INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : Kepaia Dinas Komunikasi dan Infermatika
2 KOGE JABATAN
3 UNIT KERJA
& JPT Pratzma . : Sekretarls Daerah
4 IKTISAR JABATAN Memimpin, mengoordinasikan , dan mengendalikan kegiatan-kegiatan dinas dalam melaksorakan urusan pemerintahan di bidany Kemunikasi dan Informatika

5 SYARAT JABATAN

&  Pendidikan : S.1ID.IV Bldany Sistem Informasi, Teknik Kemputer, llme Komunikasl, Mznajemen. dan atau bidang lain yang refevan
b Diktat D PIMN
¢ Pengalaman : memlliki pengalaman jabatan dalam bidang tugas yang terkait dengan jabatan yang akan diduduki secara komulatif paliitg kurang 5 tahun
6 TUGAS POKOK
JUMLAH WAKTU | WAKTU | KEBUTUHAN ]
NO URAIAN TUGAS SATUAN KERJA BEBANKERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUK LIAM) PENYELESAIAN 1250
1 {Merumuskan program kerja di lingkungar Dinas Komunikasi dan Informatika berdasarkar rencana strategis sebagai pedoman Dokumen 12 5 50 065
2 [Mengoordinasikan peiaksanaan tugas di lingkungan Dinas Komunikasi dan informatiha sesyai dengan program yang telah ditetapkan Kegiatan 12 5 50 050
3 [Membin2 bawahan dilingkungan Dinas Komunikasi dan Informatika dengan cara mengadakan rapatipertemian dan bimbingan secara Kegiatan 12 2 24 4800
4 [Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada Bupati dalam pelaksanaan tugas Dokiwnen il 3 240 5,00
5 [Memberikan rekomendasi dan perizinan teknls, serta pelayanan umum sesuai dengain kewenangannya. Dakumen 85 4 1060 212,00
E |Mengesahkan dan merandatangani nashah dinas sesual dengan kewenangannya Dokuzmen 720 3 2160 10,19
Menyelenggarakan penetapan kebijakan teknis di bidang komunikasi dan informatikz sesuai dengan kewenangannya Kegiatan 12 3 6 15
8 |Menyelenggarakan Pembinaan pegawai di lingkungar dinas Dokumen 345 F4 69§ 195,28
9 (Menyelenggarakan koordinasi dengan instansi Lainnya dalam rangka pelaksanaan tugas Dakumen 240 5 1200 6,14
10 IMenyelenggarakan fungsi yang diberikan aleh atasan sesyai dengan bidang dan fungsinya Kegiatan 12 1 38 5 86
11 [Mengevaluasi pelah tugas di lingkungan Dinas Kamunikast dan informatika dengan cara memba ndingkan rencana dengan Kegiatan 1584 4 8336 1081 51
12 |Mengikueti raprt-rapat koordinasi Kegiatan 720 3 21160 2,00
13 |Mengevaluasi kinerja bawahan Kegiatan 12 i 3 36 18,03 -
14 |Membuat laporan pelaksanaan tugas secara berkala kepada pimpinan Dokumen 12 3 35 200
JUMLAH 1 14134 1590,083
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang
7 BAHAN KERIA
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Peraturan tentang tuges dan fungs! Dinas Homunikasi dan Informatika dan Visi Miaj Kepala Daerah Perurnusan program kerjn .
1
2 [Program kerja Kepala Dinas Komunlkasi daa Informatika Tengoordinasian pelaksagaan tugas di Hogkungan Dinas
Xomunikasi dan Informatika
3 tembi
taperan perkembangan program dan kepiatan dan masalah-masalah di lingkungan Dinas Pariwisata embinaan bawahan




