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d. Pengalaman kerja
1) Pernah menjadi pejabat administrator Lingkup Dinas/Badan pada

Pemermtah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.
2) 'Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan sckurang-
' kurangnya 4 tahun. '

€. Pengetahuan kerja
1) Pengelolaan SDM Aparatur.
2) Sistem Informasi Manajemen Kepegawalan
) Ketentuan Pengelolaan Keuangan.
4) Ketentuan Pola koordinasi.

f. Keterampﬂa_n kerja
Ketcrampﬂan dalam mengelola manajemen perkantoran

£. 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 Kkriteria yang
dapat diukur atau yang dapat diuji (MEASURABLE AND
i VARIABLE CRITERIA).

3) I (INFLU) : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-
pekerjaan mempengaruhi (INFLUENCING) orang lain
| ‘ " dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai
i ' gagasan.

i. Mlnat Kerja :
1) Ia : melakukan keg1atan—keg1atan yang berhubungan dengan benda-benda
| dan obyek-obyek. -
2) 2a : melakukan kegiatan- keglatan ya.ng berhubungan dengan orang.
3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data.

j.  Ubpaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3:) Melihat
k. Kondisi Fisik T S
1) Jenis Kelamin  : Laki-laki atau Perempuan
2} Umur - S
3) Tinggibadan ~ : -
4) Berat badan D
5) Postur badan D -
6) Penampilan :o-

1. Fungsi Pekerja
1) D1 : Mengkoordinasikan
2) OO0 : Menasehati
3) 08 : Menerima instruksi
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IIl. HASIL?ANALISIS JABATAN KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN
PERENCANAAN DAN PELAPORAN |

1. Nama J alj)atan : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan

2. Unit Kerja
Eselonl  :-
Eselon II : Dinas Lingkungan Hldup
Eselon I :Sekretariat Dinas

Eselon v -

3. Ikhtisar J abatan:

Mem1mpm Sub Bagian Perencanaan da:a Pelaporan, menyusun rencana kerja,
menyiapkan bahan konsep penyusunan perencanaan dan pelaporan Dinas
berdasarkan data untuk disajikan kepada atasan sebagai bahan pertanggung jawaban
perencanaandan pelaporandinas sesuai petunjuk dan peraturan perundang-undangan
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

. menyusun rencana kerja subbagian Perencanaan dan Pelaporan;

. merencanakan bahan kebijakan bidang perencanaan dan pelaporan;

menyusun bahan kebijakan bidang perencanaan dan pelaporan;

. merancang bahan kebijakan bidang perencanaan dan pelaporan;

mengembangkan bahan kebijakan bidang perencanaan dan pelaporan;

membuat konsep bahan kebijakan bidang perencanaan dan pelaporan;

mengkaji ulang bahan kebijakan perencanaan dan pelaporan;

. menganalisis bahan kebijakan perencanaan dan pelaporan,

menyiapkan bahan penyusunan rencana strategis dinas;

mengumpulkan bahan-bahan dalam penyusunan program dan kegiatan dinas;

. melaksanakan pengolahan data dalam penyusunan program dan kegiatan tahunan

dinas;

1. mengkompilasi hasil penyusunan rencana kerja dan anggaran dari masing-masing
unit kerja;

m.menyusun dokumen pelaksanaan anggaran masing-masing unit kerja;

. menyusun laporan capaian kinerja dan ikhtisar realisasi kinerja dinas;

. menyusun laporan kinerja instansi pemerintah (LK.JiP) dinas;

. menyusun indikator kinerja dan perjanjian kinerja dinas;

. menyusunﬁlaporan penyelenggaraan pemerintahan daerah (LPPD) dinas;

menyusun penilaian mandiri pelaksanaan reformasi birokrasi (PMPRB) dinas;

melaksanakan pengawasan, evaluasi dan pelaporan kegiatan perencanaan dan

pelaporan; dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan

fungsinya.

RS DR SO QA0 OR

- -

ot

5. Bahan Kérja:

é;““”’“‘”“ifl‘é;% ahan Kerja’ v B L
D1spos131 ata Petun_]uk kerja
$umt/ Naskah Dinas '| Dasar untuk melaksanakan kegiatan
Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan

Data- data terkait ' '| Dokumen untuk melaksanakan kegiatan

Bl o ==
- . . . o

6. Peralatan Kerja:

Laptop ‘ Alat input hasil kerja
2. | ATK ' | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
' 15




3. Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi
Terkait

4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

7. Hasil Ke:j'a:

asitK R e : :

1. Rencana umum umt kexja Dokumen pelaksanaan tu as
2. | Bahan kerja sub bag perencanaan dan | Dokumen

pelaporan
3. |Kajian bahan kebijakan perencanaan dan | Dokumen

pelaporan
4. { Rencana strategis dinas : ' Kegiatan
5. | Program dan kegiatan dinas ' Kegiatan
6. | Program dan kegiatan tahunan dinas Kegiatan
7. | Kompilasi hasil penyusunan rencana kerja | Kegiatan

dan anggaran dari masing-masing unit kerja
8. | Dokumen pelaksanaan anggaran masmg- Dokumen

masing unit kerja

9. | Laporan capaian -kinerja dan lkhtlsar Dokumen

realisasi kinerja dinas

10. | Laporan kinerja mstan31 pemenntah (LKJ]P) Dokumen
dinas

11. | Laporan indikator kinerja dan perjanjian | Dokumen
kinerja dinas :

12. | Laporan penyelenggaraan pemenntahan Dokumen
daerah (LPPD) dinas

13. | Laporan penilaian mandiri pe]aksanaan Dokumen
reformasi birokrasi (PMPRB} dinas

14. | Bahan evaluasi dan pelaporan kegiatan | Dokumen Pedoman Kerja

perencanaan dan pelaporan

8. TanggungJ awab:

oo e TP

=

B e

Kebenaran rencana umum unit kerja sub bagian perencanaan dan pelaporan
Kebenaranpenyiapan bahan kerja perencanaan dan pelaporan

Kebenarankajian bahan kebijakan perencanaan dan pelaporan

Kebenaranrencana strategis dinas

Kebenaran program dan kegiatan dinas

Kebenaran program dan kegiatan tahunan dinas

Kebenaran dan ketepatan kompilasi hasil penyusunan rencana kerja dan
anggaran dari masing-masing unit kerja

Kebenaran dan keakuratan dokumen pelaksanaan anggaran masing-masing unit
kerja

Kebenaran laporan capaian kinerja dan ikhtisar realisasi kinerja dinas

Kebenaran laporan kinerja instansi pemerintah (LKJiP) dinas

Kebenaran Laporan indikator kinerja dan perjanjian kinerja dinas

Kebenaran laporan penyelenggaraan pemerintahan daerah (LPPD) dinas

. KebenaranlLaporan penilaian mandiri pelaksanaan reformasi birokrasi (PMPRB)

dmas
Kebenaranpelaksanaan evaluam dan pelaporan keglatan perencanaan dan

pelaporan -

9, Wewenaflg:

a.

b
c.
d

Memberi tugas

. Meminta hasil kerja bawahan

Menyetu_]m/ menolak laporan bawahan

: Mem]a1 bawahan . :
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Memberi teguran kepada bawahan

Memjber motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

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

5oge oo

Jte
:

10. Hubungim Kerja:

1. | Sekretaris Dinas | Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
' : dan melaporkan hasil kerja

2. | Para Kepala Sub | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama dalam
Bagian lingkup : pelaksanaan tugas
Sekretariat Dinas

4. | Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Sub
Bagian
Perencanaan dan
Pelaporan

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

__j._

RO 27 -, Aspele, S0 T e v e e B WRAKRES
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 thaya:

No | | Pisikif Mentabuin) *f e Yenyeb o e s
1. | Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setsap han
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13.Syarat Jabatan:

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan

c. Kﬁrsus/Diklat

1)) Penjenjangan

2) Teknis:

: Penata (III/c)
: S1/S2llmu Ekonomi/Manajemen/Akuntansi

: Diklatpim Tingkat IV

. Diklat Perencanaan dan Pengawasan
. Diklat Penyusunan Anggaran
. Diklat Evaluasi dan Pelaporan

a
b
' C
d. Bimtek LKJiP
e
f.

Pengalaman kerja

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

. Bimtek Asistensi Penyusunan Renja dan Renstra Berbasis Kinerja
Bimtek Pengadaan Barang/ J asa Pemerintah

: Pemerintah Kab. Sumbawa sckurang-kurangnya 2 tahun,
2)I Pernah menjadi pejabat pelaksanalingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
~ Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun

Pengetahuan kerja
kegiatan

: memahami perencanaan dan pelaporan program dan
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f. Ketbrampilan kerja
g. Bakat Kerja

1y

2} V :Bakat Verbal

3),

G : Intelegensia

Q : Ketelitian

h. Temperamen Kerja
1) D (DCP)
|

2) M (MVC)

3) I (INFLU)

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

' dan obyek-obyek

: menggunakan computer dan membuat power point

: kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung
jawab untuk kegiatan memimpin (DIRECTION),
mengendalikan | (CONTROL), atau merencanakan
(PLANING) "

: 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)
: kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-
pekerjaan mempengaruhi (INFLUENCING) orang lain

dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai

gagasan

2) 2a : melakukan kegiatan- keglatan yang berhubungan dengan orang
3) 1b: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

j. Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat

k. Kondisi Fisik

1)
2)

3)

4)
5)
6)
1. Fungsi Pekerja
1) D1 : Mengkoordinasikan

2) 00 : Menasehati

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur badan
Penampilan

: Laki-laki atau Perempuan

: Tidak di persyaratkan
: Tidak di persyaratkan
: Tidak di persyaratkan
: Tidak di persyaratkan

3) O8 : Menerima. Iinstruksi
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IV. HASIL ANALISIS JABATAN ANALISIS PERENCANAAAN, EVALUASI DAN
PELAPORAN

1. Nama Jaibatan : Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

2. Unit Kelja
Eselon'l T -
Eselon|II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon 11 :Sekretariat Dinas ‘
EselonIIV : Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan

3. Ikhtisarf Jabatan

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang perencanaan, evaluasi
dan pelaporansesum dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a.

b.

C.

Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerjaan

Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja
dalam bidang tugasnya agar memperlancar pelaksanaan tugas

Mengadakan penelitian berdasarkan permasa]ahan obyek kerja dalam rangka
menyelesaikan tugas

. Membuat laporan berdasarkan hasﬂ kexja untuk disampaikan kepada pimpinan

unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat -

Membenkan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya
dlsampalkan kepada pimpinan unit

Melaksanakan tugas kcdmasan lain yang diperintah oleh pimpinan baik secara
tertuhs maupun lisan :

1. | Disposisiatasan '\ Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Surat masuk : | Bahan Kerja
3. | Data terkait | Penunjang tugas

6. Peralatén Kerija:

1. | Perangkat komputer | Pendukung pelaksanaan tugas
Koneksi internet Pendukung pelaksanaan tugas
ATK E Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kélja

Bahan kexja terkaitusulan program dan keglatan ta_n
dinas

2. | Telaahan terkaitusulan program dan kegiatan | Kegiatan
dinas

3. | Meneliti usulan program dan kegiatan dinas kegiatan

4. | Laporan terkait dengan usulan program dan | Dokumen
kegiatan dinas

5. | Saran terkait dengan usulan program dan [ Dokumen
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b

| | I;egiatan dinas

8. Tangguhg Jawab:

ope o

9. Wewenang:

a. Meminta petunjuk atasan

b. Mel{aporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

Kebénaran bahan kerja terkait usulan program dan kegiatan dinas
Kebenarantelaahan terkait usulan program dan kegiatan dinas
Kebenaranpenelitian terkait dengan usulan program dan kegiatan dinas
Kebenaranlaporan terkait dengan usulan program dan kegiatan dinas
Kebenaran saran terkait dengan usulan program dan kegiatan dinas

1. | Kepala Sub Bagian

Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Perencanaan dan kerja dan melaporkan hasil
PelaporanSekretariat kerja
Dinas
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Sekretariat setingkat
Dinas

11. Kondisi ngkungan Kerja:

NG r“{.ﬁ F - ASpeK s £ R

Tempat kerja
Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan

Suara

§°9°.“’P‘f-“:“9°$°!"

Keadaan tempat kerja

Getaran

12.Resiko Bahaya:

“Noil 1 Fisik /. Mental- |

b e R
AT

<, VPgnyébabid i

Ty

1. | Kejenuhan

Karena melakukan pekerjaan yang; sama set:ap hari

13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan

c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis

: Penata Muda(lIl/a)

: S.1Ekonomi Pembangunan/Akuntansi/

Manajemen

a. Diklat Perencanaan dan Pengawasan
b. Diklat Penyusunan Anggaran

c. Diklat Evaluasi dan Pelaporan -

d. Bimtek Asistensi Penyusunan Renja dan Renstra Berbasis Kinerja
e. Bimtek Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

: 2 (dua) tahun di bidang perencanaan dan pelaporan

d. Pengalaman kerja

e. Pengetahuan kerja
evaluasi dan pelaporan

Pengetahuan mengenai pengelolaan perencanaan,
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f. Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer

g. Baka{t Kerja :
1) G Intelegensia
2) 2 Bakat Verbal
3) Q: Ketelitian

h. Temperamen Kerja
1) R (REPCON}) kemampuan menyesualkan 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
5 - untuk melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering
E berganti (CHANGING) dari tugas yang satu ke tugas
: ' yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
f cﬁswnm atau ketenangan diri.
i Mlnat Kerja :
1) la : melakukan kcgatan—keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;
2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3) Ib melakukan kegiatan yang bcrhubungan dengan komunitas data
i Upaya Fisik:
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
k. Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur H
3) Tinggi badan T -
4) Berat badan T -
5} Postur badan ' -
6) Penampilan s -
1. Fungsi Pekerja i
1) D3 : Menyusun
2) 07 : Melayani
3) O8 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang




V. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja
Eselon I :- -
Eselon I : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III : Sekretariat Dinas
Eselon ,IV : Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan

3. Ikht:sar Jabatan

Melakukan kegiatan yang mehputl penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasi sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas
a. Melaksanakan penatausahaan administrasi subbag perencanaan dan pelaporan
b. Melaksanakan administrasisubbag perencanaan dan pelaporan
c. Memeriksa laporan administrasi subbag perencanaan dan pelaporan
d. Membuat arsip dan laporan administrasi subbag perencanaan dan pelaporan
e. Me]aporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kex;]a

: “sBahan: Kqu&%% " HABTIaIf
1. D1sp03131 atasan ‘ Petun_;uk keqa
2. Konspp surat/ memo : Untuk diketik
3. ];_)ata:tcrkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

| Untuk r menunjang peiaksanaan tugas

2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
‘ | kantor

7. Hasil Kerja:

1. Penatausahaan administras1 sub bag;lan Kegiatan
perencanaan dan pelaporan
2. | Pelaksanaan administrasi sub  bagian | Kegiatan
perencanaan dan pelaporan
3. | Pemeriksaan laporan administrasi sub bagian | Kegiatan
perencanaan dan pelaporan
4. | Arsip/laporan Laporan Kegiatan

8. Tanggung Jawab:

Kebénaran penatausahaan administrasi sub bagian perencanaan dan pelaporan

Kebenaran pelaksanaan administrasi sub bagian perencanaan dan pelaporan

¢. Kebenaranpemeriksaan laporan administrasi sub bagian perencanaan dan
pelaf:uoran

d. Kebenaran arsip/laporan.

£

1S
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9. Wewenang:
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaj)orkan kegiatan kepada atasan

10.Hubungan Kerja:

1. | Kepala Sub Bagian Atasan Langsung Menerima tugas,
Perencanaan dan petunjuk kerja dan
PelaporanSekretariat melaporkan hasil kerja
Dinas .

