan perlindungan masyarakat dan bina

potensi perlindungan masyarakat;
mengoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan satuan perlindungan
masyarakat dan bina potensi perlindungan masyarakat;

. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program dan

kegiatan satuan perlindungan masyarakat dan bina potensi perlindungan
masyarakat; dan

. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan

fungsinya.

5. Bahan Kerja

No|- Bahan Kerja " . Penggiinaan Dalam Tugas

1. | ATK pakai habis Bahan penunjang kegiatan

2. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan
Kegiatan

3. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan
kegiatan

4. | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan

5. | Data terkait Dokumen untuk melaksanakan
kegiatan

6. | Materi juklak dan juknis Bidang | pedoman teknis pelaksanaan
Perlindungan Masyarakat kegiatan
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6. Peralatan Kerja

No 'Peran gka t Kerja Dlgu nakin ‘Ui_‘ﬁ‘:ul'{"'fugas,
Laptop dan perangkatnya Alat input hasil kerja
2. | Koneksi internet Alat unduh
informasi/data/referensi/peratur
an perundangan yang relevan
3. | Kendaraan dinas Alat pendukung kelancaran
pelaksanaan tugas
4. | Peraturan perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan
program kegiatan
5. | ATK Alat untuk menulis, memeriksa
dan mengoreksi
6. | SOTK Satuan Polisi Pamong | Pedoman penyelenggaraan dan
Praja membagi tugas kepada bawahan
7. | Visi, misi dan RPJMD Penyusunan rencana program
dan kegiatan unit kerja
8. | Dokumen penetapan kinerja { Pedoman pelaksanaan  dan
Satuan Polisi Pamong Praja evaluasi program dan kegiatan
7. Hasil Kerja
No | . " =& "« i HasilKerja ~ " - Satuan Hasil
1. | Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahunan Konsep Dokumen
Rencana Kerja
2. | Konsep pembagian tugas dengan bawahan | Kegiatan
secara lisan maupun tertulis agar
pelaksanaan tugas berjalan dengan efesien
3. | Konsep koordinasi dengan instansi terkait. Dokumen
4, | Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan | Dokumen
bidang perlindungan masyarakat
5 | Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan. | Dokumen
6 | Konsep penyusunan program kerja dinas Dokumen
dengan unit terkait melalui rapat koordinasi
agar tercapai sinkronisasi dalam
implementasinya
7 | Konsep pengkoordinasian, monitoring, Dokumen
evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan perlindungan masyarakat
8 | Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen
tugas
9. [Laporan Dokumen Kinerja_

8. Tanggung Jawab

e

S -

Kebenaran Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahunan

KebenaranKonsep pembagian tugas dengan bawahan secara lisan maupun

tertulis agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efesien
KebenaranKonsep koordinasi dengan instansi terkait

Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan Bidang perlindungan masyarakat

Kebenaran Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan

Kebenaran Konsep penyusunan program kerja dinas dengan unit terkait melalui

rapat koordinasi agar tercapai sinkronisasi dalam implementasinya
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g. Konsep pengkoordinasian, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan perlindungan masyarakat
h. Kebenaran Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan tugas
i. Kebenaran Laporan
9. Wewenang
a. Memberi tugas
Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/ menolak laporan bawahan
Menilai bawahan
Memberi teguran kepada bawahan
Meminta petunjuk atasan
Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain

Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

S T

10. Hubungan Kerja

1. | Kepala Dinas Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk
kerja dan melaporkan hasil
kerja

2. | Para Kepala Pejabat yang Koordinasi

Bidang Lingkup setingkat
Satuan Polisi

Pamong Praja

3. | Para Kepala Seksi | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
Lingkup Bidang mengarahkan pelaksanaan
Satuan Polisi tugas

Pamong Praja

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No. P o ASpekar i Sl L Faktory
1. | Tempat kelja Da]am ruangan tertutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya

Melakukan pekeljaan yang sama setiap han

Volume dan kompleksnya kegiatan

Tekanan dan beban pekerjaan

13.Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Tk.1 (III/d)
b. Pendidikan
S1/82Sosial Politik/ Admnnsﬁ*am Negara/Komunikasi/Hukum/Pemerintahan
c. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan: Diklatpim Tingkat III
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2) Teknis
a. Diklat Administrasi dan Manajemen.
b. Diklat Manajemen Strategik.
c. Diklat Teknis Bagi Anggota Linmas
d. Diklat pengamanan Lingkungan
e. Bimtek Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
d. Pengalaman kerja
1) Pernah menjadi pejabat administratorLingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian
pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.
2) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian
- pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 4 tahun
¢. Pengetahuan kerja
f. Keterampilan kerja :Keterampilan dalam manajemen kegiatan perlindungan
masyarakat
g. Bakat Kerja :

1) G : Intelegensia

2) V :Bakat Verbal

3} Q: Ketelitian

h. Temperamen Kerja

1} D (DCP) : kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin (DIRECTION), mengendalikan {CONTROL), atau
merencanakan {PLANING). '

2) M (MVC) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
(MEASURABLE AND VARIABLE CRITERIA).

1) 1 {INFLU) : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengaruhi (INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
pertimbangan mengena1 gagasan.

i. Minat Kerja

1} Ia : melakukan keglatan kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek.

2) 2a:melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang.

3) Ib: melakukan kegmtan yang berhubungan dengan komunitas data.

j- Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3} Mcelihat

k. Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur -

3) Tinggi badan t-

4) Berat badan D -

5) Postur badan

6) Penampilan -

1. Fungsi Pekerja :

1) D1 : Mengkoordinasikan

2} OO0 : Menasehati

3) O8 : Menerima instruksi
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XLV.

HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI SATUAN PERLINDUNGAN
MASYARAKAT

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Satuan Perlindungan Masyarakat
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon 1 T-
Eselon I : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat
Eselon IV : Seksi Satuan Perlindungan Masyarakat

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin Seksi Satuan Perlindungan Masyarakatdalam hal menyiapkan bahan
konsep penyusunan perencanaan kegiatan, menyiapkan bahan konsep koordinasi
dengan unit kerja/instansi terkait, menyiapkan bahan konsep petunjuk pelaksanaan
dan petunjuk teknis satuan perlindungan masyarakat, menyiapkan bahan konsep
koordinasi dan fasilitasisatuan perlindungan masyarakat, sesuai dengan data dan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku wuntuk kelancaran
pelaksanaan tugas.

4, Uraian Tugas

LIS U = N o =

-

. menyusun rencana kerja Seksi Satuan Perlindungan Masyarakat;

. menyusun bahan kebijakan teknis satuan perlindungan masyarakat;

. merencanakan bahan kebijakan teknis satuan perlindungan masyarakat;

. merancang bahan kebijakan teknis satuan perlindungan masyarakat;

. mengembangkan bahan kebijakan teknis satuan perlindungan masyarakat;

membuat konsep bahan kebijakan teknis satuan perlindungan masyarakat;

. mengkaji ulang bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan teknis

satuan perlindungan masyarakat;

. menganalisis bahan kebijakan teknis satuan perlindungan masyarakat;

menyiapkan dukungan sarana dan prasarana pelaksanaan tugas operasional
satuan perlindungan masyarakat;

menggerakkan sumber daya manusia satuan perlindungan masyarakat dalam
penyelenggaraan pemilihan umum dan membantu penanganan bencana;

. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatanSeksi

Satuan Perlindungan Masyarakat; dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

2. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan
3. | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan
4. | Data- data terkait Dokumen untuk melaksanakan kegiatan

6. Peralatan Kerja

Laptop Alat input hasil kerja
2. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk Dberkoordinasi dengan Instansi
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Terkait

4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
7. Hasil Kerja

No | . - Hasil Kerja -_..-ySatuan Hasil

1. | Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas

2. | Bahan kebijakan teknis satuan | Dokumen
perlindungan masyarakat

3. | Analisis bahan kebijakan teknis satuan | Kegiatan
perlindungan masyrakat

4, | Penyiapkan dukungan sarana dan { Kegiatan
prasarana pelaksanaan tugas operasional
satuan perlindungan masyarakat