! PERANGKAT KERJA

8 HASILKERJA

I
E

7 |Mashkah Dinas Pengesahan dan penandatangan naskah dinas ;
8 iRancangan Kebijakan Penetapan kebifakan teknls di bidang Komunikasi dan _‘—1
9 [Data Kepegawaian Penyelenggarsan pembinaan pegawai lingkungan dinas I
10 {Rencana Ker,a Dinas Kemunikast dan Informatika Pelaksanaan koordinasi dengan Instansi Lainnya delam rangm pel ;ksanaan
11 [Rencana Kegiatan Dinas Komunikasi dan irformatika Pengevaluasla'l pelaksanaan tugas di lingkungan dinas knnumkas dan
informatiks
12 [Undangan Rapat Mengikwli rapat-rapat koordinasi :
9 - —
13 JSKP dan laporan harian bawahan Penilaian kinerfa bawahan i
14 [Catatan harian Peryusunan laporan pelaksanaan tugas secara berkaia kepada pim:pina'n
NO BAHAN KERJA PENGGLUINAA DALAM TUGAS
Lembaran Dispesisi atasan
1 pe Dasar pelaksanaan tugas
2 Buku peraturan yang berhubungan dengan kemunikasi dan informatika Legalitas pelaksanaan tugas
o i - i
3 |Komputerllapap dan printer Sarana pengetikan dan pengolahan data serta pencetakan dokumen
- > ]
4 Filling kabiget Tempat pesryimpanan dokumen penting
5 |Alat komuniknsiftelpon Sarana komunikisi untuk berhubungan dengan mitra kerja
g |Kalkulator Ajat untuk menghitung data
7 [Aattulis kantor {Pendukurg pefatsanaan tugas
ND HASIL KERJA SATUAN HASHL
1 (Program ke Dings Kemamkas: dan Informahika Dokurer
2 [Terkgerdninga pelassanaan fugas d ingkungan Cinas Komumkesi car In‘orralika Kegiatar
3 |Terbwranya bewahas dalam pelaksanazn lugas Kagiatan
4 {Laporan pengesahan dam penandatingan naskah dinas Legoran
§ [Kebijakan teknis Dinas Komunikasi dan [nformatika Dokumen
€ |Terbinanv:: pegawai di Liegkungan dipas kegiatan
7 Maporas bessil koordinasi deugan instansi lainuyn datam pelaksanaan tugas Dolounen
B [laporasn hasii cvaluasi pelaksanaan tugas dinas Komuanikasi dan formatika Lapetan
9 [Laporan hasil mpat koordinasi Lapoinn
10 [Hasii I'enilaien kinerja bawahan Dokvmen
1 |Laporan pelaksansan tugas Laporan



10

TANGGUNG JAWAB

Keakuratan rumusan program kera dinas

Kelanearan pelaksanaan tugas dinas

Hetepatan pembinaan dan pengendabian pelaksanaan tugas aokok dan fungsi dinas
Ketepatan s3ran dan pertimbzn gan teknis kepada Bupati dalam peiaksanaan tugas
Ketepatan rekomendasi dan perizinan teknis, serta petayanan umum

Ketepatan dzlam mengesabkan dan menandatangani naskah dinas

Ketepatan rumusin kebijakan teknis di bidang Kemunikasi dan taformatika

Ketepatan pembinaan pegawa: di lingkungan dinas



11 WEWENANG

12 KORELAS! JABATAN

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

Kelancaran koordinasi dengan instansi lainnya dalaim rangka pelsksanaan tugas
Ketancaran fungsi yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang tugas dan fungsinya

% Ketepatan cvaluasi pelaksaan tugas keglatan Dinas

I Keikutsertaan pada rapat koordinasi

m  Ketersediaar hasit penilaian kinerja bawahan

n Rebenaran laporan pelaksanaan tugas

a  Menetapkan rencana program kerja dinas

b Memberi tugas kepada bawahan

€ Mengarahkan bawahan

d  Memberikan saren dan pertimbangan teknis kepada Bupati datam pelaksanaan tugas

e HMemberikap rekomendasi dan perizinan teknis, scrta pelayanan umum

f Mengesahkan dan menandatangani nasksh dinas

@ Mengkemunikasilan kebljahan teknis di bidang Kemunikasi dan Informatika

" Ketepatan pembinaan pegawai di lingkungan dinas

t  Kefancaran koordinasi dengan instansi lainnya dalam rangka pelaksanaan tugas

i Kelancaran fungsi yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang tugas dan fungsinya

k  Menetapkan evaluasi pelaksanaan tugas kegiatan dinas

| Meneiapkan evalvasi pelaksanaan tugas kegiatan dinas

i Kelancaran fungsi yarg diberikin oleh atasan sesuai dengan bidang tugas dan fungsinya
NO | JABATAN ) T UNIT KERJA NSTANSI CALAM HAL

a |Bekretaris Dacrah Habupaten Pasaman Barat Bekretariat Daerah Koordinasi kerfa, pengesahan kegintag