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat
Dinas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No| ST = s Fakt
1. T_empat kelja 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 Béhaya:

NoY

Kejenuhén

Karena melakukan pekexjaah yang sama set:ap han'

13. Syarat Jabatan:

Panigkat/ Gol. Ruang
Pendidikan

Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Ketérampilan kerja
Bakat Kerja:

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

.o o

Temperamen Kerja
1) R (REPCON)

i
i
1

2) V (VARCH)

: Pengatur Muda (I1/a)

: SLTA/D.1/D.II/D. Il Manajemen
Perkantoran/Administrasi

: tidak dipersyaratkan

: mengoperasikan komputer

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

1) D3 :Menyusun

2) O7 : Melayani .
3) O8: Menerima instruksi
4) B7:Memegang '
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VI. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN

i

Nama Jabatan : Pengelola Program dan Kegiatan

Unit Kerja :

Eselon I : - :

Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup

Eselon III : Sekretariat Dinas

Eselon IV : Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan
Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan program dan kegiatansesuai dengan Kketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

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 Kkerja, 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

Mengevalua31 dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku,sebagai bahan penyusunan program berikutnya
Melaksanakan tugas kedinasan lamnya yang diperintah atasan baik secara
tertuhs maupun lisan

Bahanj Kerja:
‘:1&6«5_{; ::vf; v': - '--‘- e «.,..B,a:han Kel]a" E N v 3 .w = ‘;z: !
1 PlSpOSISl atasan : 5 Petun_]uk kelja
2. | Konsep surat/memo - , | Untuk diketik
3. | Data terkait ' | Pendukung pelaksanaan tugas
Peralatan Kerja:

‘ Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2. | perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas

kantor

Hasil Kelja:

‘Program kerja terkalt dengén program ‘. dan Dokumen
kegiatan perencanaan dan pelaporan

2. | Pemantauan obyek kerja terkait dengan | Kegiatan

program dan Kkegiatan perencanaan dan
pelaporan

3. | Pengendalian program kerja terkait dengan | Kegiatan

program dan kegiatan perencanaan dan
pelaporan

4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait | Kegiatan

dengan program dan kegiatan perencanaan
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dan pelaporan

terkait dengan program dan kegiatan | kegiatan
perencanaan dan pelaporan S

5. | Evaluasi dan penyusunan laporan berkala | Laporan pelaksanaan

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran program kerja terkait dengan program dan kegiatan perencanaan

dan pelaporan

b. Kebenaran pemantauan obyek kelja terkalt dengan program dan kegiatan

perencanaan dan pelaporan

C. Kebenaran pengendalian program kerja terkait dengan program dan kegiatan

perencanaan dan pelaporan

d. Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait dengan program dan

kegiatan perencanaan dan pelaporan

e. Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait dengan program

dan kegiatan perencanaan dan pelaporan
9. Wewenang'

a. Memmta petunjuk atasan ‘
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubun'gan Kerja:

11, Kondis;i Lingkungan Kerja:

A R VR L g T 9,» 7
NG |: “’é“? S AspekiE RN E

1. | Kepala Sub Bagian Atasan Langsung Menerima tugas,
Perencanaan dan ' petunjuk kerja dan
Pelaporan Sekretariat melaporkan hasil kerja
Dinas _

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat
Dinas

1. Tempat kerja Dalam ruangan tcrtutup
2. | Suhu 1 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. Res1ko Bahaya:

:af«’{‘

(s apisik /i Mental, %l enyebabldh- 4
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekezjaan yang sama setiap hari

13. Syarat Jabatan:
' a. Pangkat/Gol. Ruang = : Pengatur (II/c).
b. Pehdidikan : D. Il Akuntansi/Manajemen/ Ekonomi
Pembangunan;
c. Kursus/lelat
1) Penjenjangan P- : '
2] Teknis :" Diklat teknis perencanaan sistem
' manajemen :
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1

Pengalaman kerja : 2 {dua) tahun di bidang pengolahan data

Pengetahuan kerja :-
Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer dan menyusun rencana
Bakat Kerja
1) G : Intelegensia
2} V : Bakat Verbal
3) Q : Ketelitian
Teﬂ:lperamen 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 Kkecepatan
. : yang tertentu;
2) V {VARCH)  : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan
3 ' 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.
Mmat Kerja o '
1) Ia : melakukan keglatan keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
! dan obyek-obyek;
2). 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3)i Ib : melakukan kcglatan yang berhubungan dengan komunitas data
Upaya Fisik:
1) Duduk
2) Berbicara
3} Melihat
Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur 2 -
3} Tinggi badan ;-
4) Berat badan D -
5) Postur badan ;-
6) Penampilan: -
Fungsi Pekerja
1) D3: Menyusun
2) O7: Melayani
3) 08 : Menerima instruksi

4

B7

: Memegang
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VII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

1. Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Keuangan

2. Unit Kerja
Eselon 1 - : :
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III :Sekretariat Dinas

Eselon IV

3. Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Sub Bagian Keuangan dalam hal menyiapkan bahan  perumusan
kebijakan bidang keuangan, penyiapan bahan pembinaan, koordinasi dan fasilitasi
pelaksanaan kegiatan bidang keuangan, penyelenggaraan kegiatan bidang keuangan
serta pengawasan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan keuangan sesuai dengan

ketentuan peraturan perundang—undangan

pelaksanaan tugas

Uraian Tugas

Merancang bahan kebijakan bidang

FEE e R0 o

yang berlaku untuk kelancaran

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;
Merencanakan bahan kebijakan bidang pengelolaan keuangan;
Menyusun bahan kebijakan bidang pengelolaan keuangan;

pengelolaan keuangan;

Mengembangkan bahan kebijakan bidang pengelolaan keuangan;
Membuat konsep bahan kebijakan bidang pengelolaan keuangan,;
Mengkajl ulang bahan kebijakan pengelolaan keuangan;
Menganalisis bahan kebijakan pengelolaan keuangan,;
Melaksanakan kegiatan perbendaharaan, verifikasi dan pembukuan keuangan

anggaran belanja langsung dan belanja tidak langsung;

Melaksanakan penyusunan laporan
Melaksanakan penyusunan laporan
Melaksanakan penyusunan laporan

. Melaksanakan pengawasan,
keuangan, dan

H R

n.

5. Bahan Kerja

Disposisi atasan

evaluasi

progrosis realisasi keuangan ;
keuangan semesteran ;
keuangan akhir tahun,
; dan pelaporan dalam pengelolaan

Melaksanakan tugas lain yang dlbenkan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

1 . 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:

Laptop

| Alat input hasil kerja

ATK

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Mesin Fax, Internet, Telepon 1Untuk berkoordinasi dengan Instansi
| 1 | Terkait
4. Petunjuk kerja

ﬁeraturan perundang-undangan
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7. Hasil Kerja:

1. Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Bahan kerja Dokumen
3. | Laporan penyusunan ' juknis pengelolaan Dokumen
keuangan
4. | Laporan kegiatan perbendaharaan, verifikasi | Dokumen
dan pembukuan keuangan anggaran belanja
langsung dan belanja tidak langsung .
5. | Laporan prognosis realisasi keuangan Dokumen
6. | Laporan keuangan semester Dokumen
7. | Laporan keuangan akhir tahun Dokumen
8. | Laporan pembuatan laporan pajak pribadi | Dokumen
tahunan
9. | Bahan evaluasi dan pelaporan kegiatan | Dokumen Pedoman Kerja
keuangan .

8. Tanggung Jawab:

=

@

g b

Kebenaran rencana umum unit kerja sub bagian keuangan
Kebenaran penyiapan bahan kerja keuangan

Kebenaranpenyiapan bahan dalam penyusunan laporan juknis pengelolaan

keuangan

Kebenaran penyiapan bahan dalam penyusunan laporan kegiatan
perbendaharaan, verifikasi:dan pembukuan keuangan anggaran belanja langsung

dan belanja tidak langsung

Kebenaran penyiapan bahan dalam penyusunan laporan prognosis realisasi

keuangan
Kebenaran penyiapan bahan dalam penyusunan laporan keuangan semester
Kebenaran penyiapan bahan laporan keuangan akhir tahun

Kebenaran penyiapan bahan laporan pajak pribadi tahunan
Kebenaranpelaksanaan evaluasi dan pelaporan kegiatan keuangan

9. Wewenang:
Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menﬂal bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Member motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

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

a.

[
.

I

10. Hubungan Kerja:

Bagian Keuangan

1. | Sekretaris Dinas | Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
: : ' dan melaporkan hasil kerja

2. | Para Kepala Sub | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama dalam
Bagian lingkup 5 pelaksanaan tugas
Sekretariat Dinas ' j ; .

3. | Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana » mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Sub : :
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11. Kondisi Lingkungan Kerja:

Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

1.

2. | Suhu t 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 B%ihaya:

'| Melakukan pekerjaan yang sama

2. K:elela,han fisik | Volume dan kompleksnya kegiatan

13.Syarat J. ébatan:

a. Pa;ngkat/ Gol. Ruang : Penata (I1I/c}

b. Pendidikan : 5$1/S82Iimu Ekonomi/Manajemen/Akuntansi
Kﬁrsus JDiklat : _‘
1), Penjenjangan - : Diklatpim Tingkat IV

2)' Tekni P L
- a. Diklat Teknis Sistem Pelaporan Keuangan
b. Diklat Teknis Pengelolaan Keuangan
. ¢. Diklat Teknis Pengelolaan akuntansi
i d. Diklat teknis Bendaharawan

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
t Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun

e. Pclngetahuan kerja : memahami petunjuk teknis pengelolaan APBD
Ketierampilan kerja : menggunakan computer.

g Ba1:<at 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
3 {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)

3) I (INFLU) : kemampuan menyesuaikan diri untuk

‘ pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi

| (INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap
atau pertimbangan mengenai gagasan

+h
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Minat Kerja :

1) la : 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 il ‘

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 D

1) D1 : Mengkoordinasikan

2) 00 : Menasehati ‘

3) 08 : Menerima Instruksi
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VIIL. HASIL ANALISIS JABATAN BENDAHARA

[

i
. Nama Jabatan : Bendahara

2. Unit Kerja
Eselon I P -
Eselon 1! : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon I1I :Sekretariat Dinas
Eselon IV : Sub Bagian Keuangan

3. Ikhtisar'J abatan

Melakukan keglatan yang mehputl penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait
transaksi keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4, Uraian Tugas

a.

b.

Membuat SPP UP/GU/TU/LS sesuai dengan data dan ketentuan peraturan
perundang-undangan untuk bahan pembayaran tagihan

Menerima dan menguangkan SP2D ke Bank sesuai dengan data dan ketentuan
peraturan perundang-undangan untuk pembayaran tagihan

. Membuat kuitansi pengeluaran sesuai dengan data dan ketentuan peraturan

perundang-undangan untuk bahan pembayaran tagihan

. Membayarkan tagihan kepada pihak ketiga sesuai dengan data dan ketentuan

peraturan perundang-undangan untuk pemenuhan pembayaran pihak ketiga
Mencatat pengeluaran permintaan pembayaran ke buku kas, buku simpanan
Bank, buku Pajak, buku panjar dan buku rekapitulasi sesuai dengan data dan
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib pengelolaan keuangan
Membuat SPJ dan laporan pertanggungjawaban pengeluaran sesuai dengan data
dan Ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib pengelolaan keuangan

g. Menghitung dan menyetor hasil pungutan pajak sesuai dengan data dan ketentuan

peraturan perundang-undangan untuk tertib pengelolaan keuangan

h. Menyimpan arsip SPJ sesuai dengan data dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mempermudah pertanggungjawaban

i. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas serta memberikan saran pertimbangan
kepada atasan untuk bahan perumusan kebijaksanaan

5. Bahan Kelja:
. iiKerja ggunidan Dalan:Tugasy i

L. D13P03131 atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Surat masuk Bahan Kerja
3. | Data terkait Penunjang tugas

6. Peralatan Kerja:

N alatan-t
I IR L T 8 PRSI
L. Perangkat komputer , Pendukung pe]aksanaan tugas
2 ATK . | Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja:
sNO. | T T RS Hasil-Kerjar 5 Tt B e 92 (I SatuaTiHasile s o
1. Program dan kegiatan transakm keuangan Dokumen
2. | Catatan setoran : _ Dokumen
3. | Surat penyetoran Dokumen
4. | Penyetoran uang . : Kegiatan
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5. | Distribusi dana . Kegiatan
6. | Laporan Dokumen

8. Tanggung Jawab:

a. Kebénarandan keakuratanpengeluaran terkait transaksi keuangan
b. Kebenarandan keakuratanpembukuan terkait transaksi keuangan
c. Kebenaran dokumentasi terkait transaksi keuangan
d. Kebenaran Laporan.

9. Wewenang:

a. Menin'nta petunjuk atasan

b. Meminta bukti penerimaan'

c. Memmta bukti pengeluaran

d. Mengelola anggaran keglatan operasmnal dmas sesuai perintah pimpinan
e. Melaporkan hasil kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kcr_la

i, Kepala Sub Bagian | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Keuangan Sekretariat ‘ ‘ kerja dan melaporkan hasil
Dinas i . 1 kerja

2. | Jabatan Pelaksana - | Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Sekretariat | setingkat
Dinas u :

11. Kondisi Li.ngkungan Kerja:

Ty T

N s 2T T et : e sRak
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 éahaya:

;No?| - | “Fisiki/iMentalei Janb. S5 s > pePenyebab:r, e
1. Ke_]enuhan Karena melakukan pekeljaan yang sama setlap han

2. | Stress Tekanan/beban pekerjaan

13. Syarat Jébatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur{li/c)

b. Pendidikan :D.I0 Akuntansi/Manajemen
c. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan P =

2) Teknis :

a. Diklat Teknis Bendahrawan
b. Diklat Teknis Pengelolaan Keuangan

d. Pengalaman kerja : 2 {dua) tahun di bidang bendaharawan
f. Pengetahuan kerja : Pengetahuan mengenai pengelolaan keuangan
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g Keterampilan kerja : Mengoperasikan computer, menyimpan uang dalam
brankas (safety box) :

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

i. Temperamen Kerja .
I} 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
5 yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
: efisiensi atau ketenangan diri.
j. 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
k. Upaya Fisik:
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
L Kondisi Fisik D
1) Jenis Kelamin '+ Laki-laki atau Perempuan
2) Umur D - :
3) Tinggi badan T
4) Berat badan .
5) Postur badan : -
6) Penampilan D -
m.Fungsi Pekerja
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3) 08 : Menerima instruksi . ;
4) ]37 ! Memegang ; ‘ ;
] ' ' ,

i
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IX. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASIAN KEUANGAN

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Kenangan

2. Unit Kerja
Eselon I - - |
Eselon I : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III : Sekretariat Dinas
Eselon ;V _ : Sub Bagian Keuangan

3. Ikhtisar ‘J abatan

Melakukan kegiatan yang mehputl penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
di bidang keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4, Uraian Tugas

. Melaksanaan penatausahaan keuangan

. Melaksanakan pengadministrasian keuangan
Mengumpulkan laporan keuangan

. Memeriksa berkas laporan keuangan
Mendokumentasikan laporan keuangan
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

o Qo oP

5. Bahan Kerja:

ol i pah T e
Disposisi atasan Petunjuk kelj;a
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Pera]atjan Kerja:

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
' kantor

7. Hasil K!elja'

11-. ‘!

