BUPATI SUMBAWA
PROVINSI NUSA TENGGARA BARAT

PERATURAN BUPATI SUMBAWA
NOMOR 93 TAHUN 2017

TENTANG

ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN DINAS PETERNAKAN DAN

Menimbang :

Mengingat

Ly™ -

KESEHATAN HEWAN KABUPATEN SUMBAWA.

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI SUMBAWA,

. bahwa dalam rangka melaksanakan penataan

kelembagaan, ketatalaksanaan dan kepegawaian yang
berbasis kinerja dibutuhkan analisis jabatan pada Dinas
Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
sebagai dasar dalam menyusun kebutuhan jumlah dan
jenis jabatan guna mendukung tujuan instansi,

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupati
tentang Analisis Jabatan di Lingkungan Dinas
Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa;

.Undarig—Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang

Pembentukan Daerah—daerah Tingkat II dalam Wilayah
Daerah-daerah Tingkat I Bali, Nusa Tenggara Barat dan
Nusa Tenggara Timur {Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1958 Nomor 122, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1655),

. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur

Sipil Negara {(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 ~-tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik -
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5887});

. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negaraﬂ/
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Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6063);

6. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand
Design Reformasi Birokrasi 2010 - 2025;

7. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 33 Tahun 2011
tentang Pedoman Analisis Jabatan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 1845); '

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 70 Tahun 2011
tentang Pedoman Jabatan Fungsional Umum di
Lingkungan Pemerintah Daerah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 3);

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2012
tentang Analisis Jabatan di Lingkungan Pemerintah
Daerah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor
483);

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2016 tentang
Nomenklatur Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri Sipil
di Lingkungan Instansi Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1845);

11. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah  Kabupaten Sumbawa (Lembaran Daerah
Kabupaten Sumbawa Tahun 2016 Nomor 12, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 541);

12. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 75 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Peternakan dan Kesehatan
Hewan Kabupaten Sumbawa ({Berita Daerah Kabupaten
Sumbawa Tahun 2016 Nomor 75);

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG ANALISIS JABATAN DI
LINGKUNGAN DINAS PETERNAKAN DAN KESEHATAN
HEWAN KABUPATEN SUMBAWA.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan :
Daerah adalah Kabupaten Sumbawa.
Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Sumbawa.
Bupati adalah Bupati Sumbawa.

Dinas adalah Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten
Sumbawa.

5. Analisis Jabatan adalah proses, metode dan teknik untuk mendapatkan
data jabatan yang diolah menjadi informasi jabatan guna penyusunan
kebijjakan program penataan kelembagaan, ketatalaksanaan dany
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13.

(1)

2)

kepegawaian dan perencanaan kebutuhan pendidikan dan pelatihan serta
umpan balik bagi organisasi dan tatalaksana.

Jabatan adalah kedudukan yang menunjukkan tugas, tanggung jawab,
wewenang, dan hak seorang Pegawai Negeri Sipil dalam satuan organisasi
negara.

Ikhtisar Jabatan adalah uraian tugas yang disusun secara ringkas dalam
bentuk kalimat yang mencerminkan pokok-pokok tugas jabatan.

Uraian Tugas adalah paparan semua tugas jabatan yang merupakan
upaya pokok pemangku jabatan dalam memproses bahan kerja menjadi
hasil kerja menggunakan perangkat kerja dalam kondisi tertentu.

Pangkat adalah kedudukan yang menunjukkan tingkat seseorang Pegawai
Negeri Sipil berdasarkan jabatannya dalam rangkaian susunan
kepegawaian yang digunakan sebagai dasar penggajian.

Evaluasi Jabatan adalah sebuah analisis untuk membuat estimasi
nilai/pembobotan dari sebuah pekerjaan, tugas-tugas di konfirmasikan ke
nilai/poin.

Uraian Jabatan adalah uraian tentang informasi dan karakteristik

jabatan, seperti nama jabatan, kode jabatan, letak jabatan, ikhtisar
jabatan, uraian tugas, hasil kerja, bahan kerja, peralatan kerja, tanggung
jawab jabatan, wewenang jabatan, korelasi jabatan, kondisi lingkungan

kerja, dan syarat jabatan.

Syarat Jabatan adalah syarat yang harus dipenuhi atau dimiliki oleh
seseorang untuk menduduki suatu jabatan dan merupakan tuntutan
kemampuan kerja yang ditunjukkan dengan keahlian atau ketrampilan
kerja yang diidentifikasikan dari pemilikan pengetahuan kerja,
pendidikan, pelatihan, pengalaman kerja, dan kemampuan dari aspek
psikologis dan kekuatan fisik.

Peta Jabatan adalah susunan jabatan yang digambarkan secara vertikal
maupun horizontal menurut struktur kewenangan, tugas dan tanggung

jawab jabatan serta persyaratan jabatan dan menggambarkan seluruh
jabatan yang ada dan kedudukannya dalam unit kerja.

BAB I
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

Analisis Jabatan dimaksudkan sebagai pedoman Pemerintah Daerah
dalam rangka pemetaan kelembagaan, ketatalaksanaan, kepegawaian,
dan perencanaan kebutuhan pendidikan dan pelatihan pada Dinas.

Analisis Jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dilaksanakan
untuk mendapat informasi jabatan yang dilaksanakan melalui tahapan :

a. persiapan;

b. penyampaian data;

c. pengolahan data;

d. verifikasi;

€. penyempurnaan; dan

f. penetapan hasil jabatan.y
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Pasal 3
Analisis Jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (1), dilakukan
dengan mengumpulkan data jabatan dengan cara :
a. daftar pertanyaan;
b. wawacara;
¢. pengamatan langsung; dan/atau
d. referensi.

Pasal 4

Tujuan Analisis Jabatan adalah untuk penyusunan kebijakan program :

a. pembinaan dan penataan kelembagaan, ketatalaksanaan dan kepegawaian;

b. perencanaan kebutuhan pendidikan dan pelatihan;

c. penyusunan kebutuhan jumlah dan jenis jabatan Pegawai Negeri Sipil; dan

d.evaluasi kebijakan program pembinaan dan penataan kelembagaan,
ketatalaksanaan dan kepegawaian, perencanaan kebutuhan pendidikan,
pelatihan dan penyusunan kebutuhan jumlah dan jenis jabatan Pegawai
Negeri Sipil.

BAB III :
HASIL ANALISIS JABATAN

Pasal 5

(1) Hasil Analisis Jabatan merupakan informasi Jabatan yang terdiri dari
Uraian Jabatan dan Peta Jabatan;

(2) Uraian Jabatan sebagaimana dimaksud dalam pasal ayat (1), meliputi :

a. identitas jabatan;
b. unit kerja;

c. ikhtisar jabatan;

d. uraian tugas;

e. bahan kerja;

f. peralatan kerja;

g. hasil kerja;

h. tanggung jawab;

. wewenang;

j. hubungan kerja;

k. keadaan tempat kerja;

1. kemungkinan resiko bahaya; dan
m. syarat jabatan.

Pasal 6
Hasil Analisis Jabatan berupa:
a. Uraian Jabatan di lingkungan Dinas tercantum dalam Lampiran I; dan
b. Peta Jabatan di lingkungan Dinas tercantum dalam Lampiran II;
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 7
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.v
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Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan

Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten
Sumbawa.

Ditetapkan di Sumbawa Besar -
pada tanggal 5 Oktober 207

I/- BUPATI SUMBAWA, Y

¥ WM. HUSNI DJIBRIL
Diundangkan di Sumbawa Besar
pada tanggal 9 Oktober 2047

SEKRETARIS DAW UPATEN SUMBAWA,
DI

BERITA DAERAH KABUPATEN SUMBAWA TAHUN 2017 NOMOR



I.

LAMPIRAN I

PERATURAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR TAHUN 2017

TENTANG

ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN DINAS
PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN
KABUPATEN SUMBAWA

HASIL ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN DINAS PETERNAKAN

DAN KESEHATAN HEWAN KABUPATEN SUMBAWA

HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA DINAS PETERNAKAN DAN
KESEHATAN HEWAN

Nama Jabatan : Kepala Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon I : -

Eselon II : Kepala Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon III D -

Eselon IV -

Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Peternakan dan Kesehatan
Hewan, menyiapkan, mengolah, menelaah dan merumuskan rencana kebijakan,
pelaksanaan urusan pemerintahan daerah di bidang sosial berdasarkan asas
otonomi dan tugas pembantuan serta pembinaan, koordinasi, pengendalian dan
fasilitasi pelaksanaan kegiatan bidang pemberdayaan dan kelembagaan Peternakan
dan Kesehatan Hewan, rehabilitasi dan pelayanan Peternakan dan Keschatan
Hewan, fasilitasi perlindungan dan jaminan Peternakan dan Kesehatan Hewan,
penata usahaan dinas, pembinaan unit pelaksana teknis dinas, evaluasi dan
pelaporan sesuai dengan ketentuan dan perundang-undangan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

Uraian Tugas

a. menyusun perencanaan bidang Peternakan dan Kesehatan Hewan;

b. memvalidasi bahan kebijakan pelaksanaan program dan kegiatan bidang
Peternakan dan Kesehatan Hewan;

c. mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan bidang Peternakan dan
Kesehatan Hewan;

d. mempromosikan pelaksanaan program dan kegiatan bidang Peternakan dan
Kesehatan Hewan;

e. memimpin pelaksanaan program dan kegiatan Peternakan dan Kesehatan
Hewan;

f. melaksanakan urusan pemerintahan dan pelayanan umum bidang Peternakan

dan Kesehatan Hewan,;

melaksanakan evaluasi dan pelaporan bidang Peternakan dan Kesehatan Hewan;

melaksanakan pembinaan, koordinasi, pengendalian dan fasilitasi pelaksanaan

kegiatan bidang pemberdayaan dan kelembagaan Petermakan dan Keschatan

Hewan, rehabilitasi dan pelayanan Peternakan dan Kesehatan Hewan, serta

fasilitasi perlindungan dan jaminan Peternakan dan Kesehatan I-Iewan,

i melaksanakan administrasi/penatausahaan Dinas ; dan

j- melaksanakan tugas lain yang diberikan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

B

Bahan Kerja :

R 1 A S5 e e o
"NojEE R % Ba Al B

1. | ATK pakm habis Ba_han penunjang keglatan




2. | Disposisi atasan ‘Dasar untuk melaksanakan kegiatan

3. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan

4. | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan

5. | Data tentang penyelenggaraan | Dokumen untuk melaksanakan kegiatan
kesekretariatan Dinas

6. | Data tentang penyelenggaraan [ Dokumen untuk melaksanakan kegiatan
kegiatan bidang teknis lingkup
dinas

7. | Materi Peraturan Perundang- | Landasan hukum melaksanakan kegiatan
undangan dan penyelesaian masalah

8. | Materi Keputusan Menteri Pedoman teknis pelaksanaan kegiatan

9. | Materi Peraturan Daerah | Landasan hukum melaksanakan kegiatan
Kabupaten Sumbawa dan penyelesaian masalah

10. | Materi Peraturan Bupati | Landasan hukum melaksanakan kegiatan
Sumbawa dan penvelesaian masalah

11. | Materi ~ Keputusan  Bupati | pedoman teknis pelaksanaan kegiatan
Sumbawa

6. Peralatan Kerja :

‘No |~ Peralatan'Kerja® . .. . | Digunakan Untuk Tugas
1. | Laptop dan perangkatnya Alat input hasil kerja
2. | Koneksi internet Alat unduh
informasi/data/referensi/ peraturan
perundangan yang relevan
3. | Kendaraan dinas Alat pendukung kelancaran pelaksanaan
tugas
4. | Peraturan perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan program
kegiatan
5. | ATK Alat untuk menulis, memeriksa dan
mengoreksi
6. | SOTK Dinas Peternakan dan | Pedoman penyelenggaraan dan membagi
Kesehatan Hewan tugas kepada bawahan
7. | Visi, misi dan RPJMD Penyusunan rencana program dan
kegiatan unit kerja
8. | Dokumen penetapan kinerja | Pedoman pelaksanaan dan evaluasi
Dinas Peternakan dan | program dan kegiatan
Keschatan Hewan
7. Hasil Kerja
No [ o - _HasilKefja 5 . L+ -Sataan Hasil -
1. Dokumen Rencana Kerja Tahunan Dmas Dokumen Rencana Kerja
2. | Kerjasama dengan pihak terkait Frekuensi kegiatan
3. | Terbagi dan terlaksananya semua tugas Kejelasan pembagian tugas
bawahan
4. | Penetapan sasaran pembangunan bidang Dokumen
Peternakan dan Kesehatan Hewan
5. | Pembinaan dan pengelolaan kesekretariatan | Frekuensi kegiatan
dinas
6. | Penerapan Juklak dan Juknis dalam Dokumen Pedoman Kerja
pelaksanaan tugas
7. | Koordinasi pelaksanaan tugas manajerial Kegiatan
dan teknis
8. | Laporan Dokumen Kinerja




8. Tanggung Jawab:

Kebenaran Rencana Kerja Tahunan

Kehenaran Kerjasama dengan pihak terkait

Kebenaran Terbagi dan terlaksananya semua tugas bawahan

Kebenaran Penetapan sasaran pembangunan bidang Peternakan dan Kesehatan
Hewan

Kebenaran Pembinaan dan pengeloiaan kesekretariatan dinas

Kebenaran Penerapan Juklak dan Juknis dalam pelaksanaan tugas

Kebenaran koordinasi pelaksanaan tugas manajerial dan teknis

Kebenaran Laporan.
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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
h. Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

A

10. Hubungan Kerja:

1. | Bupati/Wakil Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Bupati/Sekretaris dan melaporkan hasil kerja
Daerah

2. | Para Asisten Pejabat yang Konsultasi dan Koordinasi
Sekretaris Daerah | setingkat
dan Kepala
Perangkat Daerah

3. | Pejabat-pejabat di | Pejabat yang lebih | koordinasi
pemerintah tinggi di unit kerja
provinsi, pejabat | lain
di pemerintah
pusat.

4. | Pejabat dalam Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
jabatan mengarahkan pelaksanaan tugas
administrator di
lingkup Dinas
Peternakan dan
Kesehatan Hewan

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja Normal

9. | Getaran Tidak Ada




12, Resiko Bahaya

(NG| -FFisik / Mental _ " |- Lo e S - Penyebab-f, it s s, -0
1. | Kejenuhan Melakukan pekeI]aan yang sama setiap hari
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
3. | Stress Tekanan dan beban pekerjaan

13. Syarat Jabatan :

o

Pangkat/Gol. Ruang : Pembina TK.I (IV/b)
Pendidikan : 51/82 llmu Sosial/llmu Pemerintahan/Imu Hukum
Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat I
2) Teknis

a) Diklat Admm1stras1 dan Manajemen.

b) Diklat Manajemen Strategik.

c) Diklat Pengelolaan barang.

d) Diklat Perencanaan dan Pengawasan.

