XXX. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI PEMBINAAN KESERTAAN
KELUARGA BERENCANA

1. NamaJabatan : Kepala Seksi Pembinaan Kesertaan Keluarga Berencana

2. Unit Kerja
Eselon I - ‘
Eselon II : Dinas Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak '
Eselon III : Bidang Keluarga Berencana

Eselon IV : Seksi Pembinaan Kesertaan Keluarga Berencana

3. Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Seksi Pembinaan Kesertaan Keluarga Berencana dalam hal menyusun
bahan perumusan kebijakan teknis pembinaan kesertaan keluarga berencana,
mengkoordinasi dan menyelenggarakan kegiatan teknis pembinaan kesertaan
keluarga berencana, pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan pembinaan kesertaan keluarga berencana, dar pelaksanaan fungsi lain
yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan fungsi, serta data dan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas. :

4, UraianTugas

a. Menyusun rencana kerja Seksi Pembinaan Kesertaan Keluarga Berencana;

b. Menyusun bahan kebijakan teknis pembinaan kesertaun keluarga berencana;

¢. Merencanakan bahan kebijakan teknis pembinaan kesertaan keluarga
berencana;
Merancang bahan kebijakan teknis pembinaan kesertaan keluarga berencana;
Mengembangkan bahan kebijakan - teknis pembinaan kesertaan keluarga
berencana;
Membuat konsep bahan kebijakan teknis pembinaan kesertaan keluarga
berencana; ‘
Mengkaji ulang bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan teknis
pembinaan kesertaan keluarga berencana; :
Menganalisis bahan kebijakan teknis pembinaan kesertaan keluarga berencana;
melaksanakan pemetaan sasaran kesertaan keluarga berencana baru dan aktif;
melakukan pembinaan terhadap peserta keluarga berencana baru dan aktif;
meningkatkan partisipasi pria dalam keluarga berencana;
melaksanakan penetapan perkiraan sasaran peserta keluarga berencana;

. mengembangkan pembentukan kelompok pria yang peduli keluarga berencana;

melakukan pembinaan teknis operasional kesehatan reproduksi;
melaksanakan . pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
pembinaan kesertaan keluarga berencana; dan
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsi.
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1. Disposisi tasan | Petunjukkerja

2. | Surat/Naskah Dinas Dasaruntukmelaksanakankegiatan

3. | Telaahan staf - Bahanpertimbanganatasan

4. | Data- data terkait ‘ Dokumenuntukmelaksanakankegiatan

6. Peralatan Kerja :

ot .

1. | Laptop | " | Alat input hasilkerja
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ATK Untukmenunjangpelaksanaantugas

Mesin Fax, Internet, Telepon UntukberkoordinasidenganInstansiTerkait

Peraturanperundang-undangan | Petunjukkerja

7. Hasil Kerja

PReha e
:5 a@?’h o v i e B s ‘

1 ﬁencma umum unit ke:r]a

Dokumen pclaksanaan tugas

2. | Bahan  kebijakan  teknis pembinaan | Dokumen

kesertaan keluarga berencana

3. | Analisis bahan kebijakan teknis pembinaan | Kegiatan

kesertaan keluarga berencana

4. | Pelaksanaan pemetaan sasaran Kkesertaan | Kegiatan

keluarga berencana baru dan aktif

5. | Pembinaan terhadap peserta keluarga | Kegiatan

berencana baru dan aktif

6. | Penetapan perkiraan sasaran peserta | Kegiatan

keluarga berencana

7. | Pembentukan kelompok pria peduli keluarga | Kegiatan

berencana

8. | Pembinaan teknis operasional keschatan Kegiatan

reproduksi

9. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan

pelaksanaan kegiatan pembinaan kesertaan
keluarga berencana '

10. | Laporan kegiatan | Dokumen

8. Tanggung Jawab:

a.

Mg 0

i

Kebenaran rencana umum unit kerja seksi pembinaan kesertaan keluarga
berencana

Kebenaran penyiapan bahan kebijakan pembinaan kesertaan keluarga berencana
Kebenaran dan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis pembinaan
kesertaan keluarga berencana

Kebenaran pelaksanaan pemetaan sasaran kesertaan keluarga berencana baru
dan aktif

Kebenaran pembinaan terhadap peserta keluarga baru dan aktif

Kebenaran penetapan perkiraan sasaran peserta keluarga berencana

Kebenaran pembentukan kelompok pria peduli keluarga berencana

Kebenaran pembinaan teknis operasional kesehatan reproduksi

Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan Kkegiatan
pembinaan kesertaan keluarga berencana

Kebenaran laporan :

9. Wewenang

TR ™Mo a0 P

[
b

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain

Menandatangani dokumen sesuai kewenangan
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10. Hubungan Kerja:

11.

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

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

3. | Jabatan Pelaksana Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
lingkup Seksi mengarahkan pelaksanaan
Pembinaan Kesertaan tugas
Keluarga Berencana

Kondisi Lingkungan Kerja :
PNOT e I ASpekiiEy L Fakt

1. | Tempat kerja Da]am ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4, | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

13.

/NGE ECTRisIK J Mental? e
1. | Kejenuhan
2. | Kelelahanfisik Volume dankompleksnyakegiatan
SyaratJabatan
a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata (III/c)
b. Pendidikan : 31 Kesehatan/bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2) Teknis :
a. Diklat Teknis Pengelolaan KB
b. Diklat Pembinaan Kesertaan Keluarga berencana
d. Pengalaman kerja
1) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian
pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun
2) Pernah menjadi pejabat pelaksana Lingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian
pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 4 tahun
€. Pengetahuan kerja
1) Sistem Informasi Manajemen Pembinaan Kesertaan Keluarga Berencana
2] Ketentuan Pengelolaan Pelaksanaan Proyek
3) Ketentuan Pola koordinasi
f. Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola kegiatan Pembinaan
Kesertaan Keluarga Berencana
g. Bakat Kerja :
1) G : Intelegensia
2) V: Bakat Verbal
, 3} Q : Ketelitian
h. Temperamen Kerja
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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 VARIARLE CRITERITA)

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

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

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1)
2)
3)
4)

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

Duduk
Berbicara
Melihat
Bergerak

. Kondisi Fisik

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur D - )

Tinggi badan D -

Berat badan D -

Postur badan : -

Penampilan T-

Fungsi Pekerja

1)
2)
3)

D1 : Mengkoordinasikan
Q0 : Menasehati
08 : Menerima instruksi
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XXXI.

HASIL ANALISIS JABATAN PENYUSUN BAHAN PEMBINAAN
KESERTAAN KELUARGA BERENCANA

1. Nama Jabatan :Penyusun Bahan Pembinaan Kesertaan Keluarga Berencana

2. Unit Kerja
Eselon I : -
Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon II1 : Bidang Keluarga Berencana

Eselon IV : Seksi Pembinaan Kesertaan Keluarga berencana

3. Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan penelahaan
data keluarga berencana pada seksi pembinaan kesertaan keluarga berencana
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas

4. UraianTugas

a.

b.

Menerima dan memeriksa bahan dan data keluarga berencana sesuai prosedur
sebagai bahan kajian

Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data keluarga berencana
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait
dengan keluarga berencana sesuai prosedur

Menyusun konsep penyusunan bahan pembinaan kesertaan keluarga berencana
sesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang
diharapkan '
Mendiskusikan konsep penyusunan bahan pembinaan kesertaan keluarga
berencana dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur
Menyusun kembali data keluarga berencana berdasarkan hasil diskusi sesuai
prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan bahan pembinaan
kesertaan keluarga berencana

Mengevaluasi proses penyusunan bahan pembinaan kesertaan keluarga
berencana sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan dan kesempurnaan
tercapainya sasaran

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

2. | Konsep surat/memo Untukdiketik

3. | Data terkait Pendukungpelaksanaantugas

6. Peralatan Kerja:

ot BT | e e

g 3 i FOR L
ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
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7. Hasil Kerja:

ExSamantHasils

iNoxbosissy A HasIlK =
1. | klasifikasi data kelua.rga berencana Dokumen
2. | Penyusunan bahan pembinaan kesertaan | Dokumen
keluarga berencana
3. | Evaluasi penyusunan bahan pembmaan Kegiatan
kesertaan keluarga berencana
4. | Arsip/laporan Laporan Kegiatan

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran klasifikasi data keluarga berencana
b. Kebenaran konsep penyusunan bahan pembinaan kesertaan keluarga berencana

¢. Kebenaran diskusi konsep penyusunan bahan pembinaan kesertaan keluarga

berencana
d. Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

Keluarga Berencana

1. | Kepala Seksi Pembinaan | Atasan Langsung Menerima tugas,
Kesertaan Keluarga petunjuk kerja dan
Berencana melaporkan hasil kerja

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

_Novi .9 s 5 SR EaKtOTI 2
1. Tempat kelja Dalam ruangan tertutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4, | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya :

Nojlgs

CRisik,/-Mental“F ¥y a v ey

Ké_]enuhan

Karené mélad ku'ka. n“ peker_]aany sama set:aphan

13. SyaratJabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan

¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan t.

2) Teknis
d. Pengalaman keria P

e. Pengetahuan kerja -

: PenataMuda(lI1/a)
: Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Filsafat/ Sosiologi
Agama/ Sosiologi/ Ilmu Kesejahteraan Sosial atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

: tidak dipersyaratkan
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f. Keterampilan kerja : mengoperasikan computer
g. Bakat Kerja : '

1) G: Intelegensia

2) V: Bakat Verbal

3] Q: Ketelitian
h. Temperamen Kerja

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

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

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

i. Minat Kerja

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

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

3) Ib : mclakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

j- Upaya Fisik
. 1} Duduk
2} Berbicara
3) Melihat
k. Kondisi Fisik :
1) Jenis Kelamin : Laki-lakiatauPerempuan
2) Umur D -
3) Tinggi badan Do
4) Beral badan :o-
5) Postur badan D -
6) Penampilan Do
1. Fungsi Pekerja
1} D3 : Menyusun
2) 07 : Melayani
3) 08 : Menerimainstruksi
4) B7 : Memegang
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XXXII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

1. Nama Jabatan : Pengelola Data
2. Unit Kerja
Eselon I T -
Eselon II : Dinas Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak
Esclon III : Bidang Kcluarga Berencana

Eselon IV : Seksi Pembinaan Kesertaan Keluarga Berencana

3. Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
pengolahan data di bidang pembinaan kesertaan keluarga berencana pada Seksi
Pembinaan Kesertaan Keluarga Berencana, sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4. Uraian Tugas

a. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data
kegiatan pembinaan kesertaan keluarga berencana

b. Mengumpulkan dan memeriksa data kegiatan pembinaan kesertaan keluarga
berencana sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
kegiatan berdasarkan jenis dan obyek kerja

c. Menganalisis data kegiatan pembinaan kesertaan keluarga berencana sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran
informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk

d. Menyusun rekapitulasi data kegiatan pembinaan kesertaan keluarga berencana
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume
dan jenis obyek kerja yang akan di olah

e. Mencatat perkembangan dan permasalahan data kegiatan pembinaan kesertaan
keluarga berencana secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

f. Mengolah dan menyajikan data kegiatan pembinaan kesertaan keluarga
berencana dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut

g. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

5. Bahan Kerja

“No | =5 P Bakian Kerja -1 T AR > ; B i
DISPOSISl atasan " | Dasar untuk melaksan akan tugas
Konsep surat . Bahan Kerja
Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja :

L. Perangkat komputer Pendukung pclaksanaan tugas

2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

3. | ATK Pendukung pelaksanaan tugas
7. Hasil Kerja '

CRL AL R R 4_“?;‘(*“‘\? ?"V%’}H&sﬂ% el]éf‘ﬂ‘ '\’,m«%a«» 3" = iy wwfz@ ;ﬁiw:-;j% Sam
1. | Juknis terkait data kegiatan pembinaan | Dokumen
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9.

kesertaan keluarga berencana

2. | Pengumpulan dan pemeriksaan data kegiatan
pembinaan kesertaan keluarga berencana

Kegiatan

3. | Analisis terkait

data kegiatan pembinaan
kesertaan keluarga berencana

Dokumen

keluarga berencana

4. | Rekapitulasi data kegiatan pembinaan kesertaan

Dokumen laporan

5. | Catatan perkembangan dan permasalahan data
kegiatan  pembinaan
berencana secara periodik

kesertaan  keluarga

Dokumen

6. | Pengolahan dan penyajian’ data kegiatan
pembinaan kesertaan keluarga berencana

Kegiatan

7. | Laporan pelaksanaan dan hasil data kegiatan
pembinaan kesertaan keluarga berencana

Dokumen
kegiatan

pelaksanaan

Tanggung Jawab:

a. Kebenaran juknis terkait data kegiatan pembinaan kesertaan keluarga berencana
b. Kebenaran pengumpulan dan pemeriksaan data kegiatan pembinaan kesertaan

keluarga berencana

B o

Kebenaran analisis data kegiatan pembinaan kesertaan keluarga berencana
Kebenaran rekapitulasi data kegiatan pembinaan kesertaan keluarga berencana

e. Kebenaran catatan perkembangan dan permasalahan data kegiatan pembinaan
kesertaan keluarga berencana secara periodik
f. Kebenaran pengolahan dan penya_]lan data kegiatan pembinaan kesertaan

keluarga berencana
g. Kebenaran laporan

Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

11.

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Pembinaan Kesertaan kerja dan melaporkan hasil
Keluarga Berencana kerja
Bidang Keluarga
Berencana

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Keluarga Berencana

Kondisi Lingkungan Kerja :

b

Tempat kelja
Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan
Suara

Keadaan tempat kerja
Getaran

PN L L

Dingin
Sejuk.
Normal
Rata
Terang
Tidak Bising
Normal

Datlam :ruanga_n tert.utupl o

12. Resiko Bahaya

Tidak -Ada

2No:

ﬁ‘f' li;q i M‘.

Karena melakukanu pekerjaan yang sama senap han
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13. SyaratJabatan

a.
b.

R Y

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

Pendidikan :D. I Managjemen/Ilmu Administrasi/Administrasi
Pekantoran/Teknik Informatika/Manajemen Teknik
Informatika/Teknik komputer
Kursus/Diklat
1) Penjenjangan D -
2) Teknis :
a) Diklat Pengelolaan Data
b) Diklat Pengelolaan Pembinaan Kesertaan keluarga Berencana
Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan
Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja : l

2) G : Intelegensia

3) V : Bakat Verbal

4) 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 :

1) Jenis Kelamin : Laki-lakiatauPerempuan

2) Umur D -

3) Tinggi badan D -

4} Beratbadan  : -

5) Postur badan T-

6) Penampilan D -

Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2} O7 : Melayani

3) 08 : Menerimainstruksi

4) B7 : Memegang
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| XXX

HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA BIDANG XETAHANANAN
KESEJAHTERAAN KELUARGA

1. Nama Jabatan : Kepala Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga

2. Unit Kerja : Dinas Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak Kabupaten Sumbawa
Eselon I :-
Eselon II : Dinas Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak
Eselon 111 : Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga
Eselon IV ' -

3. Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluargamerumuskan dan
melaksanakan kebijakan teknis bidang bina ketahanan keluarga balita dan anak,
bina ketahanan keluarga remaja, dan bhina ketahanan keluarga lanjut usia dan
pemberdayaan keluargasejahtera, serta melaksanakan koordinasi, evaluasi dan
pelaporan sesuai dengan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas '

4. Uraian Tugas

a.

Merumuskan kebijakan teknis bidang bina ketahanan keluarga balita dan anak,
bina ketahanan remaja, dan bina ketahanan keluarga lanjut usia
danpemberdayaankeluargasejahtera;

Memverifikasibahankebijakanteknis bidang bina ketahanan keluarga balita dan
anak, bina ketahanan remaja, dan bina ketahanan keluarga lanjut usia
danpemberdayaankeluargasejahtera;

Mengoordinasikan bahan kebijakan teknis bidang bina ketahanan keluarga
balita dan anak, bina ketahanan remaja, dan bina ketahanan keliarga lanjut
usia danpemberdayaankeluargasejahtera;

Mempromosikan bahan kebijakan teknis bidang bina ketahanan keluarga balita
dan anak, bina ketahanan remaja, dan bina ketahanan keluarga lanjut usia
danpemberdayaankeluargasejahtera;

Memimpin pelaksanaan kegiatan teknis bidang bina ketahanan keluarga balita
dan anak, bina ketahanan remaja, dan bina ketahanan keluarga lanjut usia
danpemberdayaankeluargasejahtera;

Mengoordinasikanpelaksanaan program dan kegiatan bidang bina ketahanan
keluarga balita dan anak, bina ketahanan remaja, dan bina ketahanan keluarga
lanjut usia danpemberdayaankeluargasejahtera;

Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan bidang bina
ketahanan keluarga balita dan anak, bina ketahanan remaja, dan bina
ketahanan keluarga lanjut usia dan pemberdayaankeluargasejahtera; dan
Melaksanakantugaslain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

ATK pakal ‘habis | Bahan penunjang keglatan
Disposisi atasan Dasar wuntuk  melaksanakan
kegiatan
Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan
~ : kegiatan
Telaahan staf 7 Bahan pertimbangan atasan
Data terkait - Dokumen untuk melaksanakan
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kegiatan

6. | Materi juklak dan juknis bidang | pedoman teknis pelaksanaan
Ketahanan Kesejahteraan kegiatan
Keluarga

6. Peralatan Kerja :

1. | Laptop dan perangkatnya Alat input hasil kerja
2. | Koneksi internet Alat unduh
informasi/data/referensi/peratur
an perundangan yang relevan
3. | Kendaraan dinas Alat pendukung kelancaran
pelaksanaan tugas
4. | Peraturan perundang-undangan | Acuan dan dasar pelaksanaan
program kegiatan
S. | ATK Alat untuk menulis, memeriksa
dan mengoreksi
6. | SOTK Dinas Pengendalian { Pedoman penyelenggaraan dan
Penduduk Keluarga Berencana | membagi tugas kepada bawahan
Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak
7. Visi, misi dan RPJMD 'Penyusunan rencana program
. dan kegiatan unit kerja
8. | Dokumen penetapan kinerja | Pedoman  pelaksanaan dan
Dinas Pengendalian Penduduk | evaluasi program dan kegiatan
Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak
7. Hasil Kerja
Now g et o v HASIREIIA Ao 0y
1. Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahuna.n
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 ketahanan kesejahteraan keluarga
5 | Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan. | Dokumen
6 | Konsep penyusunan program kerja dinas Dokumen
dengan unit terkait melatui rapat koordinasi
agar tercapai sinkronisasi dalam
implementasinya
7 | Konsep pengkoordinasian, monitoring, Dokumen
evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan ketahanan kesejahteraan keluarga
8 {Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen
tugas
9. | Laporan Dokumen Kinerja
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8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahunan

b. KebenaranKonsep pembagian tugas dengan bawahan secara lisan maupun

tertulis agar pelaksanaan tugas be;jalan dengan efesien
c. KebenaranKonsep koordinasi dengan instansi terkait

d. Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan Bidang Ketahanan Kesejahteraan

Keluarga
€. Kebenaran Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan

f. Kebenaran Konsep penyusunan program kerja dinas dengan unit terkait melalui

rapat koordinasi agar tercapai sinkronisasi dalam implementasinya

g. Konsep pengkoordinasian, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan

kegiatan ketahanan kesejahteraan keluarga
h. Kebenaran Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan tugas

[
H

Kebenaran Laporan

9. Wewenang

Pmomoe o oop

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

10. Hubungan Kerja :

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

2. | Para Kepala Bidang Pejabat yang Keoordinasi

Lingkup Dinas setingkat
Pengendalian Penduduk
Keluarga Berencana
Pemberdayaan Permpuan
dan Perlindungan Anak
3. | Para Kepala Seksi Lingkup | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing
Bidang Kelahanan dan mengarahkan
Kesejahteragn Keluarga pelaksanaan tugas

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

iNo3: R e TR T R ok 3 R T
1. Tempat kexja Dalam ruanga.n tertutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normatl
9. | Getaran Tidak Ada
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12.Resiko Bahaya:

 No |, Fisik /*Mentaky "0 Tual i Penvebabre B St v
Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
Stress Tekanan dan beban pekerjaan

13. Syarat Jabatan :

. Pangkat/Gol. Ruang :Penata Tk.I (III/d)
. Pendidikan : 82/81 Sospol

. Kursus/Diklat

1} Penjenjangan : Diklatpim Tingkat ITT (SPAMA)
2) Teknis :

Diklat Administrasi dan Manajemen.

Diklat Manajemen Strategik.

Diklat Pengelolaan barang.

Diklat Perencanaan dan Pengawasan.

e. Diklat Pengelolaan Proyek

. Pengalamankerja

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

b. Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian
pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 3 tahun.

RO TR

. Pengetahuan kerja

1} Pengelolaan SDM Aparatur.

2} Sistem Informasi Manajemen Keluarga Berencana .

3) Ketentuan Pengelolaan Pelaksanaan kegiatan Keluarga Sejahtera.
4) Ketentuan Pola koordinasi

Keterampilankerja : Keterampilan dalam mengelola kegiatan Keluarga
Sejahtera

. BakatKerja :

1) G : Intelegensia

2) V :Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

. TemperamenKerja

- 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.

MinatKerja :

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.

UpayaFisik
1) Duduk
2) Berbicara
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3) Melihat

. Kondisi Fisik

1} Jenis Kelamin : Laki-lakiatauPerempuan
2) Umur : -
3) Tinggi badan :-
4) Berat badan : -
5) Postur badan - :-
6) Penampilan :-

Fungsi Pekerja :

1) D1 : Mengkoordinasikan
2} OO0 : Menasehati

3) 08 : Menerima instruksi
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XXXIV. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI BINA KETAHANAN

KELUARGA REMAJA

Nama Jabatan : Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja

Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Sumbawa

Eselon I P -

Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon III : Kepala Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga

Eselon IV : Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja

Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja, dalam hal menyusun bahan
perumusan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga remaja, mengkoordinasi dan
menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan teknis bina ketahanan keluarga
remaja, melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan bina ketahanan keluarga remaja, dan pelaksanaan fungsi lain yang
diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas, fungsi, dan data serta ketentuan

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

Uraian Tugas

Menyusun rencana kerja-Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja;

Menyusun bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga remaja;

Merencanakan bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga remaja;

Merancang bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga remaja;

Mengembangkan bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga remaja,

Membuat konsep bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga remaja;

Mengkaji ulang bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga remaja;

Menganalisis bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga remaja;

Melaksanakan pembinaan dan bimbingan teknis kegiatan pembinaan

ketahanan keluarga remaja; '

j. Melaksanakan norma, standar, prosedur dan kriteria pembinaan ketahanan

~ keluarga remaja;

k. Memberikan dukungan sarana atas pelaksanaan tugas bina ketahanan keluarga
balita dan anak;

1. Melaksanakan pembinaan, koordinasi dan fasilitasi kegiatan bina ketahanan
remaja

m. Melaksanakan evaluasi kelompok kegiatan ketahanan keluarga remaja secara
berjenjang;

n. Melaksanakan pemutakhiran basis data kelompok kegiatan ketahanan keluarga
remaja;

0. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja; dan

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

FE@E e pe g

5. Bahan Kerja

No [T 0 BaRs KRy s e i Behggana
1. { Disposisi atasan ! Petunjuk kerja
2. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan
3. | Telaahan staf - | Bahan pertimbangan atasan
4. | Data- data terkait Dokumen untuk melaksanakan kegiatan
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6. Peralatan Kerja :

L. Laptop Alat mput hasil kerja
2. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3. | Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi
Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
7. Hasil Kerja
No | T HASI  KETJa o Sas it Gl arees Satian Hasil 4., .. "
1. | Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Bahan kebijakan teknis bina ketahanan | Dokumen
keluarga remaja
3. | Analisis bahan kebijakan teknis bina | Kegiatan
ketahanan keluarga remaja
4. | Penyelenggaraan bimtek kegiatan bina | Kegiatan
ketahanan keluarga remaja
5. | Dukungan sarana atas pelaksanaan tugas | Kegiatan
dan fungsi bina keluarga remaja
6. | Pelaksangan pembinaan, koordinasi dan | Kegiatan
fasilitasi kegiatan bina ketahanan remaja
7. | Evaluasi kelompok Lkegiatan ketahanan | Kegiatan
keluarga remaja
8. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan bina ketahanan
keluarga remaja
9. | Laporan kegiatan Dokumen

8. Tanggung Jawab:

e

i

Kebenaran rencana umum unit kerja seksi bina ketahanan remaja

Kebenaran penyiapan bahan kebijakan bina ketahanan keluarga remaja
Kebenaran dan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis bina ketahanan
keluarga remaja

Kebenaran penyelenggaraan bimtek kegiatan bina ketahanan keluarga remaja
Kebenaran Dukungan sarana atas pelaksanaan tugas dan fungsi bina ketahanan
keluarga remaja

Kebenaran pelaksanaan pembinaan, koordinasi dan fasilitasi kegiatan bina
ketahanan keluarga remaja

g. Kebenaran Evaluasi kelompok kegiatan ketahanan keluarga remaja
h.

Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan bina
ketahanan keluarga remaja
Kebenaran laporan

9. Wewenang

A -

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan .
Menyetujui/menolak laporan bawahan
Menilai bawahan ,
Memberi teguran kepada bawahan
Memberi motivasi kepada bawahan
Meminta petunjuk atasan
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h. Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain

i

Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Bidang Ketahanan | Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk

Kesejahteraan Keluarga : kerja dan melaporkan hasil
kerja

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

3. | Jabatan Pelaksana | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
lingkup Seksi Bina : ‘ mengarahkan pelaksanaan
Ketahanan Keluarga - tugas
Remaja '

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

AN L Bl AS

R

e kol

FAALY umﬁ.. fits 3 m‘ ta k. 2
Tempat kerja, Dalam ruangan tertutup
Suhu ‘Dingin
Udara Sejuk
Keadaan Ruangan Normal
Letak ‘Rata,
Penerangan ‘Terang
Suara ‘Tidak Bising
Keadaan tempat kerja |'Normal
Getaran ‘Tidak Ada

12. Resiko Bahaya :

“No |* " Fisik: / -Mentalw7 T a0 Penyebabr s 1 e
1. | Kejenuhan Melakukan pekezjaan yang sama setiap hari
2.

Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13. Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata (III/¢)
b.
C.

Pendidikan : S1 Sospol

Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV (ADUM)
2) Teknis

a. Diklat Admmzstram dan Manajemen
b. Diklat Pengelolaan pérencanaan Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja
c. Diklat Perncanaan dan Pengawasan
d. Diklat Pengelolaan Proyek

Pengalaman kerja

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

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

Pengetahuan kerja

1) Sistem Informasi Manajemen Bina Ketahanan Keluarga Remaja

2) Ketentuan Pengelolaan Pelaksanaan Proyek

3) Ketentuan Pola koordinasi

Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola kegiatan Bina Ketahanan
Keluarga Remaja

Bakat Kerja :

123




1)
2)

3}

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

. Temperamen Kerja

1)

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

2) M {MVC) : kemampuan menyesua:kan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertinibangan, 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 mengena.l gagasan

Minat Kerja

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

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

3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik T

1) Duduk

2} Berbicara

3) Melihat

4) Bergerak

. Kondisi Fisik : .

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur T - '

3) Tinggi badan D -

4) Berat badan T -

5) Postur badan -

6) Penampilan s -

Fungsi Pekerja :

1) D1 : Mengkoordinasikan

2) OO0 : Menasehati

3) 08 : Menerima instruksi
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XXXV. HASIL ANALISIS JABATAN ANALIS KETAHANAN KELUARGA

1. Nama Jabatan : Analis Ketahanan Keluarga

2. Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak Kab. Sumbawa
Eselon I : - :
Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon III : Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga
Eselon IV : Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja

3. Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang ketahanan keluarga
remaja sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku
untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4, | Uraian Tugas

a.

b.

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

Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
kerja Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaje agar memperiancar pelaksanaan
tugas;

. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam rangka

menyelesaikan pekerjaan;

Membuat laporan berdasarkan hasﬂ kerja untuk disampaikan kepada Kepala
Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;
Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya
untuk disampaikan kepada Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Atasan baik tertulis
maupun lisan.

5. Bahan Kerja

Noiﬁ ’} : g f- all JACIJd w2 ’@.&’ﬂ\ G Lt iet e il L
Disposisi atasan Petun_]uk keqa
Konsep surat/memo Untuk diketik
Data terkait : Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja :

L
1. |ATK Untuk menunjang pclaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan  tugas-tugas
: kantor
7. Hasil Kerja:
No Yy CuHasilKeRds R e e Se
1. [ Bahan-bahan kerja Sekm Bina Ketahana.n Dokumen
Keluarga Remaja
2. | Penelitian berdasarkan masalah pada Seksi Bina | Kegiatan
Ketahanan Keluarga Remaja
3. | Arsip/laporan administrasi Seksi Bina | Kegiatan
Ketahanan Keluarga Remaja
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10.

11.

Tanggung Jawab:

a. Kebenaran bahan-bahan kerja Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja
b. Kebenaran penelitian berdasarkan masalah pada Seksi Bina Ketahanan Keluarga

Remaja

¢. Kebenaran arsip/laporan.

Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Bina Atasan Langsung Menerima tugas, pefunjuk
Ketahanan Keluarga kerja dan melaporkan hasil
Remaja kerja

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang © | setingkat
Ketahanan Kesejahteraan
Keluarga

Kondisi Lingkungan Kerja :
ENOFEY ASpeKy T T B

1. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara ‘Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

S. | Letak Rata

6. | Penerangan ‘Terang

7. | Suara ‘Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya
NG C stk /MeEntal 115 | - See . - o e o PENYeDAD ;e i S vt
1. | Kejenuhan Kare melakukan pekeljaan yang sama setlap harl

13. Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan

c¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja
Bakat Kerja

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

o A

h. Temperamen Kerja

: Penata Muda (II1/ a)
: Sarjana

{S1)/ Diploma IV di bidang Kesehatan
Masyarakat/ Kebijakan Kesehafan atau bidang lainyang
relevan dengan tugasjabatan

: tidak dipersyaratkan

: méngoperasikan komputer

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

ulang (REPETITIVE), atau terus menerus

(CONTINUOSLY) melakukan
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J

k.

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 o '

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) Metihat
Kondisi Fisik T :
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur L -

3) Tinggi badan D -

4) Berat badan T -

5) Postur badan To-

6) Penampilan Do

Fungsi Pekerja '

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8 : Menerima instruksi

4) B7 : Memegang
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XXXVI. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA PEMBINAAN KETAHANAN
KELUARGA

1. Nama Jabatan : Pengelola Pembinaan Ketahanan Keluarga
2. Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak Kab. Sumbawa
Eselon I - , : .
Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon III : Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga

Eselon IV : Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja

3. Ikhtisar Jabatan:

Mengelola obyek kerja dengan cara ﬁnenyu'sun program, mengendalikan dan
mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesu&u dengan

yang diinginkan.
4, Uraian Tugas

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

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

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

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

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

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

5. Bahan Kerja
CNo i R Bahan'Kerja® & :
1. | Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat Bahan Kerja
Data terkait Bahan kerja

6. Peralatan Kerja :

L Perangkat komPUtef Pendukung pelak;anaan mgas
Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
3. | ATK ‘ | Pendukung pelaksanaan tugas

7. Hasil Kerja

:No. .\ d*@ﬁ it 'f:@““‘?ﬁ“éi‘éﬂiKéijﬁ& ;_' AN Sa
1. Program kerja terkait kegiatan Bina Ketahanan Dokumen
Keluarga Remaja |
2. | Pemantauan obyek kerja terkait Bina Ketahanan | Kegiatan
Keluarga Remaja
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10.

11.

12.

13.

3. | Pengendalian program kerja terkait kegiatan | Kegiatan
Bina Ketahanan Keluarga Remaija

4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait Bina | Kegiatan
Ketahanan Keluarga Remaja

5. | Evaluasi dan penyusunan laporan berkala | Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan Bina Ketahanan Keluarga | kegiatan
Remaja

Tanggung Jawab:

a. Kebenaran program kerja terkait kegiatan Bina Ketahanan Keluarga Remaja
b. Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan Bina Kelahanan Keluarga

Remaja
c. Kebenaran pengendalian program kerja terkait
Keluarga Remaja

kegiatan Bina Ketahanan

d. Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait Bina Ketahanan Keluarga

Remaja

e. Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan Bina

Ketahanan Keluarga Remaja

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

Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Bina | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Ketahanan Keluarga C kerja dan melaporkan hasil
Remaja Bidang Ketahanan kerja
Kesejahteraan Keluarga | '

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Ketahanan Kesejahteraan '

Keluarga

Kondisi Lingkungan Kerja :

e A R
1. Tempat kezj]a ‘Dalam ruangan tertutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan ‘Normal
5. | Letak ‘Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran ‘Tidak Ada-
Resiko Bahaya :
NG . SRR JaMentaL e ] oot o i - Cba e o Penye DaDRG fints 1 B
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setzap hari
Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur(ll/c)
b. Pendidikan : D. HI Manajemen/Hmu Administrasi/ Administrasi

Pekantoran /[Teknik Informatika/Manajemen Teknik

c¢. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan : -
2} Teknis
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a. Diklat Pengelolaan Data

b. Diklat Kearsipan

c. Diklat Komputer/Internet

d. Diklat perencanaan Partisipatif

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

1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

Temperamen Kerja

1)

2)

R (REPCON} : kemampuan menyesualkan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY) melakukan
kegiatan yang sama, sesual 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 keglatan kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;

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

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1)
2)
3)

Puduk
Berhicara
Melihat

Kondisi Fisik

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

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur s - ‘

Tinggi badan Do

Berat badan D -

Postur badan D -

Penampilan -

Fungsi Pekerja

1)
2)
3)
4)

D3 : Menyusun

Q7 : Melayani :
08 : Menerima instruksi
B7 . Memegang |
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XXXVIIL

HASIL ANALISIS JABATAN PENYUSUN BAHAN KETAHANAN
KELUARGA

1. Nama Jabatan : Penyusun Bahan Ketahanan Keluarga

2. Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kab. Sumbawa
Eselon 1 - ,
Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon IIT : Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga

Eselon IV : Seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja

3. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan penelahaan
data obyek pada seksi Bina Ketahanan Keluarga Remaja sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4, Uraian Tugas

a.

b.

Menerima dan memeriksa ‘bahan obyek kerja sesuai prosedur sebagai bahan
kajian

Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan obyek kerja sesuai spes:ﬁkam dan
prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan

Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait
dengan obyek kerja sesuai prosedur

Menyusun konsep penyusunan obyek kerja sesuai dengan hasil kajian dan
prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan

Mendiskusikan konsep penyusunan obyek kerja dengan pejabat yang berwenang
dan terkait sesuai prosedur.

Menyusun kembali data obyek kerja berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur
untuk kelancaran dan optlmahsam penyusunan bahan pembinaan kesertaan
keluarga berencana

Mengevaluasi proses penyusunan obyek kerja sesuai prosedur sebagai bahan
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

3 ; z:*’ﬁiu “* g";_: ’?f“?,'Pe T el A ,; T "«e ’ 2 ;Ifdgas & B
1. DlSpOSlSl atasan Petunjuk kerja

2. | Konsep surat/memo Untuk diketik

3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas

kantor

7. Hasil Kerja

s W‘”‘}?’tHasﬂl Kerja faator iar. frassy v Satuan Hasily s iins
. Kumpulan dan Kklasifikasi data keluarga Dokumen
remaja

Konsep penyusunan bahan bina ketahanan | Dokumen
keluarga remaja
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3. | Diskusi konsep penyusunan bahan bina | Kegiatan
ketahanan keluarga remaja
4. | Arsip/laporan Laporan Kegiatan

8. Tanggung Jawab:

Kebenaran kumpulan dan klasifikasi data keluarga remaja

Kebenaran konsep penyusunan bahan bina ketahanan keluarga remaja
Kebenaran diskusi konsep penyusunan bahan bina ketahanan keluarga remaja
Kebenaran arsip/laporan,

RO op

9. Wewenang
a. Meminta petunjuk atasan .

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Bina ' | Atasan Langsung Menerima tugas,
Ketahanan Keluarga petunjuk kerja dan
Remaja ' melaporkan hasil kerja

2. | Jabatan Pelaksana i | Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang i { setingkat
Ketahanan Kesejahteraan '

Keluarga

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

N¢ Wy e ai%i‘z*% e LR R
1. Tempat ketja 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

5 &h‘*,g *ﬁ;a 2

:N'(.'}j F].Slk e Méiithl il o ek

1. Kejenuhan Karena'melakukan' pekex:;afin yang sama éetap hari

13. Syarat Jabatan :

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

b. Pendidikan : Sarjana (S1}/ Diploma IV di bidang Filsafat/ Sosiologi
Agama/ Sosiologi/ I[lmu Kesejahteragn Sosial atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan -

2) Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja N ‘
e. Pengetahuan kerja -
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan computer
g. Bakat Kerja :

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

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

Minat Kerja

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

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

3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat

. Kondisi Fisik

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

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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XXXVIII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI BINA KETAHANAN
KELUARGA LANSIA PEMBERDAYAAN KELUARGA SEJAHTERA

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan

Keluarga Sejahtera
2. Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Sumbawa

Eselon I - !

Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon III : Kepala Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga

Eselon IV : Seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga
Sejahtera

3. Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga
Sejahtera, dalam ha! menyusun bahan perumusan kebijakan teknis bina
ketahanan keluarga lansia pembinaan keluarga sejahtera, mengkoordinasi dan
menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan teknis bina ketahanan keluarga lansia
pembinaan keluarga sejahtera, melaksanakan pemantauan, evaluasi dan
pelaporan pelaksanaan kegiatan bina ketahanan keluarga lansia pembinaan -
keluarga sejahtera, dan pelaksanaan fungsilain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan lugas, fungsi, dan dala serla keleniuan peraturan perundang-undangan
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4, Uraian Tugas

a. Menyusun rencana kerja Seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia Pembinaan
Ketuarga Sejahtera;

b. Menyusun bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga lansia pembinaan
keluarga sejahtera;

c. Merencanakan bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga lansia
pembinaan keluarga sejahtera;

d. Merancang bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga lansia pembinaan
keluarga sejahtera;

e. Mengembangkan bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga lansia
pembinaan keluarga sejahtera;

f. Membuat konsep bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga lansia
pembinaan keluarga sejahtera;

g Mengkaji ulang bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga lansia
pembinaan keluarga sejahtera; '

h. Menganalisis bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga lansia
pembinaan keluarga sejahtera;

i. Melaksanaken pembinaan dan bimbingan teknis kegiatan pembinaan
ketahanan keluarga lansia pembinaan keluarga sejahtera;

j. Melaksanakan norma, standar, prosedur dan kriteria pembinaan ketahanan
ketuarga remaja;

k. Memberikan dukungan sarana atas pelaksanaan tugas bina ketahanan keluarga
lansia pembinaan keluarga sejahtera;

1. Melaksanakan evaluasi kelompok Kkegiatan ketahanan keluarga lansia
pembinaan keluarga sejahtera secara berjenjang;

m. Melaksanakan pemutakhiran basis data kelompok kegiatan ketahanan keluarga
lansia pembinaan keluarga sejahtera

n. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
Seksi Bina Ketahanan Keluarga lansia pembinaan keluarga sejahtera; dan

0. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.
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1 DlSpOSlSl atas;an i " Petun_]uk keIJa
2. | Surat/Naskah Dinas | Dasar untuk melaksanakan kegiatan
3. | Telaahan staf " | Bahan pertimbangan atasan
4. | Data- data terkait Dokumen untuk melaksanakan kegiatan
Peralatan Kerja :
1. | Laptop Alat input hasil kerje
2. | ATK A ' | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Mesin Fax, Internet, Telepon ~ |Untuk berkoordinasi dengan Instansi
' Terkait
4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
Hasil Kerja
» 1 ‘Rencana umum umtmkena | 'Dokumen pela.ksa.naan -tugas
2. | Bahan kebijakan teknis bina ketahanan | Dokumen
keluarga lansia pembinaan keluarga
sejahtera
3. | Analisis bahan kebijakan teknis bina | Kegiatan
ketahanan keluarga lansia pembinaan
keluarga sejahtera
4, | Penyelenggaraan bimtek kegiatan bina | Kegiatan
ketahanan keluarga lansia pembinaan
keluarga sejahtera
5. | Dukungan sarana atas pelaksanaan tugas | Kegiatan
dan fungsi bina keluarga lansia pembinaan
keluarga sejahtera
6. | Evaluasi kelompok kegiatan ketahanan | Kegiatan
keluarga lansia pembinaan  keluarga
sejahtera
7. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan bina ketahanan
keluarga lansia pembinaan  keluarga
sejahtera
8. | Laporan kegiatan I Dokumen
Tanggung Jawab:
a. Kebenaran rencana umum unit kerja seksi bina ketahanan lansia pembinaan
keluarga sejahtera
b. Kebenaran penyiapan bahan kebl_]akan bina ketahanan keluarga lansia
pembinaan keluarga sejahtera
¢. Kebenaran dan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis bina ketahanan
keluarga lansia pembinaan keluarga sejahtera
d. Kebenaran penyelenggaraan bimtek kegiatan bina ketahanan keluarga lansia
pembinaan keluarga sejahtera
€. Kebenaran Dukungan sarana atas pelaksanaan tugas dan fungsi bina ketahanan
keluarga lansia pembinaan keluarga sejahtera
f. Kebenaran Evaluasi kelompok kegiatan ketahanan keluarga lansia pembinaan

keluarga sejahtera
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g. Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan bina
ketahanan keluarga lansia pembinaan keluarga sejahtera
h. Kebenaran laporan

9. Wewenang
Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

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

F®R &S0 AaD TP

-

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Bidang Ketahanan: | Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk

Kesejahteraan Keluarga ' kerja dan melaporkan hasil
_ kerja

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

3. | Jabatan Pelaksana ' | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
lingkup Seksi Bina ‘ mengarahkan pelaksanaan
Ketahanan Keluarga : .| tugas
Lansia Pembinaan
Keluarga Sejahtera

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

‘No . ASpek: o’
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan - Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya :

——r

1. Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setlap hari

2. { Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13. Syarat Jabatan:

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

b. Pendidikan : 81:Sospol

c. Kursus/Diklat :
1) Penjenjangan : Diklatpim, Tingkat IV {ADUM)
2} Teknis :

a. Diklat Admjmstraan dan Manajemen
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b. Diklat Pengelolaan perencanaan Seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia
Pemberdayaan Kesejahteraan Keluarga

¢. Diklat Perncanaan dan Pengawasan

d. Diklat Pengelolaan Proyek

d. Pengalaman kerja

€.

1} Pernah menjadi peJabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian
pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun

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

Pengetahuan kerja -

1) Sistem Informasi Manajemen Bma Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan
Kesejahteraan Keluarga |

2) Ketentuan Pengelolaan Pelaksahaan Proyek

3) Ketentuan Pola koordma31

f. Keterampilan kerja Keterampﬁan dalam mengelola kegiatan Bina Ketahanan

h. Temperamen Kerja

Keluarga Lansia Pemberdayaan Kesejahteraan Keluarga
Lansia Pemberdayaan Kesejahteraan Keluarga

Bakat Kerja D

1) G : Intelegensia :

2} V :Bakat Verbal

3} Q: Ketelitian ;

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

Minat Kerja

1} Ia : melakukan keg1atan kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

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

3} Ib : melakukan keglata.n yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1) Duduk

2} Berbicara

3) Melihat

4) Bergerak

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur Po-

3) Tinggi badan P -

4) Berat badan -

5) Postur badan D -

6) Penampilan P -

Fungsi Pekerja T

1} Di: Mengkoordmamkan

2) 00 : Menasehati

3) O8 : Menerima instruksi
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XXXIX. HASIL ANALISIS JABATAN ANALIS KETAHANAN KELUARGA

1. Nama Jabatan : Analis Ketahanan Kéluarga

2. Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak Kab. Sumbawa

Eselon I I

Eselon Il : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselen I : Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga

Eselon IV : Seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga
Sejahtera

3. Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengkiasifikasian dan penelaahan
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang ketahanan keluarga
lansia pemberdayaan keluarga sejahtera sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4, Uraian Tugas '
a. Mengumpulkan bahan—bahan kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk

keperluan penyelesaian pekerjaan;

b. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
kerja Seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga Sejahtera
agar memperlancar pelaksanaan tugas;

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

d. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada Kepala
Seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga Sejahtera agar
hasil telaahan dapat bermanfaat ;

e. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya
untuk disampaikan kepada Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia
Pemberdayaan Keluarga Sejahtera; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintabkan Atasan baik tertulis
maupun lisan.

5. Bahan Kerja

Nowl et 4 ¥ Bahan Refja il v L IR as
1 Dispos1s1 atasan PetunJuk kerja
2. | Konsep surat/memo _ Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja :

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

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

7. Hasil Kerja

S R R s 11 i : ZaSatdan Hasilis
1. Bahan-bahan ke:;;a Seksi Bina Ketahanan | Dokumen

Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga
Sejahtera '

2. | Penelitian berdasarkan masalah pada Seksi Bina | Kegiatan
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Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan
Keluarga Sejahtera

Arsip/laporan admjnié.trasi Seksi Bina
Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan
Keluarga Sejahtera

Kegiatan

8. Tanggung Jawab:

a.

b.

C.

Kebenaran bahan-bahan kerja Seksi
Pemberdayaan Keluarga Sejahtera

Bina Ketahanan Keluarga Lansia

Kebenaran penelitian berdasarkan masalah pada Seksi Bina Ketahanan Keluarga

Lansia Pemberdayaan Keluarga Sejahtera
Kebenaran arsip/laporan.

9, Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

Ataéan Langsung

1. { Kepala Seksi Bina Menerima tugas, petunjuk
Ketahanan Keluarga kerja dan melaporkan hasil
Lansia Pemberdayaan kerja
Keluarga Sejahtera

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Ketahanan Kesejahteraan
Lansia Pemberdayaan
Keluarga Sejahtera

11, Kondisi Lingkungan Kerja :

‘Noihd a7 ASpekitiiiha Rt a o AR R E  Fal

1. Tempat ker_]a ‘ Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

ENO ik #Risile 7y Mehtal " T Ré B :

1. | Kejenuhan Karena melakukan pekexjaan yang sama set;ap hari

13. Syarat Jabatan :

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

b. Pendidikan : Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Kesehatan
Masyarakat/ Kebijakan Kesehatan atau bidang lainyang
relevan dengan tugas jabatan

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

h. Temperamen Kerja

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

j. Upaya Fisik
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
k. Kondisi Fisik o ‘
1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2} Umur .
3) Tinggi badan T -
4) Berat badan D -
5) Postur badan S
6) Penampilan D -
1. Fungsi Pekerja
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3} 08 : Menerima instruksi
4} B7 : Memegang
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HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA PEMBINAAN KETAHANAN
KELUARGA

Nama Jabatan : Pengelola Penflbina.an Ketahanan Keluarga

Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak Kab. Sumbawa

Eselon I ‘- ‘ '

Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon III : Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga

Eselon IV : Seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga
Sejahtera

Ikhtisar Jabatan:

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

vang diinginkan.

Uraian Tugas

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai

a.
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan
pekerjaan dapat berjalan dengan baik
b. Memantau obyek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan
terdapat kesesuaian dengan rencana awal
c. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan
d. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka
pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai
hasil yang optimal
e. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku,sebagai bahan penyusunan program berikutnya
f. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan baik secara
tertulis maupun lisan
Bahan Kerja
No[VREs. BahaBiKena w1 - [ R Pe g uaAN DARIIEAS e ]
D13P03131 atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat , Bahan Kerja
Peralatan Kerja :
L. Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
2. | peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
3. | ATK Pendukung pelaksanaan tugas
Hasil Kerja
1. | Program kerja terkait kegiatan Bina Ketahanan | Dokumen
Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga
Sejahtera
2. | Pemantauan obyek kelja terkait Bma Ketahanan | Kegiatan

Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga
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Sejahtera
3. | Pengendalian program ker_la terkait kegiatan | Kegiatan
Bina Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan
Keluarga Sejahtera

4, | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait Bina | Kegiatan
Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan
Keluarga Sejahtera

5. | Evaluasi dan penyusunan laporan berkala | Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan Bina Ketahanan Keluarga | kegiatan

Lansia Pemberdayaan Keluarga Sejahtera

8. Tanggung Jawab:
a. Kebenaran program kerja .terkait kegiatan Bina Ketahanan Keluarga Lansxa
Pemberdayaan Keluarga Sejahtera
b. Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan Bina Ketahanan Keluarga
Lansia Pemberdayaan Keluarga Sejahtera
.¢. Kebenaran pengendalian program kerja terkait Kegiatan Bina Ketahanan
: Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga Sejahtera
d. Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait Bina Ketahanan Keluarga
Lansia Pemberdayaan Keluarga Sejahtera
e. Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkail kegialan Bina
Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga Sejahtera
9. Wewenang
a. Meminta petunjuk atasan
" b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Bina | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
_ Ketahanan Keluarga kerja dan melaporkan hasil
1 Remaja Bidang Ketahanan kerja
Kesejahteraan Lansia ‘
Pemberdayaan Keluarga
Seiahtera
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Ketahanan Kesejahteraan
Keluarga

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

= ..-:__‘:- %ﬁﬁ?‘% Eﬁ' Fﬂl T 4 r% : fm,ﬁ& "il

Ehite ; b7
: 1 'I‘empat kezja Dalam ruangan tertutup
: 2. | Suhu Dingin
: 3. | Udara Sejuk
L 4, | Keadaan Ruangan :‘Normal
5. | Letak ‘Rata
6. | Penerangan ‘Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
; 9. | Getaran ‘Tidak Ada
f 12. Resiko Bahaya :
No | % Fisik /- MentaPe-s i ‘ b £
1. | Kejenuhan Karena melakukan peker,:aan yang sama set:ap han
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13. Syarat Jabatan : '
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur(l /c)

b.

® oo

Pendidikan . D. .l Manajemen/llmu Administrasi/ Administrasi
Pekantoran /Teknik Informatika/ Manajemen Teknik
Informatika/Teknik komputer

Kursus/Diklat ;

1) Penjenjangan -

2) Teknis :

a. Diklat Pengelolaan Data

b. Diklat Kearsipan

¢. Diklat Komputer/Internet
d. Diklat perencanaan Partlszpatlf

Pengalaman kerja : : Tidak dlpersyaratkan
Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan
Keterampilan kerja - mengoperasikan komputer
Bakat Kerja : ! '

1) G : Intelegensia

2) V : Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

Temperamen Kerja :

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

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

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

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

Upaya Fisik
1) Duduk
2} Berbicara
3) Melihat

Kondisi Fisik

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

3) Tinggi badan T -

4) Berat badan T -

5) Postur badan -

6) Penampilan D -

Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) 07 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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XL1. HASIL ANALISIS JABATAN PENYUSUN BAHAN KETAHANAN KELUARGA

1. Nama Jabatan : Penyusun Bahan Ketahanan Keluarga

2. Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kab. Sumbawa
Eselon I -
Eselon I : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon 111 : Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga
Eselon IV : Seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga

Sejahtera

3. lkhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan penelahaan
data obyek pada seksi Bina Ketahanan Keluarga Lansia Pemberdayaan Keluarga
Sejahtera sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku
untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4, Uraian Tugas

a.

b.

Menerima dan memeriksa ‘bahan obyek kerja sesuai prosedur sebagai bahan
kajian

Mengumpulkan dan mengklas:ﬁkasﬂ{an bahan obyek kerja sesuai spesifikasi dan
prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan

Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait
dengan obyek kerja sesuai prosedur

Menyusun konsep penyusunanobyek kerja sesuai dengan hasil kajian dan
prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan

Mendiskusikan konsep penyusunan obyek kerja dengan pejabat yang berwenang
dan terkait sesuai prosedur

Menyusun kembali data obyek kerja berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur
untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan bahan pembinaan kesertaan
keluarga berencana »

Mengevaluasi proses penyusunan obyek kerja sesuai prosedur sebagai bahan
perbaikan dan kescmpurnaan tercapainya sasaran

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

B -y e = T A T T "
R CATR s R o R

DlSpOSlSl atasan : Pctun_]uk kerja
Konsep surat/memo Untuk diketik
Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja:

ATK , Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Perangkat komputer © |Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor

7. Hasil Kerja

e R

Kumpulan dan klasxﬁkam data keluarga lansia Dokumen
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pemberdayaan keluarga sejahtera

2. | Konsep penyusunan bahan bina ketahanan | Dokumen
keluarga lansia pemberdayaan keluarga
sejahtera

3. | Diskusi konsep penyusunan bahan bina | Kegiatan
ketahanan keluarga lansia ~pemberdayaan
keluarga sejahtera

4. | Arsip/laporan Laporan Kegiatan

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran kumpulan dan klasifikasi data keluarga lansia pemberdayaan
keluarga sejahtera

b. Kebenaran konsep penyusunan bahan bina ketahanan keluarga lansia
pemberdayaan keluarga sejahtera -

c. Kebenaran diskusi konsep penyusunan bahan bina ketahanan keluarga lansia
pemberdayaan keluarga sejahtera

d. Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang

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

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Bina Atasan Langsung Menerima tugas,
Ketahanan Keluarga petunjuk kerja dan
Lansia Pemberdayaan melaporkan hasil kerja
Keluarga Sejahtera

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Ketahanan Kesejahteraan
Keluarga

11. Kondisi Lingkungan Kerja :
No.| - 55 TASpeky Rla iy I R e R e A

1. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. t Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

3 .r‘..‘?s" ‘-ﬁar’

Karena melakukan pek Ijaan yang sama seﬁap hari

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

: Penata Muda (I1I/a)

: Sarjana (S1})/ Diploma IV di bidang Filsafat/ Sosiologi
Agama/ Sosiologi/ Ilmu Kesejahteraan Sosial atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

c. Kursus/Diklat '

1) Penjenjangan : -
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2)

Teknis : tidak dipersyaratkan

Pengalaman kerja :-

Pengetahuan kerja :-

Keterampilan kerja : mengoperasikan computer
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 (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)

2}
3)

Ia : melakuken keglatan keglatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;

2a : melakukan keg:atan—keglatan yang berhubungan dengan orang;

Ib : melakukan keglatan 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 T - '

Tinggi badan H

Berat badan : -

Postur badan D -

Penampilan : -

Fungsi Pekerja

1)
2)
3)
4)

D3 : Menyusun

O7 : Melayani

O8 : Menerima instruksi
B7 : Memegang
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XLI11.

HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI BINA KETAHANAN
KELUARGA BALITA DAN ANAK SOSIAL

Nama Jabatan : Kepala Seksi Bma Ketahanan Keluarga Balita dan Anak Sosial

Unit Kerja : Dinas Pengendalian'Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Sumbawa

Eselon 1 :-

Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon III : Kepala Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga

Eselon IV : Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak

Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak, dalam hal menyusun
bahan perumusan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga balita dan anak,
mengkoordinasi dan menyelenggarakan pelaksanaan  kegiatan teknis bina
ketahanan keluarga balita dan anak, melaksanakan pemantauan, evaluasi dan
pelaporan pelaksanaan kegiatan bina ketahanan keluarga balita dan anak dan
pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas, fungsi,
dan data serta ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas..

Uraian Tugas
a. Menyusun rencana kerja Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak;
b. Menyusun bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga balita dan anak;
¢. Merencanakan bahan kebl_]akan teknis bina ketahanan keluarga balita dan
anak;
d. Merancang bahan kebijakan tekms bma ketahanan keluarga balita dan anak;
e. Mengembangkan bahan kebljakan teknis bina ketahanan keluarga balita dan
anak;
f. Membuat konsep bahan keszakan teknis bina ketahanan keluarga balita dan
anak;
g. Mengkaji ulang bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga balita dan
anak;
h. Menganalisis bahan kebijakan teknis bina ketahanan keluarga balita dan anak;
i. Melaksanakan pembinaan dan bimbingan teknis kegiatan pembinaan
ketahanan keluarga balita dan anak;
j- Melaksanakan norma, standar, prosedur dan kriteria pembinaan ketahanan
keluarga balita dan anak; '
k. Memberikan dukungan sarana Alat Permainan Edukatif (APE) atas pelaksanaan
tugas bina ketahanan keluarga balita dan anak;
1. Melaksanakan evaluasi kelompok kegiatan ketahanan keluarga balita dan anak
secara berjenjang;
m. Melaksanakan pemutakhiran basis data kelompok kegiatan ketehanan keluarga
balita dan anak;
n. Melaksanakan pemantauan, evaluas1 dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak; dan
0. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

1 Dlspos1s1 atasan ‘ Petuﬁju_k” keqa..»_.,_m _J
2. | Surat/Naskah Dinas " | Dasar untuk melaksanakan kegiatan
3. | Telaahan staf ‘Bahan pertimbangan atasan
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4.

Data- data terkait

Dokumen untuk melaksanakan kegiatan

6. Peralatan Kerja :

1. | Laptop | _ Alat mput hasﬂ kerja

2. | ATK | Untuk menunjang pelaksanaan tugas

3. | Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk Dberkoordinasi dengan Instansi
' ' | Terkait

4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

7. Hasil Kerja

Yy

"N S -~ %5 T Hasil, Kez:;aﬁ%'* b b Satian Hasil D a8 T
1. | Rencana umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Bahan kebijakan teknis bina ketahanan Dokumen
keluarga balita dan anak
3. | Analisis bahan kebijakan teknis  bina Kegiatan
ketahanan keluarga balita dan anak
4. | Penyelenggaraan  bimtek  kegiatanbina | Kegiatan
ketahanan keluarga balita dan anak
5. | Dukungan sarana Alat Permainan Edukatif | Kegiatan
{APE} :
6. | Evaluasi kelompok kegiatan ketahanan | Kegiatan
_ keluarga balita dan anak N -
7. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan bina ketahanan
keluarga balita dan anak
8. | Laporan kegiatan Dokumen

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran rencana umum unit kerja seksibina ketahanan keluarga balita dan
anak

b. Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanbina ketahanan keluarga balita dan anak

c. Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis bina ketahanan
keluarga balita dan anak

d. Kebenaranpenyelenggaraan bimtek kegiatanbina ketahanan keluarga balita dan
anak

e. Kebenaran Dukungan sarana Alat Permainan Edukatif (APE})

f. Kebenaran Evaluasi kelompok kegiatan ketahanan keluarga balita dan anak

g. Kebenaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan bina
ketahanan keluarga balita dan anak '

h. Kebenaran laporan

9, Wewenang
a. Memberi tugas

b. Meminta hasil kerja bawahan

c. Menyetujui/menolak laporaﬂ bawahan

d. Menilai bawahan '

e¢. Memberi teguran kepada bawahan

f. Memberi motivasi kepada bawahan

g. Meminta petunjuk atasan

h, Memberi/tidak memberi datg kepada pihak lain
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i. Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Bidang Ketahanan | Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk

Kesejahteraan Keluarga kerja dan melaporkan hasil
: kerja

2. | Para Kepala Seksi lingkup | Pejabat yang koordinasi dan kerjasama
Bidang Ketahanan setingkat dalam pelaksanaan tugas
Kesejahteraan Keluarga ,

3. | Jabatan Pelaksana Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
lingkup Seksi Bina mengarahkan pelaksanaan
Ketahanan Keluarga tugas
Balita dan Anak

11. Kondisi Lingkungan Kerja:
Noi[EFE L ASpekii i n Varod
1. Tempat ker_|a Dalam ruangan 'ocrtutup

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'li Bisik N s o A S Penyebabia g e

1. Kejcnuhan Melakukan peker_]aan yang sama setlap harl

2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13. Syarat Jabatan :

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2} Teknis
a. Diklat Adn:umstram dan Manajemen

: Penata (III/c)
: S1 Sospol

o

: Diklatpim Tingkat IV (ADUM)

b. Diklat Pengelolaan perencanaan Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita

dan Anak
¢. Diklat Perncanaan dan Pengawasan
d. Diklat Pengelolaan Proyek
d. Pengalaman kerja

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

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

e. Pengetahuan kerja

1) Sistem Informasi Manajemen Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak

2) Ketentuan Pengelolaan Pelaksanaan Proyek
3) Ketentuan Pola koordinasi
f. Keterampilan kerja

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

3)

Q : Ketelitian

h. Temperamen Kerja

1)

2)

3)

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

M {MVC) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan 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 mcngenal gagasan

i. Minat Kerja

1)

2}
3)

1)
2)
3)
4)

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

2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang

Ib : melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

Duduk
Berbicara
Melihat
Bergerak

k. Kondisi Fisik

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

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur T -

Tinggi badan .

Berat badan : -

Postur badan D -

Penampilan T -

1. Fungsi Pekerja

1)
2)
3)

D1 : Mengkoordinasikan
CO0 : Menaschati
08 : Menerima instruksi
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XLIII. HASIL ANALISIS JABATAN ’ANALIS KETAHANAN KELUARGA

1. ‘Nama Jabatan : Analis Ketahanan Keluarga

2. Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak Kab. Sumbawa
Eselon I : -
Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon III : Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga
Eselon IV : Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak

3. Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang ketahanan keluarga
balita dan anak sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4, Uraian Tugas

a.

b.

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

Mempelajari, menganalisa ‘serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
kerja Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam rangka
menyelesaikan pekerjaan;

Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada Kepala
Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak agar hasil telaahan dapat
bermanfaat ;

Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya
untuk disampaikan kepada Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita dan
Ansak; dan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Atasan baik tertulis
maupun lisan.

5. Bahan Kerja

PNoAfE gl - BahaniKenaat i v | L < "Penggunaan Dl
DlSpOSlSl atasan Petunjuk kerja
Konsep surat/memo Untuk diketik
Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja :

Lo Peralawdn Kerja c 0 nd %5 DigthakatUntekiugas e 1 |
ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Perangkat komputer : Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
7. Hasil Kerja

SRR E e HasiKe a0

_ | Bahan- bahan keI]a Sek31 Dokumen
Keluarga Balita dan Anak
Penelitian berdasarkan masalah pada Seksi Bina | Kegiatan
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Ketahanan Keluarga Balita dan Anak

Arsip/laporan administrasi Seksi Bina | Kegiatan
Ketahanan Keluarga Balita dan Anak

8. Tanggung Jawab:

a.
b.

C.

Kebenaran bahan-bahan kerja Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak
Kebenaran penelitian berdasarkarn masalah pada Seksi Bina Ketahanan Keluarga

Balita dan Anak

Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang

10.

11,

12.

13.

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

Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Bina Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Ketahanan Keluarga kerja dan melaporkan hasil
Balita dan Anak kerja

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Ketahanan Kesejahteraan
Keluarga

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

o Karena melakukan pekeljaa;i Vyang sama setiap hari

Syarat Jabatan :

a.
b.

R oo A

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan

Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja
Bakat Kerja

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

: Penata Muda (III/a)
: Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Kesehatan

Masyarakat/ Kebijakan Kesehatan atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

: tidak dipersyaratkan

: mengoperasikan komputer
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h. Temperamen Kerja
1} R (REPCON)]) :
berulang-ulang

2) V (VARCH]

i. Minat Kerja :

1) Ia

dan obyek-obyek;

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

k. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin

2) Umur : -
3} Tinggi badan D -
4) Berat badan T -
5) Postur badan D -
6) Penampilan D -
1. Fungsi Pekerja :

1) D3:
: Melayani
Menerima instruksi

2) 07

3) 08:
4) B7:

Menyusun

Memegang

(REPETITIVE),

kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang
atau terus menerus
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
atau kecepatan yang tertentu;

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

. melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda

2) 2a :melakukan kegiatan—kegiﬁtan yang berhubungan dengan orang;

3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

: Laki-laki atau Perempuan
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XLIV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA PEMBINAAN KETAHANAN
KELUARGA

i

Nama Jabatan : Pengelola Pembinaan Ketahanan Keluarga

Unit Kerja . Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak Kab. Sumbawa

Eselonl L. ‘ :

Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon III : Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga

Eselon IV : Seksi Bina Keétahanan Keluarga Balita dan Anak

Ikhtisar Jabatan:

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

yang diinginkan.

Uraian Tugas

a.

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

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

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

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

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

Bahan Kerja

Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas

Konsep surat Bahan Kerja

Data terkait Bahan kerja

Peralatan Kerja :

Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas

Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

ATK ‘ | Pendukung pelaksanaan tugas
Hasil Kerja

i ' R ”‘,
eNO~ s s -

‘1"\"\

Program kez;]a terkaut keglatan Bma‘ Ketahanan )Dokumen
Keluarga Balita dan Anak

Pemantauan obyek kerja terkait Bma Ketahanan | Kegiatan
Keluarga Balita dan Anak
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Pengendalian program Kkerja terkait kegiatan
Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak

Kegiatan

Koordinasi dengan unit kerja lain terkait Bina
Ketahanan Keluarga Balita dan Anak

Kegiatan

Evaluasi dan penyusunan laporan berkals
terkait kegiatan Bina Ketahanan Keluarga Balita
dan Anak

Laporan pelaksanaan

kegiatan

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran program kerja terkalt keglatan Bina Ketahanan Keluarga Balita dan
Anak
b. Kebenaran pemantauan obyek kelja terkait kegiatan Bina Ketahanan Keluarga
Balita dan Anak ‘
c. Kebenaran pengendalian program ker]a terkait kegiatan Bina Ketahanan
Keluarga Balita dan Anak
d. Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait Bina Ketahanan Keluarga
Balita dan Anak
e. Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan Bina
Ketahanan Keluarga Bahta dan Anak
9. Wewenang :
a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan
10. Hubungan Kerja:
1. | Kepala Seksi Bina | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Ketahanan Keluarga kerja dan melaporkan hasil
Balita dan Anak Bidang kerja
Ketahanan Kesejahteraan
Keluarga
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Ketahanan Kesejahteraan
Keluarga
11. Kondisi Lingkungan Kerja :
CNou [T e Aspelken Rl R el S e A Thdi S
1. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup '
2. | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan ‘Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada
12. Resiko Bahaya
No T - Fisik,/ MERtAlASHI Lty o o Ao ROy DADME, S 57 o s o i
1. Ke_]enuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap han
13. Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur{Il/c)
b. Pendidikan :D. Il Manajemen/Ilmu Administrasi/ Administrasi

Pekantoran /Teknik Informatika/Manajemen Teknik
Informatika/Teknik komputer

c. Kursus/Diklat
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RO Qo

1} Penjenjangan -

2) Teknis

a. Diklat Pengelolaan Data

b. Diklat Kearsipan

¢. Diklat Komputer/Internet

d. Diklat perencanaan Partisipatif
Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan
Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
Bakat Kerja D
1} G : Intelegensia
2) V : Bakat Verbal
3] Q : Ketelitian t
Temperamen Kerja "

1)

2)

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

V (VARCH) : kemampuan menyesuaﬂcan 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

1j

2)
3)

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

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

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1)
2)
3)

Duduk
Berbicara
Melihat

Kondisi Fisik

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

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur D=

Tinggi badan P -

Berat badan r -

Postur badan -

Penampilan Po-

Fungsi Pekerja

1)
2)
3)
4)

D3 : Menyusun

07 : Melayani

08 : Menerima instruksi
B7 : Memegang
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XLV. HASIL ANALISIS JABATAN PENYUSUN KETAHANAN KELUARGA

Nama Jabatan : Penyusun Bahan Ketahanan Keluarga
2. Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kab. Sumbawa

ek

Eselon 1 o

Eselon II : Dinas Pengendalian: Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon III : Bidang Ketahanan Kesejahteraan Keluarga

Eselon IV : Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak
3. Ikhtisar Jabatan: :

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan penelahaan
data obyek pada seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita dan Anak sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang—undangan yvang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas ‘
a. Menerima dan memeriksa bahan obyck kerja sesuai prosedur sebagai bahan
kajian
b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan obyek kerja sesuai spesifikasi dan
prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan
c. Mempelajari dan mengkaji' karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait
dengan obyek kerja sesuai prosedur
d. Menyusun konsep penyusunanobyek Kkerja sesuai dengan hasil kajian dan
prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan
e. Mendiskusikan konsep penyusunan obyek kerja dengan pejabat yang berwenang
dan terkait sesuai prosedur
f. Menyusun kembali data obyek kerja berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur
‘untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan bahan pembinaan kesertaan
keluarga berencana
g. Mengevaluasi proses penyusunan obyek kerja sesuai prosedur sebagai bahan
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

Disposisi atasan Petunjuk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja :

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

7. Hasil Kerja
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2. | Konsep penyusunan bahan bina ketahanan | Dokumen
keluarga balita dan anak
3. | Diskusi konsep penyusunan bahan bina | Kegiatan
ketahanan keluarga balita dan anak
4. Arsip/laporan Laporan Kegiatan

Tanggung Jawab:

a. Kebenaran kumpulan dan klasifikasi data keluarga balita dan anak

b. Kebenaran konsep penyusunan bahan bina ketahanan keluarga balita dan anak

c. Kebenaran diskusi konsep penyusunan bahan bina ketahanan keluarga balita
dan anak

d. Kebenaran arsip/laporan.

Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Bina - | Atasan Langsung Menerima tugas,
Ketahanan Keluarga petunjuk kerja dan
Balita dan Anak melaporkan hasil kerja

2. | Jabhatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Ketahanan Kesejahteraan
Keluarga

Kondisi Lingkungan Kerja :

e | Snan =
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

Kejenuhail — uKarena melakukan pckezjaan Iyang' sama setlap hari

Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda (I1I/a)

b. Pendidikan : Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Filsafat/ Sosiologi
Agama/ Sosiologi/ Ilmu Kesejahteraan Sosial atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan :-

2} Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja 1 - -,
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan computer
g. Bakat Kerja
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j.

1) G: Intelegensia

2) V: Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

h. Temperamen Kerja '

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

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

i. 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

k. Kondisi Fisik :
1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2} Umur D - -
3} Tinggi badan Do-
4} Berat badan P -
5) Postur badan Do
6) Penampilan R
1. Fungsi Pekerja
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3) O8 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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XLVL

6.

HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA BIDANG PENGENDALIAN PENDUDUK
ADVOKASI DAN INFORMASI

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pengendalian Penduduk Advokasi dan Informasi
Unit Kerja :

Eselon I P- *

Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon III -

Eseclon IV e

Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Bidang Pengendalian Penduduk Advokasi dan Informasi merumuskan
dan melaksanakan kebijakan teknis bidang data dan pengendalian penduduk,
advokasi dan penggerakan, komunikasi informasi dan edukasi, serta melaksanakan
koordinasi, evaluasi dan pelaporan sesuai dengan Peraturan Perundang-undangan
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

Uraian Tugas

a. Merumuskan kebijakan teknis bidang data .dan pengendalian penduduk,
advokasi dan penggerakan, komunikasi informasi dan edukasi;

b. Memverifikasi bahan kebijakan teknis bidang data dan pengendalian penduduk,
advokasi dan penggerakan, komunikasi informasi dan edukasi;

¢. Mengoordinasikan bahan kebijakan teknis di bidang data dan pengendalian
penduduk, advokasi dan penggerakan, komunikasi informasi dan edukasi;

d. Mempromosikan bahan kebijakan teknis bidang data dan pengendalian
penduduk, advokasi dan penggerakan, komunikasi informasi dan edukasi;

e. Memimpin pelaksanaan Kegiatan teknis bidang data dan pengendalian
penduduk, advokasi dan penggerakan, komunikasi informasi dan edukasi;

f. Mengoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan bidang data dan
pengendalian penduduk, advokasi dan penggerakan, komunikasi informasi dan
edukasi;

g. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan bidang data dan
pengendalian penduduk, advokasi dan penggerakan, komunikasi informasi dan
edukasi; dan

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

Bahan Kerja

i ATK pakai habls Bahan penunjang kegzatan

2. | Disposisi atasan : Dasar untuk melaksanakan kegiatan

3. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan

4. | Telaahan staf Bahan pertimbangan atasan

5. | Data terkait Dokumen untuk  melaksanakan

kegiatan

6. | Materi juklak dan juknis Bidang | pedoman teknis pelaksanaan kegiatan
Pengendalian Penduduk
Advokasi dan Informasi

Peralatan Kerja :

. Laptop dan perangkafnya A]at mput hasil kelja

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
S. | ATK Alat untuk menulis, memeriksa dan
.| mengoreksi
6. | SOTK Dinas Pengendalian | Pedoman penyelenggaraan dan membagi
Penduduk Keluarga Berencana | tugas kepada bawahan
Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak
7. | Visi, misi dan RPJMD Penyusunan rencana program dan
_ kegiatan unit kerja
8. | Dokumen penetapan - kinerja | Pedoman pelaksanaan dan evaluasi
Dinas Pengendalian Penduduk | program dan kegiatan
Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak : '
7. Hasil Kerja
NG T Bt o e T
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 Pengendalian Penduduk Advokasi
dan Informasi
5 | Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan. | Dokumen
6 | Konsep penyusunan program kerja dinas Dokumen
dengan unit terkait melalui rapat koordinasi
agar tercapai sinkronisasi dalam
implementasinya
7 | Konsep pengkoordinasian, monitoring, Dokumen
evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan Pengendalian Penduduk Advokasi
dan Informasi
8 | Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen
tugas '
9. | Laporan Dokumen Kinerja
8. Tanggung Jawab:
a. Kebenaran Konsep Rencana Kerja Anggaran Tahunan
b. Kebenaran Konsep pembagian tugas dengan bawahan secara lisan maupun
tertulis agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efesien
c. Kebenaran Konsep koordinasi dengan instansi terkait
d. Konsep Juklak dan Juknis penyelenggaraan Bidang Pengendalian Penduduk

Advokasi dan Informasi
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f. Kebenaran Konsep penyusunan program kerja dinas dengan unit terkait melalui
rapat koordinasi agar tercapai sinkronisasi dalam implementasinya

g. Konsep pengkoordinasian, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan Pengendalian Penduduk Advokasi dan Informasi

h. 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

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

F®Ro™e a0 g

10. Hubungan Kerja :

1. | Kepala Dinas * | Atasan langsung Menerima tugas,
| petunjuk kerja dan
melaporkan hasil kerja
2. | Para Kepala Bidang | Pejabat yang Koordinasi
Lingkup Dinas - | setingkat
Pengendalian Penduduk

Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan

dan Perlindungan Anak

3. | Para Kepala Seksi Lingkup | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing
Bidang Pengendalian dan mengarahkan
Penduduk Advokasi dan pelaksanaan tugas
Informasi

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

A E e
Tempat kerja
Suhu
Udara
Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja
Getaran

§°9°>19‘S-“:“S*’5°!"

12. Resiko Bahaya:

-No: [+ Fisik-/_Mehtal e i Penyebabs
Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setlap han
Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
Stress Tekanan dan beban pekerjaan
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13. Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Tk.1 (Iil/d)
b. Pendidikan : 82/S1 Komunikasi/Pemerintahan/ Hukum/bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan
¢. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat III
2) Teknis :
Diklat Administrasi dan Manajemen.
Diklat Manajemen Strategik.
Diklat Pengelolaan barang.
Diklat Perencanaan dan Pengawasan.
e. Diklat Pengelolaan Proyek
d. 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.

e. Pengetahuan kerja
1} Pengelolaan SDM Aparatur.
2) Sistem Informasi Manajemen Keluarga Berencana .
3) Ketentuan Pengelolaan Pelaksa.naan kegiatan Pengendalian Penduduk
Advokasi dan Informasi.
4) Ketentuan Pola koordinasi

f. Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola kegiatan Pengendalian
Penduduk Advokasi dan Informasi

ao o

g. Bakat Kerja

1) G : Intelegensia

2) V: Bakat Verbal

3} Q: Ketelitian

h. Temperamen Kerja ‘

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

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

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

i. Minat Kerja :
1) Ia : melakukan keglatan kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek.
2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang.
3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data.
j- Upaya Fisik |
1) Duduk

2) Berbicara
3) Melihat

k. Kondisi Fisik :
1)Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2) Umur e
3) Tinggi badan R
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4) Berat badan T -
5) Postur badan T o-
6) Penampilan T o-

Fungsi Pekerja

1) D1: Mcngkoordmasikani

2) OO0 : Menasehati

3) O8 : Menerima instruksi’
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XLVI1. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI KOMUNIKASI INFORMASI DAN
EDUKASI

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Komunikasi Informasi dan Edukasi

2. Unil Kerja
Eselon I ;-
Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon IIT : Bidang Pengendalian Penduduk Advokasi dan Informasi
Eselon IV : Seksi Komunikasi Informasi dan Edukasi

3. Ikhtisar Jabatan;

Memimpin Seksi Komunikasi Informasi dan Edukasi dalam hal menyusun bahan
perumusan kebijakan teknis Komunikasi Informasi dan Edukasi, mengkoordinasi
dan menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan teknis Komunikasi Informasi dan
Edukasi, melaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan Komunikasi Informasi dan Edukasi,danpelaksanaan fungsi lain yang
diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan fungsi serta data dan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4, Uraian Tugas
Menyusun rencana kerja Seksi Komunikasi Informasi dan Edukasi;
Menyusun bahan kebijakan teknis komunikasi informasi dan edukasi;
Merencanakan bahan kebijakan teknis komunikasi informasi dan edukasi;
Merancang bahan kebijakan teknis komunikasi informasi dan edukasi;
Mengembangkan bahan kebijakan teknis komunikasi informasi dan edukasi;
Membuat konsep bahan kebijakan teknis komunikasi informasi dan edukasi;
Mengkaji ulang bahan kebijakan teknis komunikasi informasi dan edukasi;
Menganalisis bahan kebijakan teknis komunikasi informasi dan edukasi;
Menyiapkan bahan konsep dan melaksanaan advokasi, komunikasi, informasi
dan edukasi pengendalian kuantitas penduduk dan keluarga berencana;
Merumuskan bahan kebijakan teknis pengembangan jaringan informasi keluarga
berencana;
Menyiapkan bahan pembinaan, koordinasi dan fasilitasi pengembangan jaringan
informasi keluarga berencana;
Menyiapkan bahan penyuluhan komunikasi informasi danedukasu

. Menyelenggarakan pengembangan jaringan informasi keluarga berencana;
Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
Seksi Komunikasi Informasi dan Edukasi;dan

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

fungsinya.

MER MO A0 op

o

PR

5. Bahan Kerja

TNo[ea o ) Bahan il BenfginaanPali i Tigasashin
DlSpOSlSl atasan _ Petunjuk kerja
2. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk melaksanakan kegiatan
3. | Telaghan staf Bahan pertimbangan atasan
4. | Data- data terkait Dokumen untuk melaksanakan kegiatan
6.
1. | Laptop Alat mput hasﬂ kerja |
2. | ATK ; Untuk menunjang pelaksanaan tugas
3. | Mesin Fax, Internet, Telepon - |Untuk berkoordinasi dengan Instansi
Terkait
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4. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

7. Hasil Kerja
T R IR G
1. Renca.na umum unit kerja Dokumen pelaksanaan tugas
2. | Bahan kebijakan teknis komunikasi | Dokumen
informasi dan edukasi

3. | Analisis bahan kebijakan teknis komunikasi | Kegiatan
informasi dan edukasi

4. |Konsep dan  Pelaksanaan  advokasi, | Kegiatan
komunikasi, informasi dan  edukasi
pengendalian kuantitas penduduk dan
keluarga berencana '

5. | Bahan Kebijakan teknis pengembangan | Dokumen
jaringan informasi keluarga berencana

6. | Pelaksanaan pembinaan, koordinasi dan | Kegiatan
fasilitasi pengembangan jaringan informasi
keluarga berencana

7. | Pelaksanaan penyulﬁhan komunikasi | Kegiatan
informasi dan edukasi

8. i Penyelenggaraan pengembangan jaringan | Kegiatan
informasi keluarga berencana =

9, | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan - Seksi Komunikasi
Informasi dan Edukasi

10. | Laporan kegiatan ‘ Dokumen

8. Tanggung Jawab:

o e

Kebenaran rencana umum unit kerja Seksi Komunikasi Informasi dan Edukasi
Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanteknis komunikasi informasi dan edukasi
Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis komunikasi informasi
dan edukasi

Kebenaranpelaksanaan pembinaan dan bimbingan teknis kegiatan komunikasi
informasi dan edukasi

Kebenaran Konsep dan Pelaksanaan advokasi, komunikasi, informasi dan
edukasi pengendalian kuantitas penduduk dan keluarga berencana

Kebenaran Bahan Kebijakan teknis pengembangan jaringan informasi
keluargaberencana

Kebenaran Pelaksanaanpembinaan, koordinasi dan fasilitasi pengembangan
jaringan informasi keluarga berencana

Kebenaran Pelaksanaan penyuluhan komunikasi informasi dan edukasi
Kebenaran - Penyelenggaraan pengembangan jaringan informasi Xeluarga
berencana .