“No¥; ’*IC Tt TR o HasilKerar S R T SatiantH asil
1. | Data pedoman dan petunjuk tclmls terkait Dokumen

penatausahaan keuangan

2. {Bahan kerja terkait pengadministrasian | Dokumen Kegiatan
keuangan j

3. | Dokumentasi laporan keuangan Kegiatan

4. ! Arsip/laporan  terkait pengadministrasian | Laporan Kegiatan
keuangan '

8. Tanggung Jawab:

Kebenaran penatausahaanadministrasi keuangan
Kebenaran dan keakuratan dokumen penerimaan keuangan
Kebenaranpencatatan dokumen keuangan

chenaran pendokumentasian keuangan

Kebenaran arsip/laporan.

oo op
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9. Wewenang:
a. Meminta petunjuk atasan

b. Menigelola penatausahaan keuangan
c. Melaporkan data/kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

j ,
11. Kondisi ;Li.ngkungan Kerja:

1. | Kepala Sub Bagian Atasan Langsung Menerima tugas,
Keuangan dan ' petunjuk kerja dan
Sekretariat Dinas melaporkan hasil kerja

2. | Jabatan Pelaksana - Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat
Dinas

(NG R SASPEK : ol 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:
Nof - #Fisik/iMental {1% T e

1.

Kejenuhan

na melakukan l;eljaan

13. Syarat Jabatan:

a. Pan'gkat/ Gol. Ruang : Pengatur Muda (I1/a)
b. Pendidikan : SLTA/D.I/D.II/D. Ill Manajemen/akuntansi
c. Kursus/ Diklat

1) Penjenjangan -

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

1) G : Intelegensia

2) V : Bakat Verbal

3} Q : Ketelitian
h. Temperamen Kerja

1) Rf (REPCON)

2) V (VARCH)

: 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;

: 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

Upaj;za Fisik:

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik .
1) Jenis Kelamin . Laki-laki atau Perempuan
2} Umur P -
3) Tinggi badan D -
4) Berat badan ;-
5) Postur badan P
6) Penampilan : -
Fungsi Pekerja :
1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang '
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X. HASIL ANALISIS JABATAN PENGOLAH DATA

1. Nama Jabatan : Pengolah Data
2. Unit Kerja :
I
Eseloni : - . :
Eselon'1l : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III : Sekretariat Dinas '

EselonIV : Sub Bagian Keuangan

3. Ikhtisar Jabatan : '
Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pendokumentasian/pengimputan
dan pengolahan data di subbagian keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a.

g
h.

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data
keuangan

. Mengumpulkan dan memeriksa data keuangan sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan obyek
kerja ‘

Menganalisis data keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan
laporan yang masuk

. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan data keuangan sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis obyek
kerja yang akan di olah

Mencatat perkembangan dan permasalahan data keuangan secara periodik sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah
pemecahannya

Mengolah dan menyajikan datakeuangan dalam bentuk yang telah ditetapkan
sebagai bahan proses lebih lanjut

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah oleh atasan baik secara
tertulis maupun lisan

5. Bahan Kerja:

ENo .o % o) BahanvRenas o i e DenpeinaaD AN
1. | Disposisi atasan Petunjuk kerja
2. | Konsep surat/memo | Untuk diketik
3. | Data terkait : Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralaﬁan Kerja:

2. iPcrangkat komputer |Untuk menyelesaikan tugas-tugas

kantor
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7. Hasil Kerja:

No | i R S HASITKe A, ke R e, S asatuaniHasSEREEG
1. | Juknis terkait pengolahan data keuangan Dokumen
2. | Pengumpulan dan pemeriksaan data keuangan | Kegiatan
3. | Analisis data keuangan Dokumen
4, | Rekapitulasi data keuangan Dokumen laporan
5. | Catatan perkembangan dan permasalahan | Dokumen
data keuangan secara periodik
6. | Pengolahan dan penyajian data keuangan Kegiatan
7. | Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan Dokumen pelaksanaan
; = : kegiatan
8 Tanggl:ing Jawab:
a. Kebenaran juknis terkait pengolahan data keuangan
b. Kebenaran pengumpulan dan pemerﬂcsaan data keuangan
c. Kebcnaran analisis dan keakuratan data keuangan
d. Kebenaran rekapitulasi data keuangan
e. Kebenaran catatan perkembangan dan permasalahan data keuangan secara
periodik
f. Kebenaran pengolahan dan penyajian data keuangan
g. Kebenaran laporan

i

9. Wewenang:

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubuﬂgan Kerja:
]

1. | Kepala Sub Bagian Atasan Langsung Menerima tugas,
Keuangan Sekretariat petunjuk kerja dan
Dinas ‘ _ melaporkan hasil kerja

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat
Dinas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:
No.|. a5 Aspek VL R BT S Ralkto I R e

1. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

S. | Letak -| Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

!

12. Resiko Bahaya:

"No |5 -Fisile /Mental S

[l Tia

£
el

1. | Kejenuhan

Ka.fena melakukan pekczjaan yang'sama setiap hari
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13. Syarat Jabatan: g -
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur (Ii/c)

b. Pendidikan : D. IIl Administrasi Perkantoran/Teknik Informatika

c. Kursus/Diklat
1). Penjenjangan : -

2) Teknis: Diklat teknis perencanaan sistem informasi manajemen

d. Pengalaman kerja : 2 (dua) tahun di bidang pengolahan data

e. Pengetahuan kerja P

f. Keterampilan kerja :Mengoperasikan komputer dan menyusun rencana
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 Lkecepatan

; vang 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. 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

j- Upaya Fisik:
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
k. Kondisi Fisik ol ' '
1) Jenis Kelamin : ‘Laki-laki atau Perempuan
2) Umur D - :
3) Tinggi badan D -
4) Berat badan T -
5) Postur badan -
6} Penampilan -
1. Fungsi Pekerja :
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang :
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XI1. HASIL iANALISIS JABATAN PENATA LAPORAN KEUANGAN

—

Nama Jabatan : Penata Laporan Keuangan

2. Unit Kerja
Eselon I | -
Eselon 11 : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon 111 : Sekretariat Dinas
EseloniIV : Sub Bagian Keuangan

3. Ikhtisar Jabatan :
Melakukan kegiatan yang mehpuu pencatatan, penerimaan dan pengeluaran,
pemeriksaan serta penataan. laporan pada sub bagian keuangansesuai dengan
ketentuan peraturan perundang undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4. Uraian 'I‘ugas

a.

b.

C.

Menerima dan memenksa laporan keuangan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut

Mempelajari laporan keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mencapai hasil, yang diharapkan

Menata laporan keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mencapai hasil yang diharapkan

Mengkonsultasikan kendala dalam proses penataan laporan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mencapai hasil yang diharapkan
Mengevaluasi pelaksanaan penataan laporan keuangan dengan cara
membandingkan antara rencana dengan pelaksanaan penataan laporan sebagai
bahan perbaikan selanjutnya

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

NoX X s SR ASARET Peniggunaan Dalar: Tagas:
1. DISPOSISI atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Juklak/juknis/SOP Bahan Kerja
3. | Rencana kegiatan ‘ Bahan kerja

6. Pera]atein Kerja:

Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas

2. | ATK Pendukung pelaksanaan tugas

R G

i Pemenksgan laporan keuangan Keglatan

Analisa laporan keuangan , ' Dokumen

1
2.
3. | Penataan laporan keuangan , Kegiatan
4. | Penyelesaian kendala 'dalam proses penataan | Kegiatan
laporan keuangan

5. | Dokumentasi surat Dokumen
6. | Laporan evaluasi : _ Dokumen
7. | Laporan pelaksanaan kegiatan Dokumen
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8. Tangguﬂg Jawab:

a. Kebeinaran data dan bahan pedoman, petunjuk pelaksana dan petunjuk teknis
yang berkaitan dengan bidang tugas

Kebenaran dan keakuratan laporan keuangan

Kelancaran dalam pelaksanaan tugas

Kebenaran pelaksanaan tugas sesuai dengan aturan dan ketentuan yang berlaku
Kebenaran dan ketertiban pelaksanaan tugas

Kebenaran Laporan.

o a0

9. Wewenang
a. Meminta petunjuk atasan
b. Membenkan koreksi untuk perbaikan laporan keuangan
c. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

d. Melaporkan hasil kegiatan kepada atasan

10. Hubun,:gan Kerja:

1. | Kepala Sub Bagian | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Keuangan Sekretariat kerja dan melaporkan hasil
Dinas : ‘ . kerja

2. | Jabatan Pelaksana - /| Jabatanyang Koordinasi
Lingkup Sekretariat | setingkat
Dinas

11. Kondisji Lingkungan Kerja:-

INoJ -, .S ASpek R E G 9B e
1. | Tempat kcx-_]a ‘ Dalam ruangan tertutup
2. | Suhu | Dingin
3. | Udara { Sejuk
4. | Keadaan Ruangan | Normal
5. | Letak | Rata
6. | Penerangan | Terang
7. | Suara | Tidak Blsmg
8. | Keadaan tempat kerja | Normal =@

9. | Getaran Tidak Ada

12, Resikoi Bahaya:

karena melakukan peker_iaanmyang sama 'setlap han‘ "

2. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan
b. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan
2} Teknis
Pengalaman kerja
. Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja
Bakat Kerja
G : Intelegensia

V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

OO[\)HHQQ‘-O

: Penata Muda(lli/a)
. 8.1/D.IV ekonomi/ Manajemen/Akuntansi

: Diklat Teknis Penyusunan Laporan Keuangan

: pengetahuan mengenai pengelolaan keuangan
: mengoperasikan komputer
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g. Temperamen Kerja: .
1) R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan
i 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.

h. Mmat Kerja
1) Ia : melakukan keglatan-keglatan yang berhubungan dengan benda-
' benda dan obyek-obyek;
2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3) 1b: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data
i. Upaya Fisik D
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
j. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur P
3) Tinggi badan Do
4) Berat badan : -
5) Posturbadan : -
6) Penampilan D o-
k. Fungsi Pekerja: '
1) D3 : Menyusun
_2) 07 : Melayani
3) 08 : Menerima instruksi
4}) B7 : Memegang
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XII. HASIL ;ANALISIS JABATAN VERIFIKATOR

1. Nama Jabatan : Verifikator Keuangan

2. Unit Kerja : ‘
Eselon I :- ‘ .
Eselenll =~ : Dinas Lingungan -Hidup
Eselon III : Sekretariat Dinas

Eselon IV : Sub Bagian Keuangan

3. Ikhtisar Jabatan : ‘ _
Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencairan anggaran sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksa’naan tugas

4. Uraian: Tugas

a. Mengumpulkan data rea.hsam keuangan dan bukti-bukti pengeluaran sebagai
kelengkapan SPJ

b. Menyusun secara kronologis serta meneliti kelengkapan bukti pengeluaran

c. Melaksanakan pemeriksaan kebenaran, pencocokan dan perhitungan keuangan

d. Mencermati kebenaran perhitungan keuangan dalam rangka verifikasi, evaluasi
dan analisis atas laporan pertanggungjawaban

e. Melaksanakan konfirmasi data apabila terjadi ketidak sesuaian perhitungan

f. Meneliti kelengkapan dan kebenaran dokumen keuangan

£. Mela@porkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5.
"NoA L "L.. e aan‘DalariiTugasii
1. DlSpOSlSl atasan Petun_;uk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait ' Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
1 kantor
3. | Almari Untuk menyimpan surat

7. Hasil Kerja:

;N*eéa%; : B gagéf Qé 4\ H&Sﬂs . ;‘:;'5 %@q s ,

1. | Data reahsam keuangan dan  bukti- buktl Dokumen
pengeluaran

2. | Laporan kelengkapan bukti pengeluaran Dokumen

3. | Laporan pemeriksaan kebenaran, pencocokan | Dokumen
dan perhitungan keuangan ‘

4. | Laporan konfirmasi 'data apablla terjadi | Dokumen
ketidak sesuaian perh1tungan

5. | Laporan kelengkapan dan kebenaran dokumen | Dokumen
keuangan ;

6. Laporan hasil pelaksanaan tugas Dokumen

i
‘
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8. Tanggung Jawab:

a.

b.

C.

Kebenaran dan keakuratan data realisasi keuangan dan bukti-bukt
pen,geluaran
Kebenaran dan keakuratan data kelengkapan bukti pengeluaran
Kebenaran dan keakuratan data pemeriksaan kebenaran, pencocokan dan
perhitungan keuangan '

. Kebenaran dan keakuratan konfirmasi data apabila terjadi ketidak sesuaian

pefhitungan
Kebenaran dokumen keuangan
Kebenaran laporan.

9. Weweilang:

a.
b.

C.

Meminta petunjuk atasan
Meiakukan verifikasi laporan keuangan
Meiaporkan hasil kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. Kepala Sub Bagian - | Atasan Langsung Menerima tugas,
Keuangan Sekretariat : : petunjuk kerja dan
Dinas ' melaporkan hasil kerja

2, | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat
Dinas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

P e T Ty TGy
NO,‘I l};f‘!%# ‘Y"’:‘ 3 hi A-Spek’ \‘;,n ELNE

P?".‘*‘?‘S":"‘P’P!"

Tempat kerja : Da]am ruangan tertutup
Suhu - | Dingin .

Udara ' Sejuk .

Keadaan Ruangan | Normal

Letak ‘| Rata

Penerangan | Terang

Suara '| Tidak Bising

Keadaan tempat kerja | Normal '

Getaran Tidak Ada

12. Resiklo Bahaya:

ﬁNO‘ TR

SR

Ke;enuhan' ' Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap

- 13. Syaré.t Jabatan:

a.

b.

C.

d.
e.

f.

g.

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

Pendidikan : D. Il Akuntansi/Manajemen/Administrasi
: Perkantoran
Ku;rsus /Diklat
1. Penjenjangan ;-
2. Teknis : Diklat Pengelolaan Keuangan
Pengalaman kerja : Pengelolaan Keuangan
Peflgctahuan kerja : Peraturan Perundangan bidang pengelolaan
5 keuangan
Keterampilan kerja : Akuntansi pengelolaan keunangan

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

h. Temperamen Kerja

1) R (REPCON])

2) |V (VARCH)

i
|
[

Mmat Kerja

: kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang berulang-ulang (REPETITIVE), atau terus menerus
(CONTINUOSLY) melakukan kegiatan yang sama, sesuai
dengan perangkat prosedur, urutan atau Kkecepatan
yang tertentu;
: 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 ataﬁ ketenangan diri.

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

. dan obyek-obyek;

2) 2a : melakukan keglatan—keglatan yang berhubungan dengan orang;
3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik
1)  Duduk
2) | Berbicara
3) Melihat

. Kohdisi Fisik

1) | 1 Jenis Kelamin
2) , Umur

3) - Tinggi badan
4) . Berat badan

5) Postur badan
6) | Penampilan
thgsi Pekerja

1) | D3 : Menyusun
2) i O7 : Melayani

: Laki-laki atau Perempuan

3) | 08 : Menerima instruksi

4) | B7 : Memegang
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XIII.

HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN
KEPEGAWAIAN

1. Nama J abatan : Kepala Sub Baglan Umum dan Kepegawaian

2. Unit Kexja
Eselon.l :- :
Eselon Il  : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III :Sekretariat Dinas '
Eselon’IV ;- '

3. Ikhtisar J abatan:

Memimpin Sub Bagian Umum dan  Kepegawaian, menyusun rencana ketja,
menyiapkan bahan konsep pelaksanaan urusan umum dan pengelolaan administrasi
kepegawaian berdasarkan data untuk disajikan kepada atasan sebagai bahan
pertanggung jawaban kegiatan urusan umum dan kepegawaian dinas sesuai petunjuk

 dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan
tugas '

4. Uraian Tugas

a.
b.