¢} Diklat Kehumasan.

f) Diklat Teknis Bidang Sosial.

g) Diklat Pengelolaan Proyek.

Pengalaman kerja

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

2) Pernah menjadi pejabat administrator Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat
pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 4 tahun

Pengetahuan kerja

1} Pengelolaan SDM Aparatur.

2} Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian.

3) Ketentuan Pengelolaan Keuangan.

4) Ketentuan Pola koordinasi.

5) Ketentuan Pengelolaan Proyek

6) Ketentuan masalah Sosial

Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola kegiatan proyek Sosial

g Bakat Kerja

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

Temperamen Kerja

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

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

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 kcglatan -kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek,
2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang.
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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 Do-
6) Penampilan D -

Fungsi Pekerja :

1) D1 : Mengkoordinasikan
2) 00 : Menasehati

3) 08 : Menerima Instruksi

10



II. HASIL ANALISIS JABATAN SEKRETARIS DINAS PETERNAKAN DAN
KESEHATAN HEWAN

1. Nama Jabatan : Sekretaris

2. Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon I :-
Eselon II : Kepala Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon I : Sekretaris Dinas
Eselon IV :-

3. Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Sekretariat, menyelenggarakan penyusunan perencanaan, pengelolaan
keuangan serta urusan umum dan kepegawaian sesuai dengan ketentuan dan
petunjuk untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4, Uraian Tugas

a.

b.

C.

merumuskan bahan kebijakan teknis bidang perencanaan, pelaporan, keuangan,
umum dan kepegawaian;

memverifikasi babhan kebijakan perencanaan dan pelaporan, keuangan,
administrasi umum dan kepegawaian;

mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan bidang perencanaan dan
pelaporan, keuangan, administrasi umum dan kepegawaian;

mempromosikan pelaksanaan program dan kegiatan bidang perencanaan dan
pelaporan, keuangan, administrasi umum dan kepegawaian;

memimpin pelaksanaan program dan kegiatan bidang perencanaan dan
pelaporan, keuangan, administrasi umum dan kepegawaian;

mengevaluasi pelaksanaan program dan kegiatan bidang perencanaan dan
pelaporan, keuangan, administrasi umum dan kepegawaian; dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

1. ATK pakal habis Bahan pcnun_]ang keglatan

2. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan kegiatan

3. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan

4, | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan

S. |Data  tentang penyelenggaraan | Dokumen untuk melaksanakan
administrasi perkantoran, keuangan | kegiatan
dan kepegawaian

6. | Data tentang penyelenggaraan | Dokumen untuk melaksanakan
Urusan  Umum,  perlengkapan, | kegiatan
keprotokolan dan Humas

7. | Data tentang penyelenggaraan | pokymen untuk melaksanakan
ketatalaksanaan, kerasipan  dan | kegiatan
perpustakaan

-8. | Materi Peraturan Perundang- | pandasan hukum melaksanakan

undangan kegiatan dan penyelesaian masalah

6. Peralatan Kerja :

Laptop dan perangkamya Alat mput hasﬂ ke13a

Koneksi internet Alat unduh
informasi/data/referensi/peraturan
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perundangan yang relevan

3. | Kendaraan dinas

Alat pendukung kelancaran pelaksanaan
tugas

4. | Peraturan perundang-undangan

Acuan dan dasar pelaksanaan program
kegiatan

5. | ATK

Alat untuk menulis, memeriksa dan
mengoreksi

6. | SOTK Dinas
Kesehatan Hewan

Peternakan dan

Pedoman penyelenggaraan dan membagi
tugas kepada bawahan

7. | Visi, misi dan RPJMD

Penyusunan rencana program dan

kegiatan unit kerja
8. | Dokumen penetapan  kinerja | Pedoman pelaksanaan dan evaluasi
Dinas Peternakan dan Kesehatan | program dan kegiatan
Hewan
7. Hasil Kerja
‘No. | ., HasilKerja' - .. o0 v oo Satuan Hasil
1. Konsep Rencana Kerja Tahunan Dmas Konsep Dokumen Rencana
Kerja
2. | SKP hawahan Kegiatan
3. | Juklak dan Juknis penyelenggaraan Dokumen
kesekretariatan Dinas.
4. | Telaahan staf Dokumen
5. | Rencana anggaran dinas, pembukuan, | Kegiatan
perhitungan anggaran serta verifikasi _
Pelayanan teknis administrasi Kegiatan
7. | Pengelolaan urusan perencanaan dan | Kegiatan
pelaporan, Kkeuangan, dan administrasi
umum dan kepegawaian
8. | Pengelolaan urusan protokol, dokumentasi Kegiatan
dan kearsipan
9. | Pengelolaan urusan perlengkapan dan Kegiatan
rumah tangga
10. | Analisis kebutuhan barang, pengadaan, Kegiatan
pemeliharaan dan pendistribusian barang
inventaris
11. | Pengelolaan administrasi kepegawaian Kegiatan
12. | Pengelolaan tata usaha dinas Kegiatan
13. | Konsep keharmonisan hubungan kerja Dokumen
14, | Laporan Dokumen

8. Tanggung Jawab:

Kebenaran SKP bawahan

Kebenaran Telaahan staf

pRrooTR

anggaran serta verifikasi

@

Kebenaran Konsep Rencana Kerja Tahunan
Kebenaran Juklak dan Juknis penyelenggaraan kesekretariatan Dinas
Kebenaran dan ketepatan Rencana anggaran dinas, pembukuan, perhitungan

Kebenaran Pelayanan teknis administrasi
Kebenaran Pengelolaan urusan perencanaan dan pelaporan, keuangan, dan

administrasi umum dan kepegawaian
h. Kebenaran Pengelolaan urusan protokol, dokumentasi dan kearsipan

[
h

Kebenaran Pengelolaan urusan perlengkapan dan rumah tangga

12




pengadaan, pemeliharaan

j- Kebenaran Analisis kebutuhan barang, dan
pendistribusian barang inventaris
k. Kebenaran Pengelolaan administrasi kepegawaian
1. Kebenaran Pengelolaan tata usaha dinas
m. Kebenaran Konsep keharmonisan hubungan kerja
n. Kebenaran Laporan.
9. Wewenang:
a. Memberi tugas
b. Meminta hasil kerja bawahan
¢. Menyetujui/menolak laporan bawahan
d. Menilai bawahan
e. Memberi teguran kepada bawahan
f. Meminta petunjuk atasan
g. Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain
h. Menandatangani dokumen sesuai kewenangan
10. Hubungan Kerja :

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

2. | Para Kepala Bidang | Pejabat yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Dinas
Peternakan dan
Kesehatan Hewan .

3. | Para Kepala Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Subbagian Lingkup mengarahkan pelaksanaan
Sekretariat tugas

11. Kondisi Lingkungan Kerja :
No -~ Aspek. . . S 2 _Faktor - 2,"

1. Tempat keqa Dalam ruangan tertutup

2. { Suhu . Dingin

3. | Udara Sejuk

4. { Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. { Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya
No| - -~ Fisik/ Mental -~ - =" . - Penyebab L
Kejenuhan Melakukan pekeljaan yang sama setlap hari
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
Stress Tekanan dan beban pekerjaan
13. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pembina (IV/a)
b. Pendidikan : S1 Ilmu Administrasi Negara/Ilmu Manajemen
¢. Kursus/Diklat 7
1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat III
2) Teknis :
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Diklat Administrasi dan Manajemen.
Diklat Manajemen Strategik.

Diklat Pengelolaan barang,

Diklat Perencanaan dan Pengawasan,
¢. Diklat Kehumasan

. Pengalaman kerja
1) Pernah menjadi pejabat administrator Lingkup Dinas/Badan pada Pemerintah
Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.

2) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan sekurahg-kurangnya
4 tahun,

. Pengetahuan kerja

1) Pengelolaan SDM Aparatur.

2) Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian.
3) Ketentuan Pengelolaan Keuangan.

4) Ketentuan Pola koordinasi.

Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola manajemen perkantoran
. Bakat Kerja :

1) G : Intelegensia

2) V: Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

RO oR

. 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) I1(INFLU): kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengaruhi (INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan.

Minat Kerja :

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

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

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

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara
3) Melihat

. Kondisi Fisik

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

Fungsi Pekerja :

1) D1 : Mengkoordinasikan
2) OO0 : Menasehati

3) 08 : Menerima instruksi
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III. HASIL ANALISIS JABATAN SEKRETARIS DINAS PETERNAKAN DAN
KESEHATAN HEWAN

1. Nama Jabatan :Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan

2. Unit Kerja
Eselon | T -
Eselon 11 : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon 111 : Sekretariat Dinas
Eselon IV : Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan

3. Ikhtisar Jabatan:

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

4, Uraian Tugas

A N R

enomoppg -~

o

menyusun rencana Kerja subbagian Perencanaan dan Pelaporan;

merencanakan bahan kebijakan bidang perencanaan dan pelaporan;

menyusun bahan kebijakan bidang perencanaan dan pelaporan;

merancang bahan kebijakan bidang perencanaan dan pelaporan;
mengembangkan bahan kebijakan bidang perencanaan dan pelaporan;

membuat konsep bahan kebijakan bidang perencanaan dan pelaporan;

mengkaji ulang bahan kebijakan perencanaan dan pelaporan;

menganalisis bahan kebijakan perencanaan dan pelaporan;

menyiapkan bahan penyusunan rencana strategis dinas;

mengumpulkan bahan-bahan dalam penyusunan program dan kegiatan dinas;
melaksanakan pengolahan data dalam penyusunan program dan kegiatan
tahunan dinas;

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

- menyusun dokumen pelaksanaan anggaran masing-masing unit kerja;

menyusun laporan capaian kinerja dan ikhtisar realisasi kinerja dinas;
menyusun laporan kinerja instansi pemerintah (LKJiP) dinas;

menyusun indikator kinerja dan perjanjian kinerja dinas;

menyusun laporan penyelenggaraan pemerintahan daerah (LPPD) dinas;
menyusun penilaian mandiri pelaksanaan reformasi birokrasi (PMPRB) dinas;
melaksanakan pengawasan, evaluasi dan pelaporan kegiatan perencanaan dan
pelaporan; dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

5. Bahan Kerja

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 .. DigunakanUntuk Tugas ' °

Laptop Alat input hasil kerja
ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
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Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi
Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
7. Hasil Kerja
No| 7% ° " - HasilKedga - . -Satiian Hasil
i. | Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Bahan kerja sub bag perencanaan dan | Dokumen
pelaporan
3. | Kajian bahan kebijakan perencanaan dan | Dokumen
pelaporan :
4. | Rencana strategis dina: Kegiatan
5. | Program dan kegiatan dinas Kegiatan
6. | Program dan kegiatan tahunan dinas Kegiatan
7. | Kompilasi hasil penyusunan rencana kerja | Kegiatan
dan anggaran dari masing-masing unit kerja
8. | Dokumen pelaksanaan anggaran masing- | Dokumen
masing unit kerja
9. | Laporan capaian kinerja dan ikhtisar | Dokumen

realisasi kinerja dinas

10. | Laporan kinerja instansi pemerintah (LKJiP) | Dokumen

dinas

11. | Laporan indikator kinerja dan perjanjian | Dokumen

kinerja dinas

12. | Laporan penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen

daerah (LPPD) dinas

13. | Laporan penilaian mandiri pelaksanaan | Dokumen

reformasi birokrasi (PMPRB) dinas

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

perencanaan dan pelaporan

8. Tanggung Jawab:

® oo a0 op

=

B o

Kebenaran rencana umum unit kerja sub bagian perencanaan dan pelaporan
Kebenaranpenyiapan bahan kerja perencanaan dan pelaporan :
Kebenarankajian bahan kebijakan perencanaan dan pelaporan
Kebenaranrencana strategis dinas

Kebenaran program dan kegiatan dinas

Kebenaran program dan kegiatan tahunan dinas

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

Kebenaran dan keakuratan dokumen pelaksanaan anggaran masing-masing unit
kerja

Kebenaran laporan capaian kinerja dan ikhtisar realisasi kinerja dinas
Kebenaran laporan kinerja instansi pemerintah {LKJiP) dinas

Kebenaran Laporan indikator kinerja dan perjanjian kinerja dinas

Kebenaran laporan penyelenggaraan pemerintahan daerah (LPPD) dinas

. Kebenaranilaporan penilaian mandiri pelaksanaan reformasi birokrasi (PMPRB)

dinas
Kebenaranpelaksanaan evaluasi dan pelaporan kegiatan perencanaan dan
pelaporan

9. Wewenang

a.

b
c.
d

Memberi tugas

. Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

. Menilai bawahan
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Memberi teguran kepada bawahan
Member motivasi kepada bawahan
Meminta petunjuk atasan

B Romoo

et

Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain

10. Hubungan Kerja:

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

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

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

Nol . 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 '+ 'iFisik / Mental |07 -

Loy 0 e v Pehyebab i

Kejenuhan

Melakukan pekeljaan yang sama setlap han .

2. | Kelelahan fisik

Volume dan kompleksnya kegiatan

13. Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan
¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis

Diklat Perencanaan dan Pengawasan
Diklat Penyusunan Anggaran
Diklat Evaluasi dan Pelaporan

: Penata (IlI/c)

: Diklatpim Tingkat IV

: 81/82Ilmu Ekonomi/Manajemen/Akuntansi

Bimtek LKJiP

O R0 P

d. Pengalaman kerja

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

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

Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.

2) Pernah menjadi pejabat pelaksanalingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada

Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun
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. Pengetahuan kerja ! memahami perencanaan dan pelaporan program dan

kegiatan

. Keterampilan kerja : menggunakan computer dan membuat power point

g. Bakat Kerja :

1) G: Intelegensia

2) V : Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

. Temperamen Kerja:

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

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

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

Minat Kerja :

1) lIa : 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) OO0 : Menasehati

3) O8 : Menerima instruksi
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HASIL ANALISIS JABATAN ANALIS PERENCANAAN EVALUASI DAN
PELAPORAN

Nama Jabatan : Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon I : -

Eselon 11 : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon III : Sekretariat Dinas

Eselon IV : Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan

Ikhtisar Jabatan:

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

Uraian Tugas

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

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

c. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam rangka
menyelesaikan tugas

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

€. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekexj;aan dan pemanfaatannya
disampaikan kepada pimpinan unit

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

1. D15P03131 atasan Dasar untuk me]aksanakan tugas
Data terkait Penunjang tugas
Peralatan Kerja :
T W:N. i Bl R : St R £ - foE iy A S Fia ! il s
L Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
2. | Koneksi internet Pendukung pelaksanaan tugas
3. | ATK Pendukung pelaksanaan tugas
Hasil Kerja
ENO. [y 2 1 A SR e sSatuani Hasil,
1. Bahan kerja terkeutusulan program dan keg1atan Kegiatan
dinas
2. | Telaahan terkaitusulan program dan kegiatan | Kegiatan
dinas
3. | Meneliti usulan program dan kegiatan dinas Kegiatan
4. |Laporan terkait dengan usulan program dan | Dokumen
kegiatan dinas
5. { Saran terkait dengan usulan program dan | Dokumen
kegiatan dinas

. ¥
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8. Tanggung Jawab:

10.

12.

P a0 g

Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan

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

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

Hubungan Kerja.:

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

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja :
. No o, Aspek il ' 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

Resiko Bahaya

No Fisik / Mentai e Penyebab - ’ :
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap hari

Syarat Jabatan :

13.

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan

c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2} Teknis

a. Diklat Perencanaan dan Pengawasan

b. Diklat Penyusunan Anggaran

¢. Diklat Evaluasi dan Pelaporan

d. Bimtek Asistensi Penyusunan Renja dan Renstra Berbasis Kinerja

: Penata Muda(lll/a)
: 8.1Ekonomi Pembangunan/Akuntansi/ Manajemen

e. Bimtek Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pengalaman kerja : 2 (dua) tahun di bidang perencanaan dan pelaporan

Pengetahuan kerja : Pengetahuan mengenai pengelolaan perencanaan,
evaluasi dan pelaporan

Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer

Bakat Kerja

1) G :Intelegensia
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2) V : Bakat Verbal

3)

Q : Ketelitian

. Temperamen Kerja

1)

2)

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

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

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)

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

Duduk
Berbicara
Melihat

. Kondisi Fisik

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur : -
Tinggi badan 2 -
Berat badan D -
Postur badan D -
Penampilan Do

Fungsi Pekerja

1)
2)
3)
4)

D3 : Menyusun

07 : Melayani

08 : Menerima instruksi
B7 : Memegang
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V. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum

2. Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon I T -
Eselon 11 : Dinas Peternakan dan Keschatan Hewan
Eselon III : Sekretariat Dinas
Eselon IV : Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan

3. [Ikhtisar Jabatan:

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

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

S. Bahan Kerja

No|{ - ... _BahanKerja ' . . - Iv: v Penggunaan Dalam Tugas
DlSpOSlSl atasan Petunjuk kerja

2. | Konsep surat/memo Untuk diketik

3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja :

No |. - .. . Pefalatan Kerja i f* Dlguna.kan Untik Tugas _: S
1. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
7. Hasil Kerja
No. | Teiiel = ‘HasilKerja .~ wif% %y " i, ' Satuan Hasil -

1. Pehataﬁsahaan administrasi sub bag:an Keglatan
perencanaan dan pelaporan

2. | Pelaksanaan  administrasi sub bagian | Kegiatan
perencanaan dan pelaporan

3. | Pemeriksaan laporan administrasi sub bagian | Kegiatan
perencanaan dan pelaporan

4. | Arsip/laporan Laporan Kegiatan

8. Tanggung Jawab:

Kebenaran penatausahaan administrasi sub bagian perencanaan dan pelaporan

Kebenaran pelaksanaan administrasi sub bagian perencanaan dan pelaporan

c. Kebenaranpemeriksaan laporan administrasi sub bagian perencanaan dan
pelaporan

d. Kebenaran arsip/laporan.

g w
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9, Wewenang
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan
10. Hubungan Kerja:

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

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

12.

13.

No Aspek _ j ' ' 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
Resiko Bahaya
No Fisik / Mental " Penyebab -
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap hari
Syarat Jabatan
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a)
b. Pendidikan : SLTA /D.I /D.JI /DI Manajemen Perkantoran /[
Administrasi
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan -
2) Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja I
e. Pengetahuan kerja -
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja :
1) G: Intelegensia
2) V :Bakat Verbal
3} Q: Ketelitian
h. Temperamen Kerja

1)

2)

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

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

Minat Kerja:

1)

Ia : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;
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2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orangﬁ
3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat

. Kondisi Fisik

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

1} D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN

Nama Jabatan : Pengelola Program dan Kegiatan

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon 1 -

Eselon II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon III : Sekretariat Dinas

Eselon IV : Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan

Ikhtisar Jabatan:

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

Uraian Tugas

a.

Menyusun program Xkerja, 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 berikuinya
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan baik secara
tertulis maupun lisan

Bahan Kerja

Disposisi atasan T Petunjuk kel‘_]a% -

Konsep surat/memo Untuk diketik

w| N ol

Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

Peralatan Kerja :

ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor

Hasil Kerja

. .Program kelja terkalt dengan mprogram dan ;‘Doku:['nen '
kegiatan perencanaan dan pelaporan

Pemantauan obyek kerja terkait dengan { Kegiatan
program dan kegiatan perencanaan dan

pelaporan

Pengendalian program kerja terkait dengan | Kegiatan
program dan Kegiatan perencanaan dan
pelaporan

Koordinasi dengan unit kerja lain terkait | Kegiatan
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dengan program dan kegiatan perencanaan
dan pelaporan

Evaluasi dan penyusunan laporan berkala | Laporan pelaksanaan
terkait dengan program dan Kkegiatan | kegiatan
perencanaan dan pelaporan

8. Tanggung Jawab:

a.

b.

Kebenaran program kerja terkait dengan program dan kegiatan perencanaan dan
pelaporan

Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait dengan program dan kegiatan
perencanaan dan pelaporan

Kebenaran pengendalian program kerja terkait dengan program dan kegiatan
perencanaan dan pelaporan

Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait dengan program dan
kegiatan perencanaan dan pelaporan

Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait dengan program
dan kegiatan perencanaan dan pelaporan

9. Wewenang

a.
b.

Meminta petunjuk atasan
Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

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

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

No'} CAspek ctsedgln L e Fakior
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®. 57 " - - " Penyebab ='

1.

Kejenuhan Karena melakukan pekeljaan yang sama sebap han

13. Syarat Jabatan :

a.
b.
c.

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

Pendidikan : D. IIf Akuntansi/Manajemen/Ekonomi Pembangunan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan t-

2) Teknis : Diklat teknis perencanaan sistem informasi manajemen
Pengalaman kerja : 2 (dua) tahun di bidang pengolahan data
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Pengetahuan kerja -
Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer dan menyusun rencana

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

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

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

1) D3 : Menyusun

2) 07 : Melayani

3) O8 : Menerima instruksi
4) BY : Memegang
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Nama Jabatan
Unit Kerja

Eselon I
Eselon II
Eselon 111
Eselon IV

Ikhtisar Jahatan:

HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

: Kepala Sub Bagian Keuangan

: Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kab. Sumbawa

: Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
: Sekretariat DinasPeternakan dan Kesehatan Hewan
: Sub Bagian Keuangan

Memimpin Sub Bagian Keuangan dalam hal menyiapkan bahan perumusan
kebijakan bidang keuangan, penyiapan bahan pembinaan, koordinasi dan fasilitasi
pelaksanaan kegiatan bidang keuangan, penyelenggaraan kegiatan bidang keuangan
serta pengawasan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan keuangan sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran

pelaksanaan tugas

Uraian Tugas

FERme Q0 o

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

Merencanakan bahan kebijakan bidang pengelolaan keuangan;

Menyusun bahan kebijakan bidang pengelolaan keuangan;

Merancang bahan kebijakan bidang pengelolaan keuangan;

Mengembangkan bahan kebijakan bidang pengelolaan keuangan;

Membuat konsep bahan kebijakan bidang pengelolaan keuangan;

Mengkaji ulang bahan kebijakan pengelolaan keuangan;

Menganalisis bahan kebijakan pengelolaan keuangan;

Melaksanakan kegiatan perbendaharaan, verifikasi dan pembukuan keuangan

anggaran belanja langsung dan belanja tidak langsung;

B &R

. Melaksanakan pengawasan,
keuangan; dan
n.

Bahan Kerja

Melaksanakan penyusunan laporan prognosis realisasi kenangan ;
Melaksanakan penyusunan laporan keuangan semesteran ;
Melaksanakan penyusunan laporan keuangan akhir tahun;
evaluasi

dan pelaporan dalam pengelolaan

Melaksanakan tugas lain yang diberikan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

.7 Bahan Kerja

.. :‘Penggunaan Dalam Tugas.

Disposisi atasan

Petunjuk kerja

Surat/Naskah Dinas

Dasar untuk melaksanakan kegiatan

Telaahan staf

Bahan pertimbangan atasan

Al wl o =2
Ioclc

Data- data terkait

Dokumen untuk melaksanakan kegiatan

6. Peralatan Kerja :

~ f Dlgunakan Untuk Tugas .

No | , Peralatan Kerja .
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

10.

K3

silsdlt HasilKerja- - . e ] iv.:.. Satuan Hasil .-

1. { Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Bahan kerja Dokumen
3. | Laporan penyusunan juknis pengelolaan | Dokumen
keuangan
4. | Laporan kegiatan perbendaharaan, verifikasi | Dokumen
dan pembukuan keuangan anggaran belanja
langsung dan belanja tidak langsung
5. | Laporan prognosis realisasi keuangan Dokumen
6. | Laporan keuangan semester Dokumen
7. | Laporan keuangan akhir tahun Dokumen
8. | Laporan pembuatan laporan pajak pribadi | Dokumen
tahunan
9. | Bahan evaluasi dan pelaporan kegiatan | Dokumen Pedoman Kerja
keuangan
Tanggung Jawab:
a. Kebenaran rencana umum unit kerja sub bagian keunangan
b. Kebenaran penyiapan bahan kerja keunangan
c. Kebenaranpenyiapan bahan dalam penyusunan laporan juknis pengelolaan

keuangan

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

Kebenaran penyiapan bahan dalam penyusunan laporan prognosis realisasi
keuangan

Kebenaran penyiapan bahan dalam penyusunan laporan keuangan semester

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

Wewenang

S @ me a0 oop

l—l-

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Member motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain

Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

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

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

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

No| Aspek i 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 < Penyebab -
Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
13. Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata (Ill/c)
b. Pendidikan : $1/S2Ilmu Ekonomi/Manajemen/Akuntansi
¢. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2) Teknis :
a. Diklat Teknis Sistem Pelaporan Keuangan
b. Diklat Teknis Pengelolaan Keuangan
¢. Diklat Teknis Pengelolaan akuntansi
d. Diklat teknis Bendaharawan
d. Pengalaman kerja
1) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.
2) Pernah menjadi pejabat pelaksanaLingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada
Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun
€. Pengetahuan kerja : memahami petunjuk teknis pengelolaan APBD
f. Keterampilan kerja ! menggunakan computer.
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

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
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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) OO0 : Menasechati
3) 08 : Menerima Instruksi
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VIII. HASIL ANALISIS JABATAN BENDAHARA

1. Nama Jabatan : Bendahara

2. Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kab. Sumbawa
Eselon 1 : -
Eselon 11 : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon IIT : Sekretariat Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon IV : Sub Bagian Keuangan

3. Ikhtisar Jabatan:

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

4, Uraian Tugas

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

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

c. Membuat kuitansi pengeluaran sesuai dengan data dan ketentuan peraturan
perundang-undangan untuk bahan pembayaran tagihan

d. Membayarkan tagihan kepada pihak ketiga sesuai dengan -data dan ketentuan
peraturan perundang-undangan untuk pemenuhan pembayaran pihak ketiga

€. Mencatat pengeluaran permintaan pembayaran ke buku kas, buku simpanan
Bank, buku Pajak, buku panjar dan buku rekapitulasi sesuai dengan data dan
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib pengelolaan keuangan

f. Membuat SPJ dan laporan pertanggungjawaban pengeluaran sesuai dengan data
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib pengelolaan
keuangan

g Menghitung dan menyetor hasil pungutan pajak sesuai dengan data dan
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib pengelolaan keuangan

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

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

5. Bahan Kerja

No| & Bahan Kerja _ -..0 - |- Penggunaan Dalam Tugas
1. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Surat masuk Bahan Kerja
3. | Data terkait Penunjang tugas

6. Peralatan Kerja :

L

;:& N

No - ;-,7 - Pcra]ataﬁfKe_ij;a Dlgunakan ntuk Tugas
Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
2. | ATK Pendukung pelaksanaan tugas

7. Hasil Kerja

Norjs.oow o© - HasilKerja -~ [ "7 Satuan Hasil
1. | Program dan kegiatan transaksi keuangan Dokumen
2. | Catatan setoran Dokumen
3. | Surat penyetoran Dokumen
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10.

11.

12.

13.

Penyetoran uang Kegiatan

Distribusi dana Kegiatan

4.
5.
6

Laporan Dokumen

Tanggung Jawab:

Kebenarandan keakuratanpengeluaran terkait transaksi keuangan
Kebenarandan keakuratanpembukuan terkait transaksi keuangan
Kebenaran dokumentasi terkait transaksi keuangan

Kebenaran Laporan.

Wewenang:

Meminta petunjuk atasan

Meminta bukti penerimaan

Meminta bukti pengeluaran

Mengelola anggaran kegiatan operasional dinas sesuai perintah pimpinan
Melaporkan hasil kegiatan kepada atasan

Hubungan Kerja:

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

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

Kondisi Lingkungan Kerja

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. { Getaran Tidak Ada

Resiko Bahaya
No |* .;5Fisik /:Mental- *| "7+«  “#z70%7 " Penyebab - R
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setrap han
2. | Stress Tekanan/beban pekerjaan
Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol Ruang : Pengatur(li/c)
b. Pendidikan : D.III Akuntansi/Manajemen
c¢. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan :-
2) Teknis
a. Diklat Teknis Bendahrawan
b. Diklat Teknis Pengelolaan Keuangan
d. Pengalaman kerja : 2(dua} tahun di bidang bendaharawan
e. Pengetahuan kerja : Pengetahuan mengenai pengelolaan keuangan
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Keterampilan kerja : mengoperasikan computer, menyimpan uang dalam
brankas (safety box)

. 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 D -
3) Tinggi badan D
4} Berat badan T -
5) Postur badan P o-
6) Penampilan T -
Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI KEUANGAN

Nama Jabatan : Pengadministrasi Keuangan

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kab. Sumbawa
Eselon I I

Eselon II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon III : Sekretariat Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon IV : Sub Bagian Keuangan

Ikhtisar Jabatan:

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

Uraian Tugas

a. Melaksanaan penatausahaan keuangan

b. Melaksanakan pengadministrasian keuangan

¢. Mengumpulkan laporan keunangan

d. Memeriksa berkas laporan keuangan

e. Mendokumentasikan laporan keuangan

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

Bahan Kerja |

No . Bahan Kerja - | *-  Penggunaan Dalam Tugas

DlSpOSlSI atasan Petunjuk kerja
Konsep surat/memo Untuk diketik
Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

Peralatan Kerja :

No |. . ‘ . Peralatan K_erja Lo Dlgunakan Untuk Tugas$ 7
ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
Hasil Kerja
‘No | . oo _Hasil Kerja. <t ____ Satuan Hasil - -
1. Data pedoman dan petunjuk teknis terkmt Dokumen
penatausahaan keuangan
2. |Bahan kerja terkait pengadministrasian | Dokumen Kegiatan
keuangan
3. | Dokumentasi laporan keuangan Kegiatan
4. | Arsip/laporan  terkait pengadministrasian | Laporan Kegiatan

keuangan

Tanggung Jawab:

a. Kebenaran penatausahaanadministrasi keuangan

b. Kebenaran dan keakuratan dokumen penerimaan keuangan

¢. Kebenaranpencatatan dokumen keuangan

d. Kebenaran pendokumentasian keuangan

e. Kebenaran arsip/laporan.
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10.

11.

12,

13.

Wewenang :
a. Meminta petunjuk atasan

b. Mengelola penatausahaan keuangan
¢. Melaporkan data/kegiatan kepada atasan

Hubungan Kerja:

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

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

Kondisi Lingkungan Kerja :
‘No ' Aspek .- o T Sl e TN - Faktor

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. { Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normat

S. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. [ Getaran Tidak Ada

Resiko Bahaya
No Fisik / Mental : -~ Penyebab :
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekexjaan yang sama setlap han
Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a)
b. Pendidikan : SLTA/D.I/D.II/D. Iil Manajemen/akuntansi
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan -
2) Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja -
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja o

1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

h. Temperamen Kerja

1)

2)

R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang
PETITIVE)}, atau terus menerus (CONTINUOSLY)
yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan

berulang-ulang (RE
melakukan kegiatan
atau kecepatan yang

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

tertentu;

kehilangan efisiensi atau ketenangan diri.

i. Minat Kerja :
Ia : melakukan keglatan -kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda

1

dan obyek-obyek;

2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
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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 To-
3} Tinggi badan T -
4} Berat badan D -
5) Postur badan Do-
6) Penampilan P -
Fungsi Pekerja

1) D3: Menyusun

2) O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi
4) B7: Memegang

37



HASIL ANALISIS JABATAN PENGOLAH DATA

Nama Jabatan : Pengolah Data

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kab. Sumbawa
Eselon I -

Eselon II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon ITI : Sekretariat Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan.
Eselon IV : Sub Bagian Keuangan

Ikhtisar Jabatan:

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

Uraian Tugas

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

b. Mengumpulkan dan memeriksa data keuangan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan obyek
kerja

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

d. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan data keuangan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis obyek
kerja yang akan di olah

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

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

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

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

Bahan Kerja

No| "BéhanKema - Penggunaan Dalami Tugas

2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas
Peralatan Kerja :
No |- . Peralatan Kerja. . Digunakan Untuk Tugas._ -
1. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor

Hasil Kerja

No . __'Hasil Kerja - . Satuan Hasil’
1. | Juknis terkait pengolahan data keuangan Dokumen

2. | Pengumpulan dan pemeriksaan data keuangan | Kegiatan
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10.

11.

12.

13.

3. | Analisis data keuangan Dokumen

4. | Rekapitulasi data keuangan Dokumen laporan

5. | Catatan perkembangan dan permasalahan | Dokumen

data keuangan secara periodic

6. | Pengolahan dan penyajian data keuangan Kegiatan

7. | Laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan Dokumen pelaksanaan
kegiatan

Tanggung Jawab:

o R0

f.

g.

Kebenaran juknis terkait pengolahan data keuangan

Kebenaran pengumpulan dan pemeriksaan data keuangan

Kebenaran analisis dan keakuratan data keuangan
Kebenaran rekapitulasi data keuangan

Kebenaran catatan perkembangan dan permasalahan data keuangan secara

periodik
Kebhenaran pengolahan dan penyajian data keuangan
Kebenaran laporan

Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

Hubungan Kerja:

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

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

Kondisi Lingkungan Kerja :
No |~ " Aspeki [T o el et 0 Fakber. W0t TRt RS

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

Resiko Bahaya
-No- Fisik / Mental- “Penyebab_
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap hari
Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur (iI/c)
b. Pendidikan : D. Il Administrasi Perkantoran/Teknik Informatika
c¢. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan P-
2) Teknis : Diklat teknis perencanaan sistem informasi manajemen
d. Pengalaman kerja : 2 (dua) tahun di bidang pengolahan data
e. Pengetahuan kerja -
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer dan menyusun rencana
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. Bakat Kerja

1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

. Temperamen Kerja

1)

2)

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

V (VARCH)j : 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) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat

1)
2)
3)
4)
S}
&)

. Kondisi Fisik

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur T -
Tinggi badan P -
Berat badan D -
Postur badan P -
Penampilan : -

Fungsi Pekerja

1)
2)
3)
4

D3 : Menyusun

07 : Melayani

08 : Menerima instruksi
B7 : Memegang
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HASIL ANALISIS JABATAN PENATA LAPORAN KEUANGAN

1) Nama Jabatan : Penata Laporan Keuangan

2} Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kab. Sumbawa
Eselon I -
Eselon II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon 111 : Sekretariat Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon IV : Sub Bagian Keuangan

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

4} Uraian Tugas

a.

b.

C.

f.

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

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

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

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

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5) Bahan Kerja

‘No |.i+ o BahanKerja . .. =7 Penggunaan Dalam Tugas
. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
Rencana kegiatan Bahan kerja
6) Peralatan Kerja :
No | * .- -PeralatdnKeha~-. . | - Digunakan Untuk Tugas
Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
2. | ATK Pendukung pelaksanaan tugas
7) Hasil Kerja
No| ... -" -~ -« -" HasilKerja -~ . - " _Satuan Hasil
1. | Pemeriksaan laporan keuangan Kegiatan
2. | Analisa laporan keuangan Dokumen
3. | Penataan laporan keuangan Kegiatan
4. | Penyelesaian kendala dalam proses penataan | Kegiatan
laporan keuangan
5. | Dokumentasi surat Dokumen
6. | Laporan evaluasi Dokumen
7. | Laporan pelaksanaan kegiatan Dokumen
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13.

8) Tanggung Jawab:

a.

Kebenaran data dan bahan pedoman, petunjuk pelaksana dan petunjuk teknis
yang berkaitan dengan bidang tugas

b. Kebenaran dan keakuratan laporan keuangan
c. Kelancaran dalam pelaksanaan tugas
d. Kebenaran pelaksanaan tugas sesuai dengan aturan dan ketentuan yang berlaku
e. Kebenaran dan ketertiban pelaksanaan tugas
f. Kebenaran Laporan.
9) Wewenang :
a. Meminta petunjuk atasan
b. Memberikan koreksi untuk perbaikan laporan keuangan
c. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia
d. Melaporkan hasil kegiatan kepada atasan
10}Hubungan Kerja:
Kepala Sub Bagian Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Keuangan Sekretariat kerja dan melaporkan hasil
Dinas kerja
Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Sekretariat setingkat
Dinas
11)Kondisi Lingkungan Kerja :
No |78 “Aspek - e e T Y Raktor . L L
1. | Tempat kerja Da]am 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 | ~Fisiki/ Mentat ~_| - . " il Penyebab- - - - o -
Kejenuhan Karena melakukan pekeljaan yang sama setlap han
Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda(lll/a)
b. Pendidikan ¢ 8.I/D.IV ekonomi/Manajemen/Akuntansi
c. Kursus/Diklat
1} Penijenjangan P -
2} Teknis : Diklat Teknis Penyusunan Laporan Keuangan
d. Pengalaman kerja s -
e. Pengetahuan kerja : pengetahuan mengenai pengelolaan keuangan
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja :
1) G : Intelegensia
2) V : Bakat Verbal
3) Q: Ketelitian
h. Temperamen Kerja

1) R (REPCON]) :
berulang-uiang

kemampuan menyesuaikan diri dengan Kkegiatan yang
(REPETITIVE], atau terus menerus
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(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 D -
5) Postur badan Do-
6) Penampilan D -
Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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XII. HASIL ANALISIS JABATAN VERIFIKATOR KEUANGAN

o
.

Nama Jabatan
2. Unit Kerja

Eselon I -

Eselon II
Eselon III
Eselon IV

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

4. Uraian Tugas

[aa

kelengkapan SPJ
. Menyusun secara kronologis serta meneliti kelengkapan bukti pengeluaran
. Melaksanakan pemeriksaan kebenaran, pencocokan dan perhitungan keuangan

: Verifikator Keuangan
: Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kab. Sumbawa

: Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
: Sekretariat Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
: Sub Bagian Keuangan

Mengumpulkan data realisasi keuangan dan bukti-bukti pengeluaran sebagai

dan analisis atas laporan pertanggungjawaban
. Melaksanakan konfirmasi data apabila terjadi ketidak sesuaian perhitungan
. Meneliti kelengkapan dan kebenaran dokumen keuangan

2
3
4, Mencermati kebenaran perhitungan keuangan dalam rangka verifikasi, evaluasi
5
6
7

. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kexja

No| . BabanKega .~ <[ [-" Penggunaan Dalam Tugas
D1spos1s1 atasan Petunjuk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik

Data terkait

Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja :

No | .- . PeralatanKerja .- = - """ Digunakan Untuk Tugas
ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas

kantor
3. | Almari Untuk menyimpan surat
7. Hasil Kerja

Nol. .. -, HasilKedga . . = .+, | _-SatusnHasil =

1. | Data realisasi keuangan dan buku buktl Dokumen
pengeluaran

2, | Laporan kelengkapan bukti pengeluaran Dokumen

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

4. | Laporan konfirmasi data apabila terjadi | Dokumen
ketidak sesuaian perhitungan

5. | Laporan kelengkapan dan kebenaran dokumen | Dokumen
keuangan

6. | Laporan hasil pelaksanaan tugas Dokumen
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10.

11,

12.

13.

Tanggung Jawab:

a. Kebenaran dan keakuratan data realisasi keuangan dan bukti-bukti pengeluaran

b. Kebenaran dan keakuratan data kelengkapan bukti pengeluaran

c. Kebenaran dan keakuratan data pemeriksaan kebenaran, pencocokan dan
perhitungan keuangan

d. Kebenaran dan keakuratan konfirmasi data apabila terjadi ketidak sesuaian
perhitungan

e. Kebenaran dokumen keuangan

f. Kebenaran laporan.

Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melakukan verifikasi laporan keuangan
c. Melaporkan hasil kegiatan kepada atasan

Hubungan Kerja:

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

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

Kondisi Lingkungan Kerja :
No{ ~.. el Aspek’ T ARt o et S on v - Paktor

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

Resiko Bahaya
No|  Fisik/Mental. @} « " - = - - Penyebab
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur (li/c)
b. Pendidikan : D. III Akuntansi/Manajemen/Administrasi Perkantoran

c. Kursus/Diklat
1. Penjenjangan

2. Teknis : Diklat Pengelolaan Keuangan
d. Pengalaman kerja : Pengelolaan Keuangan
e. Pengetahuan kerja : Peraturan Perundangan bidang pengelolaan keuangan
f. Keterampilan kerja : Akuntansi pengelolaan keuangan
g. Bakat Kerja :

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

h. Temperamen Kerja
1) R (REPCON) :

kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang
berulang-ulang (REPETITIVE),

atau terus menerus
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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-obyeék;

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 P -
5) Postur badan T -
6) Penampilan D -
Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3} O8 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN
KEPEGAWAIAN

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon I 1.

Eselon I : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon 1II : Sekretariat Dinas

Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, menyusun rencana Kerja,
menyiapkan bahan konsep pelaksanaan urusan umum dan pengelolaan
administrasi kepegawaian berdasarkan data untuk disajikan kepada atasan sebagai
bahan pertanggung jawaban kegiatan urusan umum dan kepegawaian dinas sesuai
petunjuk dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

m
n.
o. melaksanakan penyiapan bahan standar kompetensi pegawai, tenaga teknis dan

p-

" Uraian Tugas
a.
b.

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

c. melaksanakan pengelolaan kearsipan dan perpustakaan dinas;
d.

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

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

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

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

melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran ;

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

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

melaksanakan penyiapan bahan kenaikan pangkat, daftar penilaian pekerjaan,
daftar urut kepangkatan, sumpah/janji pegawai, gaji berkala dan peningkatan
kesejahteraan pegawai;

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

. melaksanakan penyiapan rencana pegawai yang akan mengikuti ujian dinas;

melaksanakan penyiapan bahan pembinaan kepegawaian dan disiplin pegawai;
fungsional;

melakukan evaluasi dan pelaporan pelaksanan kegiatan Subbagian umum dan
kepegawaian ; dan

q. melaksanakan tugas lain yang diberikan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Bahan Kerja

| T i e e e WS A
N Bahan Keérjg:i 5.

1. | Disposisi atasan

2. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan

3. | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan

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

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

7. Hasil Kerja
No | =, = . . HasilKerja =~ N Satuan Hasil _
1. | Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Pelaksanaan urusan keprotokolan, | Kegiatan

hubungan masyarakat, penyiapan rapat-
rapat dinas dan pendokumentasian kegiatan
dinas

3. | Pengelolaan kearsipan dan perpustakaan | Kegiatan
dinas

4. | Pelaksanaan wurusan rumah  tangga, | Kegiatan
ketertiban, keamanan dan kebersihan di
lingkungan kerja

5. | Pemeliharaan dan perawatan kendaraan | Kegiatan
dinas, peralatan dan perlengkapan kantor
dan aset lainnya

6. | Rencana kebutuhan pengadaan sarana dan | Kegiatan
prasarana di lingkungan dinas

7. | Pelaksanaan pengurusan pengadaan, | Kegiatan
penyimpanan, pendistribusian dan
inventarisasi barang-barang inventaris

8. | Pengelolaan administrasi perkantoran Kegiatan

9. | Pengumpulan, pengelolaan, penyimpanan | Kegiatan
dan pemeliharaan data dan kartu
kepegawaian dilingkungan dinas

10. | Usulan pegawai yang akan pensiun, serta | Dokumen
pemberian penghargaan

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

12. | Usulan pegawai untuk mengikuti | Dokumen
pendidikan/pelatihan kepemimpinan, teknis
dan fungsional

13. | Usulan rencana pegawai yang akan | Dokumen
mengikuti ujian dinas

14. | Bahan pembinaan kepegawaian dan disiplin | Dokumen
pegawai

15. | Bahan standar kompetensi pegawai, tenaga | Dokumen
teknis dan fungsional

16. | Bahan evaluasi dan pelaporan kegiatan | Dokumen Pedoman Kerja
umum dan Kepegawaian

8. Tanggung Jawab:

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

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

c. Kebenaranpengelolaan kearsipan dan perpustakaan dinas
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kebersihan di lingkungan kerja

Kebenaranpelaksanaan urusan rumah tangga, ketertiban, keamanan dan

€. Kebenaran pemeliharaan dan perawatan kendaraan dinas, peralatan dan

perlengkapan kantor dan aset lainnya

f Kebenaran rencana kebutuhan pengadaan sarana dan prasarana di lingkungan

dinas
dan inventarisasi barang-barang inventaris

kartu kepegawaian dilingkungan dinas

Kebenaran pelaksanaan pengurusan pengadaan, penyimpanan, pendistribusian

Kebenaran pengumpulan, pengelolaan, penyimpanan dan pemeliharaan data dan

i. Kebenaranusulan pegawai yang akan pensiun, serta pemberian penghargaan

Kebenaran bahan kenaikan pangkat, daftar

penilaian pekerjaan, daftar urut

kepangkatan, sumpah/janji pegawai, gaji berkala dan peningkatan kesejahteraan

pendidikan/pelatihan

pegawai
k. Kebenaran usulan pegawai untuk mengikuti
kepemimpinan, teknis dan fungsional
1. Kebenaran usulan rencana pegawai yang akan mengikuti ujian dinas
m. Kebenaran bahan pembinaan kepegawaian dan disiplin pegawai
n. Kebenaran bahan standar kompetensi pegawai, tenaga teknis dan fungsional
0. Kebenaran laporan.
9. Wewenang :
Memberi tugas
Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan
Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan
Member motivasi kepada bawahan
Meminta petunjuk atasan

RS e 0 Oop

Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

e
.