H Bekretarts [nas Komuoikasi Dan Informatiloa Diras Komunikasi Dan Informatika Koordinasi kerja dan laporan pelaksanzaan tugas
¢ |Prra Kabid . Dinas Kemunikzsi Dan Informatika Hoordinasi kerja dan laporan peleltsanaan tugas
d |Para Hasubag/Kasi Dinas Kemunikasi Dag Informetika Koozdinasi kerja T
¢ (Para Jabatan Pelaksana Dinas Komuaikasi Dun Informstika Koordinasi kerja )
NG ASPEK FAKIOR

a |Rencana kerja Dokumen

4 |Pembagian tugas Dokwmmen

¢ [Petunjuk kerja Bolumen

d_|Pemeriksaan hasil kerja bavahan Dokumen

e |Bahan kebijakau wmum Doknuxen

f f(Hajian Dokamen

g |Behan Hoordinasi Dokumen

h |Bosialisusi, koordinasi, dun fasilitasi Dokumen

i {Bakan Pedoman Dokumen

j |Pengelolaan data Dokumen

k |Telaghan stafl Dokumen

| [Pelaporan dan evaluasi Dokuyien

m (Koordinas| Dokumen

1 |Laparan peiaksanaan tugas Doknmien




13 RESIKO BAHAYA

[ No

FISIGMENTAL

PENYEBAB

]

Mata telah

Terlaiu lama menatap iayar komputer

4] !}Ke!eiahan fizik

Tertalu lama duduk dan membunghuk

M SYARAT JABATAN LAIN
5 Keterampilan herja

p Hakat Kerja

¢ Temperamen Kerja

d MinatKerja

Upaya Fisik

Koniisi Fisik

Mcrgetil, mengoperasikan komputer, mengolah data, berkomunikasi
G, V.Q

D, M, P

1b, 2a,3a

berbicara, melihat, berjalan, duduk, mendengar, bekerja dengan jari

a. Jenis Kelamin
&, Umar

¢. Tinggi badan
d. Berat badan
e. Postur badan

i. Penampilan

9. Fungsi Pekerjaan:

: Laki-laki/Perempuan

Hubungan dengan data : D1

Hubungan dangan srang : 03

Hubuingar dengan Benda

15 PRESTASIKERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Bak.

16 KELAS JABATAN

14

B7

Simpanyg Emgat. April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASI D fNFOltATIKA
3

EDY MURDANI, SH

NiP. 19570822 134803 1 004




NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a JPT Madya

b. JPT Pratama

IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
a2 Pendidikan
b Diklat

¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Seluetaris Dinas Komunikasi dan Informatika

Sekretaris Daerah
Kepala Dinas

Membantu Kepalz Dinas dalam pengelolaan dan pembinaan administrasi umum, keuan

pelaksanaan tugas unit organisasi dilingkungan dinas

S.1/D.I¥ Bidang Sistem Informasi, Teknik Komputes, limu Komunikast, Manajemen, dan hidang tainnya

PIM HI

3 Tahun Jabatan Eselon 3/Jabatan Administrator

gan, dan kepegawalan, penyusunan program dinas serta pengkoardinasian

B JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
A J
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWA!
1 TAHUN {JAN) PENYELESAIAN 1250
1 |Merencanakan program kerja Sekretariat Dinas Dokumen 5 3 18 1,01
Mengelola, membina, dan memberikan pelayanan
administrasi umum yang meliputi ketatausahaan,
. Dok
2 keersipan, perlengkapan, dan kerumah tanggaan oxdmen 40 05 20 1527778
dilingkungan dinas
Mengelola, membina, dan memberikan pelayanan
- . _— . Dok
3 administrasi keuangan dilingkungan dinas oramen 42 0,23 103 0,61
Mengetola, membina, dan memberikan pelayanan
4 ladministrasi kepegawaian sesuai dengan kewenangan Dokumen 250 0.25 62,5 641,28
dinas
Menyele
5 yel nggarfakan p?nyusunan program anggaran serta Dokumen 2 15 - oo
pelaporan kegiatan dinas ’
Menyelenggarakan pelayanan tugas unit-unit organisasi
. " Dok
8 ditingkungan dinas orumen # 13 2 8541.28