L

menyusun rencana kerja subbaglan Umum dan Kepegawaian;
melaksanakan urusan keprotokolan, hubungan masyarakat, penyiapan rapat-
rapat dinas dan pendokumentasian kegiatan dinas;

c. melaksanakan pengelolaan kearsipan dan perpustakaan dinas;
d.

melaksanakan urusan rumah tangga, ketertiban, keamanan dan kebersihan di
lingkungan kerja;

melaksanakan pemeliharaan dan perawatan kendaraan dinas, peralatan dan
perlengkapan kantor dan aset lainnya;

melaksanakan penyiapan rencana kebutuhan pengadaan sarana dan prasarana di
lingkungan dinas;

melaksanakan pengurusan pengadaan, penyimpanan, pendistribusian dan
inventarisasi barang-barang inventaris;

. melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran ;

melaksanakan pengumpulan, pengelolaan, penyimpanan dan pemeliharaan data
dan kartu kepegawaian dilingkungan dinas;

melaksanakan penyiapan dan pengusulan pegawai yang akan pensiun, serta
pemberian penghargaan,

. melaksanakan penyiapan bahan kenaikan pangkat, daftar penilaian pekerjaan,

daftar urut kepangkatan, sumpah/janji pegawai, gaji berkala dan peningkatan
kesejahteraan pegawax

melaksanakan penyiapan pegawai untuk mengikuti pendidikan/pelatihan
kepemimpinan, teknis dan fungsional;

m.melaksanakan penyiapan rencana pegawai yang akan mengikuti ujian dinas;

n,
0.

melaksanakan penyiapan bahan pembinaan kepegawaian dan disiplin pegawai;
melaksanakan penyiapan bahan standar kompetensi pegawai, tenaga teknis dan
fungsional;

. melakukan evaluasi dan pelaporan pelaksanan kegiatan Subbagian umum dan

kepegawaian ; dan

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

fungsinya.

R BahaAn Kerjal ._ 10na
DISPOSISI atasan j ' Pctunjuk kerj]a o
2. smat/ 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:

s e
3

Laptop

Alat input hasil kerja

ATK

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

N
I.
2
3

Mesin Fax, Internet, Telepon
Terkait

Untuk berkoordinasi

dengan Instansi

4.

Peraturan perundang-undangan

Petunjuk kerja

7. Hasil Kerja:

Rencana umum umt kerja

Dokumen pelaksanaan tugas B

Pelaksanaan urusan keprotokolan,
hubungan masyarakat, penyiapan rapat-
rapat dinas dan pendokumentasian kegiatan
dinas

Kegiatan

Pengelolaan kearsxpan dan perpustakaan
dinas

Kegiatan

Pelaksanaan urusan rumah tangga
ketertiban, keamanan dan kebersihan di
lingkungan kerja

Kegiatan

Pemeliharaan dan perawatan kendaraan
dinas, peralatan dan perlengkapan kantor
dan aset lainnya

Kegiatan

Rencana kebutuhan pengadaan sarana dan
prasarana di lingkungan dinas.

Kegiatan

Pelaksanaan pengurusan pengadaan,
penyimpanan, pendistribusian dan
inventarisasi barang-barang inventaris

Kegiatan

Pengelolaan administrasi perkantoran.

Kegiatan

Pengumpulan, pengelolaan, penyimpanan
dan pemeliharaan "data dan - kartu
kepegawaian dilingkungan dinas -

Kegiatan

10.

Usulan pegawai yang akan pensiun, serta
pemberian penghargaan

Dokumen

11.

Bahan kenaikan pangkat, daftar penilaian
pekerjaan, daftar urut kepangkatan,
sumpah/janji pegawai, gaji berkala dan
peningkatan kesejahteraan pegawai

Dokumen

12.

Usulan pegawai  untuk mengikuti
pendidikan/pelatihan kepen:umpman teknis
dan fungsional

Dokumen

13.

Usulan rencana pegawai yang akan
mengikuti yjian dinas

Dokumen

14.

Bahan pembinaan kepegawaian dan disiplin
pegawai

Dokumen

15.

Bahan standar kompetensi pegawai, tenaga
teknis dan fungsional

Dokumen

16.

Bahan evaluasi dan pelaporan kegiatan
umum dan kepegawaian

Dokumen Pedoman Kerja

8. Tanggung Jawab:

a. Kebénaran rencana umum unit kerja sub bagian umum dan kepegawaian

b. Kebenaranpelaksanaan urusan keprotokolan, hubungan masyarakat, penyiapan
rapat-rapat dinas dan pendokumentasian kegiatan dinas

c. Kebenaranpengelolaan kearsipan dan perpustakaan dinas

48



o]

°er BT

Kebenaranpelaksanaan urusan rumah tangga, ketertiban, keamanan dan
kebérsihan di lingkungan kerja

Kebenaran pemeliharaan - dan perawatan kendaraan dinas, peralatan dan
perlengkapan kantor dan aset lainnya =

Kebenaran rencana kebutuhan pengadaan sarana dan prasarana di lingkungan
dinas

Kebenaran pelaksanaan pengurusan pengadaan, penyimpanan, pendistribusian
dan inventarisasi barang-barang inventaris

Kebenaran pengumpulan, pengelolaan, penyimpanan dan pemeliharaan data dan
kartu kepegawaian dilingkungan dinas

Kebenaranusulan pegawai yang akan pensiun, serta pemberian penghargaan
Kebenaran bahan kenaikan pangkat, daftar penilaian pekerjaan, daftar urut
kepangkatan, sumpah/janji pegawai, gaji berkala dan peningkatan kesejahteraan
pegawai

Kebenaran  usulan pegawai untuk mengikuti pendidikan/pelatihan
kcpémimpinan, teknis dan fungsional

Kebenaran usulan rencana pegawai yang akan mengikuti ujian dinas

. Kebenaran bahan pembinaan kepegawaian dan disiplin pegawai

Kebenaran bahan standar kompetens1 pegawai, tenaga teknis dan fungsional
Kebenaran laporan.

9, Wewenang

PR me a0 gop

[
1y

Memben tugas

Memmta hasil kerja bawahan

Menyetqu/ menolak laporan bawahan

Mem"]ai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Member motivasi kepada bawahan

Meniinta petunjuk atasan .

Mexriberi/ tidak memberi data kepada pihak lain
Men%a.ndatanga.m‘ dokumen sesuai kewenangan

10. Hubungan Kerja:

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

2. Para Kepala Sub | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama dalam
Bag1an lingkup : : pelaksanaan tugas
Sekretariat Dinas

4. | Pejabat Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana : ' ' mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup ‘ S .
Sekretariat Dinas

11. Kondisi;Lingkungan Kerja: -

-No# ASPelGE T BT B f R TR
1. Tempat kerja | Dalam ruangan tertutup
2. { Suhu | Dingin . :

3. | Udara 1 Sejuk

4. | Keadaan Ruangan - | Normal

S. | Letak | Rata

6. | Penerangan : | Terang

7. | Suara . | Tidak Bising -
8. | Keadaan tempat kerja | Normal .
9. | Getaran Tidak Ada
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12.Resiko Bahaya:

“No-, ‘*”W FigiK  Mentabeii o : 4L Penyebab .~ e
1. Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama set1ap han
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13.8yarat Jabatan:

-

h.

i

J-

Pangkat/Gol. Ruang : Penata (IlI/c)

Pendidikan ~ : 81/S2Ilmu Administrasi Perkantoran/Ilmu
Pemerintahan /Manajemen /Ekonomi

Kursus/Diklat : |

1): Penjenjangan : Diklatp‘im "l‘ingkat v

2): Teknis

Diklat Teknis Admm;stram Perkantoran

Diklat Teknis Manajemen Kepegawaian

Diklat Teknis Kesekretariatan

Diklat Teknis Kearsipan

Diklat Teknis Pengelolaan Barang Milik daerah

Pengalaman kerja .

1) Pernah menjadi pejabat pengawas ngkup 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

Pengctahuan kerja :

1)) Pengetahuan mengenai admmlsu'asx Perkantoran
2) Pengetahuan mengenaiKesekretariatan

3) Pengetahuan mengenai pengelolaan kepegawaian

4) Pengetahuan mengenai pengelolaan barang milik daerah
Kef;erampi]an kerja : menggunakan komputer.

Bakat Kerja

1) G : Intelegensia

2) V : Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

Temperamen Kerja

1) D (DCP) : kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung

5 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)

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

|
|
r

opo Ty

Mmat Kerja
1) ia : melakukan keglatan-kegmtan yang berhubungan dengan benda-benda
. dan obyek-obyek
2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang
3) Ib: melakukan keg1atan yang berhubungan dengan komunitas data
Upaya Fisik
1) Duduk
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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) OO0 : Menasehati _
3) 08 : Menerima Instruksi
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XIV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGAMINISTRASI SARANA DAN
PRASARANA

1. Nama Jabatan :Pengadministrasi Sarana dan Prasarana

2. Unit Kelja
Eselon] : -
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon IIT :Sekretariat Dinas .
Eselon v : Sub Bagian Umum dan chegawman

3. Ikhtlsar Jabatan

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian -
sarana 'dan prasarana pada sub bagian umum dan kepegawaiansesuai dengan
ketentuan peraturan perundang undangan -yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4, Uraian ’I‘ugas

a. Melaksanakan penerimaan da.n pencatatan sarana dan prasarana sub bag umum
dan kepegawaian;

b. Melaksanakan pengecekan sarana dan prasarana kantor;

¢. Menyusun rencana pemeliharaan sarana dan prasarana kantor

d. Melakukan inventarisasi sarana dan prasarana secara berkala dengan memeriksa
dan mengevaluasi data sarana dan prasaranakantor untuk bahan inventaris;

e. Membuat daftar kebutuhan sarana dan prasarana kantor;

f. Melaksanakan kegiatan rehabilitasi sarana dan prasarana kantor yang rusak

g. Membuat laporan dokumentasi sarana dan prasarana kantor;

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

1. DISPOSISI atasan , Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Juklak/juknis/SOP Bahan Kerja

6. Peralatan Kerja:

1. Perangkat komputer ; Pendukung pelaksanaan tugas
2. | Koneksi internet ; Pendukung pelaksanaan tugas
3. | ATK : | Pendukung pelaksanaan tugas
4. | Faximile ' Pendukung pelaksanaan tugas
3. | Telepon - | Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja:
No &b s

1. Laporanﬁenéﬁﬁaéﬁ dan pencafétan sarana dan *Dokumen kegzatan
prasarana sub bag umum dan kepegawaian
2. | Laporan pengecekan sarana dan prasarana Dokumen kegiatan

kantor

3. | Rencana pemehharaan sarana dan prasarana | Kegiatan
kantor

4. | Laporan inventarisasi sarana dan prasarana | Dokumen
kantor secara berkala

5. | Rencana daftar kebutuhan sarana dan | Kegiatan
prasarana kantor '
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10. Hubungan Kerja:

6. | Rencana kegiatan rehabilitasi sarana dan | Kegiatan
prasarana kantor yang rusak
7. | Laporan Dokumen
8. Tanggung Jawab:
a. Kebe"naran data penerimaan dan pencatatan sarana dan prasarana sub bag
umum dan kepegawaian
b. Kebenaranmonitoring kondisi sarana dan prasarana kantor
¢. Kebenaranpenyusunan rencana pemeliharaan sarana dan prasarana kantor
d. Kebenaran laporan inventarisasi sarana dan prasaranakantor secara berkala
e. Kebenaran rencana daftar kebutuhan sarana dan prasarana kantor
f. Kebenaranpelaksanaan kegiatan rehabilitasi sarana dan prasarana kantor yang
rusak :
g. Kebenaran Laporan.
9. Wewenang:
a. Meminta petunjuk atasan .
b. Mengecek kondisi sarana dan prasarana kantor
C. Menﬂzusun rencana pemeliharaan sarana dan prasarana kantor
d. Melaksanakan kegiatan rehabilitasi sarana dan prasarana kantor yang rusak

1. Kepa]a Sub Bagian '| Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Umum dan ' kerja dan melaporkan hasil
KepegawaianSekretaria kerja
t Dinas

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Sekretariat setingkat
Dinas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:
ENOU e " ASPEK. % e U] s gty e g e S R R el e 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:

1. Kpjenuhan

13. Syarat J abatan:

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan

Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis

: Pengatur Muda (I1/a)
: SLTA/ D.I/-D.II[ D.II Administrasi Perkantoran

: Tidak dipersyaratkan
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d. Peﬁgﬂaman kerja

€.

f.

g.

Peﬁgetahuan kerja
Ketexl'ampi]an kerja

Bakat Kerja :

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

. Temperamen Kerja

1) R (REPCON)
2) Vi (VARCH)

Minat Kerja
1) Ia :

- Tidak dipersyaratkan
:Tidak dipersyaratkan
: Tidak dipersyaratkan

: 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;

: 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

a : 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

. Konciiisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur

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

1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3) 08

4) B7 : Memegang

&

: Laki-laki atau Perempuan

: Menerima instruksi
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XV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kelja |
Eselon T :- _ ‘
Eselon’ll : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon 111 : Sekretariat Dinas ‘

Eselon'IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

3. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan yang mehputl penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasi sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian 'I‘ugas

a. Melaksanakan penatausahaan administrasi subbag umum dan kepegawaian;
b. Melaksanakan pengadministrasian subbag umum dan kepegawaian,;

c. Memeriksa laporan administrasi subbag umum dan kepegawaian;

d. Membuat arsip dan laporan administrasi subbag umum dan kepegawaian;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan.

5. Bahan Kerja:

J\Iﬂm B

Lg jﬁ oy “B&han Kelja N,w :,’flmaw**‘“{ lié‘f .'«v ?P

¥ T 2 o
1. | Disposisi atasan Petunjuk kelja
2. | Konsep surat/memo - Untuk diketik
3. | Data terkait ' Pendukung pelaksanaan tugas

6. Pcralat!an Kerja:

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
: - kantor
7. Hasil Kerja:
“No | 558 THaSIKerja:, = iy o ek e  satuan Hasil gy

1. | Data admnnstras1 subbag -umum dan | Dokumen
kepegawaian
2. | Pemeriksaan laporan adm:mstram subbag | Kegiatan
umum dan kepegawaian
3. Ar31p/ laporan administrasi subbag umum dan Laporan Kegiatan
kepegawaian :

8. Tanggun:g Jawab:
a. Kebenaran data administrasi subbag umum dan kepegawaian

b. Kebenaran pemeriksaan laporan adm1mstras1 subbag umum dan kepegawala.n
c. Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenaﬁg: :
a. Meminta petunjuk atasan !
b. Melaporkan data/kegiatan kepada atasan.
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10.Hubungein Kerja:

1. | Kepala Sub Bagian Atasan Langsung Menerima tugas,
Umum dan petunjuk kerja dan
KepegawaianSekretariat melaporkan hasil kerja
Dinas

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat '

Dinas
i
11. Kondisi Lingkungan Kerja:
Noxg g pekeci ey | o 2 TR R A RIOE S

1. Tempat ke:]a 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 B:ahaya:

1.

Kejenuhan

] Karena melakukantpekéqaan &ang-sama SEtlﬂp.hal‘l |

13. Syarat Jabatan:

@ oo A

Pangkat/ Gol. Ruang
Pendidikan

Kuréus/ Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja
Bakat Kerja

1) G: Intelegensia
2) V:Bakat Verbal
3} Q:Ketelitian
Temperamen Kerja
1} R (REPCON)

2 v (VARCH)

|
Mmat Kerja

1) Ia :
dan obyek-obyek;

: Pengatur Muda (II/a)

: SLTA/D.1/D.II/D. [l Manajemen/Administrasi
Perkantoran

: tidak dipersyaratkan

: mengoperasikan komputer

: 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;

: 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.

melakukan keglatan kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
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i | .
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 Perempuarn
2] Umur T - '
3) Tinggi badan Do~

4) Berat badan D -

5) Postur badan : -

6) Penampilan -

Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) 07 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi

4) B7:Memegang ‘
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XVI. HASIL ANALISIS JABATAN PENJAGA KEAMANAN

[a—

Nama Jabatan : Penjaga Keamanan

Unit Kerja : ’

Eselon I : - '

Eselon 1I : Dinas Lingkungan Hidup

Eselon III :: Sekretariat Dinas

Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
Ikhtisar J abatan

Menyiapkan perleng!;:apan, menjaga, memelihara dan mencatat kejadian yang
menganggu keamanan kantorsesuai dengan Kketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

Uraian Tugas

a. Melakukan penyiapan perléngkapan pengamanan kantor

b. Menjaga keamanan kantor siang maupun malam hari

¢. Memelihara ketertiban suasana kerja baik siang maupun malam hari

d. Melaksanakan pencatatan dan melaporkan setiap kejadian yang menganggu
~ suasana kerja di kantor

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

oy Bahan Keha T
1. D18p031s1 atasan

Peralatan Kerja:

] P i A T Rk TS EF SO

1| ATK fidak pakai habis

Hasil Kelja:

NG | L & AR eR
1. Keama.nan lmgkungan kantor Kegiatan

2. | Laporan Dokumen

Tanggung Jawab:

|
a. Kebcnaran terjaganya keamanan sarana dan prasarana kantor
b. Kebenaran laporan.

Weweﬁang:

a. Meminta petunjuk atasan

b. Melarang tamu atau orang yang mencungakan untuk masuk kelingkungan
kantor

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Sub Bagian - Atasan Langsung Menerima tugas,
Umum dan o ' petunjuk kerja dan
Kepegawaian o r = melaporkan hasil kerja
Sekretariat Dinas ; ' :

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat . '
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[__|Dinas _I i

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

ol YAl v TR g &
NG H - Aspek A

1. Tempat kerja ar ruangan
2. | Suhu Semua kond131

3. | Udara Semua kondisi

4. | Keadaan Ruangan Semua kondisi

5. | Letak Semua kondisi

6. | Penerangan Semua kondisi

7. i Suara Semua kondisi

8. | Keadaan tempat kexja Normal

9. Getaran Tidak Ada

12. Resiko fBahaya°

“No | "Fisik *Mental’: ﬁ%‘é ; e sPenyebablii b RS
1. | Kejenuhan | -Karena melakukan pekeljaan yang sama setlap ha.n

13. Syarat Jabatan: :
a. Papgkat/ Gol. Ruang  : Pengatur Muda (II/a)
b. Pendidikan : SLTA
c. Kursus/Diklat '
1): Penjenjangan Cl- =
2); Teknis : Tidak dipersyaratkan

d. Pengalaman kerja 'Tidak dipersyaratkan
e. Pengetahuan kerja :Tidak dipersyaratkan
f. Keterampilan kerja : Tidak dipersyaratkan
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
f {CONTINUOSLY) melakukan kegiatan yang sama, sesuai
' dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan
f yang tertentu;
2) V (VARCH]) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan
: untuk melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering
; berganti (CHANGING) dari tugas yang satu ke tugas
1 yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
: efisiensi atau ketenangan diri.

!

L Mmat Kerja
1) Ia : melakukan keglatan kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek; |
2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
j. Upaya Fisik:
1} Duduk
2} Berbicara
3} Melihat
k. Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki-laki
2) Umur : -
3} Tinggi badan D -
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4) Berat badan D -

5) Postur badan R

6) Penampilan D -
Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

21 07 : Melayani

3j 08 : Menerima instruksi

4) B7 : Memegang

f
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XVII. HASIL ANALISIS JABATAN PRAMU KEBERSIHAN

b k=

. Nama Jabatan : Pramu Kebersiha_ﬁ
. Unit Kerja : '

Eselon I - ' '

Eselon 11 : Dinas Lingkungan Hidup

Eselon III : Sekretariat Dinas

Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan yang meliputi penyiapan peralatan dan menjaga kebersihan
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk

kelancaran pelaksanaan tugas

. Uraian Tugas

1. Melakukan penyiapan alat perlengkapan kebersihan kantor
2. Melakukan kebersihan kantor secara rutin baik dihalaman maupun di ruang

kerja

3. Melakukan pemeliharaan dan penyimpanan alat perlengkapan kebersihan kantor

pada tempat yang aman

4, Melaksanakan pencatatan setiap kerusakan alat perlengkapan kebersihan dan

mengajukan pergantian

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

1. Dlsposmi atélsan

Petunjuk kelja

2. | Benda/bahan baku Pendukung pelaksanaan tugas
. Peralatan Kerja:

1. Peralatan kebers:han

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2. | SOP

Pendukung pelaksanaan tugas

. Hasil Kerja:

i - HasilKerjal

1 penylaps.m alat perlengkapan kebers:han Kegla

kantor
pelaksanaan kebersihan kantor secara rutin | Kegiatan
baik dihalaman maupun di ruang kerja
pemeliharaan dan ~ penyimpanan alat | Kegiatan
perlenkapan kebersihan kantor pada tempat
yang aman
pencatatan setiap kerusakan alat | Dokumen
perlengkapan kebersihan dan mengajukan
pergantian
Dokumen Kegiatan

Laporan
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8. Tangguhg Jawab:

a
b.

. Kebenaran penyiapan alat perlengkapan kebersihan kantor

Kebenaran pelaksanaan kebersihan kantor secara rutin baik dihalaman

maupun di ruang kerja

.chenaran pemeliharaan dan peny'lmpanan alat perlengkapan kebersihan

kantor pada tempat yang aman

. Kebenaran dan keakuratan pencatatan setiap kerusakan alat perlengkapan

keﬁersihan dan mengajukan pergantian

. Kebenaran laporan.

9. Wewenang

a. Memmta petun;uk atasan
b. Mengajukan daftar kebutuhan terkaJt tugas dan fungst
c. Melaporkan kegiatan kepa_da atasan

10. Hubu?ngan Kerja:

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

LN

Tempat kerJa
Suhu

Udara
Keadaan Ruangan
Letak

1. | Kepala Sub Bagian Atasan Langsung Menerima tugas,
Umumdan ‘ i petunjuk kerja dan
KepegawalanSekretanat melaporkan hasil kerja
Dinas : : _

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat ;

Dinas

‘ Dldalamdandlluarruangan
| Semua kondisi
Semua kondisi
| Semua kondisi
Semua kondisi

Penerangan | Semua kondisi
Suara Semua kondisi
Keadaan tempat kerja | Normal
Getaran Tidak Ada

12, Resiko Bahaya:

TG A Mentaliih

Kejenuhan

Karena melakukan pekeljaan yang sama se‘aap  hari

13. Syarat Jabatan:

a. Paﬁgkat/ Gol. Ruang
b. Pex:1didikan
c. Kursus/Diklat

omo o

1. Penjenjangan
2. Teknis

. Pengalaman kerja
. Pengetahuan kerja

Keterampilan kerja

. Bakat Kerja

1) G : Intelegensia
2) V : Bakat Verbal

s Juru (I/c}
: SLTP

: tidak dipersyaratkan
: Tidak dipersyaratkan
:Tidak dipersyaratkan
: Tidak dipersyaratkan
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3) Q : Ketelitian

. Temperamen Kerja s

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
i untuk melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering
i berganti (CHANGING) dari tugas yang satu ke tugas
% yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan

efisiensi atau ketenangan diri.

. Mmat Ker]a :

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

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

. Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
. Kondisi Fisik =
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur - B
3) Tinggi badan B
4} Berat badan ;-
5) Postur badan ;-
6) Penampilan T -
. Fungsi Pekerja
1) D3 : Menyusun
2) 07 Melayani
3) 08 Menerima mstruks1
4) B7 ‘Memegang
|
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XVIII. HASiL ANALISIS JABATAN PENGEMUDI

1. Nama Jabatan : Pengemudi
2. Unit Kerja : --
Eselon 1 . C '
Eselonll : Dinas Lingkungan Hidup
EselonIll - . : Sekretariat Dinas
Eselon IV : : Sub Bagian Umum dan Kepegaweuan

‘3. Ikhtlsar Jabatan

Melakukan pelayanan antar jemput pejabat/ pegawai dan pelaya.nan transportasi
lamnya yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang- undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

‘4, Uraian Tugas

Memiaﬂksa kelengkapan kendaraan -

. Mengantarkan pejabat/pegawai dalam melaksanakan tugas sesuai dengan
perintah

c. Memperbaiki kerusakan kecil kendaraan agar dapat berfungsi dengan baik

d. Membersihkan kendaraan |

e

f

op

. Melakukan service dan penggantian suku cadang yang sudah rusak di bengkel
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

Kendaraan Dinas

7. Hasil I{eﬁa:

[No¥ i HasibKerja vl ol Hasile
1. | Kendaraan siap pakai Kegiatan
2. | Pelayanan transportasi Dokumen
3. | Daftar penggantian suku cadang Kegiatan
4. | Laporan Dokumen Kegiatan

8. Tanggung Jawab:
a. Keamanan dan ketepatan layanan h‘ansportasn pejabat dan pegawai
b. Kebenaran kendaraan siap pakai ]
c. Kebqnaran dan keakuratan daftar penggantian suku cadang
d. Kebenaran laporan : :

9. Wewen:ang:

a. Menolak ‘mengantar ketempat yang tidak semestmya

b. Menolak perintah yang membahayakan keselamatan pengemudi dan penumpang
mobﬂ )

C. Melaporkan kegiatan kepada atasan
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10. Hubungan Kerja:

1. Kasubbag Umumdan | Atasan Langsung Menerima
KepegawaxanSeln‘etanat perintah/disposisi dan
Dinas melaporkan hasil

i : pelaksanaan tugas

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat :

Dinas

11. Kondijs,i Lingkungan Kerja:

NG o AT ASpek LT B s :
1. Tcmpat kerja Di luar dan d1 dalam ruangan
2. | Suhu Semua kondisi
3. | Udara Semua kondisi
4, | Keadaan Ruangan Semua kondisi
5. | Letak . Semua kondisi
6. | Penerangan Semua kondisi
7. | Suara Semua kondisi
8. | Keadaan tempat kex;]a Semua kondisi
9. | Getaran Tinggi

12. Resiko Bahaya:

1. KcJenuhan - - | Karena melaktikan 'pekexja.an yangjsama seuap han

- 13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang Pengatur Muda (II/a)
b. Pendidikan K ‘SLTA/D.I/D.I["/D. Il IImu yang relevan dgn bidang
tugas '
c. Kursus/Diklat
1.. Penjenjangan -

2." Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja : tidak dipersyaratkan
e. Pengetahuan kerja :Pemahaman tentang kendaraan, jalan ,dan posisi
tempat yang akan dituju
f. Keterampilan kerja :Mengemudikan dan servis ringan kendaraan
g. Bakat Kerja :

K: Kondisi Motor
2) E : Kondisi mata, tangan dan kaki
3) M : kecekatan tangan

h. Temperamen Kerja

1) P = Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan
‘ orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan
: instruksi

2R : 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;

38 = Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan
ketegangan jiwa jika berhadapan dengan keadaan darurat,
kritis, tidak biasa atau bahaya, atau bekerja dengan kecepatan
kerja dan perhatian terus menerus merupakan keseluruhan
atau sebagian aspek pekerja
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4) T

5)V

= Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang
menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkat
batas, toleransi atau standar-standar tertentu

: 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

i, Minat Kerja
1). R {(Realistik) : kegiatan-kegiatan yang memerlukan ketrampilan tangan,

' tugas

2) 2a

mekanikal atau teknikal, aktivitas fisik, pekerjaan yang

dilakukan diluar ruangan, menggunakan peralatan atau

perlengkapan spesifik, memperbaiki mesin atau benda-benda,

bekerja dengan obyek nyata, dan dapat dilakukan sendiri;

: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan
orang; .

j. Upaya Fisik
1. Duduk
2. Berbicara
3. Me}ihat
k. Kondisi Fisik _
1) Jenis Kelamin : Laki-laki
2) Umur : -
3) Tinggi badan : -
4) Berat badan : -
5) Postur badan : -
6) Penampilan : -
1. Fungsi Pekerja

1) 04 :
2) 06 :
3) 07 :
4) 08 :

Menghibur
Berbicara - Memberi tanda
Melayani

Menerima instruksi
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XIX. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK

()
"

DAERAH
Nama Jabatan : Pengelola Pemanfaatan Barang Milik Daerah
Unit Kerja . :
Eselon I :-
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon Il : Sekretariat Dinas
Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan pengelolaan yang mehput: penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan pemanfaatan barang milik daerah pada dinaslingkungan
hidupsesuai dengan ketentuan peraturan perundang—undangan yang berlaku untuk
keiancaran pelaksanaan tugas

Uraian Tugas

a. Mencatat dan memberikan nomor register barang dengan menempelkan stiker
register sesuai dengan ketentuan untuk mempermudah inventarisasi barang

b. Memeriksa jumlah, jenis dan mutu barang dengan cara mencocokkannya dengan
pesanan agar barang yang diterima sesuai dengan pesanan

c. Menyiapkan dan memelihara barang dengan cara mengatur, merawatnya,
sehingga kebersihan dan keamanan barang selalu terpelihara

d. Mendistribusikan barang sesuai dengan jumlah ,jenis dan mutu barang yang
diminta oleh unit yang membutuhkan tepat pada waktunya agar pelaksanaan
tugas sesuai dengan ketentuan yang berlaku

e. Membuat laporan tentang keadaan barang secara teratur sesuai dengan
ketentuan yang berlaku

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

_ i TBahan”Keérja e Lot e 1P S Rern :

1. DlSpOSlSl atasan Petun_]uk ke:ja

2, Konsep surat/memo Untuk diketik

3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas
Peralafan Kerja:

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2. | Perangkat komputer : Untuk menyelesaikan tugas-tugas
; kantor
3. | Koneksi internet _ Pendukung pelaksanaan tugas
Hasil Ketja:
NoL [ o e o Hasl Ko ¥
1. Data terkait nomor reglster barang Dokumen

2. Suker register barang : . Dokumen

3. Pcmenksaan jumlah, Jenis dan mutu barang | Kegiatan
dengan cara mencocokkannya dengan pesanan
agar barang yang diterima sesual dengan
pesanan :
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4. Data terkait penyiapan dan pemeliharaan Dokumen
barang

5. | Pendistribusian barang sesuai dengan jumlah | Kegiatan
,Jjenis dan mutu barang yang diminta oleh unit
vang membutuhkan tepat pada waktunya

6. Arszp /laporan _ Dokumen

8. Tanggqng Jawab:

a. Kebenaran dan keakuratan data nomor register barang

b. Kebenaran dan stiker register barang

C. Kebenaran dan keakuratan pemeriksaan jumlah, jenis dan mutu barang dengan
cara mencocokkannya dengan pesanan agar barang vang diterima sesuai
dengan pesanan

d. Kebenaran penyiapan dan pemeliharaan barang

e. Ket')enaran dan keakuratan Pendistribusian barang sesuai dengan jumlah ,jenis
dan mutu barang yang .diminta oleh unit yang membutuhkan tepat pada
waktunya :

f. Kebenaran arsip/ laporan

9. Wewenang. .

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan ‘

10. Hubungan Kerja:

1. I{;epala Sub Bagian i Atasén Langsung Menerima tugas,

Umum dan ' petunjuk kerja dan
KepegawaianSekretariat - , melaporkan hasil kerja
Dinas

2. | Jabatan Pelaksana | Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat
Dinas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

:No© ‘ﬁf"”"““i 'Aspek Fere Bglai ey Dl
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 'Ba.haya:

S Peniyebahie :
Karena melakukan peker}aan yang sama setlap han

13. Syarat ;Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur (II/c)
b. Per}didikan : D, Il Administrasi/Manajemen/Ilmu Pemerintahan

c. Kui'sus/ Diklat
1.; Penjenjangan :-
2.; Teknis : tidak dipersyaratkan
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i

Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja
Bakat Kerja

4) G : Intelegensia

3) V : Bakat Verbal

6) Q : Ketelitian
Temperamen Kerja
1. : R (REPCON)

2. |V (VARCH)

Mmat Kerja :

: tidak dipersyarétkan
:tidak dipersyaratkan
: mengoperasikan komputer

: 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;

: 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.