10. Hubungan Kerja:

Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain

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

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

3. | Pejabat Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
Pelaksana mengarahkan pelaksanaan tugas
lingkup
Sekretariat Dinas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek - . Faktor . . <o a0

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
'No Fisik / Mental - __.Penyebab. .
1. | Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
13. Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata ({II/ c)
b. Pendidikan : S1 / 82 Ilmu Administrasi Perkantoran / Imu

Pemerintahan / Manajemen/Ekonomi

¢. Kursus/Diklat

I
2)

Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV

Teknis :

Diklat Teknis Administrasi Perkantoran

Diklat Teknis Manajemen Kepegawaian

Diklat Teknis Kesekretariatan

Diklat Teknis Kearsipan

. Diklat Teknis Pengelolaan Barang Milik daerah

Rogoe

[q]

d. Pengalaman kerja

1)

2)

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

e. Pengetahuan kerja

1)
2)
3)
4)

Pengetahuan mengenai administrasi Perkantoran
Pengetahuan mengenaiKesekretariatan
Pengetahuan mengenai pengelolaan kepegawaian

Pengetahuan mengenai pengelolaan barang milik daerah

Keterampilan kerja ! menggunakan computer.
g. Bakat Kerja

1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
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)

[{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

2)
3)

dan obyek-obyek
2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang
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 :-

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) OO0 : Menasehati
3) 08 : Menerima Instruksi
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XIV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI SARANA DAN
PRASARANA

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Sarana dan Prasarana

2. Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon I - '
Eselon II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon III : Sekretariat Dinas .
Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

3. Ikhtisar Jabatan:

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

4. Uraian Tugas

a.

0o

=0 o

Melaksanakan penerimaan dan pencatatan sarana dan prasarana sub bag umum
dan kepegawaian;

Melaksanakan pengecekan sarana dan prasarana kantor;

Menyusun rencana pemeliharaan sarana dan prasarana kantor

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

Membuat daftar kebutuhan sarana dan prasarana kantor;

Meilaksanakan kegiatan rehabilitasi sarana dan prasarana kantor yang rusak
Membuat laporan dokumentasi sarana dan prasarana kantor;

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

3. Bahan Kerja

Noi{ " + . BahanKerja. ..} ... Penggunaan Dalam Tilgas
D1sp031s1 atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Juklak/juknis/SOP Bahan Kerja

6. Peralatan Kerja :

No |- o _ Peralatan Kerja . | o Dlgunakan Untuk Tugas
L. Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
2. | Koneksi internet Pendukung pelaksanaan tugas
3. |ATK Pendukung pelaksanaan tugas
4. | Faximile Pendukung pelaksanaan tugas
5. | Telepon Pendukung pelaksanaan tugas

7. Hasil Kerja

No |- .-~ .. - “Hasil Kerja: - - - Satuan Hasil

1. Laporan penerimaan dan pencatatan sarana dan | Dokumen kegiatan

prasarana sub bag umum dan kepegawaian

2. | Laporan pengecekan sarana dan prasarana | Dokumen kegiatan
kantor

3. | Rencana pemeliharaan sarana dan prasarana | Kegiatan
kantor

4, | Laporan inventarisasi sarana dan | Dokumen
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prasaranakantor secara berkala

5. | Rencana daftar kebutuhan sarana dan | Kegiatan
prasarana kantor

6: | Rencana kegiatan rehabilitasi sarana dan | Kegiatan
prasarana kantor yang rusak

7. | Laporan Dokumen

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran data penerimaan dan pencatatan sarana dan prasarana sub bag

umum dan kepegawaian

o ae o

rusak
g. Kebenaran Laporan.

9. Wewenang
a. Meminta petunjuk atasan

Kebenaranmonitoring kondisi sarana dan prasarana kantor
Kebenaranpenyusunan rencana pemeliharaan sarana dan prasarana kantor
Kebenaran laporan inventarisasi sarana dan prasaranakantor secara berkala
Kebenaran rencana daftar kebutuhan sarana dan prasarana kantor
Kebenaranpelaksanaan kegiatan rehabilitasi sarana dan prasarana kantor yang

b. Mengecek kondisi sarana dan prasarana kantor

c. Menyusun rencana pemeliharaan sarana dan prasarana kantor
d. Melaksanakan kegiatan rehabilitasi sarana dan prasarana kantor yang rusak

10. Hubungan Kerja:

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

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja:
No . 'Aspek’ Caed T o T URaktort  ve 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 . _ Penyebab L
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

13. Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan t-
2) Teknis

: Pengatur Muda (II/a)
: SLTA/D.1/D.II/D.NI Administrasi Perkantoran

: Tidak dipersyaratkan
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d. Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
e. Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan
f. Keterampilan kerja : Tidak dipersyaratkan
g. Bakat Kerja :

i)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

h. Temperamen Kerja

1)

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

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

i. Minat Kerja

1)

2)
3)

1)
2)
3)

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

la : 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)
5)
6)

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur T -
Tinggi badan T -
Berat badan T -
Postur badan 2 -
Penampilan T -

1. Fungsi Pekerja

1)
2)
3)
4)

D3 : Menyusun

O7 : Melayani

08 : Menerima instruksi
B7 : Memegang
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HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum

Unit Kerja :Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon I : -

Eseton II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon HI : Sekretariat Dinas

Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Ikhtisar Jabatarn:

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

Uraian Tugas

a. Melaksanakan penatausahaan administrasi subbag umum dan kepegawaian
b. Melaksanakan pengadministrasiansubbag umum dan kepegawaian
¢. Memeriksa laporan administrasi subbag umum dan kepegawaian
d. Membuat arsip dan laporan administrasi subbag umum dan kepegawaian
€. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan
Bahan Kerja
1. | Disposisi atasan Petunjuk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas
Peralatan Kerja :
1. [ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
Hasil Kerja
'No Hasil Kerja__ - __Satudan Hasil
1. | Data administrasi subbag wumum dan | Dokumen

kepegawaian

2. | Pemeriksaan laporan administrasi subbag | Kegiatan
umum dan kepegawaian

3. | Arsip/laporan administrasi subbag umum dan | Laporan Kegiatan
kepegawaian

Tanggung Jawab:

a. Kebenaran data administrasi subbag umum dan kepegawaian
b. Kebenaran arsip/laporan.

Wewenang:
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan data/kegiatan kepada atasan
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10. Hubungan Kerja:

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

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek . - i~ - Faktor i
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tert_utup

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

[ ‘Nob

TSIk A Meal i 7] L~ 7 7 Penyebab Gt

1.

Kejenuhan Karena melakukan pekexjaan yang sama setlap har1

13. Syarat Jabatan :

® o

Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a)
Pendidikan : SLTA /D1 /DI /D.III Manajemen [ Administrasi

Perkantoran

Kursus/Diklat

1)
2)

Penjenjangan D -
Teknis : tidak dipersyaratkan

Pengalaman kerja : -

Pengetahuan kerja T -

Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja :

1)
2)
3)

1)

2)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

Temperamen Kerja

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

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

Minat Kerja

1)

2)
3)

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

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

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data
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j. Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
k. Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur P -
3) Tinggi badan D -
4) Berat badan : -
5) Postur badan T -
6) Penampilan T -
1. Fungsi Pekerja
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3) O8: Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK
DAERAH

1. Nama Jabatan : Pengelola Pemanfaatan Barang Milik Daerah

2. Unit Kerja : Dinas Peterngkan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon I ‘-
Eselon II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon III : Sekretariat Dinas
Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

3. Ikhtisar Jabatan:
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan pemanfaatan barang milik daerah pada dinasPeternakan dan
Kesehatan Hewansesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a.
b.

C.

Mencatat dan memberikan nomor register barang dengan menempelkan stiker
register sesuai dengan ketentuan untuk mempermudah inventarisasi barang
Memeriksa jumlah, jenis dan mutu barang dengan cara mencocokkannya dengan
pesanan agar barang yang diterima sesuai dengan pesanan

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

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

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

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

No«{:n,.... ..y BahanKerja: = i .| .. PenggunaanpPalam Tugas =
Disposisi atasan Petunjuk kerja
Konsep surat/memo Untuk diketik
Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas
6. Peralatan Kerja :
No |. . iPeralatan Kerja . BT . Digunakan Untuk Tugas
ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
Koneksi internet Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja
No | o Hasil Kerja R Satuan Hasil
Data terkait nomor register barang Dokumen
Stiker register barang Dokumen

Pemeriksaan jumlah, jenis dan mutu barang | Kegiatan
dengan cara meéncocokkannya dengan pesanan
agar barang yang diterima sesuai dengan
pesanan
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4, | Data terkait penyiapan dan pemeliharaan Dokumen
barang

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

6. | Arsip/laporan Dokumen

8. Tanggung Jawab:

oo

pesanan
d. Kebenaran penyiapan dan pemeliharaan barang

e. Kebenaran dan keakuratan Pendistribusian barang sesuai dengan jumlah ,jenis
dan mutu barang yang diminta oleh unit yang membutuhkan tepat pada

waktunya
f. Kebenaran arsip/laporan.

9., Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

Kebenaran dan keakuratan data nomor register barang
Kebenaran dan stiker register barang
c. Kebenaran dan keakuratan pemeriksaan jumlah, jenis dan mutu barang dengan
cara mencocokkannya dengan pesanan agar barang yang diterima sesuai dengan

10. Hubungan Kerja:

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

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

11, Kondisi Lingkungan Kerja :
Not# - -.Aspek e, - 7 7 . Faktor:k

1. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Subu 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 = fzc: % = - . Penyebab:’
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap han

13. Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan

c. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan P -

2) Teknis

: Pengatur (II/c)
: D. Il Administrasi/Manajemen/Ilmu Pemerintahan

: tidak dipersyaratkan
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@ o o

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

1y

G : Intelegensia

2) V : Bakat Verbal
3) Q : Ketelitian

Temperamen Kerja

1)

2)

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

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

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 P o-
Tinggi badan D -
Berat badan .
Postur badan T -
Penampilan D -

Fungsi Pekerja

1)
2)
3)
4)

D3 : Menyusun

07 : Melayani

08 : Menerima instruksi
B7 : Memegang
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XVII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Kepegawaian

2. Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon 1 s -
Eselon II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon 111 : Sekretariat Dinas
Eselon 1V : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

3. Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen laporan kepegawaian sub bagian umum dan kepegawaian sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

Menerima dan membaca, mencatat data, usulan berkas pegawai yang masuk
Melaksanakan penelitian berkas data, usulan pegawai

Membuat perencanaan kegiatan kepegawaian

Melaksanakan proses usulan berkas pegawai dan melaksanakan kegiatan
kepegawaian

e. Membuat arsip dan laporan kepegawaian

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

pooe

5. Bahan Kerja

1. | Disposisi ata Petunjuk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Berkas usulan Untuk diteliti

6. Peralatan Kerja :

L oy AR
ok 2 1 5 'ﬁ;}w A e

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2. | Perangkat komputer Untuk menyelesatkan tugas-tugas
kantor

7. Hasil Kerja

NoL v AHESIReRa R Sataam HasI T~

1. [ SK kenaikan gaji berkala Dokumen
2. | Berkas usulan kenaikan pangkat pegawai Kegiatan

3. | SK penugasan pegawai lingkup dinas Kegiatan

4. | Suraf cuti pegawai Dokumen
5. | Daftar hadir pegawai Dokumen
6. | DUK pegawai Dokumen
7. | Rekap daftar hadir pegawai Dokumen
8. | Data kepegawaian Dokumen
9. | Arsip/laporan Dokumen
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8. Tanggung Jawab:

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

Keakuratan SK

KebenaranSK

Kerahasiaan arsip

Kebenaran dan keakuratan pengelolaan kegiatan kepegawaian

Kebenaran arsip/laporan.

moe oo

9. Wewenang

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

10. Hubungan Kerja:

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

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

Dinas

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

No 0 - Aspek . L e . 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 | Normai
9. | Getaran Tidak Ada
12. Resiko Bahaya
No " Fisik / Mental v - - - Penyebab L
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
13. Syarat Jabatan
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a)
b. Pendidikan : SLTA/ D.J /DI /DI Manajemen / Administrasi
Perkantoran
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan t-
2) Teknis : Diklat manajemen kepegawaian
d. Pengalaman kerja : 2 (dua) tahun di bidang kepegawaian
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{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 -
4) Berat badan D -
5) Postur badan D -
6) Penampilan T -
Fungsi Pekerja

1} D3 : Menyusun

2} 07 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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XVIIIL.

[y
H

HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI PERSURATAN

Nama Jabatan : Pengadministrasi Persuratan

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon I :-

Eselon II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon 111 : Sekretariat Dinas

Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Ikhtisar Jabatan:

Menerima, mencatat, menyimpan surat serta dokumen lainnya sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran

- pelaksanaan tugas

Uraian Tugas

a. Menerima, mencatat, menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian:

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

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

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

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

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

Bahan Kerja
1. | Disposisi atasan Petunjuk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas
Peralatan Kerja :
1. |ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
3. | Almari Untuk menyimpan surat
Hasil Kerja
NO o ne o HasilRenja s _SattdiniHasil
1. | Penomoran surat Dokumen
2. | Agenda surat Dokumen
3. | Catatan pada lembar disposisi Dokumen
4. | Dokumentasi surat Kegiatan
5. | Laporan Dokumen Kegiatan

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

Kebenaran terkait dengan agenda surat

Kebenaran terkait dengan catatan pada lembar disposisi
Kebenaran dokumentasi surat

Kebenaran laporan.

