12. Resiko Baiahaya:

No' |45 RIStk /) AN - Sl R EREENY L iss
1. Ke]enuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

13. Syarat ngatan:

a. Panékat/ Gol. Ruang : Pengatur (II/c)
b. Pend;idikan : :
D. 11 Mana;emcn/ Ilmu Administrasi/ Administrasi

Pekantoran [ Teknik Informatlka/ Manajemen Teknik Informatika/Teknik komputer

c. Kursus/ Diklat
1} Pcn]enjangan -
2) Teknis :
a) Diklat Pengelolaan Data
b) Diklat Pengelolaan Kerusakan ngkungan Hidup

d. Pengalaman kerja . Tidak dipersyaratkan
e. Pengetahuan kerja .+ Tidak dipersyaratkan

. Keterampi]an kerja :: mengoperasikan komputer

g Bakat Kelja '

2} G: Intelegensia

3}V ‘Ba_kat Verbal

4} 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) Vv, {(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
atéu ketenangan diri,

i Mmat Kerja :
1) Ia : melakukan keg1atan-keg1atan yang berhubungan dengan benda-benda dan
obyek-obyek;
2} 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3} Ib: melakukan kegmtan yang berhubungan dengan komunitas data
j. Upaya Fisik -
1) Duduk
2) B:erbicara
3) Melihat
k. Kondisi Fisik D
1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur ;-
3) Tinggi badan D -
4) Berat badan D=
5) Postur badan D -
6) Penampilan s -
1. Fungsi Pekerja '
1) D3 : Menyusun
2) 07 : Melayani
3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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LVIII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA BIDANG PENATAAN DAN

1.

2.

PENINGKATAN KAPASITAS LINGKUNGAN HIDUP

! .
NamaJaBatan : Kepala Bidang Penataan Dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan
Hidup .

Unit Kerja
Eselon I P
Eselon I : Dinas Lingkungan Hidup

Eselon III
Eselon IV

Ikhtisar q abatan:

Memimpin Bidang Penataan Dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup,
merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis pengaduan dan penyelesaian
sengketa lingkungan hidup, penegakan hukum lingkungan hidup, dan peningkatan
kapasitas lingkungan hidup dan kehutanan serta melaksanakan koordinasi, evaluasi
dan pelaporan sesuai dengan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

Uraian'I‘u:gas

a. Merumuskan kebijakan teknis bidang pengaduan dan penyelesaian sengketa
lingkungan, penegakan hukum lingkungsn dan peningkatan kapasitas lingkungan
hidup,dan kehutanan; ,

b. Memverifikasi bahan kebijakan teknis bidang pengaduan dan penyelesaian
sengkéta lingkungan, penegakan hukum lingkungan dan peningkatan kapasitas
lingklingan hidup dan kehutanan;

c. Mengoordinasikan bahan kebijakan tehnis bidang pengaduan dan penyelesaian

sengketa lingkungan, penegakan hukum lingkungan dan peningkatan kapasitas
lingkkungan hidup dan kehutanan;

d. Mcmp;romosi bahan kebijakan teknis bidang pengaduan dan penyelesaian sengketa
lingkungan, penegakan hukum lingkungan dan peningkatan kapasitas lingkungan
hidup-dan kehutanan; '

e. Memimpin pelaksanaan kegiatan teknis ‘bidang pengaduan dan penyelesaian
sengketa lingkungan, penegakan hukum lingkungan dan peningkatan kapasitas
lingku:ngan hidup dan kehutanan;

f. Mengkoordinasikan pelaksanaan program :dan kegiatan bidang pengaduan dan

penyelesaian sengketa lingkungan, penegakan hukum lingkungan dan
peningkatan kapasitas lingkungan hidup dan kehutanan;

& Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan bidang pengaduan dan

penyelesaian  sengketa lingkungan, penegakan hukum lingkungan dan
peningkatan kapasitas lingkungan hidup dan kehutanan; '

- h. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan

fungsinya.
Bahan Kefija: _ _
[Nealiie iy | R T Pengeunaan Dok
1. | Disposisi atasan : Petunjukkerja
2. | Surat/Naskah Dinas Dasaruntukmelaksanakankegiatan
3. | Telaahan staf Bahanpertimbanganatasan
4. { Data- data terkait . Dokumenuntukmelaksanakankegiatan
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6. Peralatah Kerja:

7. Hasil Kerja:

1. | Laptop | Alat mput hasﬂkexja

2 ATK , Untukmenunjangpelaksanaantugas

3. | Mesin Fax, Internet, Telepon UntukberkoordinasidenganinstansiTerkait
4 l?eraturanperundang-undangan - | Petunjukkerja '

Konsep Rencana Kelja Anggaran Tahunan | Dokumen pelaksanaan
tugas

1 2. | Konsep pembagian tugas dengan ‘bawahan secara | Dokumen
lisan maupun tertulis agar pelaksanaan tugas
ber]alan denga.n efesien

3. Konsep koordinasi dengan instansi terkait. Kegiatan

4. | Konsep Juklak dan .Juknis penyelenggaraan | Kegiatan
bidang Penataan Dan Peningkatan Kapasitas
Lingkungan Hidup

5 ! Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan. Kegiatan

6 Kdnsep penyusunan program kerja dinas dengan | Dokumen

unit terkait melalui rapat koordinasi agar tercapai
sinkronisasi dalam implementasinya

7 | Konsep pengkoordinasian, monitoring, evaluasi | Dokumen

dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Penataan Dan
Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup

8 | Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan tugas Dokumen

9.

Laboran . o | Dokumen Kinerja

8. Tanggung Jawab:

A e

L]

h.

i

a. Kebeﬁaran Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahunan
b.

Kebenaran Konsep pembagian tugas dengan bawahan secara lisan maupun
tertulis agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efesien

Kebenaran Konsep koordinasi dengan instansi terkait

Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan Bidang Penataan Dan Peningkatan
Kapa31tas 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

Konsep pengkoordinasian, ' monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan Penataan Dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup

Kebenaran Konsep analisa dan evaluasi pelaksanaan tugas

Kebenaran Laporan

9. Wewenang:

a.

b.
‘C.
d.

Memb’eri tugas

Memmta hasil kerja bawahan
Menyetujul /menolak laporan bawahan
Memlal bawahan
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Memberi teguran kepada bawahan

Men;beri motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan |

Merﬁberi/ tidak memberi data kepada pihak lain
Menlandatangani dokumen sesuai kewenangan

oo o

[
4

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Dinas Atasanlangsung Menerimatugas,
| petunjukkerjadanmelaporkanhasil
3 kerja

2. | Para Jabatan Peijabat yang koordinasi dan kerjasama dalam
Administrator setingkat pelaksanaan tugas
lingkup Dinas '

Lingkungan Hidup | :

3. | Para Kepala Seksi | Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
lingkup Bidang : mengarahkan pelaksanaan tugas
Penataan dan
Peningkatan
Kapasitas LH

11. Kondisi ngkungan Kerja: -

“NOE e “!?&%*&J W%SWM T ‘rﬁ’"i‘ ﬁ }’éﬁ’*’ 4rﬂ%ﬂf>fiﬂﬁ %Fakfb
1. | Tempat kerja Dalamruangantertump
2. | Suhu - Dingin
3. | Udara Sejuk
4, | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata '
6. | Penerangan Terang
7. | Suara TidakBising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran  Tidak Ada

12.Resiko Béhaya:

i NoE| e Fisl
1.

“ Me]akl.lkanpekel:]aan yang sama setlap han o

2. | Kelelahan fisik

Volume dan kompleksnya kegiatan

13.SyaratJ. a‘ti)atan:

Paﬁgkat/ Gol. Ruang : Penata(lll/c)
Pendidikan :

S1/82 Teknik ngkungan /Hukum/bidang
_]abatan

Kursus /Diklat

1) PenJenJangan lelatpxm Tingkat IV

2) Tekms

a.
b.

lain yang relevan dengan tugas

a Diklat Pengaduan dan Penyelesaian Sengketa Lingkungan Hidup
b Diklat Penegakan Hukum Lingkungan Hidup

Penga_laman kerja

c. Diklat Peningkatan Kapasitas ngkungan Hidup

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

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

|
b
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e. Pengetahuan kerja s memahami regulasi terkait penegakan hukum
lingkungan hidup.

e. Keterampilan kerja : menggunakan computer dan membuat power point

f. BakatKerja

1} G : Intelegensia

2} V :Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

g. ’I‘eﬁnperamenKelja '

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

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

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

h. Mmathrja : ‘

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

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

3) Ib: melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

i. UpayaFisik
1) Duduk
2} Berbicara
3) Melihat
J.  Kondisi Fisik D
1), Jenis Kelamin  : Laki-lakiatauPerempuan

2) Umur i-

3)! Tinggi badan : Tidak di persyaratkan
4)! Berat badan : Tidak di persyaratkan
5)| Postur badan : Tidak di persyaratkan
6)I Penampilan : Tidak di persyaratkan

k. Fungs1 Pekerja
1}iD1: Mengkoordmasman
2) 00 ‘Menasehati '
3) '08 Menermnalnstrukm
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LIX.

HASiL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI PENGADUAN DAN
PENYELESAIAN SENGKETA LINGKUNGAN HIDUP

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Pengaduan Dan Penyelesaian Sengketa

Lingkungan Hidup :
2. Unit Keﬁa : Dinas Lingicungan Hidup Kab. Sumbawa
Eselon I s - S _ :
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon I : Bidang Penataan Dan Peningkatan Kapasitas LH

Eselon N

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin Seksi Pengaduan dan Penyelesaian Sengketa Lingkungan Hidup 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 pengaduan dan penyelesaian
sengketa lingkungan hidup, menyiapkan bahan konsep koordinasi dan fasilitasi
pengaduan dan penyelesaian sengketa lingkungan hidup, sesuai dengan data dan
ketentuan peraturan perundang- undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas. ‘

4. Uraian 'I?ugas

a,

b.

Menyusun rencana kerja sek31 pengaduan dan penyelesaian sengketa lingkungan
hidup;

Menyusun bahan kebijakan pengaduan dan penyelesaian sengketa lingkungan
hidup;

Merencanakan bahan kebuakan tekms pengaduan dan penyelesaian sengketa
Imgkungan hidup;

Merancang bahan kebijakan teknis pengaduan dan penyelesaian sengketa
hngkungan hidup;

Mengembangkan bahan kebijakan teknis pengaduan dan penyelesaian sengketa
lingkungan hidup;

Membuat konsep bahan kebijakan teknis pengaduan dan penyelesaian sengketa
lingkungan hidup;

Mengkaji ulang bahan kebgakan teknis pengaduan dan penyelesaian sengketa
lingkungan hidup;

Menganalisis bahan kebuakan teknis pengaduan dan penyelesaian sengketa
hngkungan hidup;

Menyelenggarakan sosialisasi tatacara pengaduan;

Mengembangkan sistem informasi penerimaan pengaduan masyarakat atas usaha
atau 'kegiatan yang tidak sesuai dengan izin perlindungan dan pengelolaan
lingkungan hidup;

Menyiapkan pelaksanaan blmbmgan tekms, monitoring dan pelaporan atas hasil
tmdaklanjut pengaduan;

Melaksanakan penyelesaian scngketa hngkungan baik di luar pengajuan maupun
di pengadilan

. Menyusun bahan rekomendas1 tindak lanjut hasil verifikasi pengaduan;

Melaksanakan penelashan dan verifikasi atas pengaduan;

Melaksanakan fasilitasi penenmaan pengaduan dan atas usaha atau kegiatan
yang tidak sesuai dengan i izin perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup;
Menyusun kebijakan tentang tata cara pelayanan pengaduan dan penyelesaian
pengaduan masyarakat; ﬁ

Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan seksi
pengaduan dan penyelesa:an sengketa lmgkungan hidup;

e




r. Meldksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

5. Bahan Kerja:

.. S AnIRENA e : v
1. DlSpOSlSl atasan Petun]uk keI]a
2. | Konsep surat/memo - - Untuk diketik
3. | Data terkait ' Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

1. | ATK : Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer : Untuk menyelesaikan  tugas-tugas
: ' kantor

7. Hasil Kérja:

S

T e RERA | yinin RO A Py SatuBRIa I
1. Rencana umum umt kezja Dokumen
2, | Bahan kebijakan = teknis pengaduan dan | Kegiatan
penyelesaian sengketa lingkungan hidup
3. | Analisis bahan kebijakan teknis pengaduan dan | Kegiatan
penyelesaian sengketa lingkungan hidup
4. | sosialisasi tata cara pengaduan Kegiatan
5. | sistem informasi penerimaan  pengaduan | Kegiatan
masyarakat atas usaha atau kegiatan yang tidak
sesuai dengan izin perlindungan dan
pengelolaan lingkungan: hidup
6. | bimbingan teknis, monitoring dan pelaporan Kegiatan
atas hasil tindak lanjut pengaduan
7. penyelesajan sengketa lingkungan, baik di luar | Kegiatan
pengajuan maupun di pengadilan :
8. | bahan rekomendasi tindak lanjut hasil verifikasi | Dokumen
pengaduan
9. | penelaahan dan verifikasi atas pengaduan Dokumen
10. | fasilitasi penerimaan pengaduan dan atas usaha | Dokumen
atau kegiatan yang tidak sesuai dengan izin
perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup
11. | Kebijakan tentang tata cara pelayanan | Kegiatan
pengaduan dan penyelesaian pengaduan
masyarakat
12, | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Dokumen
pelaksanaan  kegiatan  pengaduan  dan
penyelesaian sengketa lingkungan hidup
13. | Laporan pelaksanaan kegiatan Dokumen

.'r,a PN

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran penyusunan rencana Kerja pengaduan dan penyelesaian sengketa
lingkungan hidup;

b. Kebenaran bahan kebijakan teknis pengaduan dan penyelesaian sengketa
lingkungan hidup; :

c. Kebenaran analisis bahan kebijakan teknis pengaduan dan penyelesaian
sengketa lingkungan hidup,

d. Kebenaran sosialisasi tata cara pengaduan;
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Kebenaran bimbingan tekms, momtormg dan pelaporan atas hasil tindak lanjut
pengaduan;

Kebenaran penyelesaian sengketa lingkungan, baik di luar pengajuan maupun
di pengadilan

Kebenaran bahan rekomendasi tindak lanjut hasil verifikasi pengaduan
Kebenaran penelaahan dan verifikasi atas pengaduan

Kebenaran fasilitasi penerimaan pengaduan dan atas usaha atau kegiatan yang
tidak sesuai dengan izin perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup
Kebenaran kebijakan tentang tata cara pelayanan pengaduan dan penyelesaian
pengaduan masyarakat;

Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
pengaduan dan penyelesaian sengketa lingkungan hidup

Kebenaran laporan

9. Wewenéng

a.
b.

Memmta petunjuk atasan
Melaporkan kegiatan kepada atasan

10.Hubun_gan Kerja:

1. | Kepala Bidang | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Penataan dan : kerja dan melaporkan hasil
Peningkatan Kapasitas . kerja
LH '

2. | Para Kepala Seksi | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama
lingkup Bidang j- ' dalam pelaksanaan tugas
Penataan dan '

Peningkatan Kapasitas
LH _ ‘

3. | Jabatan Pelaksana | Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
lingkup Seksi ' mengarahkan pelaksanaan
Pengaduan dan _ tugas
Penyelesaian Sengketa
Lingkungan Hidup

11, KondisiiLingkungan Kerja:

12. Resiko Béhaya:

13.

P A -3'-; ol R L G g LA
e e A peK

CRNOUS LN R

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan Normal

Letak ‘Rata
Penerangan ~ { Terang :
Suara “Tidak Bising
Keadaan tempat kerja | Normal
Getaran 'Tidak Ada

NG ik Mental E S AP ByebAD R R
1. Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setla hari
Syarat Jabatan

a. Pangkat/ Go!. Ruang : Penata ( III/c )
b. Pendidikan
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C.

S1/82 S1 Teknik Lingkungan/Kesehatan Lingkungan Hidup/bidang lain yang

relevan . dengan tugas jabatan
| . .

Kursus/ Diklat

1) Penjenjangan -

2) Teknis :
a) Diklat Teknis Pengaduan dan Penyelesaian Sengketa Lingkungan Hidup
b) Diklat Teknis Penegakan Hukum Lingkungan Hidup

d. Pcngalaman kerja

1) ,Pcrnah menjadi pe]abat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
chmenntah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.

2) | Pernah menjadi pejabat pelaksana Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang—kurangnya 4 tahun

e. Pengetahuan kerja

memahami regulasi terkait penegakan hukum lingkungan hidup
f. Keterampilan kerja .+ mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja - s :

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

. Temfjeramen Kerja

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

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

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

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

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3} 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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LX. HASIL ANAtISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja
Eselonél : -
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III : Bidang Penataan dan Peningkatan Kapasitas
Eselon: IV : Seksi Pengaduan dan Penyelesaian Sengketa Lingkungan
5 Hidup

1
3. Ikhtisair Jabatan

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasi seksi pengaduan dan penyelesaian sengketa lingkungan
hldup' sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku
untuk kelancaran pelaksanaan tugas -

4. Uralan Tugas

a. Melaksanakan penatausahaan admxmstram seksi pengaduan dan penyelesaian

sengketa lingkungan l'udup
b. Melaksanakan administrasi

lingkungan hidup

seksi

pengaduan dan penyelesaian sengketa

c. Memeriksa laporan administrasi seks1 pengaduan dan penyelesaian sengketa

lingkungan hidup

d. Membuat arsip dan laporan admmlstrasx seksi pengaduan dan penyelesaian

sengketa lingkungan hidup

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

S. Bahan Kerja:

1. Dlsposm atasan . j Petun_]uk kel]a
2. Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait | Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

. [ATK

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

1
2. | Perangkat komputer

{Untuk menyelesaikan tugas-tugas
| kantor

7. Hasil Kerja:

B AR

2l

Ll

< ste HasiiKerja i

R A
s ».f’»"'ﬁ i)

AR Satdan Hasil w1y

1. Penatausahe;ahh administrasi seksi pengaduaﬁ delimen
dan penyelesaian sengketa lingkungan hidup

2. | Pelaksanaan administrasi
dan penyelesaian sengketa lingkungan hidup

seksi

pengaduan | Kegiatan

3. | Pemeriksaan administrasi seksi pengaduan | Kegiatan
dan penyeicsaian sengketa lingkungan hidup

4. | Arsip/laporan administrasi seksi pengaduan | Laporan Kegiatan
dan penyelesaian sengketa lingkungan hidup
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8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran penatausahaan admlmstras1 seksi pengaduan dan penyelesaian
sengketa lingkungan hidup -

b. Kebenaran pelaksanaan administrasi sek31 pengaduan dan penyelesaian sengketa
]mgkungan hidup .

¢. Kebenaran pemeriksaan administrasi- seksi pengaduan dan penyelesaian sengketa
Imgkungan hidup

d. Kebcnaran arsip/laporan.

9. Wewenang _
a. Memmta petunjuk atasan '

b. Mela_porkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. ; Kepala Seksi Pengaduan | Atasan Langsung Menerima tugas,

dan Penyelesaian ‘ petunjuk kerja dan
Sengketa Lingkungan melaporkan hasil kerja
Hidup ‘
2. | Jabatan Pelaksana . | Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Bidang
Penataan dan
Peningkatan Kapas1tas i
LH

11.Kondisi Lingkungan Kerja:

mTempat kerja | Dalam ruangan tertutup

1.

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak | Rata

6. | Penerangan | Terang

7. | Suara Tidak Bisihg
8. Keadaan tempat kerja | Normal

9. Getalan Tidak Ada

12.Resiko Bahaya:

. B ‘4 r{%’«‘ﬂw«? Jébébm?
Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

o Ke]enuhan
'13.Syarat Jabatan:

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

b. Pendidzkan

SLTA/D.I/D.II/D.II ManaJemen Perkantoran/ Administrasi
C. Kursus /Diklat

1) PanenJangan
2) Teknis : tidak dlpersyaratkan

- d. Pengalaman kerja -
€. Peng!etahuan kerja e _ :

- f.  Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja D ' '

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

4) !
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|
i

Tcmi)cramen Kerja

1)

2)

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

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

Mmat Kerja

1)

2)
3)

Ia : melakukan kegmtan keg:tatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;, =

2a melakukan kegiatan- keglatan yang berhubungan dengan orang;

Ib melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1)
2
3)

Duduk
Berbicara
Melihat

Kondisi Fisik

1)
2)
3)
4}
5)
6)

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur -

Tinggi badan : -

Berat badan
Postur badan :
Penampilan : -

Fungsi Pekerja

1)
2)
3)
4)

D3 : Menyusun

07 : Melayani

08 : Menerimainstruksi
B7 : Memegang
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LXI. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

1.
2.

3.

NamadJabatan : Pengelola Data
Unit Kerja

Eselon I -

Eselon.II : Dinas Lingkungan Hidup

Eselon III : Bidang Penataan dan Peningkatan Kapasitas

Eselon IV : Seksi Pengaduan dan Penyelesaian Sengketa Lingkungan Hidup

Ikhtisari Jabatan

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
pengolahan data dibidang pengaduan dan penyelesaian sengketa hngkungan hidup di
Seksi Pengaduan dan Penyelesaian Sengketa Lingkungan Hidup sesuai dengan
ketentuan peraturan perundmg—undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

Uraian’I‘ugas

. a.

Meny:usun 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
keglatan pengaduan dan penyelesalan sengketa lingkungan hidup

Mengumpulkan dan memeriksa data Kegiatan pengaduan dan penyelesaian
sengketa lingkungan hidup . sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan kegiatan berdasarkan j jenis dan obyek kerja

Menganalisis data kegiatan pengaduan dan penyelesaian sengketa lingkungan
hidup sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan
kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk
Menyusun rekapitulasi data kegiatan pengaduan dan penyelesaian sengketa
lmgkunga_n hidup guna sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan di olah

Mencjatat perkembangan dan permasalahan data kegiatan pengaduan dan
penyelesaian sengketa lingkungan hidup secara periodik sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

Mengolah dan menyajikan data kegiatan pengaduan dan penyelesaian sengketa
lingkungan hidup dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih
lanjut

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

5. Bahan Kelja:

g g AR o i T T
)t i 8o
EX 1A -2

SR S F e R Y T
SNyl v T M Bahan Keljarh - 5]

DISPOSBI atas: | Dasar untuk melaksanakan tugas

1
2. | Konsep surat Bahan Kerja
3. | Data terkait Bahan kerja

6. PeralatanEKtea:

1. Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas

2. Pcraturan perundang-undangan -| Petunjuk kerja

ATK , Pendukung pelaksanaan tugas

‘
i
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7. Hasil Kerja:

iNO‘L T w{,«g)qué.}ﬁ’«}%ﬁ iwg e Hasﬂquna :‘?f'%' ﬁ:, }M& 55"‘ E@fm _.r,l_‘
1. | Juknis terkalt data kegiatan pengadua_n dan | Dokumen
penyelesaian sengketa lingkungan hidup

2. | Pengumpulan dan pemeriksaan data kegiatan | Kegiatan
pengaduan dan  penyelesaian sengketa
lingkungan hidup

3. | Analisis terkait data kegiatan pengaduan dan | Dokumen
penyelesaian sengketa lingkungan hidup
4, | Rekapitulasi data kegiatan pengaduan dan | Dokumen laporan
penyelesaian sengketa lingkungan hidup

5. | Catatan perkembangan dan permasalahan data | Dokumen
keglatan pengaduan dan penyelesaian sengketa
lingkungan hidup secara periodik

6. | Pengolahan dan penyajian data kegiatan | Kegiatan
pengaduan  dan  penyelesaian  sengketa
lingkungan hidup

7. | Laporan pelaksanaan dan hasil data kegiatan | Dokumen pelaksanaan
pengaduan dan penyelesaian sengketa | kegiatan

lingkungan hidup

8. TanggungiJ awab:
: |

a. Kebenaran juknis terkait data kegiatan pengaduan dan penyelesaian sengketa
lmgkungan hidup

b. Kebenaran pengumpulan dan pemeriksaan data kegiatan pengaduan dan
penyelesaian sengketa lingkungan hidup

c. Kebenaran analisis data kegiatan pengaduan dan penyelesaian sengketa
lingkungan hidup :

d. Kebenaran rekapitulasi data kegiatan pengaduan dan penyelesaian sengketa
lingkungan hidup

e. Kebenaran catatan perkembangan dan permasalahan data kegiatan pengaduan
dan penyelesaian sengketa lingkungan hidup secara periodik

f. Kebenaran pengolahan dan penyajian data keglatan pengaduan dan penyelesaian

, sengketa lingkungan Indup

g. Kebenaran laporan

9. Wewenang:
a. Meminta petunjuk atasan
b. Meléporkan kegiatan kepada atasan
| ; :
10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Pengaduan dan o _ kerja dan melaporkan hasil
Penyelesaian Sengketa | S kerja

Lingkungan Hidup |

2. | Jabatan Pelaksana - | Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang | setingkat

Penataan dan ‘ :

Peningkatan Kapasitas

ILH . ;
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11.

Kondiisi Lingkungan Kerja:

VOND U LN = E

Tempat kerja E Dalam ruangan tertutup
Suhu | Dingin

Udara | Sejuk

Keadaan Ruangan | Normal '

Letak - | Rata

Penerangan - | Terang .

Suara | Tidak Bising .

Keadaan tempat kerja | Normal

Getaran . + Tidak Ada

12. Resiko P;ahaya:

Kejenuhan” T . Karena melakukan pekerjaan yang setiap hari

13. Syarat J:abatan:

i

Panigkat/ Gol. Ruang :Pengatur {f/c}

Pendldlka_n

D. III Manajemen/Ilmu Adxmmstram/ Psikologi/Teknik Informatika/Manajemen
Teknik Informatika

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

a) Diklat Pengolahan Data
Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
Pengetahuan kerja :Tidak dipersyaratkan .
Ket€rampilan kerja : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja

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

Ternperamen 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 yvang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri.

Mmat Kerja :

1) Ia : melakukan kcglatan-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} Jénis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur D - :

3) Tinggi badan T -

i
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4} Berat badan D -
5) Postur badan D -
6) Penampilan T
Fungsi Pekerja:

1) D3 : Menyusun

2} O7 : Melayani -

3) 08 : Menerimainstruksi

4) B7 : Memegang
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LXII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI PENEGAKAN HUXKUM

LINGKUNGAN HIDUP

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Penegakan Hukum Lingkungan Hidup

2. Unit Kerja
Eselon I _ - ' .
EselonTI : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III : Kepala Bidang Penataan dan Peningkatan Kapasitas LH

Eselon IV - .

3. Ikhtisar jI abatan:

Memimpin Seksi Penegakan Hukum Lingkungan Hidup 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 Penegakan Hukum lingkungan hidup, menyiapkan bahan
konsep Koordinasi dan fasilitasiPenegakan Hukum lingkungan hidup, sesuai dengan
data dan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas. :

|

4. Uraian '1‘1:,1gaé :

a.
b.

C.

menyusun rencana kerja Seksi Penegakan Hukum Lingkungan Hidup;
menyusun bahan perumusan kebijakan teknis penegakan hukum lingkungan
hidup; ‘

merencanakan bahan perumusan kebijakan teknis penegakan hukum
lingkungan hidup; :

merancang bahan perumusan kebijakan teknis penegakan hukum lingkungan
hidup;

mengembangkan bahan perumusan kebijakan teknis penegakan hukum
lingkungan hidup; :

membuat konsep bahan perumusan kebijakan teknis penegakan hukum
lingkungan hidup; '

mengkaji ulang bahan perumusan kebijakan teknis penegakan hukum
lingkungan hidup;

menganalisis bahan perumusan kebijakan teknis penegakan hukum
lingkungan hidup; :

menyelenggarakan pembinaan dan pengawasan terhadap petugas pengawas
lingkungan hidup di Daerah; '

mengembangkan pengawasan tindaklanjut rekomendasi hasil evaluasi
penerima izin lingkungan, dan izin perlindungan dan pengelolaan lingkungan;
menyiapkan pembentukan tim koordinasi penegakan hukum lingkungan;
menyusun kebijakan pengawasan terhadap usaha dan/atau kegiatan yang
memiliki izin lingkungan, dan izin perlindungan dan pengelolaan lingkungan;
melaksanakan pengawasan terhdap penerima izin lingkungan, dan izin
perlindungan dan pengelolaan lingkungan;

melaksanakan penegakan hukum atas pelanggaran perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup secara terpadu;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
Seksi Penegakan Hukum Lingkungan Hidup; dan (

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

5.- Bahan Kerja: _ -
. ENoil.d »lalisBahanKena:

AN g T B e e o s A o P h
Dalain’ Tagasing i 3

Sy

§ St | B T e Ry e SRS e T
Y Pen

1. | Disposisi atasan i T Petunjulk keljg 1281

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

3. | Telaahan staf _ | Bahan pertimbangan atasan
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4.

Data- data terkait

Dokumen untuk melaksanakan kegiatan

6. Peralatan Kerja:

1. | Laptop Alat mput hasil kezja
2. ATK . ‘| Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3. | Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi
; | Terkait
4. Peratura_n perundang—undangan '| Petunjuk kerja
7 Hasil Ker_]a
i ,%.fi?i<HasﬂKe!]a T it o | Lok Ehn
1. chcana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Bahan kebijakan teknis penegakkan hukum | Dokumen
lmgkungan hidup :
3. | Analisis bahan kebijakan teknis pcnegakka.n Kegiatan
Hokum lingkungan hidup.
4, p'embinaan dan pengawasan terhadap | Kegiatan
petugas pengawas lingkungan hldup di
Daerah
5. | pengawasan Undaklanjut rekomendasi hasil | Kegiatan
evaluasi penerima izin lingkungan, dan izin
perlindungan dan pengelolaan lingkungan
6. | tim koordinasi penegakan hukum | Dekumen
lingkungan : ' ‘
7. | pengawasan terhadap ' usaha dan/atau | Kegiatan
kegiatan yang memiliki izin lingkungan, dan
izin perlindungan dan pengelolaan
lingkungan ' ‘
8. | penegakan hukum . atas pelanggaran | Kegiatan
perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup secara terpadu
9. | Pemantauan, ecvaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan Seksi Penegakan
Hukum Lingkungan Hidup
10. | Laporan kegiatan Dokumen

8. Tanggung Jawab:

oo

Kebenaran rencana umum unit kerja seksi peénegakkan hukum lingkungan hidup
Kebenaran penyiapan bahan kebijakan penegakkan hukum lingkungan hidup
Kebenaran dan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis penegakkan hukum
hngkungan hidup

Kebenaran pembinaan dan pengawasan terhadap petugas

lingkungan hidup di Daerah
Kebenaran pengawasan tindakianjut rekomendasi hasil evaluasi penerima izin
lingkungan, dan izin perlindungan dan pengelolaan lingkungan

Kebenaran tim koordinasi penegakan hukum lingkungan

Kebenaran pengawasan terhadap usaha dan/atau kegiatan yang memiliki izin
lingkungan, dan izin perlindungan dan pengelolaan lingkungan

Kebenaran penegakan hukum atas pelanggaran perlindungan dan pengelolaan

lingkungan hidup secara terpadu
Kebenaran pemantauan,

_ evaluasi

penegakkan hukum lingkungan hidup

Kebenaran laporan
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9. Wewenaflg:
a. Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan

Menﬁai bawahan »

Memberi teguran kepada bawahan

Memiberi motivasi kepada bawahan

Men:jlinta petunjuk atasan -

Meniberi/ tidak memberi data kepada pihak lain
Menandatangani dokumeén sesuai kewenangan

I

=
I

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Bidang Atasan langsung
Penataan dan
Peningkatan

Kapasitas LH

Menerima tugas, petunjuk kerja
dan melaporkan hasil kerja

Para Kepala Seksi
lingkup Bidang
Penataan dan
Peningkatan
Kapasitas LH

Pejabat yang setingkat

koordinasi dan kerjasama dalam
pelaksanaan tugas

Jabatan
Pelaksana
lingkup Seksi
Penegakkan
Hukum
Lingkungan
Hidup

Bawahan langsung

Menyelia, membimbing dan
mengarahkan pelaksanaan tugas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:
. |

A rAspek ?&m@{z’sﬁkw( Q ’i - %&:&Z “’(:

& %A“ffv }Faktor ?’I‘]c ",é

g

12.Resiko B;a.haya'

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

B TR A TV e R R : %
1. Igejenuhan Melakukan pekelgaan yang sama setlap han
2. Kélelahan fisik | Volume dan kompleksnya kegiatan

13.8yarat Jabatan

Pangkat/ Gol. Ruang: Penata (I1/c)
Pcpdldlkan
relevan dengan tugas jabatan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2) | Teknis:
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,a. Diklat Teknis Penegakan Hukum Lingkungan Hidup
' b. Diklat Teknis Pengendalian Lingkungan Hidup

d. Penga.laman 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 4 tahun

. Pengetahuan kerja : memahami Tregulasi terkait penegakan hokum
lingkungan hidup : .

f. Keterampilan kerja : menggunakan computer dan membuat power point

g. Bakat Kerja :

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

h. Temperamen Kerja:

1) D (DCP) kemampuan menyesua.lkan diri menerima tanggung jawab untuk
' kegiatan memimpin (DIRECTION), mengendalikan (CONTROL), atau
| merencanakan (PLANING)

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

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

Minat Kerja

1) Ia : melakukan keglatan-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 L

1) Jenis Kelamin  : Laki-laki atau Perempuan

2} Umur P -

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)1 08 : Menerima Instruksi
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LXIII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum

2. Unit KeI]a
Eselon I :- ,
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon 11 : Bidang Penataan dan Peningkatan Kapasitas LH

Eselon' IV : Seksi Penegakkan Hukum Lingkungan Hidup

3. Ikhﬁsai‘ Jabatan

Melakukan  kegiatan yang meliputi  penerimaan, pencatatan, dan
pendokumentasmn dokumen administrasi seksi Penegakkan Hukum Lingkungan
Hidup, sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku
untuk kelancaran pelaksanaan tugas . ;

‘4. Uraian Tugas
a. Melaksanakan penatausahaan admmlstram seksi penegakkan hukum lingkungan
thup .
. Melaksanakan admlmstras1 seksi penegakkan hukum lingkungan hidup
Memcnksa laporan administrasi seksi penegakkan hukum lingkungan hidup
. Membuat arsip dan laporan admxmstram seksi penegakkan hukum lingkungan
ludup
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

o0 o

5. Bahaq Kerja:

1. D1sp031s1 atasan ' ‘ Petunjuk kcxja
2. Konscp surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait ‘ Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

1. |ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
! kantor
7. Hasil Keda:
sNoP* I - DR HaSIKerja T o TR R 2 niSatuan Hasilsy 3@% &
1. Penatausahaan administrasi seksi penegakkan Dokumen
hukum lingkungan hidup
2. | Pelaksanaan administrasi seksi penegakkan | Kegiatan
hukum lingkungan hidup
3. | Pemeriksaan administrasi seksi penegakkan | Kegiatan
hukum lingkungan hidup
4. | Arsip/laporan administrasi seksi penegakkan | Laporan Kegiatan
hukum lingkungan hidup

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran penatausahaan admm13tras1 seksi penegakkan hukum lingkungan
hidup
b. Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi penegakkan hukum lingkungan hidup
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C. Kebénaran pemeriksaan administrasi seksi penegakkan hukum lingkungan hidup
d. Kebenaran arsip/laporan.

9, Wewenang: :
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubunéan Kerja:

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas,
Penegakkan Hukum petunjuk kerja dan
Lingkungan Hidup melaporkan hasil kerja

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Bidang ‘

Penataan dan
Peningkatan Kapasitas -
LH

1 1.K0nd1515 Lingkungan Kerja:

- NoZ < “”‘*ﬂ? i KL ‘?% ﬁ"’%“*éﬁf@ﬁ(‘m““@ e R Ak
1. Tempat kez]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 Bahaya:

L 2Fisik/“Mental: S Penyebabas 4o
1. Ke_]enuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

13. Syarat!Jabatan:

a. Panékat/ Gol. Ruang : Pengatur Muda (I1/a)

- b. Pendidikan *SLTA / DI / DI / DJII Manajemen
: - Perkantoran,/ Administrasi :
c. Kursus/Diklat '
1} Penjen_]angan
2) Tekms : tidak dlpersyaratkan
Pengalaman kerja ‘-
Pengetahuan kerja Gt _
Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja : '
1) G: Intelegensia
2) V : Bakat Verbal
3) Q Ketelitian
h. Temperamen Kerja
1) R'(REPCON): kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY) melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;
2) V. (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan Kketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari

R e o
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tugas yang satu ke tugeis yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri.
Mmat Kerja :
1) Ia : melakukan kegmtan—keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek; '

2) 2a: melakukan keglatan-keglatan ya;ng berhubungan dengan orang;
3) lb melakukan keg1atan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin: Laki-laki atau Perempuan

2) Umur Lo-

3) Tinggi badan : -

4) Berat badan : -

5) Postur badan :- -

6) Il’enampi.lan T -

Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) 07 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi

4) B7 : Memegang ;
|
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LXIV. IIASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

1. Nama Jabatan : Pengelola Data

2. Unit Kelja
EselonEI - C
Eselon'Il : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III : Bidang Penataan dan Peningkatan Kapasitas LH
Eselon IV : Seksi Penegakkan Hukum Lingkungan Hidup

3. IkhtisaréJ abéltan

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan

pengolahan data dibidang penegakkan hukum lingkungan hidup di Seksi Penegakkan

Hukum Lingkungan Hidup seshai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan
. yang berlaku untuk 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
keglatan penegakkan hukum hngkungan hidup

b. Mengumpulkan dan memeriksa data kegiatan penegakkan hukum lingkungan
hidup sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan
berdasarkan jenis dan obyek kerja

C. Menganahs1s data kegiatan penegakkan hukum lingkungan hidup sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlakii untuk menghasilkan kebenaran informasi
dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk

d. Menyusun rekapitulasi data kegiatan penegakkan hukum lingkungan hidup guna
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume
dan j Jems obyek kerja yang akan di olah

e. Mencatat perkembangan dan permasalahan data kegiatan penegakkan hukum
lingkungan hidup secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

f. Mengolah dan menyajikan data kegiatan. penegakkan hukum lingkungan hidup
dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut

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

dan pertanggung]awaban

5. Bahan Keflja:
FNo A S A R e
1. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. I\Iionsep surat Bahan Kerja
3. | Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan! Kerja:

1. | Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas

2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
3. |ATK ' | Pendukung pelaksanaan tugas
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7. Hasil Ker_:ia:

1.

lingkungan hidup

J ukms terkazt data keg1atan penegakka.n hukum

2.

Pengumpulan dan pemeriksaan data kegiatan
penegakkan hukum lingkungan hidup

3.

Analisis terkait data kegiatan penegakkan
hukum lingkungan hidup

Rekapitulasi data kegiatan penegakkan hukum
lingkungan hidup

Dokumen laporan

Catatan perkembangan dan permasalahan data
kegiatan penegakkan hukum lingkungan hidup
secara periodik

Dokumen

Pengelahan dan penyajian data kegiatan
penegakkan hukum lingkungan hidup

Kegiatan

Laporan pelaksanaan dan hasil data kegiatan
penegakkan hukum hngkungan hidup

Dokumen pelaksanaan
kegiatan

8. Tanggung Jawab:

w

a o

g.

Kebenaran juknis terkait data kegiatan penegakkan hukum lingkungan hidup
Kebenaran pengumpulan dan pemeriksaan data kegiatan penegakkan hukum
lingkungan hidup
Kebenaran analisis data kegiatan penegakkan hukum lingkungan hidup
Kebenaran rekapitulasi data kegiatan penegakkan hukum lingkungan hidup
Kebef_xaran catatan perkembangan dan permasalahan data kegiatan penegakkan
hukum lingkungan hidup secara periodik '
Kebenaran pengolahan dan penyajian data kegiatan penegakkan hukum
lingkungan hidup
Kebenaran laporan

9. Wewenaing:

a. Meminta petunjuk atasan
b. Meiaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungfan Kerja:

11.

1.

KLepaia Seksi T Atasan Langsung
Penegakkan Hukum
Lingkungan Hidup

Menerima tugas, petunjuk
kerja dan melaporkan hasil
kerja

| LH

Jabatan Pelaksana ‘| Jabatan yang
Lingkup Bidang setingkat

Penataan dan '
Peningkatan Kapasitas

Koordinasi

Kondisi Lingkungan Kerja:

e ﬁ?’ L A SpER T

1.
2.
3.
4.
S.
6.
7.
8.
9.

Suhu Dingin
Udara Sejuk
Keadaan Ruangan Normal
Letak: Rata
Penerangan Terang
Suara Tidak Bising
Keadaan tempat kerja | Normal
Getaran Tidak Ada

Tempat kerja | Dalamﬁruangari fertutup
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12.

13.

| .
! p !
Resikd Bahaya:

Kejenuhan T Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
Syarat Jabatan: f 4
a. Pan'gkat/ Gol. Ruang : Pengatur {i/c)

b.

e o

i

Pendldxkan

D. III Manajemen/Ilmu Admlmstrasx/ PSJkologllTekmk Informatika/Manajemen
Tek:mk Informatika ‘

Kursus / Diklat
1) Penjenjangan : -
2) Teknis : '

é) Diklat Pengolahan Data
Pengalama_n kerja : Tidak dipersyaratkan
Pengetahuan kerja - : Tidak dipersyaratkan
Ketqrampllan kerja ' : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja : :

1) G : Intelegensia

2) V: Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

Temperamen Kerja

1} R (REPCON): kemampuan mcnyesualkan 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
n;aelaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
eﬁs1en81 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 s |

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur : -

3) Tinggi badan Do

4) Berat badan ;-

5) Postur badan D -

6} Penampilan ' -

Fuﬂ‘gsi Pekerja:

1) D3 : Menyusun |
2) Q7 Melayani !
3) 08 : Menerima mstruksn
4) l§37 : Memegang ‘
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LXV. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI PENINGKATAN KAPASITAS

LINGKUNGAN HIDUP

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup

2. Unit Kerja
Eselon 1 :-
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III :Kepala Bidang Penataan dan Peningkatan Kapasitas

Eselon v : Seksi Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup

3. Ikhtlsar Jabatan

Memnnpm Seksi Penmgkatan Kapasxtas Lingkungan Hidupdalam hal menyiapkan
- bahan konsep penyusunan perencanaan kegiatan, menyiapkan bahan konsep

koordmam dengan unit kerja/instansi terkait, menyiapkan bahan konsep petunjuk

pelaksanaan dan petunjuk teknis peningkatan kapasitas lingkungan hidup,

menyiapkan bahan konsep koordinasi dan fasilitasipeningkatan kapasitas lingkungan
hidup, sesuai dengan data dan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
~ berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a.

b

menyusun rencana kerja Seksi Pemngkatan Kapasitas Lingkungan Hidup dan
Kehutanan;

menyusun bahan kebljakan teknis : pemngkatan kapasitas lingkungan hidup
dan kehutanan,;

merencanakan bahan kebgakan tekms peningkatan kapasitas lingkungan
h1dup dan kehutanan; :

. merancang bahan kebljakan tekms penmgkatan kapasitas lingkungan hidup
‘dan kehutanan;

mengembangkan bahan kebijakan tekms peningkatan kapasitas lingkungan
h1dup dan kehutanan;

membuat konsep bahan kebijakan tek:ms peningkatan kapasitas lingkungan
hldup dan kehutanan;

mengka_u ulang bahan: kebl_]akan tek:ms peningkatan kapasitas lingkungan
hidup dan kehutanan;

menganalisis bahan kebijakan teknis peningkatan kapasitas lingkungan hidup
dan kehutanan;

menganalisis bahan perumusan kebijakan peningkatan kapasitas lingkungan
hidup dan kehutanan;

penyélenggaraan pendidikan dan pelatihan Perlindungan dan Pengelolaan
Lingkungan Hidup (PPLH);

mengiembangkan materi diklat dan penyuluhan lingkungan hidup;
melaksanakan pendidikan, pelatihan, dan penyuluhan lingkungan hidup;

.melaksanakan peningkatan kapasitas instruktur dan penyuluh lingkungan

hldup,

n. mengembangkan kelembagaan kelompok masyarakat peduli lingkungan hidup;

Q

melaksanakan identifikasi kebutuhan pendidikan pelatihan dan penyuluhan;

p. menyiapkan sarana prasarana pendidikan pelatthan dan penyuluhan

o+ oe o0

lingkungan hidup;

meng:embangkan jenis penghargaan lingkungan hidup;

menyusun kebijakan tata cara pemberlan penghargaan lingkungan hidup;
melaksanakan penilaian dan pembenan penghargaan,

melaksanakan pembentukan tim penilai penghargaan yang kompeten;
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u. melaksanakan dukungan program pemberian penghargaan tingkat provinsi
dan nasional; |

~ v. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
Seksi Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup; dan

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

fungsinya.
5. Bahan K:erja:
NG 2 A AR Kerian £ oy o R

1.

Disposisi atasan

Petunjuk kerja

Surat/Naskah Dinas

Dasar untuk melaksanakan kegiatan

Telaahan staf

Bahan pertimbangan atasan

2
3.
4

Data- data terkait

Dokumen untuk melaksanakan kegiatan

6. Peralatan Kerja:

Alat mput hasﬂ kelja

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Mesin Fax, Internet, Telepon '|Untuk berkoordinasi dengan Instansi
: : | Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
7. Hasil Kerja:

Nt el v HasiFKena w o isatuan Fa
1. | Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Bahan kebijakan teknis peningkatan | Dokumen
kapasitas lingkungan hidup

3. | Analisis bahan kebijakan teknis | Kegiatan
peningkatan kapasitas lingkungan hidup

4. | pendidikan dan pelatihan Perlindungan dan | Kegiatan
Pengelolaan Lingkungan Hidup {PPLH)

5. | materi diklat dan penyuluhan hngkungan Dokumen
hidup

6. | pendidikan, pelatlhan dan penyuluhan Dokumen
lingkungan hidup |

7. | Peningkatan kepasitas instruktur dan | Dokumen
penyuluh lingkungan hidup '

8. | kelembagaan kelompok masyarakat peduh Dokumen
lingkungan hidup .

9. | identifikasi kebutuhan pendxdlkan pelatlhan Kegiatan
dan penyuluhan

10. | Sarana prasarana pend1d1kan pelatthan dan | Kegiatan
penyuluhan lingkungan hidup -

11. | Jenis penghargaan lingkungan hidup Dokumen

12. | tata - cara pemberian penghargaan | Dokumen
lingkungan hidup

13. | penilaian dan pemberian penghargaan Dokumen

14. | tim penilai penghargaan yang kompeten Dokumen

15. | program pemberian penghargaan tingkat | Dokumen
provinsi dan nasional

16. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan peningkatan
kapasitas lingkungan hidup

17. | Laporan kegiatan Dokumen
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8. Tanggurig Jawah:

a.

O LN

TOeRRITFR

q.

chenaran rencana umum unit kerja seks1 peningkatan kapasitas hngkungan
hidup

Kebenaran penyiapan bahan kebijakan peningkatan kapasitas lingkungan hidup
Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis peningkatan kapasitas
lingkungan hidup =

Kebenaran pendidikan dan pelauhan Perh.ndungan dan Pengelolaan Lingkungan
Hidup (PPLH)

Kebenaran materi diklat dan penyuluhan lingkungan hidup

Kebenaran pendidikan, pelatihan, dan penyuluhan lingkungan hidup

Kebenaran Peningkatan kapasitas instruktur dan penyuluh lingkungan hidup
Kebenaran kelembagaan kelompok masyarakat peduli lingkungan hidup
Kebenaran identifikasi kebutuhan pendidikan pelatihan dan penyuluhan
Kebenaran Sarana prasarana pend1d1kan pelatlhan dan penyuwluhan lingkungan
h.zdup

Kebenaran jenis penghargaan lingkungan hidup
Kebenaran tata cara pemberian penghargaan lingkungan hidup

. Kebenaran penilaian dan pemberian penghargaan

Kebenaran tim penilai penghargaan yang kompeten

Kebenaran program pemberian penghargaan tingkat provinsi dan nasional
Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
peningkatan kapasitas lingkungan hidup

Kebenaran laporan

9. Wewenang:

a.

R

j—te
.

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyétujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan

Memmta petunjuk atasan |

Memben/ tidak memberi data kepada plhak lain
Menandatangam dokumen sesuai kewenangan

10. Hubunga?n Kerja:

1. | Kepala Bidang Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Penataan dan dan melaporkan hasil kerja
Peningkatan
Kapasitas LH

2. | Para Kepala Seksi | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan kerjasama dalam

lingkup Bidang pelaksanaan tugas
Penataan dan
Peningkatan

Kapasitas LH

3. | Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan

Pelaksana ' | mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Seksi '
Peningkatan
Kapasitas
Lingkungan
Hidup dan
Kehutanan
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i
11. Kondisi Lingkungan Kerja:

éNMj e e = = % TS
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 B;ahaya: ' -

1. Kejenuhan o Melakukan pekeljaan yan seuap hari

2. Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13.Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata (III/c)
b. Pendldlkan :
Sl /S2 S1 Teknik ngkungan/Kesehatan Lingkungan Hidup/bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
C. Kursus/ Diklat
1) Penjenjangan : lelatplm ngkat IV
2) Teknis:
. a. Diklat Teknis Penmgkatan Kapas1tas LH
b Diklat Teknis Pengelolaan Perlindungan Lingkungan Hidup
c Diklat Teknis Penataan ngkungan 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 pelaksanalingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
i Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang—kurangnya 4 tahun

€. Pengetahuan kerja
mgmaham1 manajemen peningkatan kapasitas lingkungan hidup
f. Keterampilan kerja : menggunakan computer dan membuat power point

g Bakat Kerja
1) G : Intelegensia
2) V:Bakat Verbal
3) Q: Ketelitian
h. Teﬁlperamen 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
i kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
' berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
(MEASURABLE AND VARIABLE CRITERIA}
1) I (INFLU} : kemampuan menyesualkan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
. mempengaruhi (INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
| pertimbangan mengenai gagasan
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Mmat Kerja

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

; dan obyek-obyek

2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang
3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data
Upaya Fisik

1} Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik 3 |

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur P

Sj Tinggi badan : Tidak di persyaratkan

4) Berat badan : Tidak di persyaratkan

5) Postur badan : Tidak di persyaratkan

6) Penampilan : Tidak di persyaratkan

Fung81 Pekerja

1) D1: Mengkoordmamkan

2) O0 : Menasehati
3)“ 08 : Menerima Instruksi
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LXVI. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama J abatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja
~ Eselonl :- - . :
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III : Bidang Penataan dan Peningkatan Kapasitas LH
Eselon IV : Seksi Pemngkatan Kapasitas Lingkungan Hidup dan
Kehutanan -

' 3. Ikhtisar Jabatan

Melakﬁkan kegiatan  yang meliputi  penerimaan, pencatatan, dan
pendokumentasian dokumen ‘administrasi seksi Peningkatan Kapasitas Lingkungan
Hidup :dan Kehutanan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4, Uralan Tugas '

a. Melaksanakan penatausahaan admjmstram seksi peningkatan kapasitas
lingkungan hidup dan kehutanan

b. Melaksanakan administrasi seksi peningkatan kapasitas lingkungan hidup dan
kehutanan

C. Memerlksa laporan administrasi seksi pemngkatan kapasitas lingkungan hidup
dan kehutanan

d. Membuat arsip dan laporan ademstra31 seksi peningkatan kapasitas lingkungan
hidup dan kehutanan

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

Nok e Balidn Keran an i | indan’Dalam Migass o0 o
1. D1sp03131 atasan Petunjuk keqa
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
Data terkait ' Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:
i

1. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
| kantor
7. Hasil Kerja
iNoE xﬂ%“ o RasKeRa RN R Shtuan BasiliE
1. Penatausahaan admmlstraan seksi | Dokumen
peningkatan kapasitas lingkungan hidup dan
kehutanan

2. | Pelaksanaan administrasi seksi peningkatan | Kegiatan
kapasitas lingkungan hidup dan kehutanan
3. | Pemeriksaan administrasi seksi peningkatan | Kegiatan
kapasxtas lingkungan hidup dan kehutanan
4. | Arsip/laporan administrasi seksi peningkatan | Laporan Kegiatan
kapasitas lingkungan hidup dan kehutanan
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8. Tanggung Jawab:

a.

b.

C.

d.

Kebenaran penatausahaan administrasi seksi peningkatan kapasitas lingkungan
hidup dan kehutanan
Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi peningkatan kapas1tas lingkungan
hidup dan kehutanan '
Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi peningkatan kapasitas lingkungan
hidup dan kehutanan

Kebqnaran arsip/laporan.

9. Wewenéng

a. Memmta petunjuk atasan -

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1.

Kepala Seksi

Pemngkata_n Kapa31tas

Lingkungan Hidup dan
Kehutanan

Atasan Langsung

Menerima tugas,
petunjuk kerja dan
melaporkan hasil kerja

Jabatan Pelaksana
Lingkup Bidang
Penataan dan
Penmgkatan Kapa31tas

Jabatan yang setingkat

Koordinasi

LH

|
'11.Kondisi Lingkungan Kerja:

£

PN P WP |2

Tempat keI]a
Suhu

Udara
Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja
Getaran

Da]am ruangan tertutup

Dingin

1 Sejuk

| Normal

| Terang :
| Tidak Bising
| Normal

B
i

Loty KA )
P I A e

Nl
"j‘f

12.Resiko jBahaya:

NG

~hSPisikl Mental sk

T

T e

| Tidak Ada

1.

Kejenuhan

Karena melakukaﬁ pekezjaan yang sama seuap hari

13. Syaraﬁ Jabatan:

a.

ga o oo

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

Pendidikan

Kursus/Diklat

1)
2)

Penjenjangan D~
Teknis

Pengalaman kerja
Pengctahuan kerja

Keterampilan kerja
Bakat Kerja

1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

i

: SLTA /
Perkantoran/Administrasi

DI /

: tidak dipersyaratkan

: inengoperasikan komputer
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Temperamen Kerja

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

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

Minat Kerja - :

1} Ia : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan bhenda-benda

dan obyek-obyek; _

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

3) Ib: melakukan kegiatan yang herhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik : '

1) Duduk

2) }|Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik _ :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur P -

3) Tinggi badan

4) Beratbadan : -

5) Postur badan :

6) Penampilan : -

Fungsi Pekerja

1) DS : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8: Menerima instruksi

4} B7: Memegang '

t

]
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LXVIIL. HAéIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

.[\)m

Nama J silbatan .: Pengelola Data

Unit Kerja

Eselon:I : - _

Eselon:II - :Dinas Lingkungan Hidup

Eselon III : Bidang Penataan dan Peningkatan Kapasitas LH

Eselon 'IV : Seksi Pemngkatan Kapasitas Lingkungan Hidup dan Kehutanan
Ikhtlsar J abatan

- Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
' pengolahan data dibidang peningkatan kapasitas lingkungan hidup dan kehutanan di

. Seksi Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup dan Kehutanan sesuai dengan

ketentuah peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas i

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 peningkatan kapasitas lingkungan hidup dan kehutanan

Mengumpulkan dan memeriksa data kegiatan peningkatan kapasitas lingkungan
h1dup dan kehutanan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai
bahan kegiatan berdasarkan jenis dan obyek kerja

Menganahsm data kegiatan peningkatan kapasitas lingkungan hidup dan
kehutanan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang
masuk

Menyusun rekapitulasi data kegiatan penmgkatan kapasitas lingkungan hidup dan
kehutanan guna sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mcngetahul volume dan jenis obyek kerja yang akan di olah

Mencatat perkembangan dan permasalahan data kegiatan peningkatan kapasitas
lingkungan hidup dan kehutanan secara periodik sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

Mengolah dan menyajikan data kegiatan peningkatan kapasitas lingkungan hidup
dan kehutanan 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 melaksanakan tugas
2. Konsep surat Bahan Kerja
3. | Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan§ Kerja:
|

1. Perangkat komputer | Pendukung pelaksanaan tugas

2. | Peraturan perundang-undangan : | Petunjuk kerja

}:\TK , .| Pendukung pelaksanaan tugas
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7. Hasil Kelja:

. Jukms terkalt data keglatan pemngkatan Dokumen

kapasitas lingkungan hidup dan kehutanan
2. | Pengumpulan dan pemeriksaan data kegiatan | Kegiatan
peningkatan kapasitas hngkungan hldup dan
kehutanan

3. | Analisis terkait data keglatan penmgkatan Dokumen
kapasitas lingkungan hidup dan kehutanan
4. | Rekapitulasi data  kegiatan.  peningkatan | Dokumen laporan
kapasitas lingkungan hidup dan kehutanan
5. | Catatan perkembangan dan permasalahan data | Dokumen
kegiatan peningkatan kapasitas lingkungan
hidup dan kehutanan secara periodik

6. | Pengolahan dan penyajian data kegiatan | Kegiatan
peningkatan kapasitas lingkungan hidup dan
kehutanan

7. | Laporan pelaksanaan dan hasﬂ data kegiatan | Dokumen pelaksanaan
peningkatan kapasitas ]mgkungan hidup dan | kegiatan

kehutanan

8. Tanggung Jawab'

a. Kebenaran juknis terkait data kegla’ran peningkatan kapasitas lingkungan hidup
dan kehutanan

b. Kebenaran pengumpulan dan pemenksaan data kegiatan peningkatan kapasitas
Imgkungan hidup dan kehutanan

c. Kebenaran analisis data kegiatan pemngkatan kapasitas lingkungan hidup dan
kehutanan

d. Kebenaran rekapitulasi data kegiatan penmgkatan kapasitas lingkungan hidup

' dan kehutanan

e. Kebenaran catatan perkembangan dan permasalahan data kegiatan pemngkatan
kapasitas lingkungan hidup dan kehutanan secara periodik

f. Kebenaran pengolahan dan penyajian data kegiatan peningkatan kapasxtas
lmgkungan hidup dan kehutanan ‘

g Kebel}aran laporan

9. Wewenahg:
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungén Kerja:

1. | Kepala Seksi | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Peningkatan Kapasitas | kerja dan melaporkan hasil
Lingkungan Hidup dan kerja

Kehutanan
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Penataan dan
Peningkatan Kapasitas
LH
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11. Kondisi Lingkungan Kerja:

Tempat kezja
Suhu
Udara
Keadaan Ruangan
Letak
Penerangan
Suara
Keadaan tempat kerja

Dalam ruangan tertutup

Dingin
Sejuk
Normal -
Rata
Terang
Tidak Bising
Normal -
Tidak Ada

Getaran
12. Resiko éahaya:

Karena melakukan bekeljaan yang sama setiap hari ‘

1. Kejenuhan -

13. Syarat Jébatén:_

a. Pangkat/ Gol. Ruang
b. Pendldlkan

: Pengatur (II/c)

D. HI Manajemenlllmu Administrasi/ P31k010g1/Tekmk Informatika/Manajemen

Tekmk informatika

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

a) Diklat Pengolahan Data

Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja
Bakat Kerja

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

h. Temperamen Kerja

® ™o a

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

2) VI (VARCH) : kemampuan menyesua1kan diri dengan ketentuan untuk

Iﬁclaksanakan berbagai tugas (VARIATY),

: Tidak dipersyaratkan
: Tidak dipersyaratkan
: mengoperasikan komputer

sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau

tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri.

i Mmat Kerja

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

dan obyek-obyek

2) 2a:melakukan keg}étan -kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3) Ib: melakukan keg;atan yang berhubungan dengan komunitas data

J Upaya Fisik
1} I:Duduk
2} Berbicara
3} Melihat
k. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) nggl badan
!

: La.k1-1ak1 atau Perempuan
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4) Berat badan P -
5) Postur badan D -
6) Penampilan ' -
Fuﬁgsi Pekerja:

1) b3:

2) 07

4} B7
i
z

Menyusun

: Melayani
3) 08:

Menerima instruksi

: Memegang
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LXVIII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS (UPT)
PERSAMPAHAN

| .
1. Nama Jabatan : Kepala Unit Pelaksana Teknis (UPT) Persampahan

1

2. Unit Kerjfa : Dinas Lingkuhgan Hidup Kab. Sumbawa
Eselon I - :
Eselon 11 : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III - -

Eselon v 1.