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
2) Umur

3) Tinggi badan
4) Berat badan
5) Postur badan
6) Penampilan
F‘unigsi Pekerja

1) D3 : Menyusun
2) 07 : Melayani

: Laki-laki atau Perempuan

'

3) 08 : Menerima instruksi

4) B7: Memegang
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XX, HASIL;ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Kepegawaian
2. Unit Kerja :
Eselon I ;- '
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon II1 : Sekretariat Dinas
Eselon IV ' : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

‘3. Ikhtisafr Jabatan

| ' S o j
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen laporan kepegawaian sub bagian umum dan kepegawaian sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran

pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

O gp

kepegawaian

o

5. Bahan EKeljja:

Membuat arsip dan laporan kepegawaJan
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

. Menenma dan membaca, mencatat data, usulan berkas pegawai yang masuk

. Melaksanakan penelitian berkas data, usulan pegawai

. Membuat perencanaan kegiatan kepegawaian

. Melaksanakan proses usulan berkas pegawai dan melaksanakan Kkegiatan

Now| % W Bahani-Kerjal w0, 4 0o - U Renggiinaan
DlSpOSlSl atasan Petunjuk kexja
2. lKonsep surat/memo Untuk diketik
Berkas usulan Untuk diteliti

6. Peralatan Kerja:

TR

e

1. | ATK

Untuk menun_]ang pelaksanaan tugas

2. Perangkat komputer

Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor

7. Hasil Kerja:

NoHr SRk Hﬁ'gﬂereﬁa‘?‘%Wﬁ e R
1. SK kena;kan a_|1 berkala Dokumen
2. l?:erkas usulan kenaikan pangkat pegawai Kegiatan
3. | SK penugasan pegawai lingkup dinas Kegiatan
4. | Surat cuti pegawai : Dokumen
5. | Daftar hadir pegawai Dokumen
6. | DUK pegawali : Dokumen
7. | Rekap daftar hadir pegawai Dokumen
8. | Data kepegawaian Dokumen
9. Dokumen

Arsip/laporan
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8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran data dan bahan pedoman, petunjuk pelaksana dan petunjuk teknis
yang berkaitan dengan pengelolaan kepegawaian

Keakuratan SK
KebenaranSK
Kerahasiaan arsip

OELEE = It <4

9, Wewenéng:

Kebenaran dan keakuratan pengelolaan kegiatan kepegawaian
Kebenaran arsip/laporan.

a. Meminta petunjuk atasan
b. Menolak usulan yang tidak sesuai
c. Melaporkan data/kegiatan kepada pihak-pihak yang berkepentingan

10. Hubungan Kerja:

11, Kondiéi Lingkungan Kerja:

3

: r --'-.!"4,‘."_",'t-?'-—
*No.jz- & -, ~ jAspek

1. | Kepala Sub Bagian Atasan Langsung Menerima tugas,
Umum dan : petunjuk kerja dan
Kepegawaian melaporkan hasil kerja
Sekretariat Dinas

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat
Dinas

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

LGS W~

D

el "%2‘3{}{" s %F&ktﬂr. MA e
ruangan tertutup

| Dingin

1 Sejuk

| Normal

| Rata

| Terang

.| Tidak Bising .
| Normal '

Tidak Ada’

Getaran

12. Resiko Bahaya:

[fNa -1 Fisik?/. Menml-‘%i% PR

1. Kejenuhan

N R DA T
*,uf’ 3 ;g R
‘\Q

Karena melaku.kan pekeljaan yang set1ap han ‘

13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan

c. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis
. Pengélaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja
Bakat Kerja :
1) G : Intelegensia
2) V : Bakat Verbal

g@ Mo o

: Pengatur Muda (II/a)

: SLTA/D.I/D.II/D.llIManajemen/ Administrasi

Perkantoran

: Diklat manajemen kepegawaian
: 2 (dua) tahun di bidang kepegawaian

: mengoperasikan komputer
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3) Q : Ketelitian

h. Tempéramcn Kerja :

1) R (REPCON)

)V (\SIARCH]

i
1
|

i M]’natz Kerja :

: kemampuan ményesuaikan diri dengan kegiatan
yang berulang-ulang (REPETITIVE), atau terus menerus
(CONTINUOSLY) melakukan kegiatan yang sama, sesuai

- dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan

yang tertentu;

: 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.

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 komunmnitas data

3 Upayé Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat

k. Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggi badan
4) Berat badan
5) Postur badan
6) Penampilan

L Fungéi Pekerja
1) D3i: Menyusun
2) O7 : Melayani

: Laki-laki atau Perempuan

3) O8 : Menerima instruksi =

4) B7': Memegang

1
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XXI. I-IASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI PERSURATAN

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Persuratan
2. Unit Kerja : :
Eselon I L. . ‘
Eselon I : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III : Sekretariat Dinas
Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

3. Ikhtisar Jabata_n '
Menerima, mencatat, menynnpan surat serta dokumen lainnya sesuai dengan
ketentuian peraturan pemndang—undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4. Uraian; Tugas

a. Menerima, mencatat, menyortlr surat masuk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencanan,

b. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku agar memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar tertib administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan

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

SBahanKet gk PenggunaAn DAIARRTUEASE
1. D1sp03131 atasan Petunjuk kerja

I_{onsep surat/memo Untuk diketik

Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

“No B
DT L i DET W'Wﬁ‘ﬁ*“fﬁwﬁ@%. e
1. } ATK . | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer '|Untuk menyelesaikan tugas-tugas
] kantor
3. | Almari Untuk menyimpan surat
7. Hasil Ke:ja:
1. Penomoran surat Dokumen
2. | Agenda surat ' Dokumen
3. | Catatan pada lembar disposisi Dokumen
4. | Dokumentasi surat Kegiatan
5. | Laporan _ Dokumen Kegiatan

8. Tanggung Jawab:
a. Kebenaran data dan bahan pedoman, petunjuk pelaksana dan petunjuk teknis
yang berkaitan dengan persuratan .
b. Kebenaran terkait dengan penomoran surat
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b. Keﬁenaran terkait dengan penomoran surat
c. Kebenaran terkait dengan agenda surat .

d. Kebenaran terkait dengan catatan pada lembar disposisi
e. Kebenaran dokumentasi surat

f. Kebenaran laporan.

Wewenang:

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

Hubungan Kerja:

1. | Kepala Sub Bagian
Umum dan
Kepegawaian
Sekretariat Dinas

Atasan Langsung

Menerima tugas,
petunjuk kerja dan
melaporkan hasil kerja

2. | Jabatan Pelaksana
Lingkup Sub Bagian
Umum dan
Kepegawaian
Sekretariat Dinas

Jabatan yang setingkat

Koordinasi

11.

Kondisi Lingkungan Kerja:

A P ASpeR B R A

P@N@Wﬁwpbg

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

12.

Getaran

Rcsikb Bahaya:

No il *8%F131k /‘Men

oy it

SaRenyeb:

a'h vl a

1. | Kejenuhan

Karena i:ﬁelakuka.n pekerjaan yang sama setiap hari )

13.

Syarat Jabatan:

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

b. Pendidikan

c. Kursus/Diklat
1.. Penjenjangan
2.' Teknis : -
. Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja
. Bakat Kerja
1) G : Intelegensia
2) V : Bakat Verbal
3) Q : Ketelitian

RO o

h. Temperamen Kerja
1) | R (REPCON)

Perkantoran
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2) : V (VARCH)

!

. Miﬁat Kerja

1) la : melakukan ke
' dan obyek-obyek;

yang berulang-ulang (REPETITIVE), atau terus menerus
(CONTINUOSLY) melakukan kegiatan yang sama, sesuai
dengan pemngl;at prosedur, urutan atau kecepatan

. yang tertentu;

: 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.

giatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda

2)' 2a : melakukan Kkegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3). Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

. Upiaya Fisik

1) | Duduk

2) Berbicara

3) | Melihat

. Kondisi Fisik

1) . Jenis Kelamin
2) : Umur

3) . Tinggi badan
4) | Berat badan
5) : Postur badan
6) Penampilan
Fungsi Pekerja

1) | D3 : Menyusun
2) , O7 : Melayani

: Laki-laki atau Perempuan

3) : 08 : Menerima instruksi

4) | B7 : Memegang
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XXII. HAS#L ANALISIS JABATAN KEPALA BIDANG TATA LINGKUNGAN HIDUP

1. Nama Jabatan : Kepala Bidang Tata Lingkungan Hidup

2. Unit Kerja

Eselon I ;- : ‘
Eselonill : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III :

Eselon IV .

3. Ikhtisar Jabatan:
Memimpin Bidang Tata Lingkungan Hidup, merumuskan dan melaksanakan
kebijakan teknis inventarisasi rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup serta kajian lingkungan hidup strategis, kajian dampak lingkungan hidup dan
g pemehharaan ]mgkungan hidup serta melaksanakan koordinasi, evaluasi dan
: pelaporan sesuai dengan Peraturan Penmdang—undangan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas :

4. Uraian Tugas

a.

Merumuskan kebijakan teknis bidang inventarisasi rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup serta kajian lingkungan hidup strategis, kajian
dampak lingkungan hidup dan pemeliharaan lingkungan hidup;

Memverifikasi bahan kebijakan teknis bidang inventarisasi rencana perlindungan
dan pengelolaan lingkungan hidup serta kajian lingkungan hidup strategis, kajian
dampak lingkungan hidup dan pemeliharaan lingkungan hidup;

Mempromosikan bghan kebijakan teknis bidang inventarisasi rencana
perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup serta kajian lingkungan hidup
strategis, kajian dampak lingkungan hidup dan pemeliharaan lingkungan hidup;
Memimpin pelaksanaan kegiatan teknis bidang inventarisasi rencana
perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup serta kajian lingkungan hidup
strategis, kajian dampak lingkungan hidup dan pemeliharaan lingkungan hidup;
Mengkoordmasﬂcan pelaksanaan program dan kegiatan bidang inventarisasi
rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup serta kajian lingkungan
hidup strategis, kajian dampak lingkungan hidup dan pemeliharaan lingkungan
hidup;

Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan bidang inventarisasi rencana
perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup serta kajian lingkungan hidup
strategis, kajian dampak lingkungan hidup dan pemeliharaan lingkungan hidup;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

5. Bahan Kerja :

“7T'Kefjaﬂ" iy (A R HiPengpunaan DalamiTug:
ATK pakai habis | Bahan penunjang keglatan

DlsPOSlSl atasan ' | Dasar untuk melaksanakan kegiatan

Surat/Naskah Dinas .| Dasar untuk melaksanakan kegiatan

Data terkait Dokumen untuk melaksanakan kegiatan

1
2
3
4. | Telaahan staf | Bahan pertimbangan atasan
S
6

Materi juklak dan juknis bidang | peg tekni lak kegi
tata lin zan hidup edoman 1s pelaksanaan kegiatan
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6. Peralatan Kerja:

géf” e i
I halar N AL ‘f a‘; SR m—f‘i fig, :ﬁa”“ﬁ’g #ﬁd{ﬂﬁ‘h_g’gﬁ R b ..:.
Laptop dan perangkatnya Alat input hasil kerja
2. | Koneksi internet Alat unduh
! informasi/data/referensi/peraturan
: perundangan yang relevan
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 Dinas Lingkungan Hidup | Pedoman penyelenggaraan dan membagi
: : .| tugas kepada bawahan
7. | visi, misi dan RPJMD Penyusunan rencana program dan
3 ‘ kegiatan unit kerja
8. | Dokumen penetapan kinerja' | Pedoman pelaksanaan dan evaluasi
Dinas Lingkungan Hidup program dan kegiatan
7. Hasil Kerja: o ;

i1 T T R O R R R W Y-
v Hagil Kerjer-: - w5 e e 5

Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahunan Dokumen pelaksanaan tugas
Konsep pembagian tugas dengan bawahan | Dokumen
secara lisan maupun tertulis agar
pelaksanaan tugas berjalan dengan efesien
3. Konsep koordinasi dengan mstanm terkait. Kegiatan
4, Konsep Juklak dan Jukms penyelenggaraan Kegiatan
bidang tata lingkungan hidup
5 Bahan Konsep Telaahan dan Pertlmbangan Kegiatan
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 tata lingkungan hidup
8 | Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen
tugas
9. | Laporan Dokumen Kinerja

8. Tanggung Jawab:

o e

Mo oao

Kebenaran Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahunan

Keb{anaran Konsep pembagian tugas dengan bawahan secara lisan maupun
tertulis agar pelaksanaan fugas berjalan dengan efesien

Kebenaran Konsep koordinasi dengan instansi terkait

. Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan Bidang Tata Lingkungan Hidup

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 pengkoordmasmn, momtonng, evalua31 dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan Tata Lingkungan Hidup

h. Kebenaran Konsep analisa dan evaluasi pelaksanaan tugas

i Kebenaran Laporan '

9, Wewenang
Memberi tugas

Mcmmta hasil kerja bawahan

Menyetujul /menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Memfberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan .
Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain
Men;mdatangani dokumen sesuai kewenangan

F@oee oap o

ok
h

10. Hubung;an Kerja:

1. | Para Kepala Pejabat yang Koordinasi
Bidang Lingkup setingkat
Dinas Lingkungan
Hidup

2. | Para Kepala Pejabat yang ' Koordinasi
Bidang Lingkup setingkat
Dinas Lingkungan
Hidup ' :

3. | Para Kepala Seksi | Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Lingkup Bidang : mengarahkan pelaksanaan tugas
Tata Lingkungan
Hidup

11. Kond.isi} Lingkungan Kerja:

. T P t kexja Z 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 kel}a Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:

NoJ L RislE [ Mental i S s U Penyebab. THEEE
1. | Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setlap han
2. Kelelahan fisik | Volume dan kompleksnya kegiatan
3. | Stress ' | Tekanan dan beban pekerjaan

13. Syarat Jabatan:

a. Péngkat/ Gol. Ruang : Penata Tk. 1 (I/d)
b. Pendidikan :

S1 /82 Teknik ngkungan Hidup/ bldang lain yang relevan dengan bidang tugas
c. Kursus /Diklat
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1)’ Penjenjangan : Diklatpim Tingkat III
2); Teknis :
- a. Diklat Inventarisasi Pengelolaan Lingkungan Hidup
[ b. Diklat Perencanaan Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup
- ¢. Diklat Pengkajian Dampak Lingkungan
, 'd. Diklat Pemeliharaan Lingkungan Hidup
d. Pengalaman kerja
1): Pernah menjadi pejabat administrator Lingkup Dinas/Badan/ Sekretariat

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

: Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 3 tahun

e. Penigetahuan kerja : memahami bidang tata lingkungan hidup
e. Keterampilan kerja _ menggunakan computer dan membuat power pomt
f. Bakat Kerja D!