R

9. Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan
10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Sub Bagian Atasan Langsung Menerima tugas,
Umum dan petunjuk kerja dan
Kepegawaian melaporkan hasit kerja
Sekretariat Dinas
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sub Bagian
Umum dan
Kepegawaian
Sekretariat Dinas

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

No - _-Aspek 7t - 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 ~ - - %

1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap han

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

b. Pendidikan : SLTA /DI /DIl /DI Manajemen / Administrasi
Perkantoran

¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan -

2) Teknis -

Pengalaman kerja t-

Pengetahuan kerja P

Keterampilan kerja T -

Bakat Kerja :

1) G : Intelegensia

2) V : Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

@ me

h. Temperamen Kerja
1) R(REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang
berulang-ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY}
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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 L
4) Berat badan : -
S) Postur badan P o-
6) Penampilan P -
Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2} O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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HASIL ANALISIS JABATAN PENGEMUDI

Nama Jabatan : Pengemudi

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon 1 T -

Eselon I1 : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon 11 : Sekretariat Dinas

Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Ikhtisar Jabatan:

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

Uraian Tugas

a. Memeriksa kelengkapan kendaraan

b. Mengantarkan pejabat/pegawai dalam melaksanakan tugas sesuai dengan
perintah

¢. Memperbaiki kerusakan kecil kendaraan agar dapat berfungsi dengan baik
d. Membersihkan kendaraan
e. Melakukan service dan penggantian suku cadang yang sudah rusak di bengkel
f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan
Bahan Kerja
No| =~ '+ '‘BahanKerja = - ~  Penggunaan Dalam Tugas
1. DiSpOSlSl atasan ' Petunjuk kerja
Peralatan Kerja :
No | - Peralatan KCI]a -t - Digunakan Untuk Tugas ..
1. | Kendaraan Dinas Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Hasil Kerja
No . ‘.- Hasil'Kerja __Satuan Hasil
1. Kcndaraan siap pakai Kegiatan
2. | Pelayanan transportasi Dokumen
3. | Daftar penggantian suku cadang Kegiatan
4, | Laporan Dokumen Kegiatan
Tanggung Jawab:

a. Keamanan dan ketepatan layanan transportas1 pejabat dan pegawai
b. Kebenaran kendaraan siap pakai

¢. Kebenaran dan keakuratan daftar penggantian suku cadang

d. Kebenaran laporan

Wewenang

a. Menolak mengantar ketempat yang tidak semestinya

b. Menolak perintah yang membahayakan keselamatan pengemudi dan penumpang
mobil

¢. Melaporkan kegiatan kepada atasan
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j- Hubungan Kerja:

1. | Kasubbag Umumdan Atasan Langsung Menerima
KepegawaianSekretariat perintah/disposisi dan
Dinas melaporkan hasil

pelaksanaan tugas

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

k. Kondisi Lingkungan Kerja :

‘No Aspek B ) - Faktor .
1. | Tempat kerja Di luar dan di dalam ruangan
2. | Suhu Semua kondisi
3. | Udara Semua kondisi
4. | Keadaan Ruangan Semua kondisi
S. | Letak Semua kondisi
6. | Penerangan Semua kondisi
7. | Suara Semua kondisi
8. | Keadaan tempat kerja | Semua kondisi
9. | Getaran Tinggi

Resiko Bahaya

.No_ Fisik /"Mental | ¢ =470 - Penyebab . - oendiilt
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
m., SyarafJabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a)
b. Pendidikan :  SLTA/D.I/D.II/D. III Imu yang relevan dgn bidang
tugas
c¢. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan -
2} Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja : tidak dipersyaratkan
¢. Pengetahuan kerja : Pemahaman tentang kendaraan, jalan ,dan posisi tempat
yang akan dituju

f. Keterampilan kerja : Mengemudikan dan servis ringan kendaraan
g. Bakat Kerja :

1)
2)
3)

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

h. Temperamen Kerja

1)

2)

3)

4)

S

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

R : 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;

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

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

V . kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk melaksanakan
berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari tugas yang satu
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1

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

Minat Kerja :

1) R (Realistik) : kegiatan-kegiatan yang memerlukan ketrampilan tangan, tugas
mekanikal atau teknikal, aktivitas fisik, pekerjaan yang dilakukan diluar
raangan, menggunakan peralatan atau perlengkapan spesifik, memperbaiki
mesin atau benda-benda, bekerja dengan obyek nyata, dan dapat dilakukan
sendiri;

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

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat
Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki
2) Umur -
3) Tinggi badan T -
4) Berat badan : -
9) Postur badan P -
6) Penampilan P -
Fungsi Pekerja

1) O4 : Menghibur
2) O6 : Berbicara — Memberi tanda
3) O7: Melayani
4} O8 : Menerima instruksi
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10.

HASIL ANALISIS JABATAN PETUGAS KEAMANAN

Nama Jabatan : Petugas Keamanan

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon I -

Eselon I : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon III : Sekretariat Dinas

Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Ikhtisar Jabatan:

Menyiapkan perlengkapan, menjaga, memelihara dan mencatat kejadian yang
menganggu keamanan kantorsesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

Uraian Tugas

Melakukan penyiapan perlengkapan pengamanan kantor

Menjaga keamanan kantor siang maupun malam hari

Memelihara ketertiban suasana kerja baik siang maupun malam hari
Melaksanakan pencatatan dan melaporkan setiap kejadian yang menganggu
suasana kerja di kantor '

€. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

pRooe

Bahan Kerja
Nol = Bahan Kerja - " Penggunaan Dalam Tugas
1. | Disposisi atasan Petunjuk kerja
Peralatan Kerja :
1. | ATK tidak pakai habis Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Hasil Kerja
No.|.© .. . Hagil-Kerja ~. it . SatuanHasil. . ..
1. | Keamanan lingkungan kantor Kegiatan
2. | Laporan Dokumen
Tanggung Jawab:

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

Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan

b. Melarang tamu atau orang yang mencurigakan untuk masuk kelingkungan
kantor ‘

Hubungan Kerja:

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

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Sekretariat
Dinas
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11. Kondisi Lingkungan Kerja :

‘No.b.v ..  Aspek . . -l ~ » <. . Faktor
1. | Tempat kerja D1 dalam dan d1 luar ruangan
2. { Suhu Semua kondisi
3. | Udara Semua kondisi
4. | Keadaan Ruangan Semua kondisi
5. | Letak Semua kondisi
6. | Penerangan Semua kondisi
7. | Suara Semua kondisi
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

No -

= n FiSik / Mental-f""'ff ; [

ariw .
b
iy

—— ‘. _;i;? ;‘Penyebab L. _,?I 7‘ _-7;

1.

Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setlap hari

13. Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a)
b. Pendidikan : SLTA
¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan -

2} Teknis : Tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
e. Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan
f. Keterampilan kerja : Tidak dipersyaratkan
g. Bakat Kerja :

1) G: Intelegensia

2} V: Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

h. Temperamen Kerja

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

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

i. Minat Kerja :

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

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

i. Upaya Fisik

1} Duduk

2} Berbicara

3} Melihat

k. Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Lald-laki

2) Umur To-

3) Tinggi badan D -

4} Berat badan R

5) Postur badan T -

6) Penampilan P o-

1. Fungsi Pekerja
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1) D3
2) 07
3) 08
4) BY

: Menyusun

: Melayani

: Menerima instruksi
: Memegang

72




XXI. HASIL ANALISIS JABATAN PRAMU KEBERSIHAN

1. Nama Jabatan : Pramu Kebersihan
2. Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa
Eselon 1 -
- Eselon II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon 111 : Sekretariat Dinas
Eselon IV : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

3. Ikhtisar Jabatan:
Melakukan kegiatan yang meliputi penyiapan peralatan dan menjaga kebersihan
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a.
b.

C.

d.

€.

Melakukan penyiapan alat perlengkapan kebersihan kantor

Melakukan kebersihan kantor secara rutin baik dihalaman maupun di ruang
kerja

Melakukan pemeliharaan dan penyimpanan alat perlengkapan kebersihan kantor
pada tempat yang aman

Melaksanakan pencatatan setiap kerusakan alat perlengkapan kebersihan dan
mengajukan pergantian

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

No'| * Bahan Kerja .} .27 Penggunaan Dalam Tugas
DlSpOSlSl atasan Petunjuk kerja
2. | Benda/bahan baku Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja :

T A S R .
Nb Pera]atan el]a R Dlgunakan Untuk T _ﬁgas
Peralatan kebersman Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | SOP Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja
Noo oo v, o o HaslKerja 0 S T T Satuan Hasil

1. penylapan alat perlengkapan kebersihan | Kegiatan
kantor -

2. | pelaksanaan kebersihan kantor secara rutin | Kegiatan
baik dihalaman maupun di ruang kerja

3. | pemeliharaan dan penyimpanan alat | Kegiatan
perlenkapan kebersihan kantor pada tempat
yang aman

4. | pencatatan setiap kerusakan alat { Dokumen
perlengkapan kebersihan dan mengajukan
pergantian

S. | Laporan Dokumen Kegiatan

8. Tanggung Jawab:

a.
b.

Kebenaran penyiapan alat perlengkapan kebersihan kantor
Kebenaran pelaksanaan kebersihan kantor secara rutin baik dihalaman maupun
di ruang kerja

73




Kebenaran pemeliharaan dan penyimpanan alat perlengkapan kebersihan kantor
pada tempat yang aman

Kebenaran dan keakuratan pencatatan setiap kerusakan alat perlengkapan
kebersihan dan mengajukan pergantian

e. Kebenaran laporan.

9. Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Mengajukan daftar kebutuhan terkait tugas dan fungsi
c. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

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

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja :
No|.- cAspeki . L O fE . RN e S Raktor g A Ve L

1. Tempat kexja Di dalam dan di luar ruangan

2. | Suhu Semua kondisi

3. | Udara Semua kondisi

4. | Keadaan Ruangan Semua kondisi

S. | Letak Semua kondisi

6. | Penerangan Semua kondisi

7. | Suara Semua kondisi

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya
No! Fisik / Mental |+ ‘ - -Penyebab
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekexjaa.n yang sama setJap han
13. Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Juru (I/c)
b. Pendidikan : SLTP
¢. Kursus/Diklat
2. Penjenjangan : -
3. Teknis : Tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
e. Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan
f. Keterampilan kerja : Tidak dipersyaratkan
g. Bakat Kerja :
1) G :Intelegensia
2) V :Bakat Verbal
3) Q : Ketelitian
h. Temperamen Kerja

1) R(REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang
berulang-ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY)
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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} 1a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;

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

Upaya Fisik
1} Duduk

2) Berbicara
3} Melihat

. Kondisi Fisik

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

1) D3 : Menyusun

2} O7 : Melayani

3) O8 : Menerima instruksi
. 4) B7 : Memegang
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XXII.

HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA BIDANG KESEHATAN DAN
KESMAVET

Nama Jabatan : Kepala Bidang Kesehatan Hewan dan Kesmavet

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kab. Sumbawa
Eselon I -

Eselon I : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon Il : Bidang Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner
Eselon IV -

Ikhtisar Jabatan

Memimpin Bidang Kesechatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner
merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis bidang  pencegahan dan
pemberantasan penyakit hewan, peningkatan kesehatan masyarakat veteriner dan
pengawasan rumah potong hewan, serta pelayanan kesehatan hewan dan
pengawasan obat hewan, serta melaksanakan koordinasi, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

Uraian Tugas
a. Merumuskan kebijakan teknis bidang kesehatan hewan dan kesehatan
masyarakat veteriner;

b. Memverifikasi bahan kebijakan teknis bidang pencegahan dan pemberantasan
penyakit hewan, peningkatan kesehatan masyarakat veteriner dan pengawasan
rumah potong hewan, serta pelayanan kesehatan hewan dan pengawasan obat
hewan;

¢. Mengoordinasikan bahan kebijjakan teknis bidang pencegahan dan
pemberantasan penyakit hewan, peningkatan keschatan masvarakat veteriner
dan pengawasan rumah potong hewan, serta pelayanan kesehatan hewan dan
pengawasan obat hewan;

d. Mempromosikan bahan kebijakan teknis bidang pencegahan dan pemberantasan
penyakit hewan, peningkatan kesehatan masyarakat veteriner dan pengawasan
rumah potong hewan, serta pelayanan kesehatan hewan dan pengawasan obat
hewan;

e. Memimpin pelaksanaan kegiatan bidang pencegahan dan pemberantasan
penyakit hewan, peningkatan kesehatan masyarakat veteriner dan pengawasan
rumah potong hewan, serta pelayanan kesehatan hewan dan pengawasan obat
hewan;

f. Mengoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan bidang pencegahan dan
pemberantasan penyakit hewan, peningkatan kesehatan masyarakat veteriner
dan pengawasan rumah potong hewan, serta pelayanan kesehatan hewan dan
pengawasan obat hewan,;

g Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program dan
kegiatan bidang pencegahan dan pemberantasan penyakit hewan, peningkatan
kesehatan masyarakat veteriner dan pengawasan rumah potong hewan, serta
pelayanan kesehatan hewan dan pengawasan obat hewan; dan

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

Bahan Kerja :
No | = :: - ’BahanKerjass7:: | . .Penggunaan Dalam Tugas
ATK pakai habis Bahan penunjang kegiatan
2. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan
kegiatan
3. | Surat/Naskah Dinas Dasar _ untuk  melaksanakan
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kegiatan
Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan
S. | Data terkait Dokumen untuk melaksanakan
kegiatan
Kesehatan Hewan dan Kesehatan kegiatan pe
Masyarakat Veteriner -
6. Peralatan Kerja :
NO - Perangkat Kelja - Dlgunakan Untuk Tugas
L. | Laptop dan perangkatnya Alat input hasil kelja
2. | Koneksi internet Alat unduh
informasi/data/ referensi/ peratur
an perundangan yang relevan
3. | Kendaraan dinas Alat  pendukung  kelancaran
pelaksanaan tugas
4. | Peraturan perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan
program kegiatan
S. | ATK Alat untuk menulis, memeriksa
dan mengoreksi
6. | SOTK Dinas Peternakan dan | Pedoman penyelenggaraan dan
Kesehatan Hewan membagi tugas kepada bawahan
7. | visi, misi dan RPJMD Penyusunan rencana program
dan kegiatan unit kerja
8. | Dokumen penetapan  kinerja | Pedoman pelaksanaan dan
Dinas Dinas Peternakan dan | evaluasi program dan kegiatan
Kesehatan Hewan
7. Hasil Kerja
‘No.[.. . . _r o HasilKerja .. 4. " . - Satuan Hasil _
1. Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahunan Konsep Dokumen
Rencana Kerja
2. | Konsep pembagian tugas dengan bawahan | Kegiatan
secara lisan maupun tertulis agar
pelaksanaan tugas berjalan dengan efesien
3. | Konsep koordinasi dengan instansi terkait. Dokumen
4. | Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan | Dokumen
Bidang Kesehatan Hewan dan Kesehatan
Masyarakat Veteriner
S5 | Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan. | Dokumen
6 | Konsep penyusunan program kerja dinas Dokumen
dengan unit terkait melalui rapat koordinasi
agar tercapai sinkronisasi dalam
implementasinya
7 | Konsep pengkoordinasian, monitoring, Dokumen
evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan Kesechatan Hewan dan Kesehatan
Masyarakat Veteriner '
8 | Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen
tugas
9. | Laporan Dokumen Kinerja
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8. Tanggung Jawab:

jorey
o

Kebenaran Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahunan

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

Kebenaran Konsep koordinasi dengan instansi terkait

Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan Bidang Kesehatan Hewan dan
Kesehatan Masyarakat Veteriner

Kebenaran Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan

Kebenaran Konsep penyusunan program kerja dinas dengan unit terkait melalui
rapat koordinasi agar tercapai sinkronisasi dalam implementasinya

Konsep pengkoordinasian, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan Kesechatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner

Kebenaran Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan tugas

Kebenaran Laporan

9, Wewenang

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/ menolak laporan bawahan
Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan
Meminta petunjuk atasan

N N

10. Hubungan Kerja:

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

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

2. | Para Kepala Pejabat yang Koordinasi

Bidang Lingkup setingkat
Dinas Peternakan
dan Kesehatan
Hewan
3. | Para Kepala Seksi | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
Lingkup Bidang mengarahkan pelaksanaan
Kesehatan Hewan tugas
dan Kesehatan
Masyarakat
Veteriner

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

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

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada
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12. Resiko Bahaya

13.

No Fisik / Mental .~ Penyebab IR
Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
Stress Tekanan dan beban pekerjaan

Syarat Jabatan:

. Pangkat/Gol. Ruang :Penata Tk.I (IlI/d)
. Pendidikan : 81/82 Kedokteran Hewan/ Sosial Politik/Administrasi

Negara/Komunikasi/Hukum/Pemerintahan

. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat III

2) Teknis :

Diklat Administrasi dan Manajemen.

Diklat Manajemen Strategik.

Diklat Manajemen Kesehatan Hewan dan Kesmavet
Diklat Kelembagaan Usaha Peternakan

e. Bimtek Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

noop

. Pengalaman kerja

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

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

. Pengetahuan kerja

1) Ketentuan Pengelolaan manajemen kelembagaan kelompok (peternak] .
2} Ketentuan Pola koordinasi antar instansi
3} Ketentuan Kelembagaan usaha peternakan.

Keterampilan kerja ! Keterampilan dalam manajemen Kesehatan Hewan dan
Kesehatan Masyarakat Veteriner

. Bakat Kerja

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

. Temperamen Kerja

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

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

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
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1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat

. Kondisi Fisik

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

Fungsi Pekerja :

1) D1 : Mengkoordinasikan
2) OO0 : Menasehati

3) O8 : Menerima instruksi



HASIL. ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI PENCEGAHAN DAN
PEMBERANTASAN PENYAKIT HEWAN

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pencegahan dan Pemberantasan Penyakit Hewan

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa

Eselon I D= ‘

Eselon I : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon II1 : Kepala Bidang Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat
Veteriner

Eselon IV : Seksi Pencegahan dan Pemberantasan Penyakit Hewan

Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Seksi Pencegahan dan Pemberantasan Penyakit Hewandalam hal
menyiapkan bahan konsep penyusunan perencanaan kegiatan, menyiapkan bahan
konsep koordinasi dengan unit kerja/instansi terkait, menyiapkan bahan konsep
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis pelaksanaan kebijakan teknis
Pencegahan dan Pemberantasan Penyakit Hewan, menyiapkan bahan konsep
koordinasi dan fasilitasi pelaksanaanPencegahan dan Pemberantasan Penyakit
Hewan, sesuai dengan data dan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Uraian Tugas

a. Menyusun rencana kerja Seksi Pencegahan dan Pemberantasan Penyakit Hewan;

b. Menyusun bahan kebijakan teknis pencegahan dan pemberantasan
penyakithewan;

C. Merencanakan bahan kebijakan teknis pencegahan dan pemberantasan
penyakithewan;

d. Merancang bahan kebijakan teknis pencegahan dan pemberantasan
penyakithewan;

€. Mengembangkan bahan kebijakan teknis pencegahan dan pemberantasan
penyakithewan;

f. Membuat konsep bahan kebijakan teknis pencegahan dan pemberantasan
penyakithewan;

8 Mengkaji ulang bahan kebijakan teknis pencegahan dan pemberantasan
penyakithewan;

h. Menganalisis bahan kebijakan teknis pencegahan dan pemberantasan
penyakithewan;

i. Menyelenggarakan peningkatan mutu dan mengembangkan sistem pencegahan
dan pemberantasan penyakithewan;

J. Melaksanakan kegiatan pengamanan dan pengawasan lalu lintas penyakit
hewan;

k. Melaksanakan kegiatan penanggulangan penyakit dan gangguan reproduksi;

I Melaksanakan kegiatan kewaspadaan dini penyakit hewan menular, tindakan
pemusnahan sumber penyakit, pengobatan hewan serta penanggulangan
wabah/kejadian luarbiasa;

m. Menyusun petunjuk pelaksanaan/petunjuk teknis, prosedur dan memfasilitasi
kegiatan biosecurity danvaksinasi;

n. Melaksanakan pemetaan dan visualisasi penyakithewan;

0. Melaksanakan kegiatan surveilans dan pengambilan spesimen yang diperlukan
untuk uji laboratorium dan peneguhandiagnosa;

P. Menyiapkan bahan penerbitan surat keterangan kesehatan hewan(SKKH);

q. Melaksanakan kegiatan pembinaan laboratorium kesehatanhewan;

r. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Seksi
Pencegahan dan Pemberantasan Penyakit Hewan;dan

8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas
danfungsinya.
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AR O P T NSy o e e
cBahanKerjaiop s o i e i pe t

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

RN P T R : T ].1 e T o
e B A 5 5 P ) ‘?&w\ I
;

umum unit kerj Dokumen pelaksanaan tugas

Bahan kebijakan teknis pencegahan dan | Dokumen
pemberantasan penyakit hewan

w

Analisis bahan kebijakan teknis pencegahan Kegiatan
dan pemberantasan penyakit hewan

Pemetaan dan visualisasi penyakithewan | Kegiatan

Pelaksanaan Laboratorium kesehatan hewan Kegiatan

Pelaksanaan Biosecurity dan vaksinasi Kegiatan

N[ A

Pemantauan, evaluasi dan pelaporan Kegiatan
pelaksanaan kegiatan pencegahan dan
pemberantasan penyakit hewan

8.

Laporan kegiatan Dokumen

8. Tanggung Jawab:

a.

b.

® e o

h.

Kebenaran rencana umum unit kerja sub bidangKesehatan Hewan dan
Kesehatan Masyarakat Veteriner

Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanpencegahan dan pemberantasan penyakit
hewan

Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakar teknisPencegahan dan
Pemberantasan Penyakit Hewan

Kebenaran pemetaaan dan visualisasi penyakit hewan

Kebenaran pelayanan laboratorium kesehatan hewan

Kebenaranpelayanan biosecurity dan vaksinasi

Kebenaran Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatanpencegahan dan pemberantasan penyakit hewan

Kebenaran laporan

9. Wewenang

a.

o RO

Memberi tugas

- Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan
Menilai bawahan
Memberi teguran kepada bawahan
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-y
¢

Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

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

10. Hubungan Kerja:

Kesehatan Hewan
dan Kesehatan
Masyarakat
Veteriner

1. | Kepala Bidang Atasan langsung

Menerima tugas, petunjuk kerja
dan melaporkan hasil kerja

2. | Para Kepala Seksi Pejabat yang setingkat

lingkup Bidang
Kesehatan Hewan
dan Kesehatan
Masyarakat
Veteriner

pelaksanaan tugas

koordinasi dan kerjasama dalam

3. | Jabatan Bawahan langsung

Pelaksana
lingkup Seksi
Pelayanan
Kesehatan Hewan
dan Pengawasan
Obat Hewan

Menyelia, membimbing dan
mengarahkan pelaksanaan tugas

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

NO| Wi TE S ASpeR i won e o
1. | Tempat kerja
2. { Suhu
3. | Udara
4. | Keadaan Ruangan
5. | Letak
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

T g T ARt e S R g T e F b
NO ISk

Kejenuhé;l" I

{A‘Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

e

R ns T T Penvebabi i R

g it

el

2. | Kelelahan fisik

Volume dan kompleksnya kegiatan

13. Syarat Jabatan :

a.
b.
c.

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

1} Penjenjangan

2) Teknis

: Penata (I1I/c)
: S1/82 Kedokteran Hewan/ sederajat

: Dik]atpim Tingkat IV

a. Diklat Pengelo]aan Kelembagaan Kesehatan Hewan
b. Diklat Peningkatan Mutu Pelayanan Kesehatan Hewan
c. Diklat Manajemen Kelembagaan Kesehatan Hewan

Pengalaman kerja

1) Pernah menjadi pejabat

Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun.

2) Pernah menjadi pejabat pelaksanalingkup Dinas/Badan/Sekretariat pada

Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun
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¢. Pengeétahuan kerja - memahami manajémen kelembagaan kesehatan hewan

L]

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)

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

dan obyek-obyek

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

3) b : 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)
2)
3)

D1 : Mengkoordinasikan
00 : Menasehati
08 : Menerima Instruksi
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XXIV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum

2. Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan HewanKab. Sumbawa
Eselon I :-
Eselon II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon 11t : Bidang Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat
Veteriner
Eselon IV : SeksiPencegahan dan Pemberantasan Penyakit Hewan
3. Ikhtisar Jabatan:

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

4. Uraian Tugas

a.

b.

C.

d.

€.

Melaksanakan  penatausahaan  administrasi seksi pencegahan dan
pemberantasan penyakit hewan

Melaksanakan administrasi seksi pencegahan dan pemberantasan penyakit
hewan

Memeriksa laporan administrasi seksi pencegahan dan pemberantasan penyakit
hewan )

Membuat arsip dan laporan administrasi seksi pencegahan dan pemberantasan
penyakit hewan

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

No.|*=%7+ . BahanKega = ...7.~]. - Pengginaan Dalam Tugas
Disposisi atasan Petunjuk kerja
Konsep surat/memo Untuk diketik
Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja :

No | - .- Peralatan Kerja . i Digunaka‘_nn_U_xulfﬁkquas
1. 1 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
7. Hasil Kerja
No | =+ " Hasil Kerja .- » ™. | _S4tuan Hasil
1. | Penatausahaan administrasi seksi pencegahan | Dokumen
dan pemberantasan penyakit hewan
2. | Pelaksanaan administrasi seksi pencegahan | Kegiatan
dan pemberantasan penyakit hewan
3. | Pemeriksaan administrasi seksi pencegahan | Kegiatan
dan pemberantasan penyakit hewan
4. | Arsip/laporan administrasi seksi pencegahan | Laporan Kegiatan

dan pemberantasan penyakit hewan
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8. Tanggung Jawab:

a.

b,

C.

d.

Kebenaran penatausahaan administrasi seksi

penyakit hewan

Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi

penyakit hewan

pencegahan dan pemberantasan

pencegahan dan pemberantasan

Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi pencegahan dan pemberantasan

penyakit hewan
Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

11.

12.

i3.

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas,
Pencegahan dan petunjuk kerja dan
Pemberantasan melaporkan hasil kerja
Penyakit Hewan Bidang
Kesehatan Hewan dan
Kesehatan Masyarakat
Veteriner

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Bidang
Kesehatan Hewan dan
Kesehatan Masyarakat
Veteriner

Kondisi Lingkungan Kerja :

1. Tempat kelja 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

Resiko Bahaya
:No e A Fisik 7 Mental o alis et i "
1. | Kejenuhan Karena me]akukan pekerj]aan yang sama setlap hari
Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda {(II/a)
b. Pendidikan : SLTA /D.I /DI /D.II Manajemen Perkantoran /
Administrasi
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan D
2) Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja :-
e. Pengetahuan kerja -
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja :
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1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

. Temperamen Kerja

1)

2)

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

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)

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

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

1b : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1)
2)
3)

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

Duduk
Berbicara
Melihat

. Kondisi Fisik

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur Do
Tinggi badan e
Berat badan I
Postur badan P -
Penampilan T -

Fungsi Pekerja

1)
?2)
3)
4)

D3 : Menyusun

07 : Melayani

08 : Menerima instruksi
B7 : Memegang
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XXV. HASIL ANALISIS JABATAN ANALIS LABORATORIUM KESEHATAN HEWAN

1. Nama Jabatan : Analis Laboratorium Kesehatan Hewan

2. Unit Kerja : Peternakan dan Kesehatan Hewan Kab. Sumbawa,
Eselon I ' -
Eselon I1 : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon ITI : Bidang Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarkat Veteriner
Eselon IV : Seksi Pencegahan dan Pemberantasan Penyakit Hewan

3. Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan analis yang meliputi pengumpulan, penelaahan, “dan
pengklasifikasian bahan, koordinasi dan penyusunan rekomendasi di bidang
laboratorium keschatan hewan pada seksi Pencegahan dan Pemberantasan Penyakit
Hewan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku
untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a.