3. Ikhtisar Jabatan :
Menyusun rencana kerja tahunan, melaksanakan pengelolaan persampahan dan
pemeliharaan sarana dan prasarana UPT Persampahan sesuai dengan petunjuk dan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4, Uraian Tugas

a. Menyusun rencana kerja UPT Persampahan

b. Penyusunan bahan kebijakan teknis pengelolaan persampahan;

¢. Melaksanakan pengadaan sarana persampahan yang meliputi bak sampah,
kontainer, gerobak sampah dan lain lain yvang berkaitan dengan persampahan;

d. Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasana persampahan;

€. Melaksanakan pengambilan sampah dari tempat penampungan sementara ke
tempat pengolahan akhir;

f. Melaksanakan pengolahan sampah
g. Melaksanakan sosialisasi mengenai persampahan kepada masyarakat;
h. Melaksanakan pcmbmaan, koordinasi dan fasilitasi dalam pengelolaan

persampahan;

i.. Melaksanakan pemungutan dan restnbus1 pelayanan persampahan/kebersihan;

j- Melaksanakan momtormg, evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Persampahan;
dan

k. Melaksanakan tugas lain yang dxbenkan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsmya

5. Bahan quja :

1. | Disposisi atasan ' Dasar untuk melaksanakan tugas
Surat masuk ? Bahan Kerja
Data terkait ' Penunjang tugas

6. Peralatan Kerja:

“"s? i P SRR e e
N ; ' > : D * :
1. Pera.ngkat komputer | Pendukung pelaksanaan tugas
2 ATK Pendukung pelaksanaan tugas
3 P:eraturan Perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan program
kegiatan
|
7. Hasil Ktea:
B Hasikera D e e TSR R e TR SR
rencana kelja UPT Persampahan Dokumen Rencana Kerja

kebijakan teknis pengelolaan persampahan | Dokumen
pf::ngadaan sarana persampahan yang | Dokumen
meliputi_bak sampah, kontainer, gerobak

WD [

| 39




sampah dan lain lain yang berkaitan dengan
persampahan .

4. | pemeliharaan sarana dan prasana Kegiatan

persampahan

5. | pengolahan sampah- Kegiatan

6. | sosialisasi mengenal persampahan kepada | Kegiatan

masyarakat

7. | monitoring, evaluasi dan pelaporan keglatan Dokumen Kinerja

UPT Persampahan

8. Tanggung Jawab:

Kebcnaran rencana kerja UPT Persampahan
Kebenaran kebijakan teknis pengelolaan persampahan

cop

Kebenaran pengadaan sarana persampahan yang meliputi bak sampah,

kontainer, gerobak sampsh dan lain lain yang berkaitan dengan persampahan

Kebenaran pemeliharaan sarana dan prasana persampahan

Kebenaran pengolahan sampah

Kebenaran sosialisasi mengenai persampahan kepada masyarakat
Kebenaran monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Persampahan

-0 A

LS

9. Wewenang:
a. Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan '

Memben/ tidak memberi data kepada pihak lain
Menandatangam dokumen sesuai kewenangan

F®Roee po g

10. Hubung?n Kerja:

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

2. | Para Jabatan Jabatan setingkat koordinasi
Pengawas lingkup :
Dinas Lingkungan
Hidup

3. | Kasubbag Tata ‘Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
Usaha UPT ' . mengarahkan pelaksanaan tugas
Persampahan

11. Kondisi ngkungan Kerja:

WNO:|etsfes™  Aspek & AsEiiar o Sy T e AR, sagFa.ktor
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 Blsmg
8. | Keadaan tempat kerja | Normal . :
9. | Getaran Tidak Ada
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12. Resiko Bahaya:

Kejenuhan
|

13. Syarat Jabatan:

®

-

! ; : ! '
Pangkat/ Gol. Ruang : Penata (ill/c)

Pend1d1kau
Sl Teknik Lingkungan / Kesehatan Lingkungan atau bidang lain yang relevan

Kursus/ Diklat ‘ '
1) Penjenjangan : lelatplm ngkat v
2) Teknis :

:a. Diklat Penyuluhan Persampahan

Pengalaman kerja

1) Pernah menjadi pe;abat pengawas ngkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
' Pemerintah Kab. Sumbawa seku.rang-kurangnya 2 tahun.

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

Pengetahuan kerja _ :
1) Manajemen pengelolaan persampahan
2). Sistem Informasi Manajemen persampahan.

Keferampﬂan kerja : Keterampilan dalam mengelola persampahan

. Bakat Kertja

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

. Temperamen Kerja

1) D (DCP) : kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegzatan memimpin (DIRECTION), mengendalikan (CONTROL), atau
merencanakan (PLAN]NG)

2) M (MVCj : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Kkeputusan
berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji (MEASURABLE
AN D VARIABLE CRITERIA)

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

Minat Kerja :

1) Ia : melakukan kegmtan—keg]atan 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) Meﬁhat

. Kondisi Fisik

1) ;Jenis Kelamin : Lak1~lak1 atau Perempuan
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2) Umur -
3) Tinggi badan . -
4) Berat badan -
5) Postur badan D-
6) ilf’enampilan T -

l. Fungsi Pekerja -
1):D1 : Mengkoordinasikan
2)500 : Menasehati !
3)!08 : Menerima instruksi
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LXIX. I-IASIL ANALISIS JABATAN KEPALA TATA USAHA (UPT)
PERSAMPAHAN :
i

1. Nama Jabatan : Kepala Tata Usaha (UPT) Persampahan

2. Unit Kerja : Dinas Lingkungan Hidup Kab. Sumbawa
Eselonl  :- | '
Eselon Il - :Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III :-
EseloniIV -

3. Ikhtisar Jabatan :
Menyelenggarakan pengelolaan administrasi perkantoran kepegawaian dan keuangan
UPT Persampahan sesuai dengan petunjuk dan perdturan perundang-undangan yang
berlaku unjuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian 'I‘ugas
a. Melaksanskan pengelolaan administrasi perkantoran,
b. Melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian;
c. Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan;
d. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT; dan
e Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan

fungsmya
5. Bahan K:erja :
:“Nd‘; 6pf fbf?“\i: ‘ - - pdar o :::}« ’:‘i i : Al
1. DlSPOSISl atasan | Dasar untuk melaksanaka_n tugas
2. | Surat masuk Bahan Kerja
3. | Data terkait _ Penunjang tugas

6. Peralatan Kerja:

e
I?erangkat komputer Pendukung pclaksanaan tugas
ATK ' Pendukung pelaksanaan tugas
Peraturan Perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan program
5 kegiatan
7. Hasil Ke;lja:
N R T S T S
1. | administrasi perkantoran : . Dokumen.
2. | administrasi kepegawaian ‘ Dokumen
3. | administrasi keuangan ' Dokumen
4. | Evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT ° Dokumen
S. | Bahan konsep laporan : Dokumen Kinerja

8. Tanggurig Jawab:

.' Kebenaran administrasi perkantoran
Kebenaran administrasi kepegawaian
Kebenaran administrasi keuangan
Kebenaran evaluasi dan pelaporan keg:atan UPT
Kebenaran laporan ; ,

oo op
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9. Wewenang:
. Merr}bcﬁ tugas

a
b. Meminta hasil kerja bawahan

c. Menyetujui/ menolak laporan bawahan

d. Menilai bawahan

e. Memberi teguran kepada bawahan

f. Meminta petunjuk atasan .

g. Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain
h

. Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

10. Hubung:an Kerja:

1. | Kepala UPT ‘Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Persampahan dan melaporkan hasil kerja

2. | Jabatan Pelaksana | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
lingkup UPT mengarahkan pelaksanaan tugas
Persampahan .

11, KondisiiLingkungan Kerja:

Tempat keljé.

Dalam ruangan tertutup

1.

2. | Suhu 1 Dingin

3. | Udara | Sejuk

4, | Keadaan Ruangan 1 Normal

5. | Letak i Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko 1Ba]:).aya;

‘,w. T Ty g R SR o
o e T Pehvebab s e

NGt Eisik’/sMental, X
Melakukan pekeljaan yang sama setiap hari

1. | Kejenuhan

13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda Tk. 1 (III/b}
b. Pe!ndidikan : 81 Administrasi/Pemerintahan/Manajemen

C. Ku:rsus/ Diklat
1) ; Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2) | Teknis :
‘a. Diklat Administrasi Kepegawaian.
.b. Diklat Administrasi Perkantoran,
.c. Diklat Administrasi Keuangan.
.d. Diklat Evaluasi dan Pelaporan.

d. Peﬁgalaman 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

Pelflgetahuan kerja
Keterampilan kerja

o

: Ketentuan Pengelolaan Administrasi Perkantoran
. Keterampilan dalam mengelola administrasi kantor

]

244




. Bakat Kerja

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

h. Terﬁperamen Kerja

1)

2) M

3)

L]

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

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

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

i Mmat Kerja

1)

2)
3)

1)
2)
3)

Ia : melakukan kegmtan kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang

Ib melakukan kcglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

Duduk
Berbicara
Melihat

k. Kondisi Fisik

1)
2)
3)
4)
S)
6)

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur ;L '

Tinggi badan D -

Berat badan ;-

jPostur badan to-
Penampi]an S

L Fungsa Pekerja
1) D1 Mengkoordmaszkan
2): OO0 : Menasehati

3)! 08 : Menerima instruksi
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|
LXX. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
- 2. Unit Kerja
Eselon;] , :- ‘
Eselonill : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon Il P - :
Eselon IV : UPT Persampahan

3. Ikhtisar Jabatan

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

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

5. Bahan i{erja :

Ndfi“ Rt R IgEUnAAt
DlSpOSlSl atasan , Petunjuk keqa
2. Ig[onsep surat/memo ' Untuk diketik
3. Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

1 : Untuk menun;ang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
f kantor
7. Hasil Kerja:

A admuusuam
Persampahan :
2. Pelaksanaan administrasi UPT Persampahan Kegiatan

3. Remenksaan admlmstra_m UPT Persampahan Kegiatan

4. | Arsip/laporan administrasi UPT Persaxhpahan Laporan Kegiatan

8. Tangguné Jawab:

| .
Kebenaran penatausahaan administrasi UPT Persampahan
Kebenaran pelaksanaan administrasi UPT Persampahan
Kebenaran pemeriksaan administrasi UPT Persampahan
Kebenaran arsip/laporan. :

RO TP
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10.

11.

12,

13.

Wewenang:
a. Meminta petunjuk atasan

b. Meléporkan kegiatan kepada atasan

Hubung‘an Kerja:
1. Kepala Tata Usaha UPT Atasan Langsung Menerima tugas,
Persampahan : petunjuk kerja dan
melaporkan hasil kerja
2. qabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup UPT
Persampahan
KondisifLingkungan Kerja:
FNo" T e ASpek L it
1. ’I‘lempat kerja : Dalam ruangan tertu P
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

Resiko Bahaya:

“aNo az .,,, i
1. KeJenuhan

f Karenamelakukan- pekeljaﬁn yang sama setiap hari

Syarat J abatan:

i
a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan

: Pengatur Muda: (II/a)

SLTA/ D.I/D.II/D. Il Mana_]emen Perkantora.n/ Administrasi

c¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : -
2) Teknis
Pengalaman kerja P -
Pengetahuan kerja :-
Keterampilan kerja
Bakat Kerja

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

h. Temperamen Kerja

w0

: tidak dipersyaratkan

: mengoperasikan komputer

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; '

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

2)

i Minat Kerja

1) Ia : melakukan keglatan kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
da_n obyek-obyek;
2) 2a : melakukan keglatan kegiatan yang berhubungan dengan orang;
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3} 'Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data
t

Upa:lya Fisik

1} ‘Duduk

2) 'Berbicara

3) {Melihat

Kondisi Fisik |

1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umaur D -

3) |Tinggi badan : -

4) |Berat badan : -

5) Postur badan : -

6) Penampilan : -
Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2} 07 : Melayani |
3) 08 : Menerima instruksi
4) B7:Memegang '
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LXXI. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

[y

Nama Jabatan : Pengelola Data
Unit Kerja : UPT Persampahan

Eselon I - .

Eselonl ' - : Dinas Lingkungan Hidup
EselonIl =~ :- -

Eselon IV - : UPT Persampahan

Ikhtisar Jabatan : - L
Melakukan kegiatan pengelolaan yang: meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan pada UPT Persampahan sesuai dengan ketentuan peraturan
perunda%mg-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

Uraian Tugas

a.

b.

C.

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

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

Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan Kketentuan yang
berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

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

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

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

5. Bahan Kerja :

. — x — e T
L B
SOl §3

Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
Konsep surat Bahan Kerja
Data terkait | Bahan kerja

E
6. Peralatan Kerja:

b

Perangkat komputer . Pendukung pelaksanaan tuga:
2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
ATK { Pendukung pelaksanaan tugas
7. 'Hasil Kezjé:

1. | Program h kexja “terkait g1a " UPT | Dokumen

Persampahan

2. | Pemantauan obyek kerja terkait: kegiatan UPT | Kegiatan
Persampahan ‘ :

3. | Pengendalian program kerja terkait kegiatan UPT | Kegiatan
Persampahan i

4. | Koordinasi dengan unit kerja: lam terkait | Kegiatan
kegiatan UPT Persampahan '

5. { Evaluasi dan penyusunan laporan berkala Laporan pelaksanaan
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1

-

® oo ge

| terkait kegiatan UPT Persampahan | kegiatan

Tanggung Jawab:

Kebenaran program kerja terkait kegiatan UPT Persampahan

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

Wewenang

a. Memmta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. chala Tata Usaha UP'I‘ Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Persampahan ‘ , kerja dan melaporkan hasil
| ‘ : kerja
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup UPT | setingkat
Persampahan

11. Kondisi -Lingkungan Kerja:

1. Tempat ker_]a L 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:

Penvebabiai i

Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari |

13. Syarat J;elbatan:

® ™o a

Pangkat/Gol. Ruang Pengatur (IL/c)
Pendidikan

D. HI Manajemen/Illmu Adm1mstras1/ Psikologi/Teknik Informatika/Manajemen
Tekmk Informatika

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

a) Diklat Pengolahan Data
Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
Pengetahuan kerja :Tidak dipersyaratkan
Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja :

1} G : Intelegensia
2) V: Bakat Verbal
3} Q : Ketelitian
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h. Tenflperamen Kerja
1) R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus {CONTINUOSLY)melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;

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

i. Minat Kerja
1) [a ¢ melakukan keg]atan—keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;
2) 2a: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3) Ib : melakukan kcglatan yang berhubungan dengan komunitas data
j. Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbhicara
3) Melihat-
k. Kondisi Fisik :
1) {Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur :o-

3) Tinggi badan D -

4) Berat badan -

5) Postur badan Do

6) Penampilan -

L Funlgsi.Pektea :
1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) 08 : Menerimainstruksi

4) 137 : Memegang
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LXXII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS (UPT)
LABORATORIUM LINGKUNGAN HIDUP

1. Nama Ja:batan : Kepala Unit Pelaksana Teknis (UPT) Laboratorium Lingkungan
Hidup : .

2. Unit Kerja : Dinas Lingkungan Hldup Kab. Sumbawa

Eselon'1 - ‘
Eselon 11 : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon 111 '~ '
Eselonv - :- : "

3. Ikhtisar Jabatan : . |
Menyusun rencana kerja’ tahunan, 'melaksanakan pengelolaan Laboratorium
Lingkungan Hidup UPT Laboratorium Lingkungan Hidup sesuai dengan petunjuk dan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas : - "

a. Menyusun rencana kerja UPT Laboratorium Lingkungan Hidup;

b. Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis laboratorium lingkungan
hidup;

C. Meliaksanakan pengujian parameter kualitas lingkungan, kalibrasi, standarisasi
sistem mutu berdasarkan ketentuan dan prosedur untuk mencegah pencemaran
dan kerusakan lingkungan;

d. Melaksanakan pelayanan teknis laboratorium meliputi pengujian kualitas
lingkungan, pemeliharaan peralatan, - sampling dan pengolahan limbah
lingkungan;

€. Melaksanakan pengolahan limbah meliputi identifikasi, pemilahan dan
penguraian untuk mencegah pencemaran lingkungan;

f. Melaksanakan kerja sama antar laboratorium lingkungan meliputi uji silang
terhadap parameter lingkungan di Daerah dan laboratorium rujukan lainnya
untuk validasi dan akurasi data hasil pengujian;

Melaksanakan pengembangan program dan penetapan baku mutu lingkungan
untuk pencegahan pencemaran dan perusakan lingkungan;

h. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Laboratorium
Lingkungan Hidup; dan

i. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

S RpEn s DA 0 ZASY
Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Surat masuk ' Bahan Kerja

3. D?ta terkait Penunjang tugas

6. Peralatan Kerja:

i
L

i
% ke T
Perangkat komputer ‘Pendukung pelaksanaan tugas
2. | ATK S Pendukung pelaksanaan tugas
Pératuran Perundang-undangan 1J;\cu&m dan dasar pelaksanaan program
' - ‘kegiatan
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7. Hasil Kerja:

"No T T T HasiliKerja SR IS P L P
1. | rencana kerja UPT Laboratorium Dokumen Rencana Ke1]a
Lingkungan Hidup
2. | bahan penyusunan petunjuk teknis | Dokumen
laboratorium lingkungan hidup
3. | pengujian parameter kualitas lingkungan, | Dokumen
kalibrasi, standarisasi sistem  mutu
berdasarkan ketentuan dan prosedur untuk
mencegah pencemaran dan kerusakan
lingkungan

4, | pelayanan teknis laboratorium meliputi Kegiatan
pengujian kualitas lingkungan,
pemeliharaan peralatan, sampling dan
pengolahan limbah lingkungan -
S. | pengolahan limbah meliputi identifikasi, | Kegiatan
pemﬂahan dan penguraian untuk mencegah
pencemaran lingkungan

6. | kerja sama antar laboratorium lingkungan | Kegiatan
meliputi uji silang terhadap parameter
lingkungan di Daerah dan laboratorium
rujukan lainnya untuk validasi dan akurasi
data hasil pengujian

7. .| monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan | Dokumen Kinerja
UPT Laboratorium Lingkungan Hidup -

Tanggung Jawab:

chcnaran rencana kerja UPT Laboratonum Lingkungan Hidup

Kebenaran bahan penyusunan petunjuk teknis laboratorium lingkungan hidup

c. Kebenaran pengujian parameter kualitas lingkungan, kalibrasi, standarisasi
sistem mutu berdasarkan ketentuan dan prosedur untuk mencegah pencemaran
dan kerusakan lingkungan - :

d. Kebenaran pelayanan teknis laboratorium meliputi pengujian kualitas lingkungan,
pemeliharaan peralatan, sampling dan pengolahan limbah lingkungan

e. Kebenaran pengolahan limbah meliputi identifikasi, pemilahan dan penguraian
untuk mencegah pencemaran lingkungan .

f. Kebenaran kerja sama antar laboratorium lingkungan meliputi uji silang terhadap
parameter lingkungan di Daerah dan laboratorium rujukan lainnya untuk validasi
dan akurasi data hasil pengujian

g. Kebenaran monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Laboratorium

Lingkungan Hidup

o

Wewenahg:
a. Memberi tugas
f

Meminta hasil kerja bawahan

Menjjfetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memﬁeri teguran kepada bawahan

Mem:inta petunjuk atasan

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

PR omoe a0 g
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10. Hubungan Kerja:

Atasan langsung:

11. Kondisiiingkungan Kerja:

o

OW®NOU P WN R

Tempat keIJa Dalam ruangan tertutup
Suhu Dingin
Udara | Sejuk
Keadaan Ruangan Normal
Letak '| Rata
Penerangan Terang
Suara | Tidak Bising
Keadaan tempat kerja | Normal
Tidak Ada

1. | Kepala Dinas Menerima tugas, petunjuk kerja
Lingkungan Hidup , dan melaporkan hasil kerja

2. | Para Jabatan Jabatan setingkat | koordinasi
Pengawas lingkup -
Dinas Lingkungan
Hidup

3. | Kasubbag Tata Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
Usaha UPT mengarahkan pelaksanaan tugas
Laboratorium
Lingkungan Hidup

Getaran

12. Resiko 'Bahaya':

13. Syarat ﬁabatan:

a. Péngkat/ Gol. Ruang

b.

Pend_tdlka_n

: Penata ({l/c}

S 1 Teknik ngkunga_n / Kesehatan Lingkungan atau bidang lain yang relevan

Kursus /Diklat

1) Penjenjangan : D1klatp1m ngkat IV

2) Teknis :

a. Diklat Penyuluhan Persampa.han

Pcnga]aman 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
1) Manajemen pengelolaan persampahan
2) Sistem Informasi Manajemen persampahan

f. Keterampﬂan kerja

g Bakat Kerja

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

: Keterampilan dalam mengelola persampahan
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I
i

h. Temperamen Kerja

1)

2)

3)

D {DCP) : kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin (DIREC’I-‘ION)-, mengendalikan  (CONTROL), atau
merencanakan (PLANING}

M (MVC) : kemampuan menyesuajkan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembudtan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji (MEASURABLE

AND VARIABLE CRITERIA)

I (INFLU) : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengaruhi {(INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
'pertlmbangan mengena,l gagasan

i. Mmat Kerja

L)

la : melakukan keglatan-keglatan yang berhubungan dengan benda-benda

dan obyek-obyek

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

3}

i)
2
3)

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik
‘Duduk
‘Berbicara
‘Melihat

k. Kondisi Fisik

1)

3)
4)
S)
6)

‘Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2} ‘Umur -
‘Tinggi badan T -
‘Berat badan P -
Postur badan : -

Penampilan T -

L P‘ung31 Pekerja
1) D1: Mengkoordmasﬂcan
2) 00 : Menasehati
3) 08 : Menerima instruksi
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LXXIII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA TATA USAHA (UPT)
LABORATORIUM LINGKUNGAN HIDUP

; .
1. Nama Jabatan : Kepala Tata Usaha (UPT) Laboratorium Lingkungan Hidup

2. Unit Kez;jia : Dinas Lingkungan Hidup Kab. Sumbawa

Eselon'I ;- '

Eselon,II . Dinas Lingkungan Hidup

Eselon 111 - :

Eselon IV -

I

IkhtisariJabatan :
Menyelenggarakan pengelolaan adm1mstras1 perkantoran, kepegawaian dan keuangan
UPT Laboratorium Lingkungan Hidup sesuai dengan petunjuk dan peraturan
pcrundahg—undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

e

4. Uraian 'I‘ugas
: Melaksanakan pengelolaan adm1mstras1 perkantoran;
Melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian;
Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan;
Melaksanakan evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT; dan
Melaksanakan tugas lam yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsmya

o a0 g

"é;'}

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

6. Peralatan Kerja:

: Pendukung pelaksanaan tugas
ATK Pendukung pelaksanaan tugas

. ‘Perangkat komputer

Peraturan Perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan program
: kegiatan’
7. Hasil Kérja:

1. | administrasi perkantoran - A Dokumen

2. | administrasi kepegawaian Dokumen

3. | administrasi keuangan Dokumen

4. | Evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Dokumen

5. | Bahan konsep laporan Dokumen Kinerja

8. Tangguflg Jawab:

Kebenaran administrasi perkantoran
Kebe;naran administrasi keﬁegawaian;
Kebenaran administrasi keuangan

Kebenaran evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT
Kebenaran laporan : :

o po o

256



9. Wewenéng:
Mexx?bcri tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

Memben/ tidak memberi data kepada pihak lain
Men;mdatangam dokumen sesuai kewenangan

oo a0 oo

10. Hubungan Kerja:

i. | Kepala UPT Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Persampahan | dan melaporkan hasil kerja

2. | Jabatan Pelaksana | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
lingkup UPT | mengarahkan pelaksanaan tugas
Laboratorium
Lingkungan Hidup

11. Kondisi:Lingkungan Kerja:

Mol e AKLOTI
1. Tempat kerja Dala_m ruangan tsertutup

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.

Gretaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:

NG FISik / Mentale ARt~ o Ao, L Deny ebab b, e a0
1. Klejenuhan Melakukan pekerjaa.n yang sama setiap han

13. Syarat EJabatan: _
a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda Tk. 1 (III/b)
b. Péndidikan : S1 Administrasi/Pemerintahan/Manajemen

C. Kursus/ Diklat
1) Penjenjangan : lelatpnn 'I‘mgkat v
2) Teknis : ‘
L a. Diklat Administrasi Kepegawalan
\ b. Diklat Administrasi Perkantoran.
. ¢. Diklat Administrasi Keuangan.
- d. Diklat Evaluasi dan Pelaporan.

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
Pengetahuan kerja  : Ketentuan Pengelolaan Administrasi Perkantoran
Keterampilan kerja  : : Keterampilan dalam mengelola administrasi kantor

oo

257



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

h. Temperamen Kerja , :

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

2) ‘M (MVC) : kemampuan menyesuaﬂ;an diri dengan kegiatan pengambilan
'kcsnnpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
'berdasarkan kriteria yang dapat dluk:ur atau yang dapat diuji (MEASURABLE
{AND VARIABLE CRITERIA} |

3) i I (INFLU} : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengarum (INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
.pertlmbangan mcngena.t gagasan :

i Mmat Kerja
1) Ia : melakukan kegiatan keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
.dan obyek-obyek j
2) ‘2a : melakukan keglatan-keglatan yang berhubungan dengan orang
3) ‘Ib melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

i- Upaya Fisik
1} Duduk
2) Berbicara
3) iMelihat

k. Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur Do
3) Tinggi badan -
4) Berat badan P -
5) ;Postur badan D -
6) Penampilan H

L Fung31 Pekerja
1}D1: Mengkoordmasﬁ:an
2):00 : Menasehati
3)i08 : Menerima instruksi
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LXXIV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama iJabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja
Eselon I D
Eselon 11 : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III :-
Eselon IV : UPT Laboratorium Lingkungan Hidup

i
i

3. Ikhtisa} Jabatan

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasi UPT Laboratorium Lingkungan Hidup sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas
a. Melaksanakan penatausahaan admunstra31 UPT Laboratorium Lingkungan Hidup
b. Melaksanakan administrasi UPT Laboratorium Lingkungan Hidup
c. Memeriksa laporan administrasi UPT Laboratorium Lingkungan Hidup
d. Membuat arsip dan laporan administrasi UPT Laboratorium Lingkungan Hidup
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. kepada atasan

5.
A ; \ggunan;
1 DlSpOSlSl atasan : : Petunjuk kerja
2. I:{onsep surat/memo E Untuk diketik
3. | Data terkait i : Pendukung pelaksanaan tugas

[

6. Peralatan Kerja:

1. |ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | perangkat komputer . |Untuk menyelesaikan tugas-tugas
, kantor
7. Hasil Kélja:
“No®|» b il ,;,fHHSﬁi‘KCI]a} R

1. Penatausahaan administrasi UPT Dokumen

Laboratorium Lingkungan Hidup
2. | Pelaksanaan administrasi UPT Laboratorium | Kegiatan
Lingkungan Hidup
3. | Pemeriksaan administrasi UPT Laboratorium | Kegiatan
Lingkungan Hidup
4. | Arsip/laporan administrasi UPT Laboratorium | Laporan Kegiatan
Lingkungan Hidup

8. Tanggung' Jawab:

Kebenaran penatausahaan administrasi UPT Laboratorium Lingkungan Hidup
Kebenaran pelaksanaan administrasi UPT Laboratorium Lingkungan Hidup
Kebeharan pemeriksaan administrasi UPT Laboratorium Lingkungan Hidup
Kebenaran arsip/laporan.

8o op
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9, Wewenéng: _
a, Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Tata Usaha UPT | Atasan Langsung Menerima tugas,

Laboratorium ‘ petunjuk kerja dan

Lingkungan Hidup 4 ‘ melaporkan hasil kerja
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi

Lingkup UPT :

Laboratorium

Lingkungan Hidup

11, KondisifLingkungan Kerja:

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

Ke;enuhan 0 Karena melakukan pekeljaan yang sama setlap " |

13. Syarat Jfabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda {1/ a}
b. Pendidikan
SLTA/ D.I/D.II/D, III Mana_}emen Perkantoran/ Administrasi
C. Kursus/ Diklat
1) Pen_]enjangan
2) Teknis = : tidak d1persyaratkan
Pengalaman kerja ;-
Pengetahuan kerja D- ,
Ketei‘ampﬂan kerja : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja t :
1) G :Intelegensia
2) V:Bakat Verbal
3) Q: Ketelitian
h. Temperamen Kerja
1} R (REPCON} : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus  (CONTINUOSLY} melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;
2) Vi (VARCH) : kemampuan menyesueukan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatmya tanpa kehilangan
ef siensi atau ketenangan diri.

N
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i. Minat Kerja
1) Ia:

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
S)
6)

1)
2)
3)
4)

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

|
Upaya Fisik

Duduk
Berbicara
Melihat.

Kondisi Fisik

.iIenis Kelamin :
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur badan :
i’ena'mpilan

Fungsi Pekerja

DS : Menyusun
07 : Melayani

.

melakukan kcgiatan—kcgiatan yang berhubungan dengan benda-benda

Lakl-lalﬂ atau Perempuan

08 : Menerima instruksi

B7 : Memegang
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LXXV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA LABORATORIUM
<

Nama Jabatan : Pengelola Laboratorium

1.

2. Unit Kerja ¢ UPT Laboratorium Lingkungan Hidup
Eseion;I -
Eselon II : Dinas Lingkungan Hidup
Eselon III -

Eselon: 1V : UPT Laboratorium Lingkungan Hidup

3. Ikhtisar Jabatan :
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan pada UPT Laboratorium Lingkungan Hidup sesuai dengan
ketentuan peraturan perundanguundangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas ,

4. Uraian Tugas

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

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

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

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

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

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

maupun lisan

5. Bahan Kérja :
"« %@E}:’HE{F’"“ Bahan KeIJa ! ity Sl i o € ¢ b 5 e g
1. DlSpOSlSl atasan ‘ Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat ; | Bahan Kerja
3. | Data terkait o Bahan kerja

6. Peralatan Kerja:

1. | Per angkat komputer | Pendukung pelaksanaan tugas

2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

3. |ATK , Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kelj;a:

o R &y HasilKerja™h i A, BTt
1. | Program ker;]a terkait’ keglatan UPT | Dokumen
Laboratorium Lingkungan Hidup
2. | Pemantauan obyek kerja terkait kegiatan UPT | Kegiatan
Laboratorium Lingkungan Hidup |
3. | Pengendalian program kerja terkait kegiatan UPT | Kegiatan
Laboratorium Lingkungan Hidup :
4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait | Kegiatan
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kegiatan UPT Laboratorium Lingkungén Hidup

Evaluasi dan penyusunan laporan berkala | Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan UPT Laboratorium ngkungan kegiatan
H1dup

8. Tanggung Jawab:

Kebenaran program kerja terkait kegiatan UPT Laboratorium Lingkungan Hidup
Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan UPT Laboratorium
Lingkungan Hidup |
Kebenaraxi pengendalian program kerja terkait kegiatan UPT Laboratorium
Ll.ngkungan Hidup :
Kebenaran koordinasi dengan unit ke:ja lain terkait kegiatan UPT Laboratorium
Lingkungan Hidup
Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan UPT
Laboratorium Lingkungan Hidup

i

9. Wewenang:

a.
b.

Meminta petunjuk atasan
Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Tata Usaha UPT | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Laboratorium . kerja dan melaporkan hasil
Lingkungan Hidup . kerja

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup UPT setingkat -

Laboratorium
Lingkungan Hidup

11. Kondisi ngkungan Kerja:

‘No'[&< SPEK:- i EsR R R S A RO AR
1. Tempat k 1]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 Eahaya:

Klejeziiiﬂénm — Karené inelakukah pékéijaén yéng sama setiap hari N

13. Syarat J:abatan:

|

Pangkat/Gol. Ruang - : Pengatur iy c) '

Pendldlkan

D. III Manajemen/ Iimu Admmlstrasn/ Psikologi/Teknik Informatika/Manajemen
Tekmk Informatika -

Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : -
2) Teknis :
a) Diklat Pengolahan Data

Pengalaman kerja : Tidak d1persyaratkan
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e. Pengetahuan kerja :Tidak dipersyaratkan
Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer

g. Bakat Kerja :

1} G : Intelegensia

2) V:Bakat Verbal

3} Q: Ketelitian

]

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

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

i. 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 :
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur : -

3} Tinggi badan D -

4) Berat badan -

5) Postur badan D -

6) Penampilan -

1. Fungsi Pekerja
1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8 : Menerimainstruksi

4) B7 : Memegang

4 BUPATI SUMBAWA, v
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LAMPIRAN II

PERATURAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR

TAHUN 2017

TENTANG ANALISIS JABATAN DILINGKUNGAN
DINAS LINGKUNGAN HIDUP KABUPATEN SUMBAWA

KEPALA DINAS

PETA JABATAN DINAS LINGKUNGAN HIDUP
KAB. SUMBAWA BERDASARKAN ANALISIS JABATAN

SEKRETARIS
i
JABATAN FUNGSIONAL
: KASUBBAG KASUBBAG KASUBBAG UMUM &
d PERENCANAAN & KEUANGAN KEPEGAWAIAN
? PELAPORAN » Pengadministrasi Sarana
‘ Bendah dan Prasarana
i *» Analis Perencanaan * sendahara = * Pengadministrasi Umum
? Perencanaan Evaluasi dan * Pengadministrasi * Pengelola Pemanfaatan
! Pelaporan Keuangan Barang Milik Daerah
[ * Pengadministrasi Umum * Pengolah Data * Pengadministrasi
! * Pengelola Program dan * Penata Laporan Kepegawaian
Kegiatan : Keuangan » Pengadministrasi Surat
i : : » Verifikator Keuangan = Pengemudi
- * Penjaga Keamanan
i = Pramu Kebersihan
;
[ ] l |
KABID. KABID. ' KABID. KABID.
TATA LINGKUNGAN HIDUP PENGELOLAAN SAMPAH & - PENGENDALIAN & PENATAAN &
, LIMBAH BAHAN BERBAHAYA PENCEMARAN KERUSAKAN PENINGKATAN KAPASITAS
' & BERACUN LINGKUNGAN LINGKUNGAN
] l ll
KASI INVENTARISASI, KASI KASI KASI
RENCANA PERLINDUNGAN PENGURANGAN SAMPAH PEMANTAUAN PENGADUAN DAN
&S?q%%%%L:NAN! o ‘ LINGKUNGAN HIDUP PENYELESAIAN
: * Pengadministrasi Umum =  Pengelola Lingkungan SENGKETQII;SS KUNGAN
» Pengadministrasi Umum = Pengelola Data * Pengadministrasi umum — -
» Pengelola Lingkungan T * Pengelola Data * Pengadministrasi
*  Pengelola Data ! umum
= Peneelola Data
! . '
KASI KASI KASI KASI
KAJIAN DAMPAK: PENANGANAN SAMPAH PENCEMARAN PENEGAKAN HUKUM
LINGKUNGAN LINGKUNGAN HIDUP LINGKUNGAN HIDUP

» Pengadministrasi Umum
* Pengelola Data

= Analis Linglkngan I-iidup

= Pengelola Sampah
* Pengawas Lapangan

* Pengadministrasi Umum

= Pengadministrasi Umum

KASI f
PEMELIHARAAN!

LINGKUNGAN HIDUP

* Pengadministrasi Umum
* Pengelola Data i

Angkutan Sampah " Pengelgla Data L Pengelola Data
* Pengadministrasi Umum
= Pengelola Data
KASI : KASI KASI
LIMBAH BAHAN & BERACUN KERUSAKAN LINGKUNGAN PENINGKATAN KAPASITAS
: HIDUP . LINGKUNGAN HIDUP

* Pengelola Limbah
* Pengadministrasi Umum
= Pengelols Data

s Pengadministrasi Umum
= Pengelola Data

I

P

KEPALA UPT PER$AMPAHAN

KEPALA UPT
LABORATORIUM LINGKUNGAN

] .

I

KEPALA SUB BAG. TU UPT

KEPALA SUB BAG. TU UPT

Pengelola Data i

* Pengadministrasi Umum

* Pengadministrasi Umum
* Pengelola Laboratoriutm

= Pengadministrasi Umum
= Pengelola Data
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