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA

. Menyelenggarakan koordinasi dengan instansi lainnya Dokumen ’i )
m
dalam rangka pelaksanaan tugas 2 0,01
Memberikan saran dan pertimbangan kepada Kepaia
8 |Dinas dalam perencanaan, pelaksanaan, dan pelaporan Dokurmen 30 20 600 7201064
kegiatan dinas
Membuat dan menyampainkan faporan pelaksanaan
D
i tugas kepada Kepala Dinas oKumen 2 ' 12 0,00
Menyetenggarakan fungsi yang diberikan oleh atasan
D
10 sesuai dengan bidang tugas dan fungsinya ckumen 12 ! 12 7201064
JURMLAH 1251 32560,37¢
JUMLAH PEGAWAI 1 Qrang
NG BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Disposisi atasan

Dasar pelaksanaan tugas

Peraturan Gubernur

Legalitas pelaksanaan tugas

Peiaturan Bupati

Legalitas pelaksanaan tugas

4 |Peraturan yang berhubungan dengan kemunikasi dan informatika

Legalitas pelaksanaan tugas

5 fAlat tulis kantor

Sarana pendukung pelaksanaan tugas

BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

! |Lembaran Disposisi atasan

Dasar pelaksanaan tugas

2 |Buky peraturan yang berhubungan dengan komunikasi dan informatika

Legatitas pelaksanaan tugas

Komputerlaptop dan printer

Sarana pengetikan dan pengolahan data serta pencetakan dokumen

4 |Filling kabinst

Tempat penyimpanan dokumen penting

5 |Alat komunikasiitelpon

Sarana komunikasi untuk berhuy bungan dengan mitra kerja

6 |Kalkulator

Alat untuk menghitung data




{ 7 lAlatmﬁs kantor

Pendukung pelaksanaan tugas

9 TANGGUNG JAWAR

a Pembinaan bawahan dilingkungan Dinas Komunikasi dan Informatika

b Eelancaran tugas

¢ Hebenaran pelaksanaan tugas pada Dinas Komunikasi dan Informatika

d Kebenaran isi laporan kegiatan Dinas Komunikasi dan Infematika

10 WEWENANG
a2 Menegur bawahan yang tidak disipln

b Memberi penugasan kepada bawahan
¢ Mengatur penggomaan ATRK

d Meminta bahan laporan pada bawahan

11 KORELAS| JABATAN

NO JABATAN

UNIT KERJA! INSTANSI

DALAM HAL

a |Sekretaris Dacrah Kabupaten Pasaman Barat

Sekretariat Daerah

Koordinasi kerja, pengesahan kegiatan

b |Sekretaris Dinas Komunikasi Dan Informatika

Dinas Komunikasi Dan
Informatika

Koordinasi kerja dan laporan pelaksanaan
tugas

¢ |Para Kabid

Dinas Komunikasi Dan
Informatika

Koordinasi kerja dan laporan pelaksanaan
tugas

d [Para Kasubag/Kasi

Dinas Homunikasi Dan
Informatika

Koordinasi kerja

e [Para Jabatan Pelaksana

Dinas Komunikasi Dan
Informatika

Kocrdinasi kerja

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA :

NO ASPEK FAKTCR
2 'Rencana kerja Dokumen
b Pembagian tugas Dokumen
¢ {Petunjuk kerja Dokumen
d |pemeriksaan hasil kerja bawahan Dokimen
€ |Bahan kebijakan umum Dokumen




Kajian Dokumen

9 iBahan Koordinasi Dokumen

h Sosialisasi, koordinasi, dan fasilitasi Dokumen

i |Bahan Pedoman Dokumen

j Pengelolaan data Dokumen

k |Telaahan staf Dokumen

| Pelaporan dan evaluasi Dokumen

M |Koordinasi Dolumen

P lLaporan pelaksanaan tugas Dokumen

13 RESIKO BAHAYA :

% FISIK/MENT AL PENYEBAB
d |Mata lelah Tertaly lama meