9. Wewenang :
a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepadé atasan
10. Hubungan Kerja:

si Perlindungan | Atasan Langsung Menerima tugas,
8 ii‘;ila Sek - petunjuk kerja dan
: melaporkan hasil kerja
2. | Jabatan Pelaksana | Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang | setingkat
Pemberdayaan Perempuan '
dan Perlindungan Anak

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

"NDF 2
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

19 T

=

Karena melakukan pekexj y sama setiap hari

13. Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol Ruang : Pengatur Muda {11/ a)
b. Pendidikan : SLTA/D.I/D.II/D. I Manajemen  Perkantoran/
Administrasi
¢. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan T

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

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

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 (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; :
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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 o-
3) Tinggi badan P -
4) Berat badan -
5) Postur badan -
6) Penampilan R
Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

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

[y

HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

Nama Jabatan
Unit Kerja

Eselon 1
Eselon II

Eselon II1
Eselon IV

Ikhtisar Jabatan:

: Pengelola Data
: Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan

Anak Kab. Sumbawa

: Dinas Keluarga DBerencana Pemberdayaan Perempuan dan

Perlindungan Anak

: Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
: Seksi Perlindungan Anak

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

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

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

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

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

Bahan Kerja

he .- .BabanKehjar Tl

Dlsj:;OSisi atasan

Konsep surat

Data terkait

Bahan kerja

Peralatan Kerja :

T ;
3 [Pkt e PR T T TR

. | Perangkat endukung pelaksanaan tugas

Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

ATK

Pendukung pelaksanaan tugas

Hasil Kerja

No_ [ - SSatuan Basyy
Program  kerja  terkait Dokumen :
Perlindungan Anak :

Pemantauan obyek kerja terkait perlindungan | Kegiatan
anak
Pengendalian program kerja terkait kegiatan | Kegiatan
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perlindungan anak
4. | Koordinasi dengan umt ker_]a lain terkait | Kegiatan
kegiatan perlindungan anak
5. {Evaluasi dan penyusunan laporan berkala ! Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan perlindungan anak. kegiatan
8. Tanggung Jawab: _
a. Kebenaran program kerja terkait kegiatan perlindungan anak
b. Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan perlindungan anak
¢. Kebenaran pengendalian program kerja terkait kegiatan perlindungan anak
d. Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait perlindungan anak
e. Kebenaran evaluasi dan' penyusunan laporan berkala terkait kegiatan
perlindungan anak -
9. Wewenang

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

10. Hubungan Kerja:

Kepala Seksi Perlindungan | Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk

1.
Anak kerja dan melaporkan hasil
kerja
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat

Pemberdayaan Perempuan
dan Perlindungan Anak

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

pwﬂQQPwprf

' Tempét kexja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja
Getaran

Da]am ruangan tertutup
Dingin

Sejuk

.Normal

Rata

Terang

Tidak Bising

Normal

Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

< Risik /- Mentalidil

TE S, ~ N e T
e PeyebRD R e Ty

1.

Kejenuhan

Karena melakukan pekex;}aan jrang samg setiap hari

13. Syarat Jabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan

c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis

a) Diklat Pengelolaan Data
b) Diklat Pengelolaan Perlindungan Anak

d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja

: Pengatur(ll/c)
: D, I Manajemen/Ilmu Administrasi/Administrasi

Pekantoran [Teknik Informatika/Mangjemen Teknik
Informatika/Teknik komputer

: Tidak dipersyaratkan
: Tidak dipersyaratkan
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. Keterampilan kerja  : mengoperasikan komputer
g. Bakat Kerja :

1)

G : Intelegensia

2) V: Bakat Verbal

3)

Q : Ketelitian

. Temperamen Kerja : :

1)

2)

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

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

Minat Kerja :

1)

2)
3)

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

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

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1)
2)
3)

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

Duduk
Berbicara
Melihat

. Kondisi Fisik

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur T -

Tinggi badan g -

Berat badan D -

Postur badan T -

Penampilan T -

Fungsi Pekerja

1)
2}
3)
4)

D3 : Menyusun

07 : Melayani

08 ;: Menerima instruksi
B7 : Memegang
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LX. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI DATA DAN INFORMASI
GENDER ANAK

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Data dan Informasi Gender 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 III : Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon IV ¢ Seksi Data dan Informasi Gender Anak

3. Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Seksi Data dan Informasi Gender Anak dalam hal menyusun bahan
perumusan kebijakan teknis pengolahan data dan informasi gender dan anak,
mengkoordinasi dan menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan teknis pengolahan
data dan informasi gender dan anak, melaksanaan pemanfauan,evaluasi dan
pelaporan pelaksanaan kegiatan pengolahan data dan informasi gender dan
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

a.
b.

Menyusun rencana Kkerja Seksi Data dan Informasi Gender danAnak;

Menyusun bahan kebijakan teknis pengolahan data dan informasi gender
dananak;

Merencanakan bahan kebijakan teknis pengolahan data dan informasi gender
dananak;

Merancang bahan kebijakan teknis pengolahan data dan informasi gender
dananak;

Mengembangkan bahan kebijakan teknis pengolahan data dun informasi gender
dananak;

Membuat konsep bahan kebijakan teknis pengolahan data dan informasi gender
dananak; .

Mengkaji ulang bahan kebijakan tekms pengolahan data dan informasi gender
dananak;

Menganalisis bahan kebijakan teknis pengolahan data dan informasi gender
dananak;

Melaksanakan pembinaan dan bimbingan teknis kegiatan pengolahan analisis
informasi gender dananak;

Melaksanakan norma, standar, prosedur dan kriteria pengolahan analisis
informasi gender dananak;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis bidang pengolahan analisis
informasi gender dananak; .

Memberikan dukungan atas pelaksanaan tugas pengolahan analisis informasi
gender dananak;

. Menyiapkan rumusan kebijakan forum koordinasi, rumusan kajian koordinasi,

sinkronisasi, fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan pengumpulan,
pengolahan, analisis penyajian data dan informasi gender dananak;

Menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi kebijakan
pengumpulan, pengolahan, analisis penyajian data dan informasi gender
dananak; ,
Memantau, menganalisa, evaluasi, dan pelaporan pengumpulan, pengolahan,
analisis penyajian data dan informasi gender dananak;
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p. Mengelola sistem informasigender;

g. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan keg:atan
Seksi Data dan Informasi Gender dan Anak;dan

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

5. Babhan Kerja

#NoZ %

L Dzsposzslatasan ke Petunjukkelja 184r

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 :

L eyl '.. ¥ ;-
Tl b Dieinak

7 "‘l:‘v“éﬂa' e e il

- %%

AN tan-Kei SUAtak- Tughs %
L. | Laptop Alat mput hasﬂ 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

1. | Rencana umum umt kex:;a Dokumen pelaksanaan tugas

2. | Bahan kebijakan teknis data dan informasi | Dokumen
gender anak

3. | Analisis bahan kebijakan teknis data dan | Kegiatan
informasi gender anak

4. | Pelaksanaan pembinaan dan bimbingan | Kegiatan
teknis  kegiatan  pengolahan  analisis
informasi gender dan anak

5. | Pelaksanaan norma, standar, prosedur dan | Kegiatan
kriteria pengolahan analisis informasi
gender dan anak

6. | Rumusan kehijakan teknis bidang | Dokumen
pengolahan analisis informasi gender dan '
anak .