5. | Penggerakan sumber daya manusia satuan | Kegiatan
perlindungan masyarakat dalam
penyelenggaraan pemilihan umum dan
membantu penanganan bencana

7. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan satuan perlindungan
masyarakat

8. | Laporan kegiatan Dokumen

8. Tanggung Jawab

T p

g

masyarakat

Kebenaran rencana umum unit kerja seksisatuan perlindungan masyarakat
Kebenaranpenyiapan bahan kebijakansatuan perlindungan masyarakat
Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis satuan perlindungan

Kebenaran kegiatanpenyiapkan dukungan sarana dan prasarana pelaksanaan

tugas operasional satuan perlindungan masyarakat

masyarakat

penanganan bencana

Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan satuan

perlindungan masyarakat

Kebenaran laporan

9. Wewenang

a.

[
H

I

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain

Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

10. Hubungan Kerja

Kebenaran kegiatan penggerakan sumber daya manusia satuan perlindungan
dalam penyelenggaraan pemilihan wumum dan membantu

1. | Kepala Bidang Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Perlindungan dan melaporkan hasil kerja
Masyarakat

Para Kepala Seksi | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama dalam
lingkup Bidang pelaksanaan tugas
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Perlindungan
Masyarakat
3. | Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana ' mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Seksi
Satuan
Perlindungan
Masyarakat

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

L No B s s Aspekd R N RN
1. | Tempat kerja
2. | Suhu
3. | Udara
4. | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. { Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya

sik-/:Mentalod /1= oo 9% el Peryebab: § ag aiet
1. Ke_]cnuhan Melakukan pekex;;aan yang sama setiap hari

2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13.Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata (IlI/c)
b. Pendidikan
S1/S2Sosial Politik/ Admnustram Negara/Komunikasi/ Hukum/Pemerintahan
c. Kursus/Dikiat
1} Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2) Teknis
Diklat Administrasi dan Manajemen.
Diklat Manajemen Strategik.
Diklat Teknis Bagi Anggota Linmas
Diklat pengamanan Lingkungan
Bimtek Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Diklat Teknis Pengamanan TPS Bagi Anggota Linmas

meap o

d. Pengalaman kerja
1). Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.
2) Pernah menjadi pejabat pelaksanalingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun
e. Pengetahuan kerja
f. Keterampilan kerja :menggunakan computer dan membuat power point
g. Bakat Kerja :
1) G : Intelegensia
2) V :Bakat Verbatl
3) Q : Ketelitian
h. Temperamen Kerja
1} D (DCP) : kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin (DIRECTION), mengendalikan (CONTROL), atau
merencanakan (PLANING)
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2) M (MVC) : kemampuan menyesudikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
(MEASURABLE AND VARIABLE CRITERIA}

1) 1 (INFLU} : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengartuhi (INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenal gagasan

Minat Kerja

1) Ia : melakukan keglatan-keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang

3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Metihat

Kondisi Fisik :

1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur :-

3) Tinggi badan : Tidak di persyaratkan

4) Berat badan : Tidak di persyaratkan

5) Postur badan : Tidak di persyaratkan

6) Penampilan : Tidak di persyaratkan

Fungsi Pekerja

1) D1 : Mengkoordinasikan

2) 00 : Menasehati

3) O8 : Menerima Instruksi
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XLVI. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong PrajaKab. Sumbawa
Eselonl -
Eselon II : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Bidang Perlindungan Masyarakat
Eselon IV : SeksiSatuan Perlindungan Masyarakat

3. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasiseksi satuan perlindungan masyarakatsesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a. Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi satuan perlindungan
masyarakat

b. Melaksanakan administrasi seksi satuan perlindungan masyarakat

c. Memeriksa laporan administrasi seksi satuan perlindungan masyarakat

d. Membuat arsip dan laporan administrasi seksi satuan perlindungan masyarakat
€. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

1. Dlsposuu atasan Petun_]uk keIJa

2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait

Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja

1. |ATK Untuk menunjang pclaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
7. Hasil Kerja

1. Penatausahaan admlmstras1 seksi satuan | Dokumen
perlindungan masyarakat

2. | Pelaksanaan administrasi seksi satuan | Kegiatan
perlindungan masyarakat
3. | Pemeriksaan administrasi seksisatuan | Kegiatan
periindungan masyarakat

4. | Arsip/laporan administrasi seksi satuan | Laporan Kegiatan
perlindungan masyarakat

8. Tanggung Jawab

a. Kebenaran  penatausahaan  administrasi seksi satuan  perlindungan
masyarakatKebenaran pelaksanaan administrasi seksi satuan perlindungan
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masyarakatKebenaran pemeriksaan administrasi seksi satuan perlindungan
masyarakatKebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10.Hubungan Kerja

1. | Kepala Seksi satuan
perlindungan
masyarakatBidang
Perlindungan
Masyarakat

Atasan Langsung

Menerima tugas,
petunjuk kerja dan
melaporkan hasil kerja

2. | Jabatan Pelaksana
Lingkup Bidang
Perlindungan
Masyarakat

Jabatan yang setingkat

Koordinasi

11.Kondisi Lingkungan Kerja:

PNO 7 D ASpek,t. T R AN Eaktor, S
1. | Tempat kerja Dalam ruanga_n tertutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya

No 7 Eisik o MERTAL

S nf%ww‘%:‘%w wRenyeball b X0

EAERR
-L.q:i oo

1. Kejenuhan

Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap han

13.Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan

: Pengatur Muda (II/a)

SLTA/D.I/D.Ii/D. III Manajemen Perkantoran/Administrasi

¢. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan: -

2) Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja :-
€. Pengetahuan kerja :-
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja :

1) G : Intelegensia
2) V :Bakat Verbal
3) Q: Ketelitian

h. Temperamen Kerja

1) R {REPCON]) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY) melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;

2) V (VARCH) kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
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tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri.

Minat Kerja

1) Ia : melakukan keglatan kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda

dan obyek-obyek;

2) Z2a:melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;

3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3} Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2} Umur Po-

3) Tinggi badan D -

4) Berat badan T -

5) Postur badan P -

6) Penampilan D -

Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2} O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi

4) B7 : Memegang
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XLVII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

1. Nama Jabatan : Pengelola Data
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kab. Sumbawa
Eselon I :-
Eselon II : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Bidang Perlindungan Masyarakat
Eselon IV : Seksi Satuan Perlindungan Masyarakat
3. Ikhtisar Jabatan
Mengelola obyek kerja dengan cara menyusun program, mengendalikan dan
mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan
yang diinginkan.
4. Uraian Tugas
a. Menyusun program kerja, bahan dan alat periengkapan obyek kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik 7
b. Memantau obyek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan
terdapat kesesuaian dengan rencana awal
¢. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan
d. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka
pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai
hasil yang optimal
€. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku,sebagai bahan penyusunan program berikutnya
f. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan baik secara tertulis
maupun lisan
5. Bahan Kerja
No | v = == 'BahanKerjg v - | = .~ “Pengglinaan Dalam Tugas
1. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat Bahan Kerja
3. | Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja

No | _‘--T ‘Peralatari Kexja - - Dlgunakan Untu_‘é'l‘ugas
1. | Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
3. | ATK Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja
No Hasil Kesja _Satuan Hasil

1. Program ] kerja terkait kegiatan satuan Dokumen
perlindungan masyarakat

2. | Pemantauan obyek kerja terkait satuan | Kegiatan
perlindungan masyarakat

3. | Pengendalian program kerja terkait kegiatan Kegiatan
satuan perlindungan masyarakat

4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait satuan Kegiatan

164




perlindungan masyarakat

5. | Evaluasi dan penyusunan laporan berkala |Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan satuan perlindungan | kegiatan
masyarakat

8. Tanggung Jawab :

a. Kebenaran program kerja terkait kegiatan satuan perlindungan masyarakat

b. Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan satuan perlindungan
masyarakat

c. Kebenaran pengendalian program kerja terkait kegiatan satuan perlindungan
masyarakat

d. Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait satuan perlindungan
masyarakat

e. Kebenaran evaluasi -dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan satuan
periindungan masyarakat