Kebenaran Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan Kkegiatan
komunikasi informasi dan edukasi

Kebenaran laporan

9. Wewenang

m oo oao TP

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan _
Menyetujui/ menolak laporan bawahan
Menilai bawahan

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

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Bidang Atasan langsung Menerima tugas,

Pengendalian Penduduk petunjuk kerja dan
, Advokasi dan Informasi ‘ melaporkan hasil kerja

2. | Para Kepala Seksi lmgkup Pejabat yang setingkat | koordinasi dan
Bidang Pengendalian kerjasama dalam
Penduduk Advokasi dan pelaksanaan tugas
Informasi :

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

11. Kondisi Lingkungan Kerja:

 No s ASpek 56 TR =
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

13.

‘No |7 5 Fisik' fsMeéntal - et

W v S PenyeDab Ry SRR b A

1. | Kejenuhan

Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari

2. | Kelelahan fisik

a. Pangkat/Gol. Ruang

Syarat Jabatan :

: Penata (III/c)
b. Pendidikan : 81

¢. Kursus/Diklat
1} Penjenjangan
2) Teknis
a. Diklat Pengelolaan Informasi dan Edukasi
b. Diklat Komunikasi dan Informasi
c. Diklat Pengelolaan Proyek
d. Pengalaman kerja '

: Diklatpim Tingkat IV

1} Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian

Volume dan kompleksnya kegiatan

pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 2 tahun

2) Pernah menjadi pejabat pelaksana Lingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian

pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 4 tahun

e. Pengetahuan kerja

1) Sistem Informasi Manajemen komunikasi informasi edukasi (KIE)

2) Ketentuan Pengelolaan Pelaksanaan Proyek
3) Ketentuan Pola koordinasi
f. Keterampilan kerja
informasi edukasi (KIE)
g. Bakat Kerja T
1) G : Intelegensia
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h.

L

J.

2)
3)

V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

Temperamen Kerja

1)

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

2) M MVC) : kemampuan menyesualkan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria yarig 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 mengensu gagasan

Minat Kerja

1) Ia : melakukan keglatan kegiatan yang berhubu.nga.n dengan benda-benda
dan obyek-obyek

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

3) Ib : melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya F131k ,

1) Duduk

2) Berbicara

3} Melihat

4} Bergerak

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2} Umur T -

3} Tinggi badan Do

4) Berat badan Do-

5) Postur badan D -

6) Penampilan D -

Fungsi Pekerja

1) D1: Mengkoordmasman

2) OO : Menasehati _

3) 08 : Menerima instruksi
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XLVIIL. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum

2. Unit Kerja
Eselon I - _
Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perepuan dan Perlindungan Anak
Eselon III : Bidang Pengendalian Penduduk Advokasi dan Informasi
Eselon IV : Seksi Komunikasi Informasi dan Edukasi

3. Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasiseksi komunikasi informasi dan edukasisesuai dengan
ketentuan peraturan pcrundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas _ '
a. Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi komunikasi informasi dan
edukasi
b. Melaksanakan admuustras1sek31 komunikasi informasi dan edukasi
c. Memeriksa laporan administrasi seksi komunikasi informasi dan edukasi
d. Membuat arsip dan laporan administrasi seksi komunikasi informasi dan edukasi
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

NOH ‘Bahai fgeij& i 'J'f*' o s IIaal
D1spos151 atasan Petunjuk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja :

ATK | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
' kantor
7. Hasil Kerja
‘No 7 b 2% Hasi Kerja. . = CE S e 4 - SatianiHasili s
1. Penatausahaan admuustram komumka31 Dokumen
informasi dan edukasi
2. | Pelaksanaan administrasi komunikasi | Kegiatan
informasi dan edukasi

3. | Pemeriksaan administrasi seksi komunikasi | Kegiatan
informasi dan edukasi
4. | Arsip/laporan administrasi seksi komunikasi | Laporan Kegiatan
informasi dan edukasi

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran penatausahaan administrasi seksi komunikasi informasi dan edukasi
b. Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi komunikasi informasi dan edukasi
c. Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi komunikasi informasi dan edukasi
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d. Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang :
a. Meminta petunjuk atasan -

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Komunikasi | Atasan Langsung Menerima tugas,
Informasi dan Edukasi petunjuk kerja dan
: melaporkan hasil kerja
2. | Jabatan Pelaksana i | Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Pengendalian Penduduk -
Advokasi dan Informasi

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

Nou|# 85050 T ASpek = i W T B e o
1. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
2. | Suhu ‘Dingin
3. | Udara “Sejuk
4, | Keadaan Ruangan ‘Normal
S. | Letak :Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

" Fisik Mental i e

"No.|- s penyebabrstim o
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sa.ma setJap hari

13. Syarat Jabatan :

a
b.

L Y

. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (Ii/a)
Pendidikan : SLTA/D.I/D.II/D. I Manajemen  Perkantoran/
Administrasi

Kursus/Diklat

1) Penjenjangan :-

2) Teknis : tidak dipersyaratkan

Pengalaman kerja -

Pengetahuan kerja P -

Keterampilan Kerja : mengoperasikan komputer

Bakat Kerja :

1) G : Intelegensia

2) V :Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

Temperamen Kerja

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

2) V(VARCH) : kemampuan menyesua;kan dm dengan ketentuan untuk

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

1) 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 -
3) Tinggi badan s-

4) Berat badan P -

5) Postur badan S

6) Penampilan S
Fungsi Pekerja :

1) D3 : Menyusun !

2) O7 : Melayani A

3) 08 : Menerima instruksi

4} B7 : Memegang

171



XLIX. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

1. Nama Jabatan : Pengelola Data
2. Unit Kerja
Eselonl :- :
Eselon II : Dinas Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak
Eselon I : Bidang Pengendalian Penduduk Advokasi dan Informasi
Eselon IV : Seksi Komunikasi Informasi dan Edukasi

3. Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
pengolahan data di bidang komunikasi dan informasi edukasi pada Seksi
Komunikasi Informasi dan Edukasi, sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

4. Uraian Tugas

a. Mempelajari pedoman dan petunjl.ik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data
kegiatan komunikasi dan informasi edukasi

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

c. Menganalisis data kegiatan komunikasi dan informasi edukasi sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi
dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk

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

e. Mencatat perkembangan dan permasalahan data kegiatan komunikasi dan
informasi edukasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

f. Mengolah dan menyajikan data kegiatan komunikasi dan informasi edukasi
dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut

g. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

5. Bahan Kerja

TBahdn Rerjaii i ] s - Penggungan;DalamiTy Sl
Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat Bahan Kerja
Data terkait Bahan kerja
6. Peralatan Kerja :
,gﬁ_ ' 3 {W‘lPJeI;aijatfa}ﬁ:’:K j f::._“-",’_::; ﬂ,o"‘ ;.*T- 71 I i fii
1. | Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas

2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

3. | ATK Pendukung pelaksanaan tugas

7. Hasil Kerja

ENOw|™ =i 2t 58T ARV Kerja-e s T anitd e o B YR T
1. | Juknis terkait data kegiatan komunikasi dan
informasi edukasi
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10.

11.

12.

13.

2. | Pengumpulan dan pemeriksaan data kegiatan | Kegiatan
komunikasi dan informasi edukasi

3. | Analisis terkait data kegiatan komunikasi dan | Dokumen
informasi edukasi

4. | Rekapitulasi data kegiatan komunikasi dan | Dokumen laporan
informasi edukasi

S. | Catatan perkembangan dan permasalahan data | Dokumen
kegiatan komunikasi dan informasi edukasi
secara periodik :

6. | Pengolahan dan penyajian data kegiatan | Kegiatan
komunikasi dan informasi edukasi .

7. | Laporan pelaksanaan dan hasil data kegiatan | Dokumen pelaksanaan
komunikasi dan informasi edukasi kegiatan

Tanggung Jawab:

a. Kebenaran juknis terkait data kegiatan komunikasi dan informasi edukasi
b. Kebenaran pengumpulan dan pemeriksaan data kegiatan komumkas1 dan

informasi edukasi

¢. Kebenaran analisis data keglatan komunikasi dan informasi edukasi
d. Kebenaran rekapitulasi data kegiatan komunikasi dan informasi edukasi
e. Kebenaran catatan perkembangan dan permasalahan data kegiatan komunikasi

dan informasi edukasi secara periodik

f. Kebenaran pengolahan dan penyajian data kegiatan komunikasi dan informasi

edukasi
g. Kebenaran laporan

Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

Hubungan Kerja:
1. | Kepala Seksi Komunikasi: | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Informasi dan Edukasi kerja dan melaporkan hasil
kerja
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Pengendalian Penduduk
Advokasi dan Informasi
Kondisi Lingkungan Kerja :
“:Nb. = iAgh ?ktiwx w:’ ’;“‘I"*’\‘i "[ o it R,
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

NG EFisiK: [iMentalT %ﬁ*ﬂ% Sedirial

?{"’5’. ijﬁ- L%NEW T ...1:;:..\__

1. | Kejenuhan

Karena melakukan pekerjaan yang sama é;eﬁap han

Syarat Jabatan : B
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur (II/c)
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® oo

i

J-

Pendidikan : D.
Pekantoran /Teknik Informatika/Manajemen Teknik

Kursus/Diklat

1) Penjenjangan :-
2) Teknis :
a) Diklat Pengelolaan Data

HI

Manajemen/Ilmu  Administrasi/Administrasi

Informatika/Teknik komputer

Pengalaman kerja : Tidak dip(:ersyaratkan

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

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

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

kecepatan yang tertentu;
2) V {(VARCH)

kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan 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

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

2) Umur Po-
3) Tinggi badan D -
4) Berat badan P -
5) Postur badan Do-
6) Penampilan T -

Fungsi Pekerja

1} D3:
2) O7:
3) 08:
: Memegang

4) B7

Menyusun
Melayani
Menerima instruksi

: melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda

: Laki-laki atau Perempuan
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L. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI DATA DAN PENGENDALIAN
PENDUDUK

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Data dan Pengendalian Penduduk

2. Unit Kerja
Eselon I :- '
Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon III : Bidang Pengendalian Penduduk Advokasi dan Informasi
Eselon IV -
3. Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Seksi Data dan Pengendalian Penduduk dalam hal menyusun bahan
perumusan kebijakan teknis Komunikasi Informasi dan Edukasi, mengkoordinasi
dan menyelenggarakan pelaksanaan Kkegiatan teknis Data dan Pengendalian
Penduduk, melaksanaanpemantauan,evaluasi dan pelaporanpelaksanaan
kegiatan Data dan Pengendalian Penduduk,danpelaksanaan fungsi lain yang
diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas danfungsi serta data dan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.

4. Uraian Tugas

JENNS

o Ege e

=

Menyusun rencana kerja Seksi Data dan Pengendalian Penduduk;

Menyusun bahan kebijakan teknis data dan pengendalian penduduk;
Merencanakan bahan kebijakan teknis data dan pengendalian penduduk;
Merancang bahan kebijakan teknis data dan pengendalian penduduk;
Mengembangkan bahankebijakan teknis data dan pengendalian
penduduk; '

Membuat konsep bahan kebijakan teknis data dan pengendalian penduduk;
Mengkaji ulang bahan kebijakan teknis data dan pengendalian penduduk;
Menganalisis bahan kebijakan teknis data dan pengendalian penduduk;
Menganalisis pemetaan perkiraan pengendalian penduduk;

Melaksanakan pemaduan dan sinkronisasi kebijakan pengendalian
kuantitas penduduk;

Melaksanakan pemetaan perkiraan pengendalian penduduk;

Menyelenggarakan pengolahan data keluarga berencana dan keluarga sejahtera;

. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Seksi

Data dan Pengendalian Penduduk; dan
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

5. Bahan Kerja

1. | Disposisi atasan Petun_]uk kelja

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 :

Alat input hasﬂ ker;]a
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7.

ATK ' Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Mesin Fax, Internet, Telepon " |Untuk berkoordinasi dengan Instansi
Terkait

Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

Haslil Kerja

Reana umum umt ﬁélj& I . Dokumcn pelaksanaan tugas

Bahan  kebijjakan teknis data dan | Dokumen
pengendalian penduduk’

Analisis bahan kebijakan teknis data dan | Kegiatan
pengendalian penduduk '

Analisis pemetaan perkiraan pengendaha_n Kegiatan
penduduk

Pelaksanakan pemaduan dan. sinkronisasi | Kegiatan
kebijakan  pengendalian kuantitas
penduduk - '

Pelaksanaan pemetaan . perkiraan | Kegiatan
pengendalian penduduk-

Penyelenggaraaan pengolahan data keluarga | Kegiatan
berencana dan keluarga sejahtera

Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan Kkegiatan Seksi Data dan
Pengendalian Penduduk.

Laporan kegiatan Dokumen

Tanggung Jawab:

o P

@

L
"

Kebenaran rencana umum unit kerja Seksi Data dan Pengendalian Penduduk
Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanteknis data dan pengendalian penduduk
Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis data dan
pengendalian penduduk

Kebenarandan keakuratan Analisis pemetaan perkiraan pengendalianpenduduk
Kebenaran Pelaksanakanpemaduandansinkronisasikebijakan pengendalian
kuantitaspenduduk

Kebenaran Pelaksanaan pemetaan perkiraan pengendalianpenduduk

Kebenaran Penyelenggaraaan pengolahan data keluarga berencana dan keluarga
sejahtera

Kebenaran Pelaksanaan penyuluhan komunikasi informasi danedukasi
Kebenaran Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
komunikasi informasi dan edukasi

Kebenaran laporan

Wewenang

e
2

RS0 po ogop

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahan

Menilai bawahan ‘

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan .

Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain
Menandatangani dokumen sesuai keﬁenangan
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10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Bidang

Atasan langsung Menerima tugas,

Pengendalian Penduduk petunjuk kerja dan

Advokasi dan Informasi melaporkan hasil kerja
2. | Para Kepala Seksi lingkup | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan

Bidang Pengendalian kerjasama dalam

Penduduk Advokasi dan pelaksanaan tugas

Informasi ‘

3. | Jabatan Pelaksana
lingkup Seksi Data dan
Pengendalian Penduduk

Bawahan langsung Menyelia, membimbing
dan mengarahkan

pelaksanaan tugas

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

“NoT e AT T R T FARUOT S et e P
1. | Tempat kezja 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 kex]a Normal
9. | Getaran ‘Tidak Ada

12.Resiko Bahaya:

-No. e TSl [ Mental . o " o S s 40 PeNUE A a0 i o D A b

1. | Kejenuhan

Melakukan pekerjaan yang sama setiap bari

2. | Kelelahan fisik

Volume dan kompleksnya kegiatan

13. Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan : 81

: Penata (III/c)

Sospol/Pemerintahan/Hukum/bidang lain yang

relevan dengan tugas jabatan

c¢. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis
a. Diklat Pengelolaan Data Penduduk
b. Diklat Teknis Pengendalian Penduduk
c. Diklat Statistik Kependudukan
d. Pengalaman kerja

: Diklatpim Tingkat IV

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

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

€. Pengetahuan kerja

1) Sistem Informasi Manajemen Pengolahan Data

2) Ketentuan Pengelolaan Pelaksanaan Proyek
3) Ketentuan Pola koordinasi
f. Keterampilan kerja

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

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

Minat Kerja P :
1} la : 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

Upaya Fisik : !

1
2)
3)
4)

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

Duduk
Berbicara
Melihat
Bergerak

. Kondisi Fisik

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

Fungsi Pekerja

1)
2)

D1 : Mengkoordinasikan
00 : Menaschati

3} 08 : Menerima instruksi
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HASIL ANALISIS JABATAN PENGOLAH DATA

Nama Jabatan : Pengelola Data

Unit Kerja

Eselon 1 -

Eselon II : Dinas Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak _

Eselon III : Bidang Pengendalian Penduduk Advokasi dan Informasi

Esgelon IV : Seksi Data dan Pengendalian Penduduk

Ikhtisar Jabatan:

‘Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan

pengolahan data di bidang data dan pengendalian penduduk pada seksi Data dan
Pengendalian Penduduk, 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 dan
pengendalian penduduk

Mengumpulkan dan memeriksa data dan pengendalian penduduk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis
dan obyek kerja

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

. Menyusun rekapitulasi data dan pengendalian penduduk sesuai dengan prosedur

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

Mencatal perkembangan dan permasalahan data dan pengendalian penduduk
secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui langkah pemecahannya

Mengolah dan menyajikan data dan pengendalian penduduk dalam bentuk yang
telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

Bahan Kerja

i-Baban PEnRBImAGAID
Disposisi atasan , | Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat ; Bahan Kerja
3. | Data terkait : Bahan kerja

Peralatan Kerja :

S A A G 7 T
5 i S i K erd: ¥ % it A 5 E ¢:hsk ¢ 5 .a-a’h ‘
ERlgedn - T AR R ok ‘ e ERANEE S e
Perangkat komputer - Pendukung pelaksanaan tugas
Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
ATK ‘ Pendukung pelaksanaan tugas
Hasil Kerja

ST

)

Juknis terkait data dan pe Dokumen

-,

)
v
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2. | Pengumpulan dan pémeﬂks’aan data dan | Kegiatan

pengendalian penduduk
3. | Analisis terkait data dan pengendalian | Dokumen
penduduk

4. | Rekapitulasi data dan pengendalian penduduk Dokumen laporan
5. | Catatan perkembangan dan permasalahan data | Dokumen

dan pengendalian penduduk secara periodik
6. | Pengolahan dan  penyajian data  dan | Kegiatan

pengendalian penduduk .
7. | Laporan pelaksanaan dan hasil data dan | Dokumen pelaksanaan
pengendahan penduduk : kegiatan

8. Tanggung Jawab:

Kebenaran juknis terkait data dan pengendalian penduduk

Kebenaran pengumpulan dan pemeriksaan data dan pengendalian penduduk
Kebenaran analisis data dan pengendalian penduduk

Kebenaran rekapitulasi data dan pengendalian penduduk

Kebenaran catatan perkembangan dan permasalahan data dan pengendahan
penduduk secara periodik

Kebenaran pengolahan dan penya_]lan data dan pengendalian penduduk
Kebenaran laporan

cpp P

ge ™

9. Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Data dan Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Pengendalian Penduduk kerja dan melaporkan hasil
kerja
2. | Jabatan Pelaksana - | Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Pengendalian Penduduk
Advokasi dan Informasi

11. Kondisi Lingkungan Kerja, :

,;(;;M .w T

-No- |52 - FSASpek s R O Faktor L B B SN
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| Fisik' /- Mentali® - A e ats
1. | Kejenuhan Karena meiakukan pekeljaan ya.ng sa.ma set1ap han

13. Syarat Jabatan : :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur {II/c)
b. Pendidikan : D.. Il Manajemen/llmu Administrasi/Administrasi
Pekantoran /Teknik Informatika/Manajemen Teknik
Informatika/Teknik komputer
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¢. Kursus/Diklat

1)
2)

Penjenjangan :-
Teknis

a) Diklat Pengelolaan Data
b) Diklat Pengelolaan Data dan Pengendalian Penduduk

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

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

1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

h. 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)

1)
2)
3)

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

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

Ib : melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

Duduk
Berbicara
Melihat

k. Kondisi Fisik

1)
2)
3)
4)
5)
, 9)

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

1 Fungsi Pekerja
1} D3 : Menyusun

2)

07 : Melayani

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

Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum

Unit Kerja

Eselon 1 -

Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perepuan dan Perlindungan Anak

Eselon III : Bidang Pengendalian: Penduduk Advokasi dan Informasi

Eselon IV : Seksi Data dan Pengendalian Penduduk

Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasiseksi data dan pengendalian penduduksesuai dengan
ketentuan  peraturan pcrundang—undangan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

Uraian Tugas
a. Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi data dan pengendalian
penduduk

b. Melaksanakan administrasiseksi data dan pengendalian penduduk
c. Memeriksa laporan administrasi seksi data dan pengendalian penduduk
d. Membuat arsip dan laporan administrasi seksi data dan pengendalian penduduk
€. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan
Bahan Kerja

1. 'D1sp031s1 atasan Petu_njuk kBI]a vv”

2. | Konsep surat/memo Untuk diketik

Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

Peralatan Kerja :

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor

2. | Perangkat komputer

Hasil Kerja
o R e SAman Hesils dem~:
1. | Penatausahaan  administrasi data - dan | Dokumen
pengendalian penduduk
2. | Pelaksanaan administrasi data dan | Kegiatan
pengendalian penduduk
3. | Pemeriksaan administrasi seksi data dan | Kegiatan
pengendalian penduduk
4. ] Arsip/laporan administrasi seksi data dan ! Laporan Kegiatan
pengendalian penduduk
Tanggung Jawab:
a. Kebenaran penatausahaan administrasi seksi data dan pengendalian penduduk
b. Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi data dan pengendalian penduduk
c. Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi data dan pengendalian penduduk
d. Kebenaran arsip/laporan.
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9. Wewenang
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

3 10. Hubungan Kerja:

13.

11.

1. | Kepala Seksi Data dan Atasan Langsung Menerima tugas,
Pengendalian Penduduk petunjuk kerja dan
‘ melaporkan hasil kerja
2. { Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang - | setingkat
Pengendalian Penduduk -
Advokasi dan Informasi

Kondisi Lingkungan Kerja :

p@ﬂ@@%@wrk

AT ";-'.-"’
e “lwwAspgkL’wkl oy '%'X‘dt.ﬁ

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja
Getaran

_Dalam ruangan tertutup
Dingin

Sejuk

‘Normal

Rata

‘Terang

‘Tidak Bising

‘Normal

Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

NG ) v Fisik; /i Mentala s g i i Ve 5 T
1. KeJenuhan Karena melakukan pekenaan yang sama se’uap han
Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang

: Pengatur Muda (II/a)

b. Pendidikan : SLTA/D.I/D.I1/D. 11
Administrasi
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan -
2) Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja s -
e. Pengetahuan kerja D
f. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja :

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

h. Temperamen Kerja

1) R (REPCON): kemampuan menyesua:.kan diri dengan kegiatan yang berulang-
(CONTINUOSLY) melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau

2) V (VARCH)
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY),
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa

ulang (REPETITIVE), atau terus menerus

kecepatan yang tertentu;

kehilangan efisiensi atau ketenangan diri.

i. Minat Kerja

1) iz

dan obyek-obyek;
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Manajemen

kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
sering berganti (CHANGING) dari

: melakukan keglatan kegiatan yang berhuburnigan dengan benda-benda

Perkantoran/



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 -
4} Berat badan Do
S} Postur badan D -
6) Penampilan -
Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

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

HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA BIDANG PENGENDALIAN PENDUDUK
ADVOKASI DAN PENGGERAKAN

Nama Jabatan : Kepala Seksi Advokasi dan Penggerakan

Unit Kerja

Eselon I -

Eselon Il : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon HI : Bidang Pengendalian Penduduk Advokasi dan Informasi

Eselon IV : Seksi Advokasi dan Penggerakan

Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Seksi Advokasi dan Penggerakan dalam hal menyusun bahan
perumusan kebijakan teknis advokasi dan penggerakan, mengkoordinasi dan
menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan teknis advokasi dan penggerakan,
melaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
advokasi dan penggerakan, dan pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan
sesuai dengan tugas dan fungsi serta data dan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Uraian Tugas

Menyusun rencana kerja Seksi Advokasi danPenggerakan;

Menyusun bahan kebijakan teknis advokasi dan penggerakan;

Merencanakan bahan kebijakan teknis advokasi dan penggerakan;

Merancang bahan kebijakan teknis advokasi dan penggerakan,

Mengembangkan bahan kebijakan teknis advokasi dan penggerakan;

Membuat konsep bahan kebijakan teknis advokasi dan penggerakan;

Mengkaji ulang bahan kebijakan teknis advokasi dan penggerakan;

Menganalisis bahan kebijakan teknis advokasi dan penggerakan;

Menyusun program dan kegiatan pengembangan dan penetapan perkiraan

sasaran advokasi dan komunikasi informasi edukasi dan penggerakan terkait

pengendalian penduduk dan keluarga berencana;

j. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan
Seksi Advokasi dan Penggerakan; dan

k. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas
danfungsinya.

HERMO A0 o

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

6. Peralatan 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

B it . HaSILKerja . o ot on

Rencana umum unit kerja

2. | Bahan kebijakan teknis advokasi dan | Dokumen
penggerakan '

3. | Analisis bahan kebijakan teknis advokasi | Kegiatan
dan penggerakan

4, | program dan kegiatan pengembangan dan | Kegiatan
-penetapan perkiraan sasaran advokasi dan
komunikasi informasi edukasi dan
penggerakan terkait pengendalian penduduk
dan keluarga berencana

5. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan Seks1 Advokasi dan
Penggerakan

6. | Laporan kegiatan . : Dokumen

8. Tanggung Jawab:

oP

€.

f.

Kebenaran rencana umum unit kerja Seksi Advokasi dan Penggerakan
Kebenaran penyiapan bahan kebijakanteknis advokasi dan penggerakan
Kebenaran dan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis advokasi dan
penggerakan

Kebenaran program dan keglatan pengembangan dan penetapan perkiraan
sasaran advokasi dan penggerakan terkait pengendalian penduduk dan keluarga
berencana |

Kebenaran Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan advokasi
dan penggerakan

Kebenaran laporan

9. Wewenang

.

A O

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada hawahan

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,
Pengendalian Penduduk petunjuk kerja dan
Advokasi dan Informasi melaporkan hasil kerja

2. | Para Kepala Seksi lingkup | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan
Bidang Pengendalian kerjasama dalam
Penduduk Advokasi dan pelaksanaan tugas
Informasi

3. j Jabatan Pelaksana Bawahan langsung Menyelia, membimbing
lingkup Seksi Advokasi dan mengarahkan
dan Penggerakan pelaksanaan tugas
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11. Kondisi Lingkungan Kerja :

::i;%’“ \'”F WA . K ? = T o2 FAKLOT
1. Tempat kerja . | Dalam ruangan tertutu
2, | Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4, i 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

13.

, -'Melakukan pekeljaan yang sama setiap .han |

. Bakat Kerja

Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
Syarat Jabatan :
. Pangkat/Gol. Ruang : Penata (III/c)
. Pendidikan : S1' Sospol/Pemerintahan/Hukum/bidang lain yang
. relevan dengan tugas jabatan
Kursus/Diklat ;
1} Penjenjangan : Diklatpim Tingkat vV
2) Teknis :

a. Dikiat Admm1st1‘a81 dan Manajemen

b. Diklat Pengelolaan Advokasi dan Penggerakan
c. Diklat Perencanaan dan Pengawasan

d. Diklat Pengelolaan Proyek

. Pengalaman kerja :

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

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

. Pengetahuan kerja

1) Sistem Informasi Manajemen Advokasi dan Penggerakan

2) Ketentuan Pengelolaan Pelaksanaan Proyek

3) Ketentuan Pola koordinasi

Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola kegiatan advokasi dan
penggerakan

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 Kkegiatan 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
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i. Minat Kerja :
1) Ia : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek '
2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang
3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data
j.- Upaya Fisik :
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
4) Bergerak
k. Kondisi Fisik :
1} Jenis Kelamin : Laki-lald atau Perempuan
2) Umur D -
3) Tinggi badan D -
4} Berat badan g
5) Postur badan : -
6) Penampilan D -
1. Fungsi Pekerja :
1} D1 : Mengkoordinasikan
2} OO0 : Menasehati ‘
3) 08 : Menerima instruksi
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LIV. HASIL ANALISIS JABATAN ANALIS ADVOKASI

5.

6.

7.

Nama Jabatan : Analis Advokasi

Unit Kerja

Eselon I :-

Eselon 11 : Dinas Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak

Eselon Il : Bidang Pengendalian Penduduk Advokasi dan Informasi

Eselon IV : Seksi Advokasi dan Penggerakan

Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
untuk mcnyimpulkan dan mcnyusun rckomcndasi di bidang advokasi dan
penggerakan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

Uraian Tugas
a. Mengumpulkan bahan- bahan kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk

keperluan penyelesaian pekerjaan,‘

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

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

d. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada atasan
agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

e. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya
untuk disampaikan kepada atasan;

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Seksi Advokasi dan
Penggerakan

Bahan Kerja
No'; ‘Bahan:Kerja Pl LS Revggunaan DalamTugags, <
1. DlSpOSlSl atasan Petunjuk kerja
2. { Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas
Peralatan Keria :
I +o-{Petalatan Ketjat it ik e ke, DigunakahiUrituk Tugasii = <
1 Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
Hasil Kerja:
ZNS‘J i’w‘? .A,:W :r "&Sﬂ%«ﬁ:‘% f\@

1. Bahan bahan kelja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaian terkait
kegiatan pekerjaan advokasi dan penggerakan

2. | Analisa bahan-bahan - sesuai dengan obyek | Dokumen
kerja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas terkait kegiatan advokasi dan

penggerakan
3. | Penelitian berdasarkan permasa}ahan obyek kerja | Kegiatan
dalam rangka

menyelesaikan pekezjaan terkait kegiatan
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advokasi dan penggerakan

4. | Laporan berdasarkan. hasil kerja untuk | Laporan Kegiatan

disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat
bermanfaat terkait kegiatan advokasi dan
penggerakan '

Pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya | Kegiatan
untuk disampaikan kepada pimpinan unit terkait
kegiatan advokasi dan penggerakan

8. Tanggung Jawab:

a.

b.

Kebenaran Bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk
keperluan penyelesaian terkait kegiatan pekerjaan advokasi dan penggerakan.
Kebenaran Analisa bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja dalam bidangnya
agar memperlancar pelaksanaan tugas terkait kegiatan advokasi dan
penggerakan.

Kebenaran Penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam rangka
menyelesaikan pekerjaan terkait kegiatan advokasi dan penggerakan

Kebenaran Laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat terkait kegiatan advokasi
dan penggerakan

Kebenaran Pelaksanaan pekeljaan dan pemanfaatannya
untuk disampaikan kepada pimpinan unit terkait kegiatan advokasi dan
penggerakan

9. Wewenang

a.
b.

Meminta petunjuk atasan
Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Advokasi Atasan Langsung Menerima tugas,
dan Penggerakan petunjuk kerja dan
melaporkan hasil kerja
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Bidang
Pengendalian Penduduk
Advokasi dan Informasi

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

VPN H W S

SR < : oy i
Tempat ker_|a Da_lam ruangan tertutup
Suhu ‘Dingin
Udara Sejuk
Keadaan Ruangan Normal
Letak Rata
Penerangan Terang
Suara Tidak Bising
Keadaan tempat kerja | Normal
Getaran ‘Tidak Ada.

12. Resiko Bahaya

'Kejenuhan Karena melaku aii pékexjaan yang sama sep han “
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13. Syarat Jabatan :

o

I Y

Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda (Ill/a)
Pendidikan : Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Bidang lmu Hukum
atau bidang lainyang relevan dengan tugas jabatan

Kursus/Diklat
1} Penjenjangan -
2} Teknis T
a) Diklat Teknis Advokasi
Pengalaman kerja : 2 tahun di bidang advokasi

Pengetahuan kerja : pemahaman terkait dengan bidang advokasi
Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer

Bakat Kerja :

1} G : Intelegensia

2) V. Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

Temperamen Kerja .

1) R (REPCON): kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY) melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkal prosedur, urulan 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 s '

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

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

3) Ib : mclakukan 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 .
4} Beral badan : -
5) Postur badan D -
6) Penampilan T -
Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2} 07 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang
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LV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

-

Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum

Unit Kerja

Eselon I S

Eselon 11 : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon III : Bidang Pengendalian Penduduk Advokasi dan Informasi

Eselon IV : Seksi Advokasi dan Penggerakan

Ikhtisar Jabatan: '

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

Uraian Tugas

paoop

Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi advokasi dan penggerakan
Melaksanakan administrasiseksi advokasi dan penggerakan

Memeriksa laporan administrasi seksi advokasi dan penggerakan

Membuat arsip dan laporan administrasi seksi advokasi dan penggerakan
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

£ Bahan Kena g e | Penge AR D AA A EAS g,
Dlsp03131 atasa_n PetunJuk kerja
Konsep surat/memo _ Untuk diketik
Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas
Peralatan Kerja :

Untuk menun_]ang pclaksanaan tugas

Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
Hasil Kerja
e 3 HasliKena it~ : ST A; i
Pcnatausahaan administrasi advoka51 dan Dokumen
penggerakan
Pelaksanaan administrasi advokasi dan | Kegiatan
penggerakan
Pemeriksaan administrasi seksi advokasi dan | Kegiatan
penggerakan
Arsip/laporan administrasi advokasi dan | Laporan Kegiatan
penggerakan

Tanggung Jawab:

a.
b.
C.
d.
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Kebenaran penatausahaan administrasi advokasi dan penggerakan

Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi advokasi dan penggerakan
Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi advokasi dan penggerakan
Kebenaran arsip/laporan.



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

10- Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Advokasi dan | Atasan Langsung Menerima tugas,
Penggerakan ‘ petunjuk kerja dan
_ melaporkan hasil kerja
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang . | setingkat
Pengendalian Penduduk
Advokasi dan Informasi

11 Kondisi Lingkungan Kerja :

"Not# ke DER s e | R i 8
1. Tempat kezja Dalam ruangan tertu up
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

KeJenuhan . 1 Karena mclakukan pekeljaan yang sama setiap hari

13 Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol Ruang : Pengatur Muda (I1/a)
b. Pendidikan : SLTA/D.1/D.Ii/D. 1M  Manajemen  Perkantoran/
Administrasi
c. Kursus/Diklat '
1) Penjenjangan

2) Teknis : tidak dipersyaratkan
d. Pengalaman kerja N
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) R (REPCON): kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE]), atau terus menerus (CONTINUOSLY) melakukan
kcgiatan yang sama, scsuai dcngan pcrangkat proscdur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;

2) V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan Kketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa
kehilangan efisiensi atau ketenangan diri.
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! i. Minat Kerja : '
! 1) Ia : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek; : -
2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;
3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data
j. Upaya Fisik : |
1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
: k. Kondisi Fisik o
1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
: 2) Umur : -
! | 3) Tinggi badan S
4) Berat badan .= : -
| 5} Postur badan -
| © 6) Penampilan : -
1. Fungsi Pekerja
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3) 08 : Menerima instruksi
4) B7 : Memegang :
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LVI. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA BIDANG PEMBERDAYAAN

PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Sumbawa

Eselon I T - :

Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon III : . Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon IV ‘-

Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak merumuskan

dan melaksanakan kebjjakan teknis bidang pemberdayaan dan perlindungan

perempuan, perlindungan anak serta pengolahan data dan informasi gender dan
anak, serta melaksanakan koordinasi, evaluasi dan pelaporan sesuai dengan

Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

Uraian Tugas :

a. Merumuskan kebijakan teknis bidang pemberdayaan dan perlindungan
perempuan, perlindungan anak serta pengolahan data dan informasi gender
dan anak; '

b. Memverifikasi bahan kebijakan teknis bidang pemberdayaan dan perlindungan
perempuan, perlindungan anak serta pengolahan data dan informasi gender dan
anak; ‘

c. Mengoordinasikan bahan 'kebijakan teknis di bidang pemberdayaan dan
perlindungan perempuan, perlindungan anak serta pengolahan data dan
informasi gender dan anak; '

d. Mempromosikan bahan kebijakan teknis bidang pemberdayaan dan
perlindungan perempuan, perlindungan anak serta pengolahan data dan
informasi gender dan anak; :

e. Memimpin pelaksanaan kegiatan teknis bidang pemberdayaan dan perlindungan
perempuan, perlindungan anak serta pengolahan data dan informasi gender dan
anak;

f. Mengoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan bidang pemberdayaan
dan perlindungan perempuan, perlindungan anak serta pengolahan data dan
informasi gender dan anak;

g. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan Kkegiatan bidang
pemberdayaan dan perlindungan perempuan, perlindungan anak serta
pengolahan data dan informasi gender dan anak; dan

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

Bahan Kerja
N S s Bahan Kerja o T e L Pengganaat DAlat TUBaSIiE
ATK pakai habis Bahan penunjang kegiatan
2. | Disposisi atasan Dasar untuk  melaksanakan
kegiatan
3. | Surat/Naskah Dinas Dasar untuk  melaksanakan
kegiatan
Telaahan staf ' Bahan pertimbangan atasan
Data terkait : Dokumen untuk melaksanakan
\ kegiatan
6. | Materi juklak dan juknis Bidang | pedoman  teknis pelaksanaan
Pemberdayaan Perempuan dan kegiatan
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| | Perlindungan Anak

6. Peralatan Kerja :

? :‘M: R R L et ‘N?W’*‘Qw A

ahgkatKe ighna kansUnituk Tueas oia
L. | Laptop dan perangkatnya Alat mput hasil kerja
2. | Koneksi internet Alat unduh

informasi/data/referensi/peratur
an perundangan yvang 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 Pengendalian | Pedoman penyelenggaraan dan
Penduduk Keluarga Berencana | membagi tugas kepada bawahan
Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak

7. | Visi, misi dan RPFJMD : - Penyusunan rencana program
dan kegiatan unit kerja

8. | Dokumen penetapan kinerja | Pedoman pelaksanaan  dan
Dinas Pengendalian Penduduk | evaluasi program dan kegiatan

Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak

7. Hasil Kerja

INGH]G o T Al Keriar 7 s e o e SR A Pl B S
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 Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak

5 | Bahan Konsep Telaahan dan Pertimbangan. | Dokumen

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

7 | Konsep pengkoordinasian, monitoring, Dokumen
evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
kegiatan Pemberdayaan Perempuan dan

Perlindungan Anak
8 | Konsep Analisa dan evalua31 pelaksanaan | Dokumen
tugas
9. | Laporan Dokumen Kinerja
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R

Tanggung Jawab:

a
b.

. 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 Perempuan dan
Perlindungan Anak

Kebenaran Bahan Konsep ’I‘elaahan 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 Pemberdayaan dan Kelembagaan Sosial

Kebenaran Konsep Analisa dan evaluasi pelaksanaan tugas

Kebenaran Laporan

Wewenang

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan
Menyetujui/menolak laporan bawahari

Menilai bawahan , _

Memberi teguran kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

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

10. Hubungan Kerja:

11.

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

2. | Para Kepala Bidang Pejabat yang Koordinasi

Lingkup Dinas setingkat
Pengendalian Penduduk
Keluarga Berencana
Pemberdayaan Perempuan
dan Perlindungan Anak
3. | Para Kepala Seksi Lingkup | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing

Bidang Pemberdayaan dan mengarahkan
Perempuan dan pelaksanaan tugas
Perlindungan Anak ‘ ‘

Kondisi Lingkungan Kerja :

1. | Tempat kerJa Da]am ruangan tertutup

2. | Suhu 'Dingin

3. | Udara ' Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5, | Letak ‘Rata

6. | Penerangan : Terang

7. | Suara ‘Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran . Tidak Ada
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12.

13.

Resiko Bahaya :

INoil i, Fisiko/:Mental

Kejenuhan Melakukan peker_]aan yang sama setlap han

Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya keg:latan

Stress Tekanan dan beban pekerjaan

Syarat Jabhatan : :

op

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

Pendidikan : 82/S1 Kesejahteraan Sosial

Kursus/Diklat .

1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat III (SPAMA)

2) Teknis :

Diklat Admjms‘trasx dan Manajemen.

Diklat Manajemen Strategik.

Diklat Pengelolaan barang,

Diklat Perencanaan dan Pengawasan.
e. Diklat Pengelolaan Proyek

Pengalaman kerja

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

2) Pernah menjadi pejabat pengawas Lingkup Dinas/Badan/Kantor/Bagian
pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-kurangnya 3 tahun.

Pengetahuan kerja

1) Pengelolaan SDM Aparatur.

2} Sistem Informasi Manajemen Keluarga Berencana .

3) Ketentuan Pengelolaan Pelaksanaan kegiatan Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak .

4) Ketentuan Pola koordinasi

Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola kegiatan Pemberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak

RO oD

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) : kemampuail 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 mengenal gagasan.

Minat Kerja

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

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

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

Upaya Fisik

1) Duduk

2) Berbicara

3) Melihat ,
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k. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin

2) Umur T -
3) Tinggi badan t -
4} Berat badan D -
5) Postur badan D -

6) Penampilan D -

1. Fungsi Pekerja : :
1} D1 : Mengkoordinasikan
2} OO : Menasehati
3) 08 : Menerima instruksi

: Laki-laki atau Perempuan
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LVII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI PERLINDUNGAN ANAK

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Perlindunghn Anak

2. Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Sumbawa
Eselon I :- ‘
Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon I : Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon IV : Seksi Perlindungan Anak

3. Ikhtisar Jabatan:

Menyusunan bahan perumusan kebijakan teknis perlindungan anak,
mengoordinasikan  dan menyelenggarakan pelaksanaan Kkegiatan teknis
perlindungan anak, melaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan kegiatan perlindungan anak,dan pelaksanaan fungsi lain yang
diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan fungsi serta data dan ketentuan
peraturan perundang—undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan
tugas. .

4. Uraian Tugas ‘
Menyusun rencana kerja Seksi Perlindungan Anak;
Menyusun bahan kebijakan teknis perlindungan anak;

Merencanakan bahan kebijakan teknis perlindungan anak;

Merancang bahan kebijakan teknis perlindungan anak;

Mengembangkan bahan kebijakan teknis perlindungan anak;

Membuat konsep bahan kebijakan teknis perlindungan anak;

Mengkaji ulang bahan kebijakan teknis perlindungan anak;

Menganalisis bahan kebijakan teknis perlindungan anak;

Menyiapkan rumusan kebijjakan forum koordinasi, rumusan kajian koordinasi,

sinkronisasi, fasilitasi, sosialisasi dan distribusi pemenuhan hak anak terkait

hak sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan, keluarga dan lingkungan,
kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas dan kegiatan budaya;

j. Menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan
kebijakan pemenuhan hak anak terkait hak sipil, informasi dan partisipasi,
pengasuhan, keluarga dan lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta
pendidikan, kreativitas dan kegiatan budaya;

k. Menyiapkan lembaga pemenuhan hak ansk pada lembaga pemerintah, non
pemerintah dan dunia usaha;

1. Menyiapkan penguatan dan pengembangan lembaga pemerintah, non pemerintah
dan dunia usaha;

m. Menyiapkan rumusan kebijakan, forum koordinasi, rumusan kajian, koordinasi,
sinkronisasi, fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan dibidang perlindungan
khusus anak;

n. Menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan
kebijakan dibidang perlindungan khusus anak;

0. Menyiapkan penguatan kelembagaan penyediaan layanan bagi anak yang
memerlukan perlindungan khusus anak;

p. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Seksi
Perlindungan Anak; dan

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

fungsinya.

FERMO AL TP
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5. Bahan Kerja

e E L :
1‘10 ﬁDlSpOSlSl étasan Petun_]uk ‘kel;]a
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 :

Alat mput hasﬂ keqa

Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Mesin Fax, Internet, Telepon
; Terkait

Untuk berkoordinasi

dengan Instansi

Peraturan perundang-undangan

Petunjuk kerja

7. Hasil Kerja

el

T syl
-sa".‘i??.“

Ligane

Rencana umum umt kerja

T Satan A
Dokumen pelaksanaan tugas

Bahan kebijakan teknis perlindungan anak

Dokumen

Analisis bahan kebijakan  teknis
perlindungan anak

Kegiatan

Rumusan Kkebijakan forum koordinasi,
rumusan kajian koordinasi, sinkronisasi,
fasilitasi, sosialisasi dan  distribusi
pemenuhan hak anak terkait hak sipil,
informasi dan partisipasi, pengasuhan,
keluarga dan lingkungan, kesehatan dan
kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas
dan kegiatanbudaya

Dokumen

Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi
penerapan kebijakan pemenuhan hak anak
terkait hak sipil, informasi dan partisipasi,
pengasuhan, keluarga dan lingkungan,
kesehatan dan  kesejahteraan serta
pendidikan, kreativitas dan kegiatanbudaya

Kegiatan

Tersedianya lembaga pemenuhan hak anak
pada lembaga pemerintah, non pemerintah
dan dunia usaha

Kegiatan

Penguatan dan pengembangan lembaga
pemerintah, non pemerintah dan dunia
usaha

Kegiatan

Rumusan kebijakan, . forum koordinasi,
rumusan kajian, koordinasi, sinkronisasi,
fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan
dibidang perlindungan khusus anak

Dokumen

Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi
penerapan kebijakan dlbldang perlindungan
khusus anak

Kegiatan

10.

Pelaksanaan penguatan kelembagaan
penyediaan layanan ' bagi anak yang
memerlukan perlindungan khusus anak

Kegiatan

11.

Pemantauan, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan kegiatan Seksi Perlindungan
Anak

Kegiatan

12,

Laporan kegiatan

Dokumen
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8. Tanggung Jawab:

o op

J-

Kebenaran rencana umum unit kerja Seksi Perlindungan Anak
Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanteknis perlindungan anak

Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis perlindungan anak
Kebenaranrumusan kebijakan forum koordinasi, rumusan kajian koordinasi,
sinkronisasi, fasilitasi, sosialisasi- dan distribusi pemenuhan hak anak terkait
hak sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan, keluarga dan lingkungan,
kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas dan kegiatan budaya
Kebenaran pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi penerapan kebijakan
pemenuhan hak anak terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan,
keluarga dan lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan,
kreativitas dan kegiatan budaya

Kebenaran tersedianya lembaga pemenuhan hak anak pada lembaga pemerintah,
non pemerintah dan dunia usaha

Kebenaran penguatan dan pengembangan lembaga pemerintah, non pemerintah
dan dunia usaha

Kebenaran rumusan kebijakan, forum koordinasi, rumusan kajian, koordinasi,
sinkronisasi, fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan dibidang perlindungan
khusus anak '

Kebenaran pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi penerapan kebijakan
dibidang perlindungan khusus anak

Kebenaran Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Seksi
Perlindungan Anak

k. Kebenaran laporan

9. Wewenang:

a.

I

[~
v

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan

Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

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

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Bidang Atasan langsung Menerima tugas,
Pemberdayaan Perempuan petunjuk kerja dan
dan Perlindungan Anak - melaporkan hasil kerja

2. | Para Kepala Seksi lingkup | Pejabat yang setingkat | koordinasi dan
Bidang Pemberdayaan kerjasama dalam
Perempuan dan pelaksanaan tugas
Perlindungan Anak ‘

3. | Jabatan Ielaksana | Bawahan langsung Menyelia, membimbing
lingkup Seksi ' dan mengarahkan
Perlindungan Anak pelaksanaan tugas
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11. Kondisi Lingkungan Kerja:

INoa. e AspeR 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 :

Kejtéhuhan Melakukan pekexjaan‘yang sama s;Uap han

Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13. SyaratJabatan :

o P

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

Pendidikan : S1 Kesejahtera Sosial
Kursus/Diklat :

1} Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV (ADUM}
2) Teknis

a. Diklat Admmlstram da.n Manajemen

b. Diklat Pengelolaan perencanaan Seksi Perlindungan Anak
¢. Diklat Perncanaan dan Pengawasan

d. Diklat Pengelolaan Proyek

Pengalaman kerja

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

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

Pengetahuan kerja

1) Sistem Informasi Manajemen Perlindungan Anak

2) Ketentuan Pengelolaan Pelaksanaan Proyek

3} Ketentuan Pola koordinasi

4) Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola kegiatan Perlindungan
Anak

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

Minat Kerja '
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1) Ia : melakukan kegiat.eu"x—]s:egiatani yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

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

1} Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
4) Bergerak
Kondisi Fisik :

1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2} Umur Do- '

3) Tinggi badan I

4} Berat badan MY

5} Postur badan : - :

6) Penampilan I
. Fungsi Pekerja j
1) D1 : Mengkoordinasikan
2) OO0 : Menasehati
3) 08 : Menerima instruksi
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LVIII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan
2. Unit Kerja

‘Eselon I

Eselon III
Eselon IV

: Pengadministrasi Umum

: Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak Kab. Sumbawa
Eselon 1 -

: Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana

Pemberdayaan Perepuan dan Perlindungan Anak

3. Ikhtisar Jabatan:

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

4. Uraian Tugas

PRoop

5. Bahan Kerja

: Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
: Seksi Perlindungan Anak

Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi perlindungan anak
Mclaksanakan administrasiscksi perlindungan anak

Memeriksa laporan administrasi seksi perlindungan anak

Membuat arsip dan laporan administrasi seksi perlindungan anak
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

1. DlSpOSlSl atasan : PetunJuk kerja
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja :

1. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
7. Hasil Kerja
1. Pénatausahaanﬂ ] admuustras1 seksi D':Jhkume.h
perlindungan anak
2. | Pelaksanaan administrasi perlindungan anak Kegiatan
3. | Pemeriksaan administrasi seksi perlindungan | Kegiatan
anak '
4. | Arsip/laporan administrasi seksi perlindungan | Laporan Kegiatan
anak

8.  Tanggung Jawab:

RO O

Kebenaran penatausahaan administrasi seksi perlindungan anak
Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi perlindungan anak
Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi perlindungan anak
Kebenaran arsip/laporan.