7. | Dukungan atas pelaksanaan tugas | Kegiatan
pengolahan analisis informasi gender dan
anak

8. | Rumusan kebijakan forum koordinasi, | Dokumen
kajian koordinasi, sinkronisasi, fasilitasi,
sosialisasi dan  distribusi  kebijakan
pengumpulan, pengolahan, analisis
penyajian data dan informasi gender
dananak

9. | Pelaksanaan bimbingan tekms dan supervisi | Kegiatan
kebijakan pengumpulan, pengolahan,
analisis penyajian data dan informasi gender
dan anak :

10 | Pengelolaan sistem mformas1 gender Kegiatan

11. | Pemantauan, evaluasi dan pelaporan | Kegiatan
pelaksanaan kegiatan Seksi Data dan
Informasi Gender Anak

12, | Laporan kegiatan Dokumen
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8. Tanggung Jawab:

10.

11.

=

Kebenaran rencana umum unit kerja Seksi Data dan Infromasi Gender Anak
Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanteknis data dan informasi gender anak
Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis data dan informasi
gender anak

Kebenaranpelaksanaan pembinaan dan bimbingan teknis kegiatan pengolahan
analisis informasi gender dan anak

Kebenaran pelaksanaan norma, standar, prosedur dan Ekriteria pengolahan
analisis informasi gender dan anak

Kebenaran rumusan kebijakan teknis bidang pengolahan analisis informasi
gender dan anak

Kebenaran dukungan atas pelaksanaan tugas pengolahan analisis informasi
gender dan anak

Kebenaran rumusan kebijakan forum koordinasi, kajian koordinasi, sinkronisasi,
fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan pengumpulan, pengolahan, analisis
penyajian data dan informasi gender dan anak

Kebenaran pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi kebijakan pengumpulan,
pengolahan, analisis penyajian data dan informasi gender dananak

j. Kebenaran pengelolaan sistem informasi gender

k. Kebenaran Pemantauan, evaluasi dan - pelaporan pelaksanaan Kkegiatan
pendataan dan informasi gender anak

1. Kebenaran laporan

Wewenang

a. Memberi tugas

b. Meminta hasil kerja bawahan

c. Menyetujui/menolak laporan bawahan

d. Menilai bawahan

e. Memberi teguran kepada bawahan

f. Memberi motivasi kepada bawahan

g. Meminta petunjuk atasan

h. Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain

i. Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

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 Pelaksana Bawahan langsung Menyelia, membimbing
lingkup Seksi Data dan dan mengarahkan
Informasi Gender Anak pelaksanaan tugas

Kondisi Lingkungan Kerja :
NG T ASDRk, ot P L At v b ATy e

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. { Letak Rata
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LN

Penerangan . Terang
Suara Tidak Bising
Keadaan tempat kerja | Normal
Getaran Tidak Ada -

12. Resiko Bahaya

NoZ %, FiSIk pMental i o © s s e o ABEAYCDAD] Barl 5 et Fats -
1. KeJenuhan Melakukan pekeljaan yang sama setiap hari
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

13. Syarat Jabatan :

o

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

Pendidikan : S1 Sospol

Kursus/Diklat . o

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

a. Diklat Admmlstra31 dan Manajemen
b. Diklat Pengelolaan perencanaan Seksi Data dan Informasi Gender Anak
c. 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 Pengolahan Data

2) Ketentuan Pengelolaan Pelaksanaan Proyek

3) Ketentuan Pola koordinasi

Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola kegiatan Data dan

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

Minat Kerja

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

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

3) Ib : melakukan keglatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya FlSlk

1) Duduk

2} Berbicara

3) Melihat
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4) Bergerak

. Kondisi Fisik

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

3) Tinggi badan D -

4} Berat badan Po-

5) Postur badan T -

6) Penampilan P -

Fungsi Pekerja :

1) D1 : Mengkoordinasikan.

2) OOC : Menasehati

3} O8 : Menerima instruksi:
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LXI. HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum

2. Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
' Perempuan dan Perlindungan AnakKab. Sumbawa
Eselon 1 P - '
Eselon II : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perepuan dan Perlindungan Anak
Eselon Il : Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak

‘Eselon IV : SeksiData dan Informasi Gender Anak
3. Ikhtisar Jabatan: |

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasiseksi data dan informasi gender anaksesuai dengan ketentuan
pcraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas
a. Melaksanakan penatausahaan administrasi seksi data dan informasi gender
anak ‘
b. Melaksanakan administrasiseksi data dan informasi gender anak
c. Memeriksa laporan administrasi seksi data dan informasi gender anak
d. Membuat arsip dan laporan administrasi seksi data dan informasi gender anak
¢. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5.
1. Dlspos131 atasan ; ‘ Petunjuk ker]a
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja :

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

7. Hasil Kerja

N0’ Plpn s Hasil Kenjam 20l o5 20 i SatuaniHasil =
1. Penatausahaan administrasi seksi data dan Dokumen
informasi gender anak
2. | Pelaksanaan administrasi data dan informasi | Kegiatan
gender anak
3. | Pemeriksaan administrasi seksi. data dan | Kegiatan
informasi gender anak
4, | Arsip/laporan administrasi seksi data dan | Laporan Kegiatan
informasi gender anak

8. Tanggung Jawab:

Kebenaran penatausahaan administrasi seksi data dan informasi gender anak
Kebenaran pelaksanaan administrasi seksi data dan informasi gender anakl
Kebenaran pemeriksaan administrasi seksi data dan informasi gender anak
Kebenaran arsip/laporan.

a0 o
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9., Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Data dan Atasan Langsung Menerima tugas,
Informasi Gender Anak ! ‘ petunjuk kerja dan
- melaporkan hasil kerja
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Pemberdayaan Perempuan '
dan Perlindungan Anak

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

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

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan ‘Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada

12. Resiko Bahaya

s X 1 =3 = h =) AN
Ay Mentale:

T TR e e T OBRE ah AT T EEa R ek s il
A DR : S e mi )

1. | Kejenuban

“Karena melakukan pekerjaan yé.fxg sama seﬁ'ap hari

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

h. Temperamen Kerja
1) R (REPCON]) :

berulang-ulang

melakukan kegiatan

atau kecepatan yang

2} V (VARCH)

"

: Pengatur Muda (Ii/a)
: SLTA/D.I/D.II/D. 11

Manajemen  Perkantoran/

Administrasi

: tidak dipersyaratkan

: mengoperasikan komputer

kemmampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang
(REPETITIVE),

atau terus menerus (CONTINUOSLY)
yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
tertentu;

kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY]},

sering berganti (CHANGING) dari

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

i Minat Kerja :
1) la :
dan obyek-obyek;

melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
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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 t -
3) Tinggi badan : -
4) Berat badan D>
5) Postur badan P -
6) Penampilan T -
Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8: Menerima instruksi
4) B7 : Memegang

|
i
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LXII. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

.

Nama Jabatan : Pengelola Data

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

Eselon I :- ;

Eselon II : Dinas Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak

Eselon III : .. Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon IV : Seksi Data dan Informasi Gender 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 kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan '
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka
pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai
hasil yang optimal ' '

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

Bahan Kerja

It F AN Bahen K : (i s TPengotinaatiale £k
Disposisi atasan Dasar untuk melaksanakan tugas
Konsep surat ‘Bahan Kerja
Data terkait Bahan ktea

Peralatan Kerja :

% Geor u?"‘ D i ia : i ]

i S 3 i AET R Ay sl ‘ﬁ%ﬁm%‘gﬁwﬁﬁwﬁ AR e ‘ri_’x'ﬁlg X
Perangkat komputer Pendukung pelaksanaan tugas
Peraturan perundang-undangan ;Petunjuk kerja
ATK ‘Pendukung pelaksanaan tugas

Hasil Kerja

Nos

TR gy R TNl P T Pl e B T g s T T | IS T T e S A T
54 R e HasIR e A S v Rk T el TR SatuaniHasil v TE

Program kerja terkait kégiata.n Seksi Data dan | Dokumen
Infromasi Gender Anak

Pemantaunan obyek kerja terkait data dan | Kegiatan
informasi gender anak

Pengendalian program- kerja terkait kegiatan | Kegiatan
data dan informasi gender anak
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4. | Koordinasi dengan unit kerja lain terkait | Kegiatan
kegiatan data dan informasi gender anak
5, | Evaluasi dan penyusunan Ilaporan berkala |Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan data dan informasi gender anak | kegiatan

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran program kerja terkait kegiatan data dan informasi gender anak
b. Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan data dan informasi gender

anak

c. Kebenaran pengendalian program kerja terkait kegiatan data dan informasi
gender anak

d. Kebenaran koordinasi dengan umt kerja lain terkait data dan mformam gender

anak
e. Kebenaran evaluasi dan penyusunan ]aporan berkala terkait kegiatan data dan

informasi gender anak

9. Wewenang

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

10, Hubungan Kerja:

i. | Kepala Seksi Data dan Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Informasi Gender Anak - kerja dan melaporkan hasil
kerja
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Pemberdayaan Perempuan
dan Perlindungan Anak

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

iNoH JASDER: e e 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

NG Risike/iMenital -2 0 e iSpenyebab?
1. | Kejenuhan Karena melakukan pekexjaan yang sama set:ap hari

13. Syarat Jabatan

a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur{ll/c)
b. Pendidikan : D. III Manajemen/llmu Administrasi/Administrasi
Pekantoran /Teknik Informatika/ Menajemen Teknik
Informatika/Teknik komputer
¢. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan T-
2} Teknis :
a) Diklat Pengelolaan Data
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® e a

b) Diklat Pengelolaan Data dan Informasi Gender Anak

Pengalaman kerja : Tidak dipersyaratkan
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 menyesuaikan diri dengan Kkegiatan 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 sifatniya tanpa
kehilangan efisiensi atau ketenangan diri.

Minat Kerja

1)

2)
3)

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

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

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1)
2)
3)

Duduk
Berbicara
Melihat

Kondisi Fisik

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

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

Fungsi Pekerja

1)
2)
3)
4}

D3 : Menyusun

O7 : Melayani

08 : Menerima instruksi
B7 : Memegang
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LXIII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA SEKSI PEMBERDAYAAN DAN

PERLINDUNGAN PEREMPUAN

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan

Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Sumbawa
Eselon I - ‘
Eselon I : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
' Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon III : Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon IV : Seksi Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan
. Ikhtisar Jabatan:
Menyusunan bahan perumusan kebijakan teknis pemberdayaan dan
perlindunganperempuan, mengoordinasikan dan menyelenggarakan
pelaksanaan kegiatan teknis pemberdayaan dan perlindungan perempuan,
melaksanaan pemantauan, evaluasi ~~ dan pelaporan pelaksanaan Kkegiatan

pemberdayaan dan perlindungan perempuan,dan pelaksanaan fungsi lain yang
diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas danfungsi serta data dan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan
tugas. ‘

Uraian Tugas

a. Menyusun .rencana kerja Seksi Pemberdayaan Pemberdayaan dan
PerlindunganPerempuan; ‘

b. Menyusun bahan kebijakan teknis pemberdayaan dan perlindungan

perempuan;

c. Merencanakan bahan kebijakan teknis pemberdayaan dan perlindungan
perempuan;

d. Merancang bahan kebijakan teknis pemberdayasn dan perlindungan
perempuan;

e. Mengembangkan  bahan  kebijakan  teknis = pemberdayaan  dan
perlindunganperempuan; - .

f. Membuat konsep bahan kebijjakan teknis pemberdayaan dan
perlindunganperempuan; :

g. Mengkaji ulang bahan kebijakan teknis pemberdayaan dan perlindungan
perempuan; :

h. Menganalisis bahan kebijakan teknis pemberdayaan dan perlindungan
perempuarn; _

i. Menyiapkan rumusan kebijakan forum koordinasi, rumusan kajian koordinasi,
sinkronisasi, fasilitasi, sosialisasi dan distribusi pencegahan, penanganan,
perlindungan dan pemberdayaan perempuan terhadap kekerasan dan/atau
korban kekerasan dalam rumah tangga, ketenagakerjaan, situasi darurat, dan
kondisi khusus serta tindak pidana perdaganganorang;

j. Menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan
kebijakan pencegahan, penanganan, perlindungan dan pemberdayaan
perempuan terhadap kekerasan dan/atau korban kekerasan dalam rumah
tangga, ketenagakerjaan, situasi darurat, dan kondisi khusus serta tindak
pidana perdaganganorang; : ‘

k. Melaksanakan pemantauan, menganalisa, evaluasi dan pelaporan pencegahan,
penanganan, perlindungan dan pemberdayaan perempuan terhadap kekerasan
dan/atau korban kekerasan dalam rumah tangga, ketenagakerjaan, situasi
darurat, dan kondisi khusus serta tindak pidana perdaganganorang;

1. Menyiapkan rumusan kebijakan forum koordinasi, rumusan kajian koordinasi,
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sinkronisasi, fasilitasi, sosiaiisasi dan distribusi pelaksanaan pengarusutamaan
gender dan pemberdayaan perempuan dibidang ekonomi, sosial, politik, hukum,
dan kualitaskeluarga;

m. Menyiapkan bahan pemberian bintek dan supervisi penerapan kebijakan
pelaksanaan pengarusutamaan gender dan pemberdayaan perempuan dibidang
ckonomi, sosial, politik, hukum, dan kualitaskeluarga;

n. Menyiapkan standarisasi lembaga penyedia layanan pemberdayaan perempuan;

0. Melaksanakan pemantauan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Seksi

Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan;dan

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

5. Bahan Kerja

iNowl:

T a F R
i

s e s e T
2 e & LR PR
“i..BahaniKetja: -¥;

1. | Disposisi atasan . Potunjuk kerdja

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 :

AU (&K a;“
ralatan Ker

L

Laptop Alat mput hasﬂ kerja

ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

Mesin Fax, Internet, Telepon Untuk berkoordinasi dengan Instansi

Terkait

Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja

7. Hasil

Kerja

G HasilKerjancl ) L8

Rencana umum unit kerja

Dokﬁmen pelaksanaan tugas

Bahan kebijakan teknis pemberdayaan dan
perlindungan perempuan

Dokumen

Analisis bahan kebijakan teknis
pemberdayaan dan perlindungan
perempuan

Kegiatan

Rumusan kebijakan forum koordinasi,
rumusan kajian koordinasi, sinkronisasi,
fasilitasi, sosialisasi dan distribusi
pencegahan, penanganan, perlindungan dan
pemberdayaan perempuan terhadap
kekerasan dan/atau korban kekerasan
dalam rumah tangga, ketenagakerjaan,
situasi darurat, dan kondisi khusus serta
tindak pidana perdaganganorang

Dokumen

Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi
penerapan kebijakan pencegahan,
penanganan, perlindungan dan
pemberdayaan perempuan terhadap
kekerasan dan/atau korban kekerasan
dalam  rumah tangga, ketenagakerjaan,
situasi darurat, dan kondisi khusus serta
tindak pidana perdaganganorang

Kegiatan

Pelaksanakan pemantauan, menganalisa,

Kegiatan

revaluasi dan pelaporan pencegahan,
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penanganan, perlindungan dan
pemberdayaan perempuan . terhadap
kekerasan dan/atau korban kekerasan
dalam rumah tangga, ketenagakerjaan,
situasi darurat, dan kondisi khusus serta
tindak pidana perdaganganorang

Rumusan kebijakan forum koordinasi, | Dokumen
rumusan kajian koordinasi, sinkronisasi,
fasilitasi, sosialisasi dan distribusi
pelaksanaan pengarusutamaan gender dan
pemberdayaan perempuan dibidang
ekonomi, sosial, politikk, hukum, dan
kualitaskeluarga

Pelaksanaan bintek dan supervisi penerapan | Kegiatan
kebijakan pelaksanaan pengarusutamaan
gender dan pemberdayaan perempuan
dibidang ekonomi, sosial, politik, hukum,

dan kualitaskeluarga
Persiapan standarisasi lembaga penyedia | Dokumen
layanan pemberdayaan perempuan '

10. | Pemantauan, evaluasii dan pelaporan | Kegiatan

pelaksanaan kegiatan Seksi, Data dan

Informasi Gender Anak .
11. | Laporan kegiatan ‘ Dokumen

Tanggung Jawab:

a. Kebenaran rencana umum unit kerja Seksi Pemberdayaan dan Perlindungan
Perempuan

b. Kebenaranpenyiapan bahan kebijakanteknis pemberdayaan dan perlindungan
perempuan

c. Kebenarandan keakuratan analisis bahan kebijakan teknis pemberdayaan dan
perlindungan perempuan '

'd. Kebenaranrumusan kebijakan forum koordinasi, rumusan Kkajian koordinasi,

sinkronisasi, fasilitasi, sosialisasi dan distribusi pencegahan, penanganan,
perlindungan dan pemberdayaan perempuan terhadap kekerasan dan/atau
korban kekerasan dalam rumah tangga, ketenagakerjaan, situasi darurat, dan
kondisi khusus serta tindak pidana perdaganganorang

Kebenaran pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi penerapan kebijakan
pencegahan, penanganan, perlindungan dan pemberdayaan perempuan terhadap
kekerasan dan/atau korban kekerasan dalam rumah tangga, ketenagakerjaan,
situasi darurat, dan kondisi khusus serta tindak pidana perdaganganorang
Kebenaran pelaksanakan pemantauan, menganalisa, evaluasi dan pelaporan
pencegahan, penanganan, perlindungan dan pemberdayaan perempuan terhadap
kekerasan dan/atau korban kekerasan dalam rumah tangga, ketenagakerjaan,
situasi darurat, dan kondisi khusus serta tindak pidana perdaganganorang
Kebenaran rumusan kebijakan forum koordinasi, rumusan kajian koordinasi,
sinkronisasi, fasilitasi, sosialisasi dan distribus: pelaksanaan pengarusutamaan
gender dan pemberdayaan perempuan dibidang ekonomi, sosial, politik, hukum,
dan kualitaskeluarga

Kebenaran pelaksanaan bintek dan supervisi penerapan kebijakan pelaksanaan
pengarusutamaan gender ‘dan pemberdayaan perempuan dibidang ekonomi,
sosial, politik, hukum, dan kualitaskeluarga

Kebenaran persiapan standarisasi lembaga penyedia layanan pemberdayaan
perempuan

Kebenaran Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Seksi
Pemberdayaan dan Perlindungan Anak

Kebenaran laporan '
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BRom e a0 gop

Wewenang

e
:

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan
Memberi motivasi kepada bawahan

Meminta petunjuk atasan

i

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 Pelaksana Bawahan langsung Menyelia, membimbing
lingkup Seksi dan mengarahkan
Pemberdayaan dan pelaksanaan tugas
Perlindungan Perempuan

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

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
 NodH i RisikT iMental Py e~ Penyebabis il
1. | Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan
13. Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol Ruang : Penata (III/c)
b. Pendidikan : S1 Sospol

c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
a. Diklat Admmlstra81 dan Manajemen
b. Diklat Pengelolaan perencanaan Seksi Pemberdayaan dan Perlindungan
Perempuan
c. Diklat Perncanaan dan Pengawasan
d. Diklat Pengelolaan Proyek
d. Pengalaman kerja

: Diklatpim Tingkat IV (ADUM)
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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 Pemberdayaan Perempuan

2) Ketentuan Pengelolaan Pelaksanaan Proyek

3} Ketentuan Pola koordinasi

Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola kegiatan Pemberdayaan
dan Perlindungan Perempuan

. Bakat Kerja

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

. Temperamen Kerja

1) D (DCP) : kemampuan menyesualkan 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- pekelj;aan
mempengaruhi {INFLUENCING) orang lain dalam pendapat, sikap atau
pertimbangan - mengenal gagasan

Minat Kerja

1) Ia : melakukan keglatap keg:atan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek

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

3) Ib : melakukan keg:atan 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 D -

3) Tinggi badan Do

4) Berat badan T -

5) Postur badan : -

6) Penampilan -

Fungsi Pekerja :

1) D1: MengkoordmaSJkan

2) OO0 : Menasehati

3) O8 : Menerima instruksi
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LXIV. HASIL ANALISIS JABATAN ANALIS PERLINDUNGAN PEREMPUAN

Nama Jabatan : Analis Perlindungan Perempuan

Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan AnakKab. 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 : SeksiPemberdayaan dan Perlindungan Perempuan

Ikhtisar Jabatan:

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

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 Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan agar memperlancar
pelaksanaan tugas,

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam rangka
menyelesaikan pekerjaan;

Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada Kepala
Seksi Pemberdayaan dan Perhndungan Perempuan agar hasil telaahan dapat
bermanfaat;

Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannyauntuk disampaikan kepada Kepala Seksi Pemberdayaan dan
Perlindungan Perempuan

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Seksi Pemberdayaan dan
Perlindungan Perempuan

5. Bahan Kerja

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

6. Peralatan Kerja :

7.

1. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer ~ |Untuk menyelesaikan  tugas-tugas
kantor
Hasil Kerja
No i a2/ A0 v HasilKena o o 0 e Y Satuai Hasil i, 7 4

1. Bahan baha.n kcr;]a Seksi Pcmberdayaan dan Dokumen
Perlindungan Perempuan

2. | Penelitian berdasarkan masalah pada Seksi | Kegiatan
Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan

3. | Arsip/laporan administrasi seksi | Laporan Kegiatan
Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan ,
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8. Tanggung Jawab:

a.

b.

C.

Kebenaran bahan-bahan kelja Seksi Pemberdayaan dan Perlindungan
Perempuan

Kebenaran penelitian berdasarkan masalah pada Seksi Pemberdayaan dan
Perlindungan Perempuan

Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang :
a. Meminta petunjuk atasan

10.

11.

12.

13.

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan
Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas,
Pemberdayaan dan petunjuk kerja dan
Perlindungan Perempuan melaporkan hasil kerja

2.

Jabatan Pelaksana Jabatan yang setingkat | Koordinasi
Lingkup Bidang S

Pemberdayaan dan
Perlindungan Perempuan

Kondisi Lingkungan Kerja :

NOs 2 AASpele Sl T il . FakioTorh o ey - 4l
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

T P St Peryebab! T R
Karena melakuka.n pekerjaan yang sama setlap han

Syarat Jabatan :

g o oo

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

Pendidikan : Sarjana (S1)/ Diploma vV di
bidangPsikologi/Kesejahteraan Sosial atau bidang lain
yang relevan dengan tugas jabatan

Kursus/Diklat

1} Penjenjangan -

2) Teknis : tidak dipersyaratkan

Pengalaman kerja -

Pengetahuan kerja ;

Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer

Bakat Kerja :

1} G : Intelegensia

2) V. Bakat Verbal

3) Q : Ketelitian

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

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

Minat Kerja :

1)

2}
3)

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

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

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik :

1)
2)
3)

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

Duduk
Berbicara
Melihat

. Kondisi Fisik

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

Fungsi Pekerja

1)
2)
3)
4)

D3 : Menyusun :
O7 : Melayani :
08 : Menerima instruksi
B7 : Memegang '
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LXV. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

[

Nama Jabatan : Pengelola Data
Unit Kerja : Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan
Anak Kab. Sumbawa

Eselon I -

Eselon II : Dinas Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak

Eselon III : Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon IV : Seksi Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan

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

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

b. Memantau obyek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam peiaksanaan
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

5. Bahan Kerja

5% 7 7 iPenggunaan DaliiiiTige
Dasar untuk melaksanakan tugas
2. | Konsep surat ‘Bahan Kerja

3. | Data terkait Bahan kerja

a4 R = N A T S TR e =k
\E% #wd Tl sBahan:Ke Ay
ol LW P s

1. |Disposisi atasan

6. Peralatan Kerja:

oRe R

1. | Perangkat mpute—;‘u ] Pendukung peiaksanaan gas

2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
3. | aTK Pendukung pelaksanaan tugas

7. Hasil Kerja:

TNoLEL CHASIKETa i o vl
1. | Program  kerja terkait kegiatan  Seksi
Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan

2. | Pemantauan obyek kerja terkait pemberdayaan
dan perlindungan perempuan

3. | Pengendalian program Kkerja terkait kegiatan
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10.

11.

12.

13.

pemberdayaan dan perlindungan perempuan

4. | Koordinasi

perempuan

dengan unit kerja lain terkait
kegiatan pemberdayaan dan perlindungan

Kegiatan

5. | Evaluasi

terkait kegiatan

dan penyusunan laporan berkala

_pemberdayaan dan

perlindungan perempuan

Laporan pelaksanaan

kegiatan

Tanggung Jawab:

a. Kebenaran program kerja terkait kegiatan pemberdayaan dan perlindungan

perempuan
b. Kebhenaran pemantauan
perlindungan perempuan
c. Kebenaran pengendalian
perlindungan perempuan

obyek kerja terkait kegiatan pemberdayaan dan

program Kkerja terkait kegiatan pemberdayaan dan

d. Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait pemberdayaan dan

perlindungan perempuan
e. Kebenaran evaluasi

pemberdayaan dan perlindungan perempuan

"Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan

Hubungan Kerja:

1. | Kepala Seksi Atasan Langsung Menerima tugas, petunjuk
Pemberdayaan dan kerja dan melaporkan hasil
Perlindungan Perempuan kerja

2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup Bidang setingkat
Pemberdayaan Perempuan
dan Perlindungan Anak

Kondisi Lingkungan Kerja :

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

Resiko Bahaya

i pisike/iMenitalts

1 . - Kejenuhan

Karena melakukan peke!]aan yangsama lsetlap han o

Syarat Jabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur(II/ c)
b. Pendidikan : D. NI Mangjemen/Ilmu Administrasi/Administrasi

Pekantoran /[Teknik Informatika/Manajemen Teknik

¢. Kursus/Diklat
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® oo o

1) Penjenjangan D -
2) Teknis :
a) Diklat Pengelolaan Data
b) Diklat Pengelolaan Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan

Pengalaman Kerja : Tidak dipersyaratkan

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 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 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) Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2) Umur Do-

3) Tinggt badan Po-

4) Berat badan D -

5) Postur badan D -

6} Penampilan D=

Fungsi Pekerja

1) D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) 08 : Menerima instruksi

4) B7 : Memegang
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LXVI. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS (UPT)
KELUARGA BERENCANA, PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDUNGAN ANAK

1. Nama Jabatan : Kepala Unit Pelaksana Teknis (UPT) Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak

2. Unit Kerja : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon | : - .
Eselon I : Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak
Eselon III - -
Eselon IV : Unit Pelaksana Teknis (UPT} Keluarga Berencana Pemberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak
3. Ikhtisar Jabatan: '
Menyusun rencans kerja tahunan, melaksanakan pengendalian keluarga berencana,
keluarga sejahtera, pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak sesuai
dengan petunjuk dan peraturan perundang-undangan yang berlaku  untuk
kelancaran pelaksanaan tugas:

4. Uraian Tugas '
a. menyusun rencana kerja UPT Keluarga Berencana, Pemberdayaan Perempuan

dan Perlindungan Anak;

b. melaksanakan Komunikasi Informatika Edukasi (KIE) massa, kelompok dan
perorangan; ‘

c. membawa calon ekseptor keluarga berencana ke tempat pelayanan keluarga
berencana; '

d. melaksanakan pengerahan massa keiempal pelayanan keluarga berencana;

e. melaksanakan pembinaan peserta keluarga berencana lama yaitu membawa
ekseptor untuk rujuk, pelayanan ulang dan kunjungan ulang;

f. melaksanakan sosialisasi tentang program keluarga berencana, pemberdayaan
perempuan dan perlindungan anak;

g. menumbuhkan institusi melalui pendekatan, seleksi, kesepakatan pengukuhan
dan pembekalan; -

h. membuat laporan tentang penggerakan pengembangan program keluarga
berencana, pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak;

i. melaksanakan analisis dan evaluasi keluarga berencana, pemberdayaan
perempuan dan perlindungan anak;

j. mengembangkan institusi dalam upaya peningkatan jumlah serta kualitas
keluarga berencana;

k. melaksanakan pengembangan kegiatan lembaga swadaya, organisasi masyarakat
dan organisasi profesi dalam mendukung kegiatan keluarga berencana;

1. mendorong terciptanya pembudayaan dan pengembangan penundaan usia
perkawinan (PUP); :

m. melaksanakan pengaturan kelahiran melalui penyelenggaraan kegiatan pra
konseling, konseling medis, penyaluran alat kontrasepsi, membuat pencatatan
pelaporan dokter, bidan praktek swasta;

n. melaksanakan program fungsi-fungsi keluarga;

0. menumbuhkan, membina, mengembangkan kelompok Upaya Peningkatan
Pendapatan dan Keluarga Sejahtera {UPPKS), Bina Keluarga Balita (BKB), Bina
Keluarga Remaja (BKR), Bina Keluarga Lanjut Usia (BKL), dan Bina Lingkungan
Keluarga (BLK); '

p. melaksanaan pembinaan terhadap institusi masyarakat pedesaan seperti
Pembantu Pembina Keluarga Berencana Desa (PPKBD), Sub Pembantu Pembina
Keluarga Berencana Desa (Sub PPKBD) dan Kelompok Keluarga Sejahtera (KS);

g. membuat pencatatan dan pelaporan kegiatan Pembantu Pembina Keluarga
Berencana Desa {(PPKBD), Sub Pembantu Pembina Keluarga Berencana Desa
(Sub PPKBD) dan Kelompok Keluarga Sejahtera (KS);

r. melaksanakan pendataan keluarga;
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melaksanakan pembinaan, pengembangan dan pengendalian pemberdayaan
perempuan dan anak;

melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Keluarga

Berencana, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak; dan
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

Yot e Pengguna

Bahan:Kerjag el £

[] : :

D1spos131 atasan Dasar untuk mela.ksanakan tugas
2. | Surat masuk Bahan Kerja
3. | Data terkait Penunjang 1t‘ug&uiv.

Perangkat kbniputer

Pendukung pelaksanaan tugas

ATK Pendukung pelaksanaan tugas

Peraturan Perundang-undangan
| kegiatan

Acuan dan dasar pelaksanaan program

Hasil Kerja:

C _'-.zf—,

T L wHasil KcI],k. .

el Tl AR Satuani b

-

Jasileant

rencana kerja UPT Keluarga Berencana, T
Pemberdayaan Perempuan dan.
Perlindungan Anak

Dokumen Rencana Kerja

pembinaan peserta keluarga berencana lama
yaitu membawa ekseptor untuk rujuk,
pelayanan ulang dan kunjungan ulang

Dokumen, Kegiatan

sosialisasi tentang program  keluarga
berencana, pemberdayaan perempuan dan
perlindungan anak

Kegiatan

analisis dan evaluasi keluarga berencana,
pemberdayaan perempuan dan
perlindungan anak

Dokumen

pengembangan kegiatan lembaga swadaya,
organisasi masyarakat dan organisasi
profesi dalam mendukung kegiatan keluarga
berencana

Dokumen, Kegiatan

pembinaan terhadap institusi masyarakat
pedesaan seperti Pembantu Pembina
Keluarga Berencana Desa (PPKBD), Sub
Pembantu Pembina Keluarga Berencana
Desa (Sub PPKBD) dan Kelompok Keluarga
Sejahtera (KS)

Dokumen, Kegiatan

pencatatan dan  pelaporan  kegiatan
Pembantu Pembina XKeluarga Berencana
Desa (PPKBD}, Sub Pembantu Pembina
Keluarga Berencana Desa (Sub PPKBD) dan
Kelompok Keluarga Sejahtera (KS)

Dokumen

pendataan keluarga

Dokumen

monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan
UPT Keluarga Berencana, Pemberdayaan

Dokumen Kinerja

Perempuan dan Perlindungan Anak
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8. Tanggung Jawab:

a.

b.

Kebenaran rencana kerja UPT Keluarga Berencana, Pemberdayaan Perempuan
dan Perlindungan Anak . j

Kebenaran pembinaan peserta keluarga berencana lama yaitu membawa
ekseptor untuk rujuk, pelayanan ulang dan kunjungan ulang

Kebenaran sosialisasi tentang program keluarga berencana, pemberdayaan
perempuan dan perlindungan anak

Kebenaran analisis dan evaluasi keluarga berencana, pemberdayaan perempuan
dan perlindungan anak -

Kebenaran pengembangan - kegiatan lembaga swadaeya, organisasi masyarakat
dan organisasi profesi dalam mendukung kegiatan keluarga berencana
Kebenaran pembinaan terhadap institusi masyarakat pedesaan seperti Pembantu
Pembina Keluarga Berencana Desa (PPKBD), Sub Pembantu Pembina Keluarga
Berencana Desa (Sub PPKBD) dan;Kcl(')mpok Keluarga Sejahtera (KS)

Kebenaran pencatatan dan pelaporan kegiatan Pembantu Pembina Keluarga
Berencana Desa {(PPKBD), Sub Pembantu Pembina Keluarga Berencana Desa
(Sub PPKBD) dan Kelompok Keluarga Sejahtera (KS)

Kebenaran pendataan keluarga

Kebenaran monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT Keluarga
Berencana, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak

9, Wewenang

R -

Memberi tugas ,

Meminta hasil kerja bawahén
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
Pengendalian dan melaporkan hasil kerja
Penduduk
Keluarga
Berencana
Pemberdayaan
Perempuan dan
Perlindungan Anak

Para Jabatan Jabatan setingkat Koordinasi
Pengawas lingkup
Dinas
Pengendalian
Penduduk
Keluarga
Berencana
Pemberdayaan
Perempuan dan
Perlindungan Anak

Kasubbag Tata Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
Usaha UPT : mengarahkan pelaksanaan tugas
Keluarga '
Berencana
Pemberdayaan
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Perempuan dan

Perlindungan Anak
11. Kondisi Lingkungan Kerja :
"No - % Tl a0 i A B iy e S B REOT Pt TR e
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:
1. | Kejenuhan

13. Syarat Jabatan:

: Penata. (III/c)
: S1 Sospol

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis

a. Diklat Admxmstras1 dan Manajemen

b. Diklat Pengelolaan perencanaan keluarga berencana Pemberdayaan

perempuan dan Perlindungan anak
c. Diklat Perncanaan dan Pengawasan
d. Diklat Pengelolaan Proyek

o

: Diklatpim Tingkat IV

Pengalaman kerja

1) Pernah menjadi pejabal pengawas Lingkup Dinas/Badan/Sekrelariat 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 keluarga berencana

2) Ketentuan Pengelolaan keluarga berencana

3) Ketentuan Pengembangan keluarga berencana

f. Keterampilan kerja : Keterampilan dalam mengelola manajemen keluarga
berencana

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)

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

2)
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i

j.

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

Minat Kerja :

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

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

3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik !
1} Duduk

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik : ‘

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

3) Tinggi badan D - !

4) Berat badan S -

5) Postur badan Do

6) Penampilan D o-

Fungsi Pekerja :

1} D1 : Mengkoordinasikan
2) OO0 : Menasechati ‘
3) 08 : Menerima instruksi
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LXVII. HASIL ANALISIS JABATAN KEPALA TATA USAHA (UPT) KELUARGA
BERENCANA, PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN
ANAK

1. Nama Jabatan : Kepala Tata Usaha (UPT) Keluarga Berencana, Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

: Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

Unit Kerja

Eselon I P- :

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

Eselon I1I :-

Eselon IV : Tata Usaha (UPT) Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan
dan Perlindungan Anak

Ikhtisar Jabatan:

Menyelenggarakan pengelolaan administrasi perkantoran, kepegawaian dan
keuangan UPT Keluarga Berencana, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan
Perempuan dengan petunjuk .dan peraturan perundang-undangan yang berlaku

-untuk kelancaran pelaksanaan tugas

Uraian Tugas
a.

b
C.
d
e

fungsinya.

Bahan Kerja

Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran;
. Melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian;
Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan;
. Melaksanakan evaluasi dan'pelaporan kegiatan UPT; dan
. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan

s orila R e )

:;!‘:l“' 41' H lBa.l--la-‘n-

.y-,

a5

L

{..

Kegafgiore  mys

EEERa

2 2PenggunaaniDalam’ Tugas 7§

D1sp08131 atasan

Dasa: untuk melaksanakan tugas

Surat masuk

Bahan Kerja

Data terkait

Penunjang tugas

Peralatan Kerja :

Perangkat komputer T

Pendukung pelaksanaan tugas

ATK

Pendukung pelaksanaan tugas

Peraturan Perundang-undangan

Acuan dan dasar pelaksanaan program
kegiatan

7. Hasil Kerja

Nofitm AR Ll Satiah Hasil e
1. admuustras1 perkantoran Dokumen
2. | administrasi kepegawaian Dokumen
3. | administrasi keuangan Dokumen
4. | Evaluasi dan pelaporan keglatan UPT Dokumen
5. | Bahan konseplaporan Dokumen Kinerja
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8. Tanggung Jawab:

Kebenaran administrasi perkantoran

Kebenaran administrasi kepegawaian
Kebenaran administrasi kenangan

Kebenaran evaluasi dan pelaporan kegiatan UPT
Kebenaran laporan

opo o

9. Wewenang

Memberi tugas

Meminta hasil kerja bawahan

Menyetujui/ menolak laporan bawahan

Menilai bawahan

Memberi teguran kepada bawahan.

Meminta petunjuk atasan

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

FR oo oo oo

10. Hubungan Kerja:

1. |{ Kepala UPT Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja
Keluarga dan melaporkan hasil kerja
Berencana, '
Pemberdayaan
Perempuan dan
Perlindungan
Perempuan

2. | Jabatan Pelaksana | Bawahan langsung | Menyelia, membimbing dan
lingkup UPT mengarahkan pelaksanaan tugas
Keluarga
Berencana,
Pemberdayaan
Perempuan dan
Perlindungan
Perempuan

11. Kondisi Lingkungan Kerja

“No |=cacsismdpASpeke: B M SO E et i RARtOr % bt ol e
1. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
2. [ Suhu Dingin
3. | Udara Sejuk
4, | Keadaan Ruangan Normal
5. | Letak Rata
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tidak Bising
8. | Keadaan tempat kerja | Normal
9. | Getaran Tidak Ada.

12. Resiko Bahaya

1. Kejenuh;iil Melakukail j;)ekcxjaan yang sama set:ap han ‘
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13. Syarat Jabatan :

S

=

Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda Tk. 1 (III/b)
Pendidikan : S1 Administrasi/Pemerintahan/Mansajemen
Kursus/Diklat ‘
1) Penjenjangan : Diklatpim Tingkat IV
2) Teknis S
a. Diklat Administrasi Kepegawaian.
b. Diklat Administrasi Perkantoran.
¢. Diklat Administrasi Keunangan.
d. Diklat Evaluasi dan Pelaporan.

Pengalaman kerja

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

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

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

g. Bakat Kerja

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

Temperamen Kerja

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

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

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

Minat Kerja :

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

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

3} Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik
1) Duduk
2} Berbicara
3) Melihat

Kondisi Fisik : _
1} Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
2} Umur T -

3} Tinggi badan D -

4) Berat badan D -

5) Postur badan D -

6) Penampilan

Fungsi Pekerja :

1) D1 : Mengkoordinasikan

2) OO0 : Menasehati

3) O8 : Menerima instruksi
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LXVIIIL.

1. Nama Jabatan

2. Unit Kerja

HASIL ANALISIS JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

: Pengadministrasi Umum

: Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak

Eselon I
Eselon II

Eselon I
Eselon IV

3. Ikhtisar Jabatan :

: (UPT)

: Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga Berencana Pemberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak

Keluarga Berencana, Pemberdayaan Perempuan dan

Perlindungan Anak

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
dokumen administrasi UPT Keluarga Berencana, Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Uraian Tugas

a. Melaksanakan penatausahaan

administrasi UPT Keluarga Berencana,

: Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
b. Melaksanakan administrasiUPT Keluarga Berencana, Pemberdayaan Perempuan
dan Perlindungan Anak

c. Memeriksa laporan administrasi UPT Keluarga Berencana,

Pemberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak

d. Membuat

arsip dan laporan administrasi

UPT Keluarga Berencana,

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan

5. Bahan Kerja

o [ T Bahanike
1. D1spos1s1 atasan Petu_n_]uk kc13a
2. | Konsep surat/memo Untuk diketik
3. | Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

6. Peralatan Kerja

ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
7. Hasil Kerja
NOH T - THasiVReraek © L AR SRR SAtianiHasil T ¥R
1. Penatausahaan administrasi UPT Keluarga
Berencana, Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak
2. | Pelaksanaan administrasi UPT Keluarga | Kegiatan
Berencana, Pemberdayaan Perempuan dan
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Perlindungan Anak

3. { Pemeriksaan administrasi UPT Keluarga | Kegiatan
Berencana, Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak S

4. | Arsip/laporan administrasi UPT Keluarga | Laporan Kegiatan

Berencana, Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak

8. Tanggung Jawab:

a.

b.

C.

Kebenaran penatausahaan administrasi UPT Keluarga Berencana, Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak
Kebenaran pelaksanaan administrasi UPT Keluarga Berencana, Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak
Kebenaran pemeriksaan administrasi UPT Keluarga Berencana, Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

d. Kebenaran arsip/laporan.

9. Wewenang

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

10.Hubungan Kerja :

Keluarga Berencana,
Pemberdayaan
Perempuan dan
Perlindungan Anak

1. | Kepala Tata Usaha UPT

Atasan Langsung

Menerima tugas,
petunjuk kerja dan
melaporkan hasil kerja

2. | Jabatan Pelaksana
Lingkup UPT Keluarga
Berencana,
Pemberdayaan
Perempuan dan
Perlindungan Anak

| Jabatan yang setingkat

Koordinasi

11.Kondisi Lingkungan Kerja

12.Resiko Bahaya

NG| o NS DR b [o v s o £ lekakio)
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

'Karena melakukan pekeljaanyang sama setlap hari
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13.Syarat Jabatan
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur Muda (II/a)
b. Pendidikan : SLTA /DI /D.T /D. I Manajemen Perkantoran /

@ o A

Administrasi

Kursus/Diklat

1)
2)

Penjenjangan e _
Teknis : tidak dipersyaratkan

Pengalaman kerja ‘-

Pengetahuan kerja -

Keterampilan kerja  : mengoperasikan komputer
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), dtau terus menerus (CONTINUOSLY)
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
atau kecepatan yang tertentu; °

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

Minat Kerja :

1)

2)
3)

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

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

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik

1)
2)
3)

Duduk
Berbicara
Melihat

Kondisi Fisik

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

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur ' v

Tinggi badan R

Berat badan e

Postur badan Po-

Penampilan P -

Fungsi Pekerja

1)
?)
3)
4)

D3 : Menyusun

O7 : Melayani

O8 : Menerima instruksi
B7 : Memegang
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LXTX. HASIL ANALISIS JABATAN PENGELOLA DATA

[

Nama Jabatan : Pengelola Data
2. Unit Kerja : Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan
Anak Kab. Sumbawa

Eselon I -

Eselon II : Dinas Keluarga Berencana Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak

Eselon I1I

Eselon IV : (UPT) Keluarga Berencana, Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak

3. 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.