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai
dengan 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 rekomendasidi bidang laboratorium kesehatan
hewan 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

NoJ" " 7 -Bahan'Kerja' - - Lt Ll
Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat Bahan Kerja
Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja :

1. | Perangkat laboratorium Pexidukung pelaksanaan tugas
2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

3. | Perangkat computer Pendukung pelaksanaan tugas
4. | ATK Pendukung pelaksanaan tugas

7. Hasil Kerja

No | _HasilKerja - Satuan Hasil'

Prbgram kerja terkait kegiatan laboratorium | Dokumen
kesehatan hewan

Pemantauan obyek kerja terkait laboratorium Kegiatan
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kesehatan hewan

3. | Pengendalian program kerja

laboratorium kesehatan hewan

terkait

Kegiatan

4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait | Kegiatan
laboratorium kesehatan hewan

5. | Evaluasi dan penyusunan rekomendasi di|Laporan pelaksanaan
bidang laboratorium kesehatan hewan kegiatan

8. Tanggung Jawab:

RO op

kesehatan hewan

Kebenaran program kerja laboratorium kesehatan hewan

Kebenaran pemantauan obyek kerja laboratorium kesehatan hewan

Kebenaran pengendalian program kerja terkait laboratorium kesehatan hewan
Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait pengelolaan laboratorium

e. Kebenaran evaluasi dan penyusunan rekomendasi di bidang laboratorium

kesehatan hewan

9. Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Pencegahan dan kerja dan melaporkan hasil
Pemberantasan kerja
Penyakit Hewan
Bidang Kesehatan
Hewan dan Kesehatan
Masyarakat Veteriner

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Kesehatan Hewan dan
Kesehatan Masyarakat
Veteriner

11. Kondisi Lingkungan Kerja :
No | i "¢ oASpek™. - ::ifh o . Lwlgaes . T Faktor

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

coeEd T Penyebab-es

1. | Kejenuhan

Karena melakukan pekezjaan yang sama se'uap hari

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

b. Pendidikan
c. Diklat/Kursus

: Pengatur{ill/b)

: 81/ D.IV Kedokteran hewan/manajemen/Sesuai
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1) Penjenjangan D -
2) Teknis :
a) Diklat Analis Laboratorium Kesehatan Hewan
b) Diklat Pengelolaan manajemen
. Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
. Pengetahuan kerja : mengetahui dasar-dasar kesehatan hewan

Keterampilan kerja : mengoperasikan peralatan laboratorium kesehatan

hewan dan komputer

. Bakat Kerja

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)

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

Duduk
Berbicara
Melihat

. Kondisi Fisik

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur D o-
Tinggi badan D -
Berat badan D -
Postur badan D -
Penampilan Do

Fungsi Pekerja

1)
2)
3)
4)

D3 : Menyusun

O7 : Melayani

08 : Menerima instruksi
B7 : Memegang



XXVI1. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA LABORATORIUM KESEHATAN

HEWAN
1. Nama Jabatan : Pengelola Laboratorium Kesehatan Hewan
2. Unit Kerja : Peternakan dan Kesehatan Hewan Kab. Sumbawa
Eselon I :-
Eselon II : DinasPeternakan dan Kesehatan Hewan
Eselon Iii : Bidang Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarkat Veteriner
Eselon IV : Seksi Pencegahan dan Pemberantasan Penyakit Hewan

3. [Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan di bidang laboratorium kesehatan hewan pada
seksiPencegahan dan Pemberantasan Penyakit Hewansesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a.

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

T SR ‘,{‘: £ ‘2"’”’ N RGRTE
?‘é‘%@g L ReTIgEL

Dasar untuk melaksanakan tugas

Konsep surat Bahan Kerja

Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja :

ek

Perangkat laboratorium Pendukung pelaksanaan tugas
Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
ATK Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja
NI HBST et ] T [ X SRR HaS e

Program kerja terkait keglatan peﬁgelo]aan Dokumen
laboratorium kesehatan hewan

Pemantauan obyek kerja terkait pengelolaan Kegiatan
laboratorium kesehatan hewan

Pengendalian program kerja terkait pengelolaan Kegiatan
laboratorium kesehatan hewan
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4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait | Kegiatan
pengelolaan laboratorium kesehatan hewan

5. | Evaluasi dan penyusunan laporan berkala
terkait kegiatan pengelolaan laboratorium

kesehatan hewan

Laporan pelaksanaan

kegiatan

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran program kerja terkait pengelolaan laboratorium kesehatan hewan

b. Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan pengelolaan laboratorium
kesehatan hewan

c. Kebenaran pengendalian program kerja terkait
laboratorium kesehatan hewan

d. Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait kegiatan pengelolaan
laboratorium kesehatan hewan

e. Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan
pengelolaan laboratorium kesehatan hewan

kegiatan pengelolaan

9. Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Pencehagan dan kerja dan melaporkan hasil
Pemberantasan kerja
Penyakit Hewan
Bidang Kesehatan
Hewan dan Keschatan
Masyarakat Veteriner

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Kesehatan Hewan dan
Kesehatan Masyarakat
Veteriner

11. Kondisi Lingkungan Kerja :
Noi. el ASIJEK z:i»x- - ,. S 3“ kR - Co "‘.., v Faktor ” ,'}:’ ‘:::_ Fe L a

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 ¥~ [ Ak el SemPenyebab e B s - w2

1. | Kejenuhan

Kamna melakukan pekerjaan yang sama sctxap han

13. Syarat Jabatan :

a.
b.
c.

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

: Pengatur(ll/c)
: D.III Kesehatan Hewan/manajemen/Sesuai
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@ e

2) Teknis :
a. Diklat Pengelolaan Laboratorium Kesehatan Hewan
b. Diklat Pengelolaan manajemen

Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan

Pengetahuan kerja : mengetahui dasar-dasar kesehatan hewan
Keterampilan kerja

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

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

3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

Umur D o-

Tinggi badan P -

Berat badan P -

Postur badan D -

Penampilan T -

Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi

4} B7 : Memegang

Mo Qe TP
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XXVII.

HASIL ANALISIS JABATAN PENGAWAS PENYAKIT DAN PENGENDALIAN
PENYAKIT HEWAN

Nama Jabatan : Pengawas Penyakit dan Pengendalian Penyakit Hewan

Unit Kerja : Peternakan dan Kesehatan Hewan Kab. Sumbawa

Eselon I -

Eselon I : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon Il : Bidang Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner
Eselon IV : Seksi pencegahan dan pemberantasan penyakit Hewan
Ikkhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan pengawasan yang meliputi penerimaan dan penelaahan
dokumen serta pengawasan di bidang penyakit dan pengendalian penyakit hewan
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

Uraian Tugas

- d.

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 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 pengawasan penyakit dan pengendalian
penyakit hewan 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

Bahan Kerja

uNo.l... - ...»sBahan Kerja:. 35, " -

¥ Penggunaan-Dalam Tugas: ;.

Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas

Konsep surat Bahan Kerja

‘Peralatan Kerja :

No | Pprajatan Kexja I ** ngunakan,.,Untuk Tugas
Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
ATK Pendukung pelaksanaan tugas
Hasil Kerja
No | o __Hasil Kerja e | . .- .Satuan Hasil -

Program kelja terkait kegiatan pengawasa.n Dokumen
penyakit dan pengendalian penyakit hewan

2. | Pemantauan obyek kerja terkait pengawasan | Kegiatan
penyakit dan pengendalian penyakit hewan
3.

Pengendalian program kerja terkait pengawasan | Kegiatan
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penyakit dan pengendalian penyakit hewan

4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait Kegiatan
pengawasan  penyakit dan pengendalian
penyakit hewan
5. | Evaluasi dan penyusunan laporan berkala | Laporan pelaksanaan

terkait kegiatan pengawasan penyakit dan | kegiatan
pengendalian penyakit hewan

8. Tanggung Jawab:

a.

b.

Kebenaran program kerja terkait pengawasan penyakit dan pengendalian
penyakit hewan

Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan pengawasan penyakit dan
pengendalian penyakit hewan

Kebenaran pengendalian program kerja terkait kegiatan pengawasan penyakit
dan pengendalian penyakit hewan

Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait kegiatan pengawasan
penyakit dan pengendalian penyakit hewan

Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkalt kegiatan
pengawasan penyakit dan pengendalian penyakit hewan

9. Wewenang

a.
b.

Meminta petunjuk atasan
Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

11.

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Pencegahan.dan kerja dan melaporkan hasil
Pemberantasan kerja
Penyakit hewan Bidang
Keschatan Hewan dan
Kesehatan Masyarakat
Veteriner

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Kesehatan Hewan dan
kesehatan masyarakat
veteriner

Kondisi Lingkungan Kerja :
'No _Aspek:i T T e 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 / MeRtal » [~ 557 B Peryebab TN TR

1.

Kejenuhan Karena melakukan peker}aan yang sama setzap hari
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13. Syarat Jabatan :

® o A

Pangkat/Gol. Ruang : Penata muda(lll/a)
Pendidikan : S1/D.IVKedokteran Hewan/Peternakan/Sesuai
Diklat/Kursus :
1} Penjenjangan T-
2) Teknis :
a. Diklat Pengelolaan Laboratorium Kesehatan Hewan
b. Diklat Pengelolaan manajemen
Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
Pengetahuan kerja : mengetahui dasar-dasar kesehatan hewan
Keterampilan kerja : mengoperasikan peralatan komputer
Bakat Kerja :
1) G :Intelegensia
2) V : Bakat Verbal
3} Q: Ketelitian '
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 D=
3} Tinggi badan D -
4} Berat badan D -
5) Postur badan T -
6) Penampilan D -
Fungsi Pekerja

1} D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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XXVIIL.

HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI KESEHATAN MASYARAKAT
VETERINER DAN PENGAWASAN RUMAH PPOTONG HEWAN

Nama Jabatan : Kepala Seksi Kesehatan Masyarakat Veteriner dan Pengawasan

Rumah Potong Hewan

Unit Kerja : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan Kabupaten Sumbawa

Eselon I D=

Eselon II : Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Eselon III : Kepala Bidang Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat
Veteriner

Eselon IV : Seksi Kesehatan Masyarakat Veteriner dan Pengawasan Rumah
Potong Hewan

Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Seksi Kesehatan Masyarakat Veteriner dan Pengawasan Rumah Potong
Hewandalam hal menyiapkan bahan konsep penyusunan perencanaan kegiatan,
menyiapkan bahan konsep koordinasi dengan unit kerja/instansi terkait,
menyiapkan bahan konsep petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis pelaksanaan
kebijakan teknisKesehatan Masyarakat Veteriner dan Pengawasan Rumah Potong
Hewan, menyiapkan bahan konsep koordinasi dan fasilitasiKesehatan Masyarakat
Veteriner dan Rumah Potong Hewan, sesuai dengan data dan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Uraian Tugas

a. Menyusun rencana kerja Seksi Kesehatan Masyarakat Veteriner dan Pengawasan
Rumah PotongHewan;

b. Menyusun bahan kebijakan teknis kesehatan masyarakat veteriner dan
pengawasan rumah potonghewan;

€. Merencanakan bahan kebijakan teknis kesehatan masyarakat veteriner dan
pengawasan rumah potonghewan;

d. Merancang bahan kebijakan teknis kesehatan masyarakat veteriner dan
pengawasan rumah. potonghewan;

€. Mengembangkan bahan kebijakan teknis kesehatan masyarakat veteriner dan
pengawasan rumah potonghewan;

f. Membuat konsep bahan kebijakan teknis kesehatan masyarakat veteriner dan
pengawasan rumah potonghewan;

g Mengkaji ulang bahan kebijakan teknis kesehatan masyarakat veteriner dan
pengawasan rumah potonghewan;

h. Menganalisis bahan kebijakan teknis kesehatan masyarakat veteriner dan
pengawasan rumah potonghewar;

i. Menyelenggarakan dan peningkatan mutu pelayanan kesehatan masyarakat
veteriner dan pengawasan rumah potonghewan;

j. Menyiapkan bahan standar pelayanan rumah potong hewan, rekomendasi usaha
pemotongan hewan, pengiriman bahan asal hewan dan bimbingan teknis hygiene
dan sanitasi serta Nomor Kontrol Veteriner(NKV);

k. Melaksanakan identifikasi dan penanganan kesejahteraanhewan;

Melaksanakan pengumpulan dan pengiriman bahan pengujian terhadap cemaran

bahan berbahaya danresidu;

m. Melaksanakan pembinaan terhadap pelaku usaha pemotongan hewan, pengecer

daging dan rumah potonghewan;

Melaksanakan pengawasan dan pemeriksaan terhadap pemotongan hewan,

bahan pangan dan non pangan asal hewan dari penyakitzoonosis;

Melaksanakan tindakan penanganananthropozoonosis;

Melaksanakan tindakan pencegahan pemotongan ternak besar/kecil betina yang

masihproduktif;

Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan Seksi Kesehatan

Masyarakat Veteriner dan Pengawasan Rumah Potong Hewan; dan.

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan

fungsi.

-
b4

&

Qe o

o

97



Bahan Kerja

‘No ;. -* .- Bahan Kerja : _Penggunaan Dalam Tugas
1. DlSpOSlSI 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
Peralatan Kerja :

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

Hasil Kerja
No | crrelr ] “Hasil Kerjar' ~ 7~ - < 7 ¢ ~ Satuan Hasil e
1. | Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas

2. | Bahan kebijakan teknis Kesehatan | Dokumen
Masyarakat Veteriner dan Pengawasan
Rumah Potong Hewan

3. | Analisis bahan kebijakan teknis Kesehatan | Kegiatan
Masyarakat Veteriner dan Pengawasan
Rumah Potong Hewan

4. | Pengawasan dan penjaminan produk | Kegiatan
pangan asal hewan
5. | Pembinaan pejagal dan pengawasan Rumah | Kegiatan
Potong Hewan
6. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan seksi Kesehatan
Masyarakat Veteriner dan Pengawasan

Rumah Potong Hewan
7. | Laporan kegiatan Dokumen
Tanggung Jawab:

a. Kebenaran rencana umum unit kerja sub bidangKesehatan Masyarakat Veteriner
dan Pengawasan Rumah Potong Hewan

b. Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanpelayanan Kesehatan Masyarakat Veteriner
dan Pengawasan Rumah Potong Hewan

c. Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknisKesehatan Masyarakat
Veteriner dan Pengawasan Rumah Potong Hewan

d. Kebenaranpengawasan produk pangan asal hewan

€. Kebenaran pembinaan pejagal dan pengawasan rumah potong hewan

f. Kebenaran Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatanKesehatan
Masyarakat Veteriner dan Pengawasan Rumah Potong Hewan

g. Kebenaran laporan

Wewenang :
a. Memberi tugas

b. 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

10. Hubungan Kerja:

1.

Kepala Bidang Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Kesehatan Hewan dan melaporkan hasil kerja
dan Kesehatan

Hewan Veteriner

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

lingkup Bidang
Kesehatan Hewan
dan Kesehatan
Hewan Veteriner

pelaksanaan tugas

Jabatan Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan

Pelaksana
lingkup Seksi
Kesehatan
Masyarakat
Veteriner dan
Pengawasan
Rumah Potong
Hewan

mengarahkan pelaksanaan tugas

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

-No S50 Aspek TR - 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
1. | Kejenuhan Me]akukan pekeqaan yang sama setiap han
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13. Syarat Jabatan :

o P

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan

c. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis

a. Diklat Pengelolaan Kelembagaan Kesehatan Hewan dan Kesmavet
b. Diklat Peningkatan Mutu Pelayanan Rumah Potong Hewan
c. Diklat Manajemen Kelembagaan Rumah Potong Hewan

: Penata (I1I/c)
: 81/82Kedokteran Hewan/ sederajat

: Dik]atpim Tingkat IV
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1)

2)

. Pengalaman kerja :

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

. Pengetahuan kerja : memahami manajemen kelembagdaan kesehatan hewan

dan kesmavet

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

1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

. Temperamen Kerja:

1)

3)

D (DCP} : kemampﬁan 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

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) OO0 : Menasehati

08 : Menerima Instruksi |
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