h.

i

Kebenaran Pemantauan, evaluasi dan pelaporan
perbenihan dan perlindungan perkebunan
Kebenaran laporan

9. Wewenang:

a.

-
v

F®e moe po o

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

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

pelaksanaan

kegiatan

10. Hubungan Kerja:

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

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

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja:
Noj| Aspek -~ w1 .. ' Faktor

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya:
Noj Fisik / Mental | - , -.Penyebab -
1. | Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

2. | Kelelahan fisik

Volume dan kompleksnya kegiatan

13.8yarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang

: Penata (III/c)

b. Pendidikan : S1/82Pertanian, Perkebunan
Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2) Teknis :

a) Diklat Administrasi dan Manajemen
b) Diklat Pengelolaan Perkebunan
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c¢) Diklat Perncanaan dan Pengawasan
d) Diklat Pengelolaan Proyek
d. Pengalaman kerja
1) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 3 tahun.
2) Pernah menjadi pejabat pelaksanalLingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 3 tahun

e. Pengetahuan kerja :memahami manajemen pembenihan dan
pengolahan Perkebunan

f. Keterampilan kerja :menggunakan komputer dan membuat power point

g. Bakat Kerja

1) G : Intelegensia

2) V :Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

h. Temperamen Kerja

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

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

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

i. Minat Kerja :

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

dan obyek-obyek

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

3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

j- Upaya Fisik

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

L. Fungsi Pekerja
1) D1 : Mengkoordinasikan
2) 00 : Menasehati
3) 08 : Menerima Instruksi
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LXII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja : Dinas PertanianKab. Sumbawa
Eselon I : -
Eselon II : Dinas Pertanian
Eselon III : Bidang Perkebunan ,
Eselon IV : SeksiPembenihan dan Perlindungan Perkebunan

3. Ikhtisar Jabatan:

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

4. Uraian Tugas

®

Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi pembenihan dan perlindungan
perkebunan

. Melaksanakan administrasi seksi pembenihan dan perlindungan perkebunan
Memeriksa laporan administrasi seksi pembenihan dan perlindungan perkebunan
. Membuat arsip dan laporan administrasi seksi pembenihan dan perlindungan
perkebunan

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

pogo

®

5. Bahan Kerja:

No| . . BahanKeja =~ -'Lf|¥  Penggunaan Dalam Tugas -
DlSpOSlSl atasan Petunjuk kerja

2. | Konsep surat/memo Untuk diketik

3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

1. 1 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
7. Hasil Kerja:
No | .~ ¢ .%we, HasilKega -, .. Sdtuan Hasil .

1. Penatausahaan admunstram seksi pembemhan ‘Dokumen
dan perlindungan perkebunan

2. | Pelaksanaan administrasi seksi pembenihan | Kegiatan
dan perlindungan perkebunan

3. | Pemeriksaan administrasi seksi pembenihan | Kegiatan
dan perlindungan perkebunan

4. | Arsip/laporan administrasi seksi pembenihan | Laporan Kegiatan
dan perlindungan perkebunan
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8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran penatausahaan administrasi seksi pembenihan dan perlindungan
perkebunan

b. Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi pembenihan dan perlindungan
perkebunan

c. Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi pembenihan dan perlindungan
perkebunan

d. Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang:

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10.Hubungan Kerja:

-

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas,
Pembenihan dan petunjuk kerja dan
Perlindungan melaporkan hasil kerja
PerkebunanBidang
Perkebunan

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

11.Kondisi Lingkungan Kerja:

No - Aspek S Faktor . o

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

S. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental | s Penyebab = . o
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
13.Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (I¥/a)
b. Pendidikan : SLTA/D.I/D.I1/D.II Manajemen Perkantoran/
Administrasi
¢. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan T -
2) Teknis : tidak dipersyaratkan

d. Pengalaman kerja ' -
e. Pengetahuan kerja :- _
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja:

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

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

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

Minat Kerja :

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

dan obyek-obyek;

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

3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik:

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2} Umur ' P -

3) Tinggi badan D -

4) Berat badan D=

5) Postur badan D -

6) Penampilan D -

Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi

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

1. Nama Jabatan : Pengelola Data

2. Unit Kerja : Dinas Pertanian Kab. Sumbawa
Eselon I : -
Eselon II : Dinas Pertanian
Eselon III :Bidang Perkebunan
Eselon IV : Seksi Pembenihan dan Perlindungan Perkebunan

3. Ikhtisar Jabatan:

Mengelola data seksi pembenihan dan perlindungan perkebunan dengan cara
menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan
mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
pekerjiaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan.

4. Uraian Tugas

a.

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

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

terdapat kesesuaian dengan rencana awal
Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

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

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

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

f. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan baik secara tertulis
maupun lisan
5. Bahan Kerja:
DISPOSIS1 atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat Bahan Kerja
3. | Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja:

No.- : Peralatan Keqa ' D].gunakan Untuk Tugaé' -

L. Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas

2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

3. | ATK Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja:
No | : Hasil Kerja . Satuan Hasil
1. Program kerja terkait kegiatan pembenihan dan | Dokumen
perlindungan perkebunan

2. | Pemantauan obyek kerja terkait pembenihan | Kegiatan
dan perlindungan perkebunan

3. | Pengendalian program kerja terkait pembenihan | Kegiatan
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dan perlindungan perkebunan
4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait | Kegiatan
kegiatan pembenihan dan  perlindungan
perkebunan
5. | Evaluasi dan penyusunan laporan berkala | Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan pembenihan dan perlindungan | kegiatan
perkebunan

8. Tanggung Jawab:
a.

perkebunan

Kebenaran pemantauan

perlindungan perkebunan

Kebenaran pengendalian

perlindungan perkebunan

b.

perlindungan perkebunan

Kebenaran program kerja terkait kegiatan pembenihan dan perlindungan

obyek kerja terkait kegiatan pembenihan dan

program kerja terkait kegiatan pembenihan dan

Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait kegiatan pembenihan dan

e. Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait pembenihan dan

perlindungan perkebunan

9. Wewenang:
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Pembenihan dan kerja dan melaporkan hasil
Perlindungan kerja
Perkebunan Bidang
Perkebunan

2. [ Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Perkebunan

11. Kondisi Lingkungan Kerja:
Nosf'yrt. . Aspek™. ' Al e Faktors ewlifel

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9, | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:
‘No |75 Fisik' / Mental ™ -]~ 4.0 5w -5 77 T AT Pényebab

1. | Kejenuhan

Karena melakukan pekerjaan yang sama setzap han

13. Syarat Jabatan:
Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan

¢. Kursus/Diklat

: Pengatur{Il/c)
: D. III Pertanian/Perkebunan

1) Penjenjangan :-

2) Teknis
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. Pengalaman kerja

. Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja . mengoperasikan komputer

. Bakat Kerja

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

. Temperamen Kerja :

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

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

Minat Kerja:

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

dan obyek-obyek;

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

3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik :

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

. Kondisi Fisik

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

1} D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi

4} B7 : Memegang
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LXIV. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI PRODUKSI PERKEBUNAN

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi ProduksiPerkebunan

2. Unit Kerja : Dinas Pertanian Kabupaten Sumbawa
Eselon I 1=
Eselon II : Dinas Pertanian
Eselon III :Kepala Bidang Perkebunan
Eselon 1V : Seksi Produksi Perkebunan

3. Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Seksi Produksi Perkebunandalam hal menyiapkan bahan konsep
penyusunan perencanaan kegiatan, menyiapkan bahan konsep koordinasi dengan
unit kerja/instansi terkait, menyiapkan bahan konsep petunjuk pelaksanaan dan
petunjuk teknis produksi perkebunan, menyiapkan bahan konsep koordinasi dan
fasilitasi pelaksanaan produksi holtikultura, sesuai dengan data dan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4, Uraian Tugas

TR ER Mo a0 gp

p—

5. Bahan Kerja:

menyusun rencana kerja Seksi Produksi Perkebunan;

menyusun bahan kebijakan teknis produksi perkebunan;

merencanakan bahan kebijakan teknis produksi perkebunan;

merancang bahan kebijakan teknis produksi perkebunan;

mengembangkan bahan kebijakan teknis produksi perkebunan,;

membuat konsep bahan kebijakan teknis produksi perkebunan;

mengkaji ulang bahan kebijakan teknis produksi perkebunan;

menganalisis bahan kebijakan teknis produksi perkebunan;

melaksanakan bimbingan peningkatan mutu dan produksi bidang perkebunan;
melaksanakan bimbingan penerapan teknologi budidaya bidang perkebunan;
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan Seksi Produksi
Perkebunan; dan

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

No| . -: BshanKerja . .-, " Penggunaan Dalam Tugas .

1. | Disposisi atasan Petunjuk kerja

2. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan

3. | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan

4. | Data- data terkait Dokumen untuk melaksanakan kegiatan

6. Peralatan Kerja:

No | - _ Peralatan Kerja | ‘Digunakan Untuk Tugas
Laptop Alat input hasil kerja
2. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3. | Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi
Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
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7. Hasil Kerja:

No | - Hasil Kerja - Satuan Hasil
1. | Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. { Bahan kebijakan teknis produksi | Dokumen
perkebunan

3. | Analisis bahan kebijakan teknis produksi | Kegiatan
perkebunan

4, | pelaksanaan bimbingan peningkatan mutu | Kegiatan
dan produksi bidang perkebunan

5. | pelaksanaan bimbingan penerapan teknologi | Kegiatan
budidaya bidang perkebunan

6. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan

.| pelaksanaan kegiatan produksi perkebunan | =

7. | Laporan kegiatan - | Dokumen

8. Tahggung Jawab:

Kebenaran rencana umum unit kerja seksiproduksi perkebunan

Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanteknis produksi perkebunan

Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis produksi perkebunan

Kebenaran pelaksanaan bimbingan peningkatan mutu dan produksi bidang

perkebunan

Kebenaran pelaksanaan bimbingan penerapan teknologi budidaya bidang

perkebunan

f. Kebenaran Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
perbenihan dan perlindungan perkebunan

g. Kebenaran laporan

S IEL i

o

9. Wewenang:
Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

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

FR oMo ope gop

I.—I-

10. Hubungan Kerja:

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

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

3. | Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membirmbing dan
Pelaksana mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Seksi
ProduksiPerkebu
nan
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11. Kondisi Lingkungan Kerja:

NG (Ao hspele o Ay s
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:

Pty e FoA

- : % s B dg@nyebabﬁ% Lo s: va‘w'.'“..éié 2 !QIT' N
Melakukan pekexjaan yang sama setJap han

2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13.Syarat Jabatan:

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

b. Pendidikan : S1/S82Pertanian, Perkebunan
Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2) Teknis:

a) Diklat Administrasi dan Manajemen
b) Diklat ProduksiPerkebunan
¢) Diklat Perencanaan dan Pengawasan
d) Diklat Pengelolaan Proyek
d. Pengalaman kerja

1) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 3 tahun.

2) Pernah menjadi pejabat pelaksanaLingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 3 tahun

€. Pengetahuan kerja : memahami manajemen produksiPerkebunan
f. Keterampilan kerja : menggunakan komputer dan membuat power point
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 (MVCQ) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan
pengambilan kesimpulan, pembuatan pertimbangan,
atau pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang
dapat diukur atau yang dapat diuji (MEASURABLE AND
VARIABLE CRITERIA)

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

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

dan obyek-obyek

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

1) Duduk

2) Berbicara

3} Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur -

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) O0 : Menasehati

3) O8 : Ménerima Instruksi
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LXV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja : Dinas PertanianKab. Sumbawa
Eselon I P -
Eselon 11 : Dinas Pertanian
Eselon III : Bidang Perkebunan
Eselon IV : SeksiProduksiPerkebunan

3. Ikhtisar Jabatan:

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

4. Uraian Tugas

a. Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi produksi perkebunan
b. Melaksanakan administrasi seksi produksi perkebunan

¢. Memeriksa laporan administrasi seksi produksi perkebunan

d. Membuat arsip dan laporan administrasi seksi produksi perkebunan

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja:

TNo:[s i nKenja ! oo Wi JiPenggunaan '
1. | Disposisi ata Petunjuk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

L. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor

7. Hasil Kerja:

No s i i asl R iy e e e e
1. | Penatausahaan administrasi seksi produksi| Dokumen
perkebunan
2. | Pelaksanaan administrasi seksi produksi| Kegiatan
perkebunan
3. | Pemeriksaan administrasi seksi produksi | Kegiatan
perkebunan
4. | Arsip/laporan administrasi seksi produksi| Laporan Kegiatan
perkebunan

8. Tanggung Jawab:

Kebenaran penatausahaan administrasi seksi produksi perkebunan
Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi produksi perkebunan
Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi produksi perkebunan
Kebenaran arsip/laporan.

pepe
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9. Wewenang:

a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10.Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas,
ProduksiPerkebunanBid petunjuk kerja dan
ang Perkebunan melaporkan hasil kerja

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

11.Kondisi Lingkungan Kerja:
-No' CEASpER LY G R A T P AKIOT: ¢ ety

1. Tempat kerja Da]am ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12 Resiko Bahaya:
L Mentalssw-[Fiine 3-Pényebabis L

Kejeﬁuhan

L i e o
Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap han

13.Syarat Jabatan:

a.
b.

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan

Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja
Bakat Kerja

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

g =0 o

Temperamen Kerja
1} R (REPCON)

2) V (VARCH)

: Pengatur Muda (1I/a)

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

-
.

: tidak dipersyaratkan

:mengoperasikan komputer

: kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

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

yang tertentu;
: kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan

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

efisiensi atau ketenangan diri.
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Minat Kerja :

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

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

3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik:

1) Duduk

2) Berbicara

3} Melihat

Kondisi Fisik :

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

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

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

1.

Nama Jabatan : Pengelola Data

2. Unit Kerja : Dinas Pertanian Kab. Sumbawa
Eselon 1 -
Eselon II : Dinas Pertanian
Eselon I :Bidang Perkebunan
Eselon IV : Seksi ProduksiPerkebunan
3. Ikhtisar Jabatan

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

Uraian Tugas

a.

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

D13P03151 atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat Bahan Kerja
Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja:

1. | Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas

2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

ATK _ Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja:
 Nosle g FiiHasilKerja . ¢ coeed ol e el Satuan Hasil o
1. Program kelja terkait keglatan produks1 Dokumen
perkebunan
2. | Pemantauan obyek kerja terkait produksi | Kegiatan
perkebunan

3. | Pengendalian program Kkerja terkait produksi | Kegiatan
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perkebunan

4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait | Kegiatan
kegiatan produksi perkebunan

5. | Evaluasi dan penyusunan laporan berkala | Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan produksi perkebunan kegiatan

8. Tanggung Jawab:

Kebenaran program kerja terkait kegiatan produksi perkebunan

Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan produksi perkebunan
Kebenaran pengendalian program kerja terkait kegiatan produksi perkebunan
Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait kegiatan produksi
perkebunanKebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait
produksi perkebunan

Mo oo

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

10. Hubungan Kerija:

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
ProduksiPerkebunan kerja dan melaporkan hasil
Bidang Perkebunan kerja

2, | Jahatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Perkebunan

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No. Aspek S © - Faktor -

i. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

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

13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan

¢. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan
2) Teknis

d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f. Keterampilan kerja

g. Bakat Kerja
1) G : Intelegensia

: Pengatur(Il/c)
:D. III Pertanian/Perkebunan

: mengoperasikan komputer
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1L

2) V:Bakat Verbal
3) Q : Ketelitian
a :

'{;ﬂn;pcmr%xgér(l)g;’:ﬂ . kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang berulang-ulang (REPETITIVE), atau terus menerus:
(CONTINUOSLY) melakukan kegiatan yang sama, sesual
dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan
yang tertentu;

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

Minat Kerja:

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

dan obyek-obyek;

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

3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur .-

3) Tinggi badan -

4) Berat badan -

5) Postur badan .-

6) Penampilan s -

Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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LXVII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI PENGOLAHAN DAN

PEMASARAN HASIL PERKEBUNAN

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran HasilPerkebunan

2. Unit Kerja : Dinas Pertanian Kabupaten Sumbawa
Eselon 1 :-
Eselon II : Dinas Pertanian
Eselon III :Kepala Bidang Perkebunan
Eselon IV : Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Perkebunan

3. Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Perkebunandalam hal menyiapkan
bahan konsep penyusunan perencanaan kegiatan, menyiapkan bahan konsep
koordinasi dengan unit kerja/instansi terkait, menyiapkan bahan konsep petunjuk
pelaksanaan dan petunjuk teknis pengolahan dan pemasaran hasil perkebunan,
menyiapkan bahan konsep koordinasi dan fasilitasi pelaksanaan pengolahan dan
pemasaran hasil perkebunan, sesuai dengan data dan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4. Uraian Tugas -

a.
b.
C.

d.

iy

menyusun rencana kerja Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Perkebunan;
menyusun bahan kebijakan pengolahan dan pemasaran hasil perkebunan;
merencanakan bahan kebijakan teknis pengolahan dan pemasaran hasil
perkebunan;

merancang bahan kebijakan teknis pengolahan dan pemasaran hasil perkebunan;
mengembangkan bahan kebijakan teknis pengolahan dan pemasaran hasil
perkebunan,

membuat konsep bahan kebijakan teknis pengolahan dan pemasaran hasil
perkebunan;

mengkaji ulang bahan kebijakan teknis pengolahan dan pemasaran hasil
perkebunan;

menganalisis bahan kebijakan teknis pengolahan dan pemasaran hasil
perkebunan;

melaksanakan penyiapan bahan kebutuhan alat pengolahan hasil bidang
perkebunan;

melaksanakan penyiapan bahan penerapan cara produksi pangan olahan yang
baik (CPPOB} dan pemberian surat keterangan kelayakan pengolahan (SKKP/SKP)
bidang perkebunan;

melaksanakan pelayanan dan pengembangan informasi pasar bidang perkebunan;
menyelenggarakan promosi produk bidang perkebunan;

- melaksanakan penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis pengolahan dan

pemasaran hasil bidang perkebunan;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan Seksi Pengolahan
dan Pemasaran Hasil Perkebunan; dan

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

5. Bahan Kerja:

No ~__ BahanKerja - _Penggunsan Dalam Tugas _

1. | Disposisi atasan Petunjuk kerja

2. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan

3. | Telaahan staf ' Bahan pertimbangan atasan

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

N Laptop Alat input hasil.kerja
ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi
Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

7. Hasil Kerja:
No | Hasil Kerja S ..~ .Satuan Hasil .
1. | Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas

2. | Bahan kebijakan teknis pengolahan dan | Dokumen
pemasaran hasil perkebunan

3. | Analisis bahan kebijakan teknis pengolahan | Kegiatan
dan pemasaran hasil perkebunan

4, | penyiapan bahan kebutuhan alat { Kegiatan
pengolahan hasil bidang perkebunan

5. | penyiapan bahan penerapan cara produksi | Kegiatan
pangan olahan yang baik (CPPOB) dan
pemberian surat keterangan kelayakan
pengolahan (SKKP/SKP) bidang perkebunan

6. | pelayanan dan pengembangan informasi | Kegiatan
pasar bidang perkebunan

7. | penyiapan bahan pemberian bimbingan | kegiatan
teknis pengolahan dan pemasaran hasil
bidang perkebunan

8. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan pengolahan dan
pemasaran hasil bidang perkebunan

9. | Laporan kegiatan Dokumen

8. Tanggung Jawab:

a.

b.

i.

Kebenaran rencana umum unit kerja seksipengolahan dan pemasaran hasil
bidang perkebunan

Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanteknis pengolahan dan pemasaran hasil

_bidang perkebunan

Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis pengolahan dan
pemasaran hasil bidang perkebunan

Kebenaran penyiapan bahan kebutuhan alat pengolahan hasil bidang perkebunan
Kebenaran penyiapan bahan penerapan cara produksi pangan olahan yang baik
(CPPOB) dan pemberian surat keterangan kelayakan pengolahan {SKKP/SKP)
bidang perkebunan

Kebenaran pelayanan dan pengembangan informasi pasar bidang perkebunan
Kebenaran penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis pengolahan dan
pemasaran hasil bidang perkebunan

Kebenaran Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
pengolahan dan pemasaran hasil bidang perkebunan

Kebenaran laporan

9. Wewenang:

a.
b.

C.

Memberi tugas
Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan
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Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain

Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

oo op

[urey
.

10. Hubungan Kerja:

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

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

3. | Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup Seksi :
Pengolahan dan
Pemasaran
HasilPerkebunan

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No _ Aspek : _ Faktor

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya:

No ‘Fisik / Mental | - \ Y Penyebab 7 .

1. | Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13.Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata (IIl/c)
b. Pendidikan : 81/S2Pertanian, Perkebunan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2} Teknis:
a) Diklat Administrasi dan Manajemen
b) Diklat Pengelolaan dan Pemasaran Hasil Perkebunan
¢} Diklat Perncanaan dan Pengawasan
d) Diklat Pengeiolaan Proyek
d. Pengalaman kerja

1) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 3 tahun.

2) Pernah menjadi pejabat pelaksanalingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 3 tahun

Pengetahuan kerja
hasilPerkebunan
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f. Keterampilan kerja : menggunakan komputer dan membuat power point
g. Bakat Kerja

1) G : Intelegensia

2} V :Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

h. Temperamen Kerja

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

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

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

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

dan obyek-obyek

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

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

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

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

2) Umur -

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

1.  Fungsi Pekerja :
1) D1 : Mengkoordinasikan
2) 00 : Menasehati
31 O8 : Menerima Instruksi
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LXVIII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja : Dinas PertanianKab. Sumbawa
Eselon I -
Eselon 11 : Dinas Pertanian
Eselon I : Bidang Perkebunan
Eselon IV

3. Ikhtisar Jabatan:

: SeksiPengolahan dan Pemasaran HasilPerkebunan

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasiseksi pengolahan dan pemasaran hasilperkebunansesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran

pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a. Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi pengolahan dan pemasaran

hasil perkebunan

b. Melaksanakan administrasi seksi pengolahan dan pemasaran hasil perkebunan

c. Memeriksa laporan administrasi

perkebunan

seksi

pengolahan dan pemasaran hasil

d. Membuat arsip dan laporan administrasi sek31 pengolahan dan pemasaran hasil

perkebunan

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja:

. | Disposisi atasan Pctun_]uk ker;;a
Konsep surat/memo Untuk diketik

Data terkait

Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

Untuk menun_}ang pelaksanaan tugas

2. Perangkat komputer

Untuk menyelesaikan tugas-tugas

kantor
7. Hasil Kerja:
No-if- 7% chals SHASIUKeT A | 2R, et [ =

Penatausahaan administrasi sek31 pengolahan Dokumen

dan pemasaran hasil perkebunan

Pelaksanaan administrasi seksi pengolahan | Kegiatan

dan pemasaran hasil perkebunan

Pemeriksaan administrasi seksi pengolahan | Kegiatan

dan pemasaran hasil perkebunan

Arsip/laporan administrasi seksi pengolahan | Laporan Kegiatan
dan pemasaran hasil perkebunan
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8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran penatausahaan administrasi seksi pengolahan dan pemasaran hasil
perkebunan

b. Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi pengolahan dan pemasaran hasil
perkebunan

c. Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi pengolahan dan pemasaran hasil
perkebunan

d. Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang:

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10.Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas,
Pengolahan dan petunjuk kerja dan
Pemasaran ) melaporkan hasil kerja
HasilPerkebunanBidang
Perkebunan

2. {Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Bidang
Perkebunan

11.Kondisi Lingkungan Kerja:

No |- - Aspek | L .. Faktor - .

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. { Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12.Resiko Bahaya:
No | Fisik / Mental’ o , ' Penyebab - o _
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
13.S8yarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (I1/a)
b. Pendidikan : SLTA/D.I/D.II/D. IIl Manajemen Perkantoran/
Administrasi
¢. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan -
2) Teknis : tidak dipersyaratkan

d. Pengalaman kerja 1-
e. Pengetahuan kerja : -
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja:

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

Temperamen Kerja

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

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

Minat Kerja :

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

dan obyek-obyek;

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

3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik:

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

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

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

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

1. Nama Jabatan : Pengelola Data

2. Unit Kerja : Dinas Pertanian Kab. Sumbawa
Eselon I T -
Eselon II : Dinas Pertanian
Eselon III : Bidang Perkebunan
Eselon IV : Seksi Pengolahan dan Pemasaran HasilPerkebunan

3. Ikhtisar Jabatan

Mengelola data seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Perkebunandengan cara
menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan
mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan.

4. Uraian Tugas

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

b.

C.

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

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

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

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

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

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

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

5. Bahan Kerja:
‘No BahanKerja -~ | Penggunaan Dalam Tugas
Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat Bahan Kerja
Data terkait ) Bahan kerja

6. Peralatan Kerja:

No ‘PeralatanKerja .- | Digunakan Untuk Tagas
‘ . R A A e i I S LIRS L e
Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
ATK Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja:
MNo |-+ iy~ HasilKeria . . woeo] .. SatuapHasi
1. gram kerja terkait kegiatan pengolahan dan | Dokumen

pemasaran hasil perkebunan

2. | Pemantauan obyek kerja terkait pengolahan dan Kegiatan
pemasaran hasil perkebunan

3. | Pengendalian program kerja terkait pengolahan | Kegiatan
dan pemasaran hasil perkebunan
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hasil perkebunan

4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait | Kegiatan
kegiatan pengolahan dan pemasaran hasil
perkebunan

5. | Evaluasi dan penyusunan laporan berkala | Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan pengolahan dan pemasaran | kegiatan

8. Tanggung Jawab:

a.

perkebunan

b.

hasil perkebunan
c. Kebenaran pengendalian program kerja terkait kegiatan pengolahan dan
pemasaran hasil perkebunan

pemasaran hasil perkebunan
e. Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait pengolahan dan
pemasaran hasil perkebunan

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

10. Hubungan Kerja:

Kebenaran program kerja terkait kegiatan pengolahan dan pemasaran hasil

Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan pengolahan dan pemasaran

Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait kegiatan pengolahan dan

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Pengolahan dan kerja dan melaporkan hasil
Pemasaran kerja
HasilPerkebunan

: Bidang Perkebunan

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja:
Nol - o Aspek g Eo o Raktor — % «

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:

-No

Fisik / Mental

Penvebab

1.

Kejenuhan

Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan

b.

: Pengatur(Il/c)

c. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan P
2) Teknis
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L

Pengalaman kerja

Pengetahuan kerja

Keterampilan kerja ‘mengoperasikan komputer

Bakat Kerja

1} G : Intelegensia

2) V: Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

Temperamen Kerja : '

1) R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

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

2) V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan

untuk melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering
berganti (CHANGING) dari tugas yang satu ke tugas
yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri.

Minat Kerja:

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

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

3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik :

1) Duduk

2} Berbicara

3} Melihat

Kondisi Fisik :
1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur

3) Tinggi badan Do
4) Berat badan Do-
5) Postur badan P
6) Penampilan Do-

Fungsi Pekerja

1} D3:
2) 07
3} 08:
4) B7:

Menyusun

: Melayani

Menerima instruksi
Memegang
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LXX. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS (UPT)
PENINGKATAN PRODUKSI, PENYULUHAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA PERTANIAN

1. Nama Jabatan : Kepala Unit Pelaksana Teknis (UPT) Peningkatan Produksi,
Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian

2. Unit Kerja : Dinas Pertanian Kab. Sumbawa
Eselon -
Eselon II : Dinas Pertanian
Eselon III D -
Eselon IV T -

3. Ikhtisar Jabatan :
Menyusun rencana kerja tahunan, melaksanakan peningkatan produksi, penyuluhan
dan pengembangan sumber daya pertanian sesuai dengan petunjuk dan peraturan
perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a.

b,

C.

Menyusun rencana kerja UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan
Pengembangan Sumber Daya Pertanian;

Melaksanakan identifikasi dan menganalisis potensi peningkatan produksi,
penyuluhan dan pengembangan sumber daya pertanian;

Melaksanakan pelayanan konsultasi peningkatan produksi, penyuluhan dan
pengembangan sumber daya pertanian;

Melaksanakan percontohan agribisnis;

Melaksanakan bimbingan teknis tentang perbenihan, perlindungan tanaman,
perkembangan serangan organisme penganggu tanaman, pengelolaan lahan dan
aum;

Melaksanakan bimbingan teknis peningkatan produksi tanaman pangan,
produksi hortikultura dan penangan pasca panen dan pengolahan hasil;
Melaksanakan pengumpulan informasi perkembangan harga komoditas
pertanian tanaman pangan dan hortikultura;

Melaksanakan pembinaan, koordinasi, fasilitasi dan pengawasan dalam
pengembangan agribisnis;

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Peningkatan Produksi,
Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian; dan

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

5. Bahan Kerja :

‘No | Bahan Kerja = Penggunaan Dalam Tugas

Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas

Surat masuk Bahan Kerja

Data terkait Penunjang tugas

6. Peralatan Kerja:

' No Perangkat Kerja ' Digunakan Untuk Tugas
Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
ATK Pendukung pelaksanaan tugas
Peraturan Perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan program
kegiatan
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7. Hasil Kerja:

Noi{ . . . . HasilKeja . - ° __Satuan Hasil .
1. | rencana kerja UPT Peningkatan Produksi, Dokumen Rencana Kerja
Penyuluhan dan Pengembangan Sumber

Daya Pertanian

2, | identifikasi dan menganalisis potensi | Dokumen
peningkatan produksi, penyuluhan dan
pengembangan sumber daya pertanian

3. | pelayanan konsultasi peningkatan produksi, | Dokumen
penyuluhan dan pengembangan sumber
daya pertanian

4. | percontohan agribisnis Dokumen

5. | bimbingan teknis tentang perbenihan, | Dokumen
perlindungan  tanaman, perkembangan
serangan organisme penganggu tanaman,
pengelolaan lahan dan air

6. | bimbingan teknis peningkatan produksi| Dokumen
tanaman pangan, produksi bortikultura dan
penangan pasca panen dan pengolahan
hasil

7. | informasi perkembangan harga komoditas Dokumen
pertanian tanaman pangan dan hortikultura

8. | pembinaan, koordinasi, fasilitasi dan Dokumen
pengawasan dalam pengembangan
agribisnis

9. | monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan | Dokumen Kinerja
UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan
Pengembangan Sumber Daya Pertanian

Tanggung Jawab:

a.

Kebenaran rencana kerja UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan
Pengembangan Sumber Daya Pertanian

b. Kebenaran identifikasi dan menganalisis potensi peningkatan produksi,
penyuluhan dan pengembangan sumber daya pertanian

c. Kebenaran pelayanan konsultasi peningkatan produksi, penyuluhan dan
pengembangan sumber daya pertanian

d. Kebenaran percontohan agribisnis

e. Kebenaran bimbingan teknis tentang perbenihan, perlindungan tanaman,
perkembangan serangan organisme penganggu tanaman, pengelolaan lahan dan
nir _

f Kebenaran bimbingan teknis peningkatan produksi tanaman pangan, produksi
hortikuitura dan penangan pasca panen dan pengolahan hasil

g. Kebenaran informasi perkembangan harga komoditas pertanian tanaman pangan
dan hortikultura

h. Kebenaran pembinaan, koordinasi, fasilitasi dan pengawasan dalam
pengembangan agribisnis

i. Kebenaran monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Peningkatan
Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian

Wewenang:

a. Memberi tugas

b. Meminta hasil kerja bawahan

c. Menyetujui/menolak laporan bawahan

d. Menilai bawahan

e. Memberi teguran kepada bawahan

f. Meminta petunjuk atasan
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g. Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain

h. Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

10. Hubungan Kerja:

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

2. | Para Jabatan Jabatan setingkat koordinasi
Pengawas lingkup
Dinas Pertanian

3. | Kasubbag Tata Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
Usaha UPT ' mengarahkan pelaksanaan tugas
Peningkatan
Produksi,
Penyuluhan dan
Pengembangan
Sumber Daya
Pertanian

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek =~ o | Faktor

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. { Udara Sejuk

4, | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental-"»>f . - .~ . Penyebab = ... % s
1. | Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

13. Syarat Jabatan:

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

b.

C.

Pendidikan

Kursus/Diklat

: 81 Pertanian

1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV

2) Teknis :

P RooR

Pengalaman kerja

Dikiat Penyuluhan Pertanian.
Diklat Pengembangan Lahan Pertanian.
Diklat Pengelolaan Lahan Pertanian.
Dikiat Pengamat Hama Lapangan.

Diklat Pengelolaan Sumber daya Air.
Diklat Manajemen Informasi pertanian

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 SDM.

2) Pengembangan Sumber Daya petani.
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3) Sistem Informasi Manajemen Pertanian Tanaman Pangan.
4) Teknik pengelolaan Lahan dan air.
a. Memahami pola tanam.

f. Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola pertanian tanaman

pangan

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

h. Temperamen Kerja

1)

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

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

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

i. Minat Kerja

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

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

3) Ib: melakukan kegiatan 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 S -

3) Tinggi badan S

4) Berat hadan D -

5) Postur badan : -

6) Penampilan D -

1. Fungsi Pekerja
1) D1 : Mengkoordinasikan
2} 00 : Menasehati
3) O8 : Menerima instruksi
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LXXI. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA TATA USAHA (UPT) PENINGKATAN
PRODUKSI, PENYULUHAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
PERTANIAN

1. Nama Jabatan : Kepala Tata Usaha (UPT) Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan
Pengembangan Sumber Daya Pertanian

2. Unit Kerja : Dinas Pertanian Kab. Sumbawa
Eselon I -
Eselon I : Dinas Pertanian
Eselon II1 s -
Eselon IV -

3. Ikhtisar Jabatan :
Menyelenggarakan pengelolaan administrasi perkantoran, kepegawaian dan keuangan
UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian
sesuai dengan petunjuk dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas :
a. Melaksanakan 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

fungsinya.
5. Bahan Kerja :
No} ' ‘. ;BahanKerj@m:7 i Periggunasti Dalany,Tugas
. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Surat masuk Bahan Kerja
Data terkait Pennunjang tugas

6. Peralatan Kerja:

1. Pendukung pelaksanaan tugas
2. |ATK Pendukung pelaksanaan tugas
3. | Peraturan Perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan program
kegiatan
7. Hasil Kerja:
No.i} HasilKetja =7 i
1. | administrasi perkantoran
2. | administrasi kepegawaian Dokumen
3. | administrasi keuangan Dokumen
4. | Evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Dokumen
5. | Bahan konsep laporan Dokumen Kinerja
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Tanggung Jawab:

P AP op

Kebenaran administrasi perkantoran

Kebenaran administrasi kepegawaian
Kebenaran administrasi keuangan

Kebenaran evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT
Kebenaran laporan

Wewenang:

F®omoe e oo

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan

Menilai hawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

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

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala UPT Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja

Produksi,
Penyuluhan dan
Pengembangan
Sumber Daya
Pertanian

Peningkatan dan melaporkan hasil kerja

2. | Jabatan Pelaksana | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan

Peningkatan
Produksi,
Penyuluhan dan
Pengembangan
Sumber Daya
Pertanian

lingkup UPT mengarahkan pelaksanaan tugas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No| = "7 “Aspek. . .~ [ TTETETT T Raktor v, . owtie | -
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12, Resiko Bahaya:

No| _ Fisik /Mental | T

“Penyebab . -

1. | Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama set1ap han

13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda Tk. 1 (III/b)
b. Pendidikan : S1 Administrasi/Pemerintahan/Manajemen
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¢. Kursus/Diklat

1)
2

Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
Teknis :

a. Diklat Administrasi Kepegawaian.
b. Diklat Administrasi Perkantoran.
c. 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
f. Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola administrasi kantor
g. Bakat Kerja

1)

G : Intelegensia

2) V :Bakat Verbal

3)

Q : Ketelitian

h. Temperamen Kerja

1)

2)

3)

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

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

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

i. Minat Kerja :

1)

2)
3)

1)
2)
3}

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

2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

Duduk
Berbicara
Melihat

k. Kondisi Fisik

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

Jenis Kelamin : Lalki-laki atau Perempuan
Umur r -
Tinggi badan P -
Berat badan D o-
Postur badan Po-
Penampilan P -

1. Fungsi Pekerja :
1} D1 : Mengkoordinasikan

2)
3)

OO0 : Menasehati
08 : Menerima instruksi
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LXXII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum
2. Unit Kerja : UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan
Sumber Daya Pertanian
Eselon I -
Eselon II : Dinas Pertanian
Eselon III :-
Eselon IV : UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan

Sumber Daya Pertanian
3. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
administrasi UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan Sumber
Daya Pertanian sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a. Melaksanakan penatausahaan administrasi UPT Peningkatan Produksi,
Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian

b. Melaksanakan administrasi UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan
Pengembangan Sumber Daya Pertanian

c. Memeriksa laporan administrasi UPT Peningkatan Preduksi, Penyuluhan dan
Pengembangan Sumber Daya Pertanian

d. Membuat arsip dan laporan administrasi UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan
dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian

€. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja :

No| ..“w>  BahanKera "~ ,x{" ~ Penggunaan Dalam'Tugas
1. | Disposisi atasan Petunjuk kerja

2, | Konsep surat/memo Untuk diketik

3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

No " Peralatan Kerja S Digunakan Untuk Tugas
1. |ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
' kantor
7. Hasil Kerja:
No i Hasil Kerja s | 2. .Satuan Hasil .

1. | Penatausahaan administrasi UPT Penmgkatan Dokumen
Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan
Sumber Daya Pertanian

2. | Pelaksanaan administrasi UPT Peningkatan | Kegiatan
Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan
Sumber Daya Pertanian

3. | Pemeriksaan administrasi UPT Peningkatan | Kegiatan
Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan
Sumber Daya Pertanian

4. | Arsip/laporan administrasi UPT Peningkatan | Laporan Kegiatan
Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan
Sumber Daya Pertanian
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8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran penatausahaan administrasi UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan
dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian

b. Kebenaran pelaksanaan administrasi UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan
Pengembangan Sumber Daya Pertanian

c. Kebenaran pemeriksaan administrasi UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan
Pengembangan Sumber Daya Pertanian

d. Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang:
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Tata Usaha UPT | Atasan Langsung Menerima tugas,
Peningkatan Produksi, petunjuk kerja dan
Penyuluhan dan melaporkan hasil kerja
Pengembangan Sumber
Daya Pertanian

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup UPT
Peningkatan Produksi,
Penyuluhan dan
Pengembangan Sumber
Daya Pertanian

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No_ Aspek . 7 Faktor
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4, | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:

"No |+ Fisik / Mental-s"F as" 7 v A% E “Penyebab . v L ockyy

1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a}
b. Pendidikan : SLTA/D.I/D.II/D. Il Manajemen Perkantoran/Administrasi

¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : -

2) Teknis : tidak dipersyaratkan

Pengalaman kerja : -

Pengetahuan kerja :-

Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja :

@ o A
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1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

Temperamen Kerja

1)

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

2) V {(VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk

melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri.

Minat Kerja

1)

2)
3)

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

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

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

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

O7 : Melayani

08 : Meénerima instruksi
B7 : Memegang
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LXXIII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA TANAMAN PANGAN DAN

[

HORTIKULTURA

Nama Jabatan : Pengelola Tanaman Pangan dan Hortikultura
Unit Kerja : UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan Sumber

Daya Pertanian

Eselon I -

Eselon I1 : Dinas Pertanian

Eselon III : -

Eselon IV : UPT Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan Sumber
Daya Pertanian

Ikhtisar Jabatan :

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan dibidang tanaman pangan dan hortikultura pada UPT
Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan fugas

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 Kkerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan
terdapat kesesuaian dengan rencana awal

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

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

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

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

5. Bahan Kerja :

No | = Bahan Kerja  * - __Penggunaan Dalam Tugas

Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas

2. | Konsep surat Bahan Kerja

6. Peralatan Kerja:

N6 | :i% .-Peralatan Kerja' - |- *"%: ‘Diguniakan Untuk Tugas -
Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
ATK Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja:
No - .Hasil Kerja ] .. :Satuan Hasil

1. | Program kerja terkait kegiatan UPT Peningkatan | Dokumen
Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan
Sumber Daya Pertanian

2. | Pemantauan obyek kerja terkait kegiatan UPT | Kegiatan
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Peningkatan  Produksi,
Pengembangan Sumber Daya Pertanian

Penyuluhan dan

Pengendalian program kerja terkait kegiatan UPT
Peningkatan  Produksi,
Pengembangan Sumber Daya Pertanian

Penyuluhan  dan

Kegiatan

Koordinasi

kegiatan UPT

Pertanian

dengan unit kerja lain terkait
Peningkatan Produksi,
Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya

Kegiatan

Evaluasi
terkait kegiatan UPT

Pertanian

dan penyusunan laporan berkala

Peningkatan Produksi,

Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya

Laporan
kegiatan

pelaksanaan

8. Tanggung Jawab:

a.

b.

Kebenaran program kerja terkait kegiatan UPT Peningkatan Produksi,
Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian

Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan UPT Peningkatan Produksi,
Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian

Kebenaran pengendalian program Kkerja terkait kegiatan UPT Peningkatan
Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian

Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait kegiatan UPT Peningkatan
Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian

Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan UPT
Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian

9. Wewenang:

a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1.

Kepala Tata Usaha UPT
Peningkatan Produksi,
Penyuluhan dan
Pengembangan Sumber
Daya Pertanian

Atasan Langsung

Menerima tugas, petunjuk
kerja dan melaporkan hasil
kerja

Jabatan Pelaksana
Lingkup UPT
Peningkatan Produksi,
Penyuluhan dan
Pengembangan Sumber
Daya Pertanian

Jabatan yang
setingkat

Koordinasi

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

Nof - Aspek - T I I o
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
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12. Resiko Bahaya:

Fisik/ Mentaly. + {%aie < - o0 e Penyebabs v 05,

Ra i DRy
1. | Kejenuhan na melakukan pekerjaan yang sama setlap han

13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur (Ii/c)
b. Pendidikan :  D. Il Pertanian/Perkebunan
¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan  : -

2} Teknis

a. Diklat Penyuluhan Pertanian.
b. Diklat Pengembangan Lahan Pertanian.
c. Diklat Pengelolaan Lahan Pertanian.

. Pengalaman kerja

pemahaman terkait Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan
Sumber Daya Pertanian

. Pengetahuan kerja
Peningkatan Produksi, Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Pertanian
Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer

. Bakat Kerja :

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

. Temperamen Kerja

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

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

Minat Kerja

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

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

3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

. Upaya Fisik

1) Duduk
2) Berbicara
3} Melihat

. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur Do-
3) Tinggi badan P -
4) Berat badan D -
5) Postur badan Do
6) Penampilan D -
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1. Fungsi Pekerja
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3) 08 : Menerima instruksi
4} B7 : Memegang
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LXXIV. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS (UPT)
BALAI BENIH UTAMA

1. Nama Jabatan : Kepala Unit Pelaksana Teknis (UPT) Balai Benih Utama

2. Unit Kerja : Dinas Pertanian Kab, Sumbawa
Eselon I -
Eselon I : Dinas Pertanian
Eselon III : -
Eselon IV -

3. Ikhtisar Jabatan :
Menyusun rencana kerja tahunan, melaksanakan produksi dan penyebarluasan benih
bermutu varietas unggul sesuai dengan petunjuk dan peraturan perundang-undangan
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4, Uraian Tugas

Menyusun rencana kerja UPT Balai Benih Utama

Melaksanakan perawatan dan pemeliharaan pohon induk tanaman hortikultura;
Melaksanakan pelayanan penyaluran benih fanaman pangan dan hortikultura;
Memperbanyak benih tanaman pangan dan hortikultura untuk memenuhi
kebutuhan penangkar benih dan petani;

Melakukan kegiatan percontohan tanaman pangan dan hortikultura;
Menyelenggarakan pelayanan penyebaran informasi perbenihan;

Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Balai Benih
Utama,; dan

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

peoR

5 @

5. Bahan Kerja :

No. " Bahan Kerja : - Penggunaan Dalam Tugas
Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
Surat masuk Bahan Kerja
Data terkait Penunjang tugas

6. Peralatan Kerja:

No . | Perangkat cha : ' .' ' D1gunakan Untuk ‘I‘ugas
Pera_ngkat komputer Pendukung pelaksmlaan tugas
ATK Pendukung pelaksanaan tugas
Peraturan Perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan program

‘ kegiatan
7. Hasil Kerja:
No'[i- - -~ HasuKega - ~ % | " Savian Hasi@' __
1. | rencana kelja UPT Balai Benih Utama Dokumen Rencana Kerja

2. | perawatan dan pemeliharaan pohon induk | Dokumen
tanaman hortikuitura

3. | pelayanan penyaluran benih tanaman | Dokumen
pangan dan hortikultura

4. | benih tanaman pangan dan hortikultura Dokumen
untuk memenuhi kebutuhan penangkar
benih dan petani

5. | percontohan tanaman pangan dan | Dokumen
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hortikultura

6. | pelayanan penyebaran informasi perbenihan | Dokumen

7. | monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan | Dokumen Kinerja
UPT Balai Benih Utama

8. Tanggung Jawab:

Kebenaran rencana kerja UPT Balai Benih Utama

Kebenaran perawatan dan pemeliharaan pohon induk tanaman hortikultura
Kebenaran pelayanan penyaluran benih tanaman pangan dan hortikultura
Kebenaran benih tanaman pangan dan hortikultura untuk memenuhi kebutuhan
penangkar benih dan petani

e. Kebenaran percontohan tanaman pangan dan hortikultura

f. Kebenaran pelayanan penyebaran informasi perbenihan

g. Kebenaran monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Balai Benih Utama

RO o

9. Wewenang:
Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

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

Pmomo a0 g

10. Hubungan Kerja:

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

2. | Para Jabatan Jabatan setingkat koordinasi
Pengawas lingkup
Dinas Pertanian

3. { Kasubbag Tata Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
Usaha UPT Balai mengarahkan pelaksanaan tugas
Benih Utama