9. Wewenang
a. Meminta petun_]uk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja

1. | Kepala Seksi satuan Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
perlindungan kerja dan melaporkan hasil
masyarakatBidang kerja

Perlindungan
Masyarakat
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Perlindungan
Masyarakat

11.Kondisi Lingkungan Kerja:

No. _Aspek . . > Paktor _
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12, Resiko Bahaya

Nol| Fisik fMental -{~ = ‘' Penyebab: "
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap hari

13. Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur(Il/c)

b. Pendidikan :
D. 111 Manajemen/Ilmu Administrasi/Administrasi
Pekantoran /Teknik Informatika/Manajemen Teknik Informatika/Teknik
komputer

c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : -
2} Teknis
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XLVIII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI BINA POTENSI

MASYARAKAT
1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Bina Potensi Masyarakat
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa
Eselon I :-
Eselon 1I : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat
Eselon IV : Seksi Bina Potensi Masyarakat

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin Seksi Bina Potensi Masyarakatdalam hal menyiapkan bahan konsep
penyusunan perencanaan kegiatan, menyiapkan bahan konsep koordinasi dengan
unit kerja/instansi terkait, menyiapkan bahan konsep petunjuk pelaksanaan dan
petunjuk teknis bina potensi masyarakat, menyiapkan bahan konsep koordinasi dan
fasilitasibina potensi masyarakat, sesuai dengan data dan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4, Uraian Tugas :

a.

N TV I 5

=5

L

menyusun rencana kerja Seksi Bina Potensi Masyarakat;

. menyusun bahan kebijakan teknis bina potensi masyarakat;

merencanakan bahan kebijakan teknis bina potensi masyarakat;

. merancang bahan kebijakan teknis bina potensi masyarakat;

mengembangkan bahan kebijakan teknis bina potensi masyarakat;
membuat konsep bahan kebijakan teknis bina potensi masyarakat;

- mengkaji ulang bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan teknis

bina potensi masyarakat;

. menganalisis bahan kebijakan teknis bina potensi masyarakat;

melaksanakan pembinaan terhadap satuan keamanan lingkungan di
masyarakat;

melaksanakan penelurusan dan pembinaan potensi masyarakat dan

partisipasi masyarakat dalam penyelenggaraan ketertiban umum dan
ketenteraman masyarakat serta perlindungan masyarakat;

. melaksanakan peningkatan kapasitas sumberdaya manusia satuan

perlindungan masyarakat bidang kewaspadaan dini, bina masyarakat
penangananan konflik pemerintahan, penanganan konflik sosial,
pengawasan orang asing dan lembaga asing;

melaksanakan penyuluhan pencegahan peredaran uang palsu;

m.melaksanakan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatanSeksi Bina

n.

5. Bahan Kerja

Potensi Masyarakat; dan
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas
dan fungsinya.

- Bahan Kerja -+ * "~ Penggunaan Dalain Tugas

No

1. | Disposisi atasan Petunjuk kerja

2. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan

3. | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan

4. | Data- data terkait Dokumen untuk melaksanakan kegiatan
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6. Peralatan Kerja

No Peralatan Kerja - ‘ Digunakan Untuk Tugas
Laptop Alat input hasil kerja
2. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi
Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
7. Hasil Kerja
‘No | Hasil Kerja .'Satuan Hasil
1. { Rencana umum unit keria Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Bahan kebijakan teknis bina potensi | Dokumen
masyarakat
3. | Anatlisis bahan kebijakan teknis bina potensi | Kegiatan
masyarakat
4. | Pelaksanaan pembinaan terhadap satuan | Kegiatan
keamanan lingkungan di masyarakat
5. | Pelaksanaan penelurusan dan | Kegiatan
pembinaan potensi masyarakat dan
partisipasi masyarakat dalam
penyelenggaraan ketertiban umum dan
ketenteraman masyarakat serta
periindungan masyarakat
6. | Pelaksanaan peningkatan kapasitas | Kegiatan
sumberdaya manusia satuan
perliindungan masyarakat bidang
kewaspadaan dini, bina masyarakat
penangananan konflik pemerintahan,
penanganan konflik sosial, pengawasan
orang asing dan lembaga asing
7. | Pelaksanaan penyuluhan pencegahan | Kegiatan
peredaran uang palsu
8. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan bina potensi
masyarakat
9. | Laporan kegiatan Dokumen
Tanggung Jawab

a. Kebenaran rencana umum unit kerja seksibina potensi masyarakat.

&

Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanbina potensi masyarakat

c. Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis bina potensi
masyarakat

d. Kebenarankegiatanpembinaan terhadap satuan keamanan lingkungan di
masyarakat

e. Kebenaran kegiatanpenelurusan dan pembihaan potensi masyarakat dan
partisipasi masyarakat dalam penyelenggaraan ketertiban umum dan
ketenteraman masyarakat serta perlindungan masyarakat

f. Kebenaran kegiatan peningkatan kapasitas sumberdaya manusia satuan
perlindungan masyarakat bidang kewaspadaan dini, bina masyarakat

penangananan konflik pemerintahan,

pengawasan orang asing dan lembaga asing
g. Kebenaran kegiatan penyuluhan pencegahan peredaran uang palsu
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h. Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan bina

potensi masyarakat

i. Kebenaran laporan

9. Wewenang
a. Memberi tugas
Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan
Menilai bawahan -
Memberi teguran kepada bawahan
Memberi motivasi kepada bawahan
Meminta petunjuk atasan
Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain
Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

F® me a0 g

=
.

10. Hubungan Kerja

1. | Kepala Bidang Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Perlindungan dan melaporkan hasil kerja
Masyvarakat

2. | Para Kepala Seksi | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama dalam
lingkup Bidang pelaksanaan tugas
Perlindungan
Masyarakat

3. | Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Seksi
Bina Potensi
Masyarakat

11. Kondisi Lingkungan Kerja:
NO ASpek ¥ v Tp . ‘rm,, &7 1!' g Faktor = -

1. Tempat keqa Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya
Noi . Fisik /Mental',;" ] (. . G578 Penyebab » <7 iiite. v
1. | Kejenuhan Melakukan pckeIJaan yang sama setlap hari
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13.Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata (III/c)

b. Pendidikan S1/S2Sosial Politik/ Administrasi
Negara/Komunikasi/ Hukum /Pemerintahan

c¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
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2) Teknis

Diklat Administrasi dan Manajemen.

Diklat Manajemen Strategik.

Diklat Teknis Bagi Anggota Linmas

Diklat pengamanan Lingkungan

Diklat Teknis Pengamanan TPS Bagi Anggota Linmas
Bimtek Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pengalaman kerja

1) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.

2) Pernah menjadi pejabat pelaksanalingkup Dinas/Badan/Sékretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun

Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja  :menggunakan computer dan membuat power point

Bakat Kerja

1) G : Intelegensia

2) V :Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

Temperamen Kerja

1) D (DCP) : kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin (DIRECTION), mengendalikan {CONTROL), atau
merencanakan (PLANING) .

2) M MVC) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
bérdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
(MEASURABLE AND VARIABLE CRITERIA)

1) T (INFLU) : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengaruhi (INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan

Minat Kerja :

1) Ia : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-ohyek

2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang

3} Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

mo e o

Upaya Fisik

1) Duduk

2} Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur :-

3) Tinggi badan : Tidak di persyaratkan
4) Berat badan : Tidak di persyaratkan
5) Postur badan : Tidak di persyaratkan
6) Penampilan : Tidak di persyaratkan
Fungsi Pekerja

1) D1 : Mengkoordinasikan

2) 00 : Menasehati

3) O8 : Menerima Instruksi
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XLIX. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong PrajaKab. Sumbawa
Eselon I :-
Eselon II : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Bidang Perlindungan Masyarakat
Eselon IV : SeksiBina Potensi Masyarakat

3. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasiseksi bina potensi masyarakat sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a. Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi bina potensi masyarakat
b. Melaksanakan administrasi seksi bina potensi masyarakat

c. Memeriksa laporan administrasi seksi bina potensi masyarakat

d. Membuat arsip dan laporan administrasi seksi bina potensi masyarakat

€. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

No | . Bahan Kerja |7 .Penggunaan Dalam Tugas
Disposisi atasan Petunjuk kerja
Konsep surat/memo Untuk diketik

3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja

PefalataﬂKeUa : Dis kan Untuk Tugas |
1. [ ATK ' Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
7. Hasil Kerja
‘No | - Hasil Kerja R - “Satuan Hasil
1. | Penatausahaan administrasi seksi bina potensi | Dokumen
masyarakat
2. | Pelaksanaan administrasi seksi bina potensi | Kegiatan
masyarakat
3. | Pemeriksaan administrasi seksi bina potensi | Kegiatan
masyarakat
4. | Arsip/laporan administrasi seksi bina potensi | Laporan Kegiatan
masyarakat

8. Tanggung Jawab

Kebenaran penatausahaan administrasi seksi bina potensi masyarakat
Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi bina potensi masyarakat
Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi bina potensi masyarakat
Kebenaran arsip/laporan.

O oR
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9, Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10.Hubungan Kerja

1. {Kepala  Seksi bina | Atasan Langsung Menerima tugas,
potensi masyarakat petunjuk kerja dan
Bidang Perlindungan melaporkan hasil kerja
Masyarakat

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Bidang
Perlindungan
Masyarakat

11.Kondisi Lingkungan Kerja:

No| -~ -Aspek . [ -* .. Faktor
1. | Tempat kerja Da]am ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya

Fisik/ Mental | .~ 7+ ‘Penyebab - - i .

1.

Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap hari

13.8yarat Jabatan

® oo a

Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a)

Pendidikan :

SLTA/D.I/D.I/D. I Mana_lemen Perkantoran/Administrasi
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : -

2) Teknis : tidak dipersyaratkan
Pengalaman kerja : -

Pengetahuan kerja -

Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja :

1) G : Intelegensia

2) V: Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

Temperamen Kerja

1)

2)

R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang {REPETITIVE), atau terus menerus {CONTINUOSLY) melakukan

kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau

kecepatan yang tertentu;

V (VARCH)} : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri.
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Minat Kerja :

1) Ia : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;

2} 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;

3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik :

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2} Umur D=

3} Tinggi badan D -

4) Berat badan -

5) Postur badan T -

6) Penampilan P -

Fungsi Pekerja :

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3} 08 : Menerima instruksi

4} B7:Memegang
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HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

Nama Jabatan : Pengelola Data
Unit Kerja : Satuan Polisi Pamong Praja Kab. Sumbawa
Eselon I :-
Eselon II : Satuan Polisi Pamong Praja
Eselon III : Bidang Perlindungan Masyarakat
Eselon IV : Seksi Bina Potensi Masyarakat
Ikhtisar Jabatan

Mengelola obyek kerja dengan cara menyusun program, mengendalikan dan
mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan
yang diinginkan.

Uraian Tugas

a.

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik

. Memantau obyek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan

terdapat kesesuaian dengan rencana awal

. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai

‘hasil yang optimal
. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku,sebagai bahan penyusunan program berikutnya
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan baik secara tertulis
maupun lisan

1. DlSPOSISl atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat Bahan Kerja
3. | Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja

Perangkat komputcr Pendukung pelaksanaan tugas
2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
3. | ATK Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja
No: o g e weiHasilKerja R T a T S an LA sl
1. Program kexja terkalt keglatan bina potens1 Dokumen
masyarakat
2. | Pemantauan obyek kerja terkait bina potensi | Kegiatan
masyarakat
3. | Pengendalian program kerja terkait kegiatan | Kegiatan
bina potensi masyarakat
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potensi masyarakat

4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait bina | Kegiatan

5. | Konsep evaluasi dan penyusunan laporan | Dokumen
berkala terkait kegiatan bina potensi masyarakat

6. | Laporan

Dokumen

8. Tanggung Jawab

o a0 g

potensi masyarakat
f. Kebenaran Laporan

9. Wewenang
a. Meminta petun]uk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja

Kebenaran program kerja terkait kegiatan bina potensi masyarakat

Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan bina potensi masyarakat
Kebenaran pengendalian program Kkerja terkait kegiatan bina potensi masyarakat
Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait bina potensi masyarakat
Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan bina