1) G : Intelegensia

2) . V : Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

g. Temperamen Kerja

1) D (DCP): kemampuan menyesualkan diri menerima tanggung jawab untuk

. kegiatan memimpin (DIRECTION), meéngendalikan (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}

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

h. Minat Kerja

1) Ia : melakukan keg;tatan—keg:atan 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

i. Upaya Fisik

1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
j.  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

k. Fungsi Pekerja
1) D1 : Mengkoordinasikan
2) OO0 : Menasehati
3) 08 : Menerima Instruksi



XXIII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI INVENTARISASI, RENCANA
PERLINDUNGAN DAN PENGELOLAAN LINGKUNGAN HIDUP DAN
KAJIAN LINGKUNGAN HIDUP STRATEGIS

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Inventarisasi, Rencana Perlindungan Dan
; Pengelolaan Lingkungan Hidup dan Kajian Lingkungan

Hidup Strategis
2. Unit Kerja
Eselon 1 : -
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon IIf : Bidang Tata Lingkungan Hidup

Eselon IV

3. Ikhtisar Jabatan .
Memimpin Seksi Inventarisasi, Rencana Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan
Hidup dan Kajian Lingkungan Hidup Strategis 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 inventarisasi, rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis, menyiapkan bahan konsep koordinasi
dan fasilitasi inventarisasi, rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis, sesuai dengan data dan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4. Uraian Tugas

a. Menyusun rencana kerja seksi inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis;

b. Menyusun bahan kebijakan inventarisasi, rencana perlindungan dan pengelolaan
hngkungan hidup, dan kajian lingkungan: ‘hidup strategi;

c. Merencanakan bahan kebijakan teknis inventarisasi, rencana perhndungan dan
peng_elolaan lingkungan hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis;

d. Merancang bahan kebijakan teknis inventarisasi , rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis;

e. Mengembangkan bahan kebijakan teknis mventansam, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis;

f. Membuat konsep bahan kebijakan teknis inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis;

£ Mengkap ulang bahan kebijakan teknis inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan. mdup, dan ka_]lan lingkungan hidup strategis;

h. Menganalisis bahan kebijakan teknis inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis;

i. Menyelenggarakan inventarisasi data dan informasi sumber daya alam;

j. Mengembangkan penentuan daya dukung dan daya tamping lingkungan hidup;

k. Menyiapkan penyusunan dokumen rencana perlindungan dan pengelolaan
lingkungan hidup;

l. Melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi pemuatan perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup (RPPLH) dalam rencana pembangunan jangka
menéngah daerah (RPJMD};

m. Mcl@ksanaka.n penyusunan status lingkungan hidup daerah;

n. Melaksanakan penyusunan indeks kualitas lingkungan hidup;

0. Melaksanakan fasilitasi pembmaan penyelenggaraan kajian lingkungan hidup
strategis,

p. Melaksanakan fasilitasi keterlibatan masyarakat dalam pelaksanaan kajian
lingkungan hidup strategis;

q. Melaksanakan pengesahan kajian lingkungan hidup strategis;
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I. Melziksanakan penyusunan neraca sumber daya alam dan lingkungan hidup;

s. Melaksanakan koordinasi penyusunan tata ruang yang berbasis daya dukung dan
daya tampung lingkungan hidup; .

t. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan seksi
mventansam, rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup, dan
kajlan lingkungan hidup strategis;

u. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsmya

1 D1spos131 ata&ﬁ | B Pctun_]uk kerja. |
2. Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait : ' Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralaian Kerja:

,1' Laptop P e e 0 B e R Alat mpm hasﬂ e
ATK | | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Mesin Fax, Internet, Telepon ; Untuk berkoordinasi dengan Instansi

Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan Petunjuk kerja

7. Hasil Kerja:

rencana ker]a seks1 mventansasx, rencana Dokumen
perlindungan dan pengelolaan lingkungan.
hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis

2. | Bahan  kebijakan inventarisasi, rencana { Dokumen
perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis

3. | enalisis bahan kebijakan teknis inventarisasi, | Dokumen
perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, dan kajian lingkunhgan hidup strategi

4, | inventarisasi data dan informasi sumber daya | Dokumen

alam
5. | dokumen rencana perlindungan dan | Dokumen
pengelolaan lingkungan hidup

6. | Koordinasi dan  sinkronisasi - pemuatan | Kegiatan
perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup
(RPPLH) dalam rencana pembangunan jangka
menengah daerah (RPJMD) :

penyusunan status lingkungan h1dup daerah Kegiatan
penyusunan indeks kualitas lingkungan hidup Dokumen
9. | fasilitasi pembinaan penyelenggaraan kajian | Kegiatan
lingkungan hidup strategis
10. | fasilitasi  keterlibatan masyarakat dalam | Kegiatan
pelaksanaan kajian lingkungan hidup strategis
11. | pengesahan kajian lingkungan hidup strategis Dokumen
12. | neraca sumber daya alam dan lingkungan hidup | Dokumen
13. | koordinasi penyusunan tata. ruang yang | Kegiatan
berbasis daya dukung dan daya tampung
hngkungan hidup

~N

o
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14. | pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan seksi inventarisasi,
rencana  perlindungan dan  pengelolaan
lingkungan hidup, dan kajian lingkungan hidup
strategis

15. | Laporan pelaksanaan keglatan , Dokumen

8. Tanggting Jawab

a. Kebenaran penyusunan rencana kerja seksi inventarisasi, rencana perlindungan
dan pengelotaan lingkungan hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis

b. Kepenaran bahan kebijakan inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup, dan kajian lingkungan hidup strategis

c. Kebenaran analisis bahan kebljakan teknis inventarisasi, perlmdungan dan

pengelolaan lingkungan hidup, dan'kajian lingkungan hidup strategis

Kebenaran inventarisasi data dan informasi sumber daya alam

Kebenaran dokumen rencana perlmdunga.n dan pengelolaan lingkungan hidup

f. Kebenaran koordinasi dan sinkronisasi pemuatan perlindungan dan pengelolaan
lingkungan hidup (RPPLH) dalam rencana pembangunan jangka menengah
daerah (RPJMD)

Kebenaran penyusunan status lingkungan hidup daerah
Kebenaran penyusunan indeks kualitas lingkungan hidup

i. Kebenaran fasilitasi pembmaan penyelcnggaraan kajian lingkungan hidup
strategis

j. Kebenaran fasilitasi keterlibatan masyarakat dalam pelaksanaan kajian
lingkungan hidup strategis

k. Kebenaran pengesahan kajian hngkungan hidup strategis

1. Kebenaran neraca sumber daya alam dan lingkungan hidup

m. Kebenaran koordinasi penyusunan tata ruang yang berbasis daya dukung dan
daya tampung lingkungan hidup

n. Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan seksi
inventarisasi, rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup, dan
kajian lingkungan hidup strategis

o. Kebenaran laporan

e

B o

9. Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Mqlaporkan kegiatan kepada atasan

10.Hubu1igan Kerja

1. | Kepala Bidang Tata Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Lingkungan Hidup _ o kerja dan melaporkan hasil
! kerja
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang Tata setingkat
Lingkungan Hidup '

11.Kondisi Lingkungan Kerja:

!
—T T R R T TR

R a‘ EHONE Y, it PR SN A
NI E et Aspek T ViR

1. | Tempat kerja | Dalam rua_nga.n tertutup
2. | Suhu ‘| Dingin |

3. {Udara . Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising
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8. Kcadéan tempat kerja | Normal
9. | Getaran | Tidak Ada

12. Resiko Qahaya:

LRisik/zMeéntal
. | Kejenuhan

ena melakukan pekerjaan yang sama setlap han

13. Syarat Jabatan:

a. Paﬁgkat/ Gol. Ruang : Penata (IIl/c)

b. Pen:didikan : 81 Teknik Lingkungan/Kesehatan Lingkungan Hidup/
bidang lain yang relevan dengan bidang tugas

c. Kursus /Diklat
1) Penjenjangan : -
2) Teknis :
a) Diklat Inventarisasi Pengelolaan ngkungan Hidup
b} Diklat Perencanaan Perlindungan dan Kajian Lingkungan Hidup
d. Pengalaman kerja

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

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

e. Pengetahuan kerja : 'memahami ketentuan pengelolaan lingkungan hidup
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
g. Bak:fat Kerja |

1} G : Intelegensia

2) V.: Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

h. Temperamen Kerja

1) R (REPCON) : kemampuan menyesuaxkan 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) : kema.mpuan menycsumkan 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 Mmat Kerja :
1) Ia : melakukan keglatm-keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek; =
2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3) Ib: melakukan keglata.n yang berhubungan dengan komunitas data
] Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
k. Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur D -

3) Tinggi badan o

4) Berat badan D-

5) Postur badan D -

6) Penampilan ;-

83



L Fungsi Pekerja

1) D3:
: Melayani

: Menerima instruksi
: Memegang

2) O7
3) 08
4) BT

Menyusun
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XXIV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum

2. Unit Kerja |
Eselon I ' - : :
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon ‘III : Bidang Tata Lingkungan Hidup

Eselonf v : Seksi Inventarisasi, rencana perlindungan dan Pengelolaan
: Lingkungan Hidup dan Kajian Lingkungan Hidup
i .

3. Ikhtisar Jabatan

Melakukan  kegiatan yang  meliputi penerimaan, pencatatan, dan
pendokumentasian dokumen administrasi seksi inventarisasi, rencana
pcrlmdungan dan pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis sesuai dengan keténtuan peraturan perundang-undangan yang berlaku
untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4, Uraian Tugas

a. Melaksanakan penatausahaan admnnstram seksi inventarisasi, rencana
per]mdungan dan pengelolaan hngkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis -

b. Melaksanakan administrasi seksi . mventansas1, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis

c. Memeriksa laporan administrasi seksi inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan hngkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis

d. Membuat arsip dan laporan administrasi seksi inventarisasi, rencana
per]mdungan dan pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

PN T R D o e SRR
Dlsposml atasan PetunJuk kerja
Konsep surat/memo Untuk diketik
pata terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6.
1 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer . . Untuk menyelesaikan tugas-tugas
& : kantor
7. Hasil Kerja:

-No# ”mﬂaf’%éi%ﬂw*- S HaSIvRerarE S sl et e s Satiian Hasily
1. | Penatausahaan admunstras1 seksi | Dokumen
inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup dan kajian
lingkungan hidup strategis

2. | Pelaksanaan administrasi seksi inventarisasi, | Kegiatan
rencana perlindungan dan  pengelolaan
lingkungan hidup dan kajmn lingkungan hidup
strategls
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rencana  perlindungan dan  pengelolaan
lingkungan hidup dan ka_)lan lingkungan hidup

3. | Pemeriksaan administrasi seksi inventarisasi, | Kegiatan
rencana perlindungan dan  pengelolaan
lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis

4. | Arsip/laporan administrasi seksi inventarisasi, | Laporan Kegiatan

strategls

8. Tanggulf'lg Jawab:

a.
dan lI'mngelolaar.l lingkungan
b.
dan pengelolaan lingkungan
c.
dan pengelolaan lingkungan

d. Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewem;mg:
a. Meminta petunjuk atasan

Kebénaran penatausahaan administrasi seksi inventarisasi, rencana perlindungan

hidup dan kajian lingkungan hidup strategis

Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi inventarisasi, rencana perlindungan

hidup dan kajian lingkungan hidup strategis

Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi inventarisasi, rencana perlindungan

hidup dan kajian lingkungan hidup strategis

b. Mela{porkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:
!

1. | Kepala Seksi
Inventarisasi, rencana
perlindungan dan
pengelolaan lingkungan
hidup dan kajian
lingkungan hidup
strategis

Menerima tugas,
petunjuk kerja dan
melaporkan hasil kerja

Atasan Langsung

Jabatan Pelaksana
Lingkup Bidang Tata
ngkungan Hidup

Jabatan yang setingkat | Koordinasi

11. Kondls1 Lingkungan Kerja:

Noil,; ‘i"i—i £ AsPek s SRR EIEERE sl R 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 1 Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran | Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:

No

Tt RISk MEntal, T NN SEeP

dehyebabian:

1. | Kejenuhan

Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap han- |

13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/ Gol. Ruang

: Pengatur Muda {11/a)
b. Pendidikan : SLTA/ D.1 / D.II / D.HI Manajemen
Perkantoran/Administrasi
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| e A

i
i

Kursus/Diklat

1)
2)

Penjenjangan : -
Teknis : tidak dlpersyaraﬂ(an

Pengalaman kerja -

Pengetahuan kerja s :
Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja B |

1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

Temperamen Keria

1) R (REPCON): kemampuan menyesumkan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus  (CONTINUOSLY) melakukan
kegiatan yang sama, sesual denga.n perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu; ‘ '

2) V (VARCH) : kemampuan menyesuajkan 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 s

1) Ia : melakukan keg1atan 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 : -

4) Beratbadan : -

5) Postur badan : -

6) fPenampilan D -

Fuﬁgsi Pekerja

1) PS : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi

4) 'B7: Memegang
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XXV. HASFL ANALISIS JABATAN PENGELOLA LINGKUNGAN

Nama Jébatan : Pengelola Lingkungan

1.
2. Unit Kerja
Eselon I - ‘
Eselon 11 : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III : Bidang Tata Lingkungan Hidup
Eselon 1V : Seksi Inventarisasi, Rencana Perlindungan dan Pengelolaan

f Lingkungan Hidup dan Kajian Lingkungan Hidup Strategis
3. IkhtisariJabatan

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan di bidang tata lingkungan hidup, menerima, mengelola dan
melaporkan kegiatan seksi inventarisasi, rencana perlindungan dan pengelolaan
lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis. '

E . '

4. Uraian T‘ugas

a. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah obyek
kerja; : |

b. Mengumpuikan dan memeriksa data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan obyek kerja; '

c. Menganalisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk menghasilkan kebenaran informasi dan velume kegiatan berdasarkan
laporan yang masuk; ‘ '

d. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja yang masuk sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis
obyek kerja yang akan diolah; B

e. Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah
pemecahannya; '

f. Mengolah dan menyajikan obyek kerja dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai
bahan proses lebih lanjut; :

g. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi
dan pertanggungjawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara
tertulis maupun lisan.

5. Bahan Kerja :

T R e e T [ e R T T
Disposisi atasan ‘ Dasar untuk melaksanakan tugas

2. | Konsep surat Bahan Kerja

3. Pata terkait : Bahan kerja

6. Peralatan Kerja:

GRS R Dy S o o
Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
Peraturan perundang-undangan Petunjuk kerja
ATK ' Pendukung pelaksanaan tugas
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7. Hasil Kexja:

Mo Ty e Kera L~ A1 o] DAt

1.

Pedoman dan petunjuk keg1atan mventansasx, Dokumen
rencana  perlindungan  dan pengelolaan
lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis

Pengumpulan dan pemeriksaan data kegiatan | Kegiatan
inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup dan kajian
lingkungan hidup strategis

Analisis obyek kerja kegiatan inventarisasi, | Kegiatan
rencana  perlindungan dan  pengelolaan
lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis

Rekapitulasi kegiatan inventarisasi, rencana | Kegiatan
perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup
dan kajian lingkungan hidup strategis

Perkembangan dan permasalahan kegiatan | Kegiatan
inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup dan kajian
lingkungan hidup strategis '

Penyajian obyek kerja kegiatan inventarisasi, | Kegiatan
rencana  perlindungan dan = pengelolaan
lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis ‘

7.

Laporan pelaksanaan dan hasil ketja Laporan kegiatan

8. Tanggung Jawab:

a.

b,

g.

Kebenaran pedoman dan petunjuk kegiatan inventarisasi, rencana perlindungan
dan pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis
Kebenaran pengumpulan dan pemeriksaan data kegiatan inventarisasi, rencana
perlmdungan dan pengelolaan h.ngkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis

Ke_benaran analisis obyek kerja kcgiatan inventarisasi, rencana perlindungan
dan pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis
Kebenaran rekapitulasi kegiatan inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup dan kaglan lingkungan hidup strategis

Kebenaran perkembangan dan permasalahan kegiatan inventarisasi, rencana
perlmdungan dan pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis

Kebenaran penyajian obyek kerja kegiatan inventarisasi, rencana perlj.ndungan
dan pengelolaan lingkungan h.ldup dan kajian lingkungan hidup strategis
Kebenaran laporan

9. Wewenang:
a. Méminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepzida atasan

10. Hubungan Kerja:

1.