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

¢. 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

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

6. Peralatan Kerja:

1. Perangkat komputer Pendukung pela_ksanaan tugas

2. | Peraturan perundang-undangan | Petunjuk kerja
3. | ATK .| Pendukung pelaksanaan tugas

7. Hasil Kerja:

NO et s v o HASIAKETIAr T i B ] L
1. | Program kerja terkait kegiatan UPT keluarga
berencana, pemberdayasn perempuan dan
perlindungan anak

2. | Pemantauan obyek kerja terkait UPT keluarga | Kegiatan
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berencana, pemberdayaan perempuan dan
perlindungan anak

3. | Pengendalian program kerja terka.lt kegiatan UPT | Kegiatan
keluarga berencana, pemberdayaan perempuan

dan perlindungan anak '
4. | Koordinasi dengan wunit kerja lain terkait | Kegiatan
kegiatan UPT keluarga berencana,
pemberdayaan perempuan dan perlindungan
anak
5. { Evaluasi dan penyusunan laporan berkala | Laporan pelaksanaan
terkait kegiatan UPT keluarga berencana, | kegiatan

pemberdayaan perempuan dan perlmdungan
anak ‘

8. Tanggung Jawab:

a. Kebenaran program kerja terkait kegiatan UPT keluarga berencana,
pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak

b. Kebenaran pemantauan obyek kerja terkait kegiatan UPT keluarga berencana,
pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak

¢. Kebenaran pengendalian program kerja terkait kegiatan UPT keluarga berencana,
pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak

d. Kebenaran koordinasi dengan unit kerja lain terkait UPT keluarga berencana,
pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak

e. Kebenaran evaluasi dan penyusunan laporan berkala terkait kegiatan UPT
keluarga berencana, pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak

9. Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan
b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

10. Hubungan Kerja:

1. | Kepala Tata Usaha UPT

Atasan Langsung

Menerima tugas, petunjuk

Perempuan dan
Perlindungan Anak

Berencana, Pemberdayaan

Keluarga Berencana, kerja dan melaporkan hasil
Pemberdayaan Perempuan kerja
dan Perlindungan Anak
2. | Jabatan Pelaksana Jabatan yang Koordinasi
Lingkup UPT Keluarga setingkat

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

ENO. 5 o  ASDEK PR Al e S e AT B RS Sl
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

N ISR . Mentalc i b

) :r — j i rﬁt‘}qﬁ#}@‘ :ﬁgjg%f‘tpenyebab%“h 2% q; i

m\4$ wEL B

1. | Kejenuhan

Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari |
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13. Syarat Jabatan : : .
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pengatur{il/c)

b. Pendidikan . D. I Manajemen/Ilmu Administrasi/ Administrasi
Pekantoran Teknik Informatika/ Manajemen Teknik
Informatika/Teknik komputer
Kursus/Diklat - ‘
1) Penjenjangan -
2) Teknis :

@S0

a) Dikiat Pengelolaan Data ~ ~
b) Diklat Pengelolaan Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan

Pengalaman kerja - Tidak dipersyaratkan

Pengetahuan kerja : Tidak dipersyaratkan

Keterampilan ketja : mengoperasikan komputer

Bakat Kerja :

1) G : Intelegensia

2) V : Bakat Verbal

3) Q: Ketelitian

Temperamen Kerja _ Lo

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

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

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

Minat Kerja : .

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

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

3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

Upaya Fisik :

1} Duduk '

2) Berbicara

3) Melihat

Kondisi Fisik :

1) Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan

2} Umur -

3} Tinggi badan T -

4) Berat badan T -

5) Postur badan P -

6) Penampilan T -

Fungsi Pekerja

1} D3 : Menyusun

2) O7 : Melayani

3) O8 : Menerima instruksi

4) B7 : Memegang

A / BUPATI SUMBAWA, /\

AN Lo

Y LfM HUSNI DJIBRIL
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LAMPIRAN II

PERATURAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR TAHUN 2017

TENTANG

ANALISIS JABATAN DILINGKUNGAN DINAS PENGENDALIAN
PENDUDUK KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK KABUPATEN
SUMBAWA

PETA JABATAN DINAS PENGENDALIAN PENDUDUK KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK KABUPATEN SUMBAWA
BERDASARKAN HASIL ANALISIS JABATAN

KEPALA DINAS

SEKRETARIS
JABATAN FUNGSIONAL : L ] :
KEPALA SUB BAG KEPALA SUB BAG KEPALA SUB BAG UMUM &KEPEG.
Penyuluh KB PROGRAM KEUANGAN
= Pengadministrasi Sarana dan
s Ansalis Perencanm’ * Bendahara Prasarana
Evaluasi, dan * Pengadministrasi * Pengadministrasi Umum
Pelaporan Keuangan * Petugas Keamanan
* Pengadministrasi * Pengolah Data * Pramu Kebersihan
Umum * Penata Laporan * Pengemudi
» Pengelola Program dan Keuangan * Pengelola Pemanfaatan BMD
kegiatan * Verifikator Kenangan » Pengadministrasi Kepegawaian
* Pengadministrasi Persuratan
[ I | |
KEPALA BIDANG KEPALA BIDANG KEPALA BIDANG KEPALA BIDANG
KELUARGA BERENCANA KETAIANAN PENGENDALIAN PEMBERDAYAAN
KESEJAHTERAAN PENDUDUK, ADVOKAS]I, PEREMPUAN DAN
KELUARGA DAN INFORMASI PERLINDUNGAN ANAK
— 1
— A P
KASI PENGENDALIAN DAN KASI BINA KETAHANAN KASI KOMUNIKASI KASI PERLINDUNGAN
PENDISTRIBUSIAN ALAT KELUARGA REMAJA INFORMASI DAN EDUKASI ANAK
DAN OBAT KONTRASEPSI
*Analis Alat dan Obat ﬁ?ﬁh;;f tehanan * Pengadministrasi Umum * Pengadministrasi
Kontrasepsi = «Pengelola Pembinasn " Pengelola Data mum
-Pengadm.lmstl‘as: Alat Ke taghana.n Kel » ngelola Data
dan Obat Kontrasepsi uarga
* Penyusun Bahan
Ketahanan Keluarga
KASI JAMINAN KAS] BINA KETAHANAN KASI DATA DAN KASI DATA DAN
PELAYANAN KELUARGA KELUARGA LANSIA PENGENDALIAN INFORMASI GENDER
PEMBERDAYAAN
BERENCANA KELUARGA SE. 2A PENDUDUK ANAK
= Pemeriksa Pelayanan K
Keluarga Berencana * Analis Ketahanan * Pengelola Data L
[ Peﬂgawas Pelayanan Kehlarga - Pengadmmlstram Umum L] Pengadmmlstrasl
Keluarga Berencana . Pengelola Pembinaan Umum
* Pengadministrasi Umum Ketshanan Keluarga = Pengelola Data
* Penyusun Bahan
Ketahanan Keluarga
KASI PEMBINAAN KASI BINA KETAHANAN KASI ADVOKASI DAN KASI PEMBERDAYAAN
KESERTAAN KELUARGA KELUARGA BALITA DAN PENGGERAKAN DAN PERLINDUNGAN
BERENCANA ANAK PEREMPUAN
= Penyusun Bahan = Analis Ketahanan
Kesertaan Keluarga Keluarga * Analis Advokasi s Analis Perlindungan
Berencana = Pengelola Pembinaan * Pengadministrasi Umum Perempuan
s Pengelola Data Ketahanan Keluarga * Pengelola Data
* Penyusun Bahan
Ketahanan Keluarga
KEPALA UPT
KELUARGA BERENCANA

I
KEPALA SUB BAG. TU UPT
KELUARGA BERENCANA
» Pengadministrasi Umum
» Pengelola Data

/ Z BUPATI SUMBAWA £ |
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