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

Nol- .~ Aspek - o Fakeor L
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
2, | Suhu Dingin
3. { Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. { Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:

No | ' Fisik / Mental " Penyebab

1. | Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
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13. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata {IlI/c)
Pendidikan : 51 Pertanian

¢. Kursiis/Diklat

1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV

2} Teknis :
Diklat Penyuluhan Pertanian.
Diklat Pengembangan Lahan Pertanian.
Diklat Pengelolaan Lahan Pertanian.
Diklat Pengamat Hama Lapangan.
Diklat Pengelolaan Sumber daya Air.
f Diklat Manajemen Informasi pertanian

a0 o

d. Pengalaman kerja

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

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

e. Pengetahuan kerja
1) Manajemen pengelolaan perbenihan tanaman pangan.
2) Pengembangan Sumber Daya petani.
3) Sistem Informasi Manajemen Pertanian Tanaman Pangan.
4) Teknik pengelolaan Lahan dan air.
a. Memahami pola tanam.
f. Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola perbenihan pertanian
tanaman pangan

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

h. Temperamen Kerja

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

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

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

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

L. Fungsi Pekerja :
1) D1 : Mengkoordinasikan
2) OO0 : Menasehati
3) O8 : Menerima instruksi
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LXXV. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA TATA USAHA (UPT) BALAI BENIH

UTAMA

1. Nama Jabatan

: Kepala Tata Usaha (UPT) Balai Benih Utama

2. Unit Kerja : Dinas Pertanian Kab. Sumbawa
Eselon I H
Eselon 11 : Dinas Pertanian
Eselon 11 -
Eselon IV T -

3. Ikhtisar Jabatan

Menyelenggarakan pengelolaan administrasi perkantoran, kepegawaian dan keuangan
UPT Balai Benih Utama sesuai dengan petunjuk dan peraturan perundang-undangan
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

oo op

fungsinya.

5. Bahan Kerja :

Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran;

Melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian;

Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan;

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT; dan

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan

No'L " ' . BahanKema .-

| -*> Penggunasn DalamiTugas'

1. .D'isposisi atasan

Dasar untuk melaksanakan tugas

2. | Surat masuk

Bahan Kerja

3. | Data terkait

Penunjang tugas

6. Peralatan Kerja:

Perangkat Kerja -
A T

1. Perangkat kompﬁter

Pendukung pelaksanaan tugas

ATK

Pendukung pelaksanaan tugas

3. | Peraturan Perundang-undangan

Acuan dan dasar pelaksanaan program
kegiatan

7. Hasil Kerja:
No | __"Hasil'Kerja Satuan Hasil
1. | administrasi perkantoran Dokumen
2. | administrasi kepegawaian Dokumen
3. | administrasi keuangan Dokumen
4. | Evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Dokumen
5. | Bahan konsep laporan Dokumen Kinerja

8. Tanggung Jawab:

Kebenaran administrasi perkantoran
Kebenaran administrasi kepegawaian
Kebenaran administrasi keuangan

o a0 op

Kebenaran laporan

Kebenaran evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT
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9. Wewenang:
Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

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

Fwomoe oap oop

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala UPT Balai Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
' | Benih Utama dan melaporkan hasil kerja

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No _Aspek - J- - ¢ Faktor

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normat

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:
No.|.. Fisik / Mental - . Penyebab:~ o8

1. | Kejenuhan

Melakukan pekeljaan yang sama setiap han

13. Syarat Jabatan:

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

b. Pendidikan

c¢. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2) Teknis :
a. Diklat Administrasi Kepegawaian.
b. Diklat Administrasi Perkantoran.
¢. Diklat Administrasi Keuangan.
d. Diklat Evaluasi dan Pelaporan.

d. Pengalaman ketja

: 81 Administrasi/Pemerintahan/Manajemen

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

o

Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

b

248

: Ketentuan Pengelolaan Administrasi Perkantoran
: Keterampilan dalam mengelola administrasi kantor




. Bakat Kerja

1} G : Intelegensia

2)
3)

V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

. Temperamen Kerja

1)

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

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

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

. Minat Kerja :

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

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

3} Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

. Upaya Fisik

1} Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

. Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur D -

3) Tinggi badan P -

4) Berat badan T -

5) Postur badan D -

6) Penampilan P -

. Fungsi Pekerja :

1) D1 : Mengkoordinasikan
2} O0 : Menasehati
3) 08 : Menerima instruksi

249



LXXVI. HASIL ANALISIS JABATAN PENELAAH DATA SUMBER BENIH

1. Nama Jabatan : Penelaah Data Sumber Benih
2. Unit Kerja : UPT Balai Benih Utama
Eselon 1 -
Eselon II : Dinas Pertanian
Eselon III T
Eselon IV : UPT Balai Benih Utama

3. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian, pengecekan,
dan penyusunan konsep penalaahan pada UPT Balai Benih Utama sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku wuntuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4, Uraian Tugas

a.

Menginventasasi peraturan perundangan dan ketentuan perundangan yang
berlaku dan terkait dengan obyek kerja untuk digunakan sebagai landasan
hukum pengambilan keputusan

. Mengumpulkan data-data dan informasi serta permasalahan yang ada sesuai

prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kerja

. Memilah-milah persoalan obyek kerja sesuai prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk memudah penyelesaian

. Mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan

ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah
memenuhi persyaratan

Membuat konsep pemecahan masalah terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai hasil telaghan

Mengetik konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil telaahan untuk bahan pertimbagan
kebijakan pimpinan

g. Melaporkan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

h. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan baik tertulis
maupun lisan.
5. Bahan Kerja :
' No ‘BahanKerja - =~ | ' Penggunaan Dalam Tugas
Disposisi atasan Petunjuk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

No | . ", Digunaksn Unbuk Tugas
1. |ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
7. Hasil Kerja:
No - Hasil Kerja = -~ =~ Satuan Hasil

1. | Inventasasi peraturan perundangan dan Dokumen
ketentuan perundangan yang berlaku dan
terkait dengan obyek kerja untuk digunakan
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sebagai landasan hukum  pengambilan
keputusan

Data-data dan informasi serta permasalahan | Kegiatan
yang ada sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan kerja

Pemilahan persoalan obyek kerja sesuai | Kegiatan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
memudah penyelesaian

Pengecekan  kebenaran dan  keabsahan | Kegiatan
terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui
apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi
persyaratan

Konsep pemecahan masalah terhadap obyek | Dokumen
kerja sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagai hasil telaahan

Konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek | Dokumen
kerja sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagai hasil telaahan untuk bahan
pertimbagan kebijakan pimpinan

7.

Laporan evaluasi dan pertanggungjawaban Dokumen

8. Tanggung Jawab:

a.

g.

Kebenaran inventasasi peraturan perundangan dan ketentuan perundangan
yang berlaku dan terkait dengan obyek kerja untuk digunakan sebagai landasan
hukum pengambilan keputusan

Kebenaran data-data dan informasi serta permasalahan yang ada sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kerja

Kebenaran pemilahan persoalan obyek kerja sesuai prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk memudah penyelesaian

Kebenaran pengecekan kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja
tersebut sudah memenuhi persyaratan

Kebenaran konsep pemecahan masalah terhadap obyek kerja sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil telaahan ‘

Kebenaran Konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja sesuai prosedur
dan Kketentuan yang berlaku sebagai hasil telaahan untuk bahan pertimbagan
kebijakan pimpinan

Kebenaran laporan evaluasi dan pertanggungjawaban

9. Wewenang:
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Tata Usaha UPT | Atasan Langsung Menerima tugas,
Balai Benih Utama petunjuk kerja dan
melaporkan hasil kerja
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup UPT Balai
Benih Utama

251




11. Kondisi Lingkungan Kerja:

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
2. | Suhu Dingin

3. { Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Pencrangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9, | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:

No:f.=:Fisik:/ Mental - |-~ ‘ _Periyebab _

1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama sctJap hari

13. Syarat Jabatan:

a.

b.

R e o

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

Pendidikan : 8.1/D. IV Pertanian/Perkebunan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : -

2) Teknis

a) Diklat Teknologi Perbenihan
b} Diklat Penyuluhan Pertanian.
c) Diklat Pengembangan Lahan Pertanian.
Pengalaman kerja .
Pengetahuan kerja :-
Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja :
1) G : Intelegensia
2) V : Bakat Verbal
3} Q: Ketelitian

Temperamen Kerja

1} R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-

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

2) V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk

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

efisiensi atau ketenangan diri.

Minat Kerja

1} Ia : melakukan 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
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k. Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur Do~
3) Tinggi badan Do-
4) Berat badan P
5} Postur badan P -
6) Penampilan Do-
1. Fungsi Pekerja :
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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LXXVII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA TEEKNOLOGI PERBENIHAN

1. Nama Jabatan : Pengelola Teknologi Perbenihan
2. Unit Kerja : UPT Balai Benih Utama

Eselon i T -

Eselon 11 : Dinas Pertanian

Eselon II1 P -

Eselon IV : UPT Balai Benih Utama

3. likhtisar Jabatan :
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan dibidang teknologi perbenihan pada UPT Balai Benih Utama
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

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

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

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

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

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

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

5. Bahan Kerja :
No - . Bahan Kerja “[7.% . Penggunaan Dalam Tugas
Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat Bahan Kerja
Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja:

No  Peralatan Kerja ._"’[ "+ 'Digunakan Untuk Tugas
Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
ATK Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja:
No .~ Hasil Kerja o Satuan Hasil
1. Program kerja terkait kegiatan UPT Balas Benih | Dokumen
Utama
2. | Pemantanan obyek kerja terkait kegiatan UPT | Kegiatan
Balai Benih Utama
3. | Pengendalian program kerja terkait kegiatan UPT | Kegiatan
Balai Benih Utama
4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait | Kegiatan
kegiatan UPT Balai Benih Utama
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5. |Evaluasi dan penyusunan Iaporan berkala | Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan UPT Balai Benih Utama kegiatan

8. Tanggung Jawab:

h.

i
j-
k.

Kebenaran program kerja terkait kegiatan UPT Balai Benih Utama

Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan UPT Balai Benih Utama
Kebenaran pengendalian program kerja terkait kegiatan UPT Balai Benih Utama
Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait kegiatan UPT Balai Benih
Utama

Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan UPT Balai
Benih Utama

9. Wewenang:

a.
b.

Meminta petunjuk atasan
Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Tata Usaha UPT | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Balai Benih Utama kerja dan melaporkan hasil
. kerja
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup UPT Balai setingkat
Benih Utama

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

Nol | Aspek . T Faktor T —
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. [ Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya:

"No . Fisik/Mental “ 17T,

s

‘- Penyebab .- T, 0o

1. | Kejenuhan Karena melakukan peker_]aan yang sama setlap han
13. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur (II/c)
b. Pendidikan : D. I Pertanian/Perkebunan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan  : -
2) Teknis :
a. Diklat Teknologl Perbenihan
b. Diklat Penyuluhan Pertanian.
c. Diklat Pengembangan Lahan Pertanian,
d. Diklat Pengelolaan Lahan Pertanian.
d. Pengalaman kerja : pemahaman terkait data sumber benih
e. Pengetahuan kerja : pengetahuan terkait data sumber benih
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. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer

g. Bakat Kerja

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

. Temperamen Kerja :

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

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

. Minat Kerja :

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

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

3) Ib: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

j. Upaya Fisik

1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat

. Kondisi Fisik :

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

3) Tinggi badan D -

4} Berat badan Po-

5) Postur badan T -

6} Penampilan D -

. Fungsi Pekerja

1} D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang

4 BUPATI SUMBAWA, v
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LAMPIRAN I

PERATURAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR

TAHUN 2017

TENTANG ANALISIS JABATAN DILINGKUNGAN

DINAS PERTANIAN KABUPATEN SUMBAWA

PETA JABATAN DINAS PERTANIAN KAB. SUMBAWA BERDASARKAN ANALISIS JABATAN

KEPALA DINAS
PERTANIAN
SEKRETARIS
JABATAN FUNGSIONAL KASUBBAG KASUBBAG KASUBBAG UMUM & KEPEG.
PERENCANAAN KEUANGAN
DAN PELAPORAN * Pengadministrasi Sarana dan
] Bendahara Prasarana
* Analis Pengadministrasi * Pengadministrasi Umum
Perencanaanfferenca Kenangan * Pengelola Pemanfaatan Barang
naan Evaluasi dan Pengolah Data Milik Draerah;
Pelaporan ) ' Penata Laporan * Pengadministrasi Kepegawaian
* Pengadministrasi Keuangan * Pengadministrasi Surat
Umum Verifikator * Pengemudi
. Pengelol_a Program Keuangan * Penjaga Keamanan
dan Kegiatan * Pramu Kebersihan
i l l ]

KABID PRASARANA, KABID. KABID KABID
SARANA DAN TANAMAN PANGAN HOLTIKULTURA PERKEBUNAN
PENYULUHAN

l —_— T ——— 1
KASI KASI PERBENIHAN DAN KASI KASI
LAHAN IRIGASI DAN PERLINDUNGAN
PEMBIAYAAN TANAMAN PANGAN PERBENIHAN DAN PERBENIHAN DAN
*Analis Lahan Pertanian PERLINDUNGAN PERLINDUNGAN
* Pengadministrasi Umum *Penguji Coba Pembibitan HOLTIKULTURA PERKEBUNAN
*Pengelola Tata Guna Lahan, dan Pembenihan Penyusun Rencana Pengadministrasi
Air Sarpras Pertanian Tanaman Pangan Bahan Teknis Umuin:
=Pengawas Pengelolaan Lahan * Pengadministrasi Umum Perbenihan Pengelola Data
Pertanian dan lrigasi * Pengelola Tekmologi Pengadministrasi
*pengawas pengelolasn lahan Perbenihan Umum
pertanian dan air irigasi Pengelola Data
KASI KASI KASI KASI
PUPUK, PESTISIDA DAN PRODUKSI TANAMAN PRODUKSI PRODUKSI PERKEBUNAN
ALSINTAN PANGAN HULTIKULTURA
* Analis Pestisida * Pengadministrasi Pengadministrasi Pengadministrasi
* Pengadministrasi Umum Umum Umum Umgm
* Pengawas pupuk dan * Pengelola Data Pengelola Data Pengelola Data
pestisida
* Pengelola Data
KASI KASI KAS] KASI
PENYULUHAN PENGOLAHAN DAN PENGOLAHAN PENGELOHAN DAN
i PEMASARAN HASIL DANPEMASARAN HASIL PEMASARAN HASIL
= Analis penyuluh TANAMAN PANGAN HORTIKULTURA PERKEBUNAN
pertanian :

* Pengadministrasi * Analis Pemasaran o . gadministrasi

Umum & Hasil Pertanian ) Pengadministrasi Il;il:um ast

* Pengelola administrasi = Pengadministrasi Umum Pengelola Data

Sistem Informasi Umum Pengelola Data
Penyuluh Pertanian * Pengelola Data
[ |
KEPALA UPT BALAI KEPALA UPT
BENIH UTAMA P4SDP
‘ i ]
KEPALA SUB BAG. TU UPT KEPALA SUB BAG. TU UPT
= Penelaah data sumber benih * Pengadministrasi Umum
* Pengelola Teknologi Perbenihan = Pengelola Tanaman Pangan dan
Hortikultura
y, 4
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