Kepala Seksi ‘| Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Inventarisasi, Rencana kerja dan melaporkan hasil
Perlindungan dan kerja

Pengelolaan

Lingkungan Hidup dan

Kajian Lingkungan
Hidup Strategis
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2. | Jabatan Pelaksana '| Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang Tata | setingkat
Lingkungan Hidup ‘

11. Kondisi Lingkungan Kerja: _

Noj i

1. | Tempat kerja o Dalam ruangan tertu o]
2. | Suhu | Dingin

3. | Udara 1 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:

FNodwy  Fisic/ Menta SRR D
1. | Kejenuhan ' Karena melakukan pekeljaan yang sama setiap hari

13.  Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur (II/c)
b. Pendidikan :
D. III Teknik ngkungan / Kesehatan Lingkungan/bidang tugas lain yang relevan
dengan bidang tugas
¢. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan : -
2) Teknis
a) Diklat Pengelolaan Lingkungan
b) Diklat Pengelolaan Lingkungan Hidup

d. Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan

e. Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan

f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja :

1) G : Intelegensia

2) V : Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

h, Teniperamen 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
eiisiensi atau ketenangan diri.

i, Minat Kerja :
1) Ia : melakukan keg;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
J Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
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k. Kondisi Fisik

1} Jenis Kelamin : ‘Laki-laki atau Perempuan
2) Umur ;-
3) Tinggi badan -
4) Berat badan D -
5) Postur badan : -
6) Penampilan -

1. Fungsi Pekerja :
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani :
3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang ’
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XXVI. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

1. Nama Jabatan : Pengelola Data

2. Unit Ketja
!
Eselon I. P _
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III : Bidang Tata Lingkungan Hidup
EselonIv ~ : Seksi Inventarisasi, Rencana Perlindungan dan Pengelolaan

; Lingkungan Hidup dan Kajian Lingkungan Hidup Strategis
|

3. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
pengolahan data dibidang inventarisasi, rencana perlindungan dan pengelolaan
lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis di Seksi Inventarisasi,
Rencana Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup dan Kajian Lingkungan
Hidup Strategis sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku imtuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

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

dengan Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam
mengolah data kegiatan inventarisasi, rencana perlindungan dan pengelolaan
lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis

. Mengumpulkan dan memeriksa data kegiatan inventarisasi, rencana

perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
kegiatan berdasarkan jenis dan obyek kerja

. Menganalisis data kegiatan inventarisasi, rencana perlindungan dan pengelolaan

lingkungan hidup dan ksajian lingkungan hidup strategis sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk menghasitkan kebenaran informasi dan
volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk

. Menyusun rekapitulasi data kegiatan inventarisasi, rencana perlindungan dan

pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis guna sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan
jenis obyek kerja yang akan di olah

. Mencatat perkembangan dan permasalahan data kegiatan inventarisasi, rencana

perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mengetahui langkah pemecahannya

. Mengolah dan menyajikan data kegiatan inventarisasi, rencana perlindungan dan

pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis dalam
bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut

. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

1. | Disposisi atasan | Dasar untuk mclaksanakan tugas
2. | Konsep surat ' Bahan Kerja
3. | Data terkait ; ' | Bahan kerja
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6. Pera]ataﬁ Kerja:

1. Perangkat komputer _ Pendukung pelaksanaan tugas
2. Eeraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
ATK ' ' Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kelja: 7
R e T e R T

1. Jukms terkait data keg:atan mventansam,  Dokumen
rencana perlindungan dan pengelolaan
lingkungan hidup dan kajian lingkungan
hidup strategis :

2. | Pengumpulan dan -pemeriksaan - data | Kegiatan
kegiatan inventarisasi, rencana
perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis

3. | Analisis terkait data kegiatan inventarisasi, | Dokumen
rencana perlindungan dan pengelolaan
lingkungan hidup dan kajian lingkungan
hidup strategis

4. | Rekapitulasi data kegiatan inventarisasi, | Dokumen laporan
rencana perlindungan dan pengelolaan
lingkungan hidup dan kajian lingkungan
hidup strategis

5. | Catatan perkembangan dan permasalahan | Dokumen
data kegiatan inventarisasi, rencana
perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup dan kajian lingkungan hidup
strategis secara periodik

6. | Pengolahan dan penyajian data kegiatan | Kegiatan
inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan hngkungan hidup dan kajian
lingkungan hidup strategis

7. | Laporan pelaksanaan dan hasil data | Dokumen pelaksanaan
kegiatan inventarisasi, rencana | kegiatan

perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup dan Kkajian lingkungan hidup
strategis

8. Tanggung Jawab:

a.

b.

Keberflaran juknis terkait data kegiatan inventarisasi, rencana perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis

Kebenaran inventarisasi, rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup
dan kajian lingkungan hidup strategis

. Kebenaran analisis data kegiatan inventarisasi, rencana perlindungan dan

pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis

. Kebenaran rekapitulasi data kegiatan inventarisasi, rencana perlindungan dan

pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup strategis

. Kebenaran catatan perkembangan dan permasalahan data kegiatan inventarisasi,

rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan
hidup strategis secara periodik

Kebenaran pengolahan dan penyajian data kegiatan inventarisasi, rencana
perlmdungan dan pengelolaan lingkungan hidup dan kajian lingkungan hidup
strategls :

. Kebenaran laporan
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9. Wewenang
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas,
Inventarisasi, Rencana petunjuk kerja dan
Perlindungan dan . melaporkan hasil
Pengelolaan ' - kerja
Lingkungan Hidup dan
Kajian Lingkungan
Hidup Strategis

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang Tata setingkat
Lingkungan Hidup :

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

NG e *Aspek;f*@&i@ T Rakior
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 Ba.haya:

' Ka_rena melakukan pekex:]aan yang sama setlap
hari

13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/ Gol. Ruang : Pengatur (I1/c)

b. Pendidikan
D. Il Manajemen/Ilmu Ad:mmstrasn/ Psikologi/Teknik Informatika/Manajemen
Teknik Informatika

c. Kursus/Diklat
3) Penjenjangan : -
4) Teknis :
¢} Diklat Pcngelolaan Data
d) Diklat Pengelolaan Lingkungan Hidup

d. Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
e. Penfgetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer

g. Bakat Kerja
4) G : Intelegensia
5) V : Bakat Verbal
6) Q : Ketelitian
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h. Temperamen Kerja
1) R (REPCON} : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-

i

2)

ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY} melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu; j

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.

Mmat 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 D

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur : -

3) Tinggi badan P -

4) Berat badan Do

5) Postur badan D -

6) Penampilan P -

Fu.tigsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7: Melayani

3) O8 : Menerima mstruk81

4) B7 : Memegang




XXVII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI KAJIAN DAMPAK

LINGKUNGAN

1. Nama Jaibatan : Kepala Seksi Kajian Dampak Lingkungan

2 Unit Kc1]a
Eselon'] :- .
Eselon:ll : : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon'lll © : Kepala Bidang Tata Lingkungan Hidup

Eselon; v -

3 Ikhtisar J abatan

- Memimpin Sek81 Kajian Dampa.k Lingkungan Hidup dalam hal menyiapkan bahan
konsep penyusunan perencanaan kegiatan, menyiapkan bahan konsep koordinasi
dengan un1t kerja/instansi terkait, menyiapkan bahan konsep petunjuk pelaksanaan
dan petunjuk teknis kajian dampak lingkungan hidup, menyiapkan bahan konsep
koordinasi dan fasilitasi kajian dampak lingkungan hidup, sesuai dengan data dan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.

4, Uraian Tugas

PER SO A0 TR

o
.

menyusun rencana kerja Seksi Kajian Dampak Lingkungan Hidup;

menyusun bahan kebijakan teknis kajian dampak llingkungan hidup;
merencanakan bahan kebijakan teknis kajian dampak lingkungan hidup;
merancang bahan kebijakan teknis kajian dampak lingkungan hidup;
mengembangkan bahan kebijakan teknis kajian dampak lingkungan hidup;
membuat konsep bahan kebijakan teknis kajian dampak lingkungan hidup;
mengkaji ulang bahan kebijakan teknis kajian dampak lingkungan hidup;
menganalisis bahan kebijakan teknis kajian dampak lingkungan hidup;
menyelenggarakan koordinasi penyusunan instrumen pencegahan pencemaran
dan/ atau kerusakan lingkungan hidup meliputi Analisis Mengenai Dampak
Lingkungan (AMDAL), Upaya Pengelolaan Lingkungan - Upaya Pemantauan
Lingkungan (UKL-UPL), izin lingkungan, Audit Lingkungan Hidup, analisis resiko
Lingkungan Hidup;

mengembangkan penyusunan tim kajian dokumen lingkungan hidup yang
transparan meliputi komisi penilai, tim pakar dan konsultan;

menyiapkan penilaian terhadap dokumen lingkungan meliputi Analisis Mengenai
Dampak Lingkungan (AMDAL) dan Upaya Pengelolaan Lingkungan-Upaya
Pemantauan Lingkungan (UKL-UPL);

melaksanakan proses izin lingkungan;

. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Seksi

Kajian Dampak Lingkungan Hidup; dan
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

5. Bahan Kerja :
N6 [T Baban K IR Penggunaan DAIAGY TURAS e ]
1. | Disposisi atasan : Petunju_k kerja
2. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan
3. Telaahan staf 5 | Bahan pertimbangan atasan
4. | Data- data terkait | Dokumen untuk melaksanakan kegiatan
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6. Peralatan Kerja:

Laptop Alat mput hasxl ker_]a
2. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi
| ‘ Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
7. Hasil Kei:ia:
Ol e . Hasil, Kexjﬁ(;%:ﬁ Lo SatiiantHa s A
1. Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Bahan kebijakan teknis kajian dampak | Dokumen
lingkungan hidup
3. | Analisis bahan kebijakan teknis @ kajian | Kegiatan
dampak lingkungan hidup
4. | Penyelenggaraan koordinasi penyusunan | Kegiatan
instrumen pencegahan pencemaran AMDAL,
UKL-UPL, izin lingkungan, audit lingkungan
hidup, analisis resiko lingkungan hidup
5. | Persiapan penilaian terhadap dokumen | Dokumen
Lingkungan AMDAL dan UKL-UPL
6. | Pelaksanaan proses izin lingkungan Kegiatan
7. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan  kegiatan ka_uan dampak
lingkungan hidup
8, Laporan kegiatan Dokumen
8. Tanggung Jawab:
a. Kebenaran rencana umum unit kerja Seksi Kajian Dampak Lingkungan Hidup
b. Kebenaran penyiapan bahan kebijakan kajian dampak lingkungan hidup
¢. Kebénaran .dan keakuratan anah31s bahan kebijakan teknis kajian dampak
hngkungan hidup
d. Kebcnaran penyelenggaraan koordmam penyusunan instrumen pencegahan
pencemaran AMDAL, UKL-UPL, izin hngkungan audit lingkungan hidup, analisis
resiko lingkungan hidup
e. Kebenaran persiapan penilaian terhadap dokumen lingkungan AMDAL dan UKL-
UPL :
f, Kebf;'naran pelaksanaan proses izin lingkungan
g. Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan kajian
dampak lingkungan hidup
h. Kebenaran laporan
9. Wewenaing:
a. Memberi tugas
b. Meminta hasil kerja bawahan
c. Menfyetujui/ menolak laporan bawahan
d. Menilai bawahan
€. Memberi teguran kepada bawahan
f. Memberi motivasi kepada bawahan
g. Meminta petunjuk atasan
h. Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain
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i. Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Bidang Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Tata Lingkungan : dan melaporkan hasil kerja
Hidup .

2. | Para Kepala Seksi | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama dalam
lingkup Bidang - : pelaksanaan tugas
Tata Lingkungan
Hidup

3. | Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana : mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Seksi
Kajian Dampak
Lingkungan
Hidup

11. Kondisi;Lingkungan Kerja:

o e L R K
1. Tempat kexja : 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 i Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:

Mclakukan pekeljaan yang sama setiap hari

Kejenuhani

2.

Kele]aha’n fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13. Syarat J abatan:

a.
b.

b4

Pangkat/ Gol. Ruang : Penata ([Il/ c)

Pendldlkan

Sl /S2 S1 Teknik ngkungan/Kesehatan Lingkungan Hidup/ bidang lain yang
relevan dengan bidang tugas

Kursus/ Diklat

1), Penjenjangan : Diklatpim ’I‘mgkat IV

2) Teknis :

a. Diklat Teknis Dampak ngkungan
' b. Diklat Teknis Perencanaan Lingkungan Hidup
c¢. Diklat teknis Pengelolaan ngkungan Hidup

Pengalaman kerja

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

2)E Pernah menjadi pejabat pelaksana Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
. Pernerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 4 tahun

: memahami ketentuan pengelolaan lingkungan hidup
: menggunakan computer dan membuat power point

Peﬁgetahuan kerja
Keterampﬂan kerja

Bakat KCI]a :
1) G : Intelegensia
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21 V : Bakat Verbal
3] Q: Ketelitian

h. Ter:nperamen Kerja

i) 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 Kkriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
(MEASURABLE AND VARIABLE CRITERIA)

1) I (INFLU) : kemampuan menyesuajkan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
. mempengaruhi (INFLUENCING} orang lain dalam pendapat, sikap atau
, pertimbangan mengeneu gagasan .

Mmat Kerja

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

~ dan obyek-obyek -
2) 2a: melakukan keglatan-kegmtan yang berhubungan dengan orang
3) Ib : melakukan keglatan yang berhubungan dengan komumtas data

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik - |

1) Jenis Kelamin : ‘Lakl lakl atau Perempuan
2} Umur :

3) Tinggi badan : 3‘1‘1dak di persyaratkan
4) Berat badan - : Tidak di persyaratkan
5) Postur badan : Tidak di persyaratkan
6) Penampilan : Tidak di persyaratkan
Fi.mgsi Pekerja

1) D1 : Mengkoordinasikan

2) 00 : Menasehati

3) O8 : Menerima Instruksi
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XXVIII. HASIL ANALISIS JABATAN ANALIS LINGKUNGAN HIDUP

1. Nama Jabatan : Anglis Lingkungan Hidup
2. Unit Kerja :
Eselon I 1.
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III : Bidang Tata Lingkungan Hidup
Eselon IV : Seksi Kajian Dampak Lingkungan

3. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang lingkungan hidup.

4, Uraian Tugas

a. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk
keperiuan penyelesaian pekerjaan;

b. Mempelajari, menganalisa. serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
kerja dalam bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas;

¢. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam rangka
menyelesaikan pekerjaan;

d. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan
unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat,

e. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfatan.nya
untuk disampaikan kepada pimpinan unit; dan

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

5. Bahan Kerja :

Petunjuk kexja
Konsep surat/memo . | Untuk diketik
Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

1. D1spos131 atasan J

6. Peralatan Kerja:

Untuk menunjang pclaksanaan tugas

2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor

7. Hasil Kerja:

i HasiliKerjar 00 Fo ava bl sl

1. Pengumpulan bahan kerja terkaJt kegiatan
kajian dampak lingkungan
2. | Mempelajari, menganalisa, serta menelaah
bahan kerja terkait kegiatan kajian dampak
lingkungan
3. | Penelitian berdasarkan permasalahan obyek | Kegiatan
kerja kegiatan kajian dampak lingkungan
4. | Laporan berdasarkan hasil kerja Laporan kegiatan
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