1. | Kepala Seksi bina Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
potensi kerja dan melaporkan hasil
masyarakatBidang kerja
Perlindungan
Masyarakat

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Perlindungan
Masyarakat

11.Kondisi Lingkungan Kerja:
No |- - _ Aspek Faktor -

1. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara ‘ Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. { Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya
No:VeiPisik- /: Mental - - o Sl ~ v o "2 5wt Penyebaby. - S s
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap har1
13. Syarat Jabatan
a. Pangkat/Gol. Ruang ¢ Pengatur(Il/c)
b. Pendidikan :
D. III Manajemen/Ilmu Administrasi/ Administrasi

Pekantoran [Teknik Informatika/Manajemen Teknik Informatika/Teknik

komputer
¢. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : -
2) Teknis
175




RMo R

a. Diklat Pengelolaan Data
b. Diklat Kearsipan
¢. Diklat Komputer/Internet

Pengalaman kerja  Tidak dipersyaratkan
Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan
Keterampilan kerja :mengoperasikan komputer
Bakat Kerja :

1) G : Intelegensia

2) V:Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

Temperamen Kerja :

1) R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY) melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;

2) V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa
kehilangan efisiensi atau ketenangan diri.

Minat Kerja :

1} Ia : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;

2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;

3} Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1} Duduk

2} Berbicara

3} Melihat

Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2} Umur T -
3} Tinggi badan D -
4) Berat badan T -
5) Postur badan T -
6} Penampilan T -
Fungsi Pekerja

1} D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang

( BUPATI SUMBAWA,}

Y LM HUSNI DJIBRIL
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LAMPIRAN 11

PERATURAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR
TENTANG

TAHUN 2017

ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN SATUAN POLISI
PAMONG PRAJA KABUPATEN SUMBAWA

PETA JABATAN SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
KAB. SUMBAWA BERDASARKAN ANALISIS JABATAN

KEPALA SATUAN POLISI
PAMONG PRAJA
SEKRETARIS
JABATAN FUNGSIONAL |
KASUBBAG KASUBBAG KASUBBAG UMUM &
PERENCANAAN KEUANGAN KEPEGAWAIAN
DAN PELAPORAN i
* Pengadministrasi
* Analis * Bend a . Sarana dan
PerencanaanPeren " Eengadmmstram Prasarana
canaan Evaluasi cuangan * Pengadministrasi
dan Pelaporan * Pengolah Data Uzlﬁm
* Pengadministrasi * Penata Laporan « Pengelola
Umum . Eeyanga:lK Pemanfaatan Barang
* Pengelola Program erifikator Keuangan Mililk Daerah:
dan Kegiatan * Pengadministrasi
Kepegawaian
= Pengadministrasi
Persuratan
= Pengemudi
= Petugas Keamanan
* Pramu Kebersihan
KABID. KABID. KABID. KABID.,
PENEGAKAN KETERTIBAN UMUM PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN
PERUNDANG- DAN KETENTERAMAN KAPASITAS MASYARAKAT
UNDANGAN DAERAH MASYARAKAT
KASI KASE KASI KASI
PEMBINAAN, QOPERASI DAN KESAMAPTAAN SATUAN
PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN PERLINDUNGAN
PENYULUHAN MASYARAKAT
. dministrasi = Pengadministrasi — -
5(:::3; asi * Pengadministrasi Umum * Pengadministrasi
Umum Umum

= Pengelola Peraturan
Perundang-Undngan

» Pengelola Data

* Pengelola Data

= Pengelola Data

= Penyuluh
Kemasyarakatan
KASI KASI KASI KASI
PENYELIDIKAN DAN KERIASAMA DATA DAN INFORMASI BINA POTENSI
PENYIDIKAN MASYARAKAT
» Pengadministrasi s Pengadministrasi » Pengadministrasi = Pengadministrasi
Umum Umum Umum Umum
= Penyidik = Pengelola Data = Pengelola Data = Pengelola Data

_{ BUPATI SUMBAWA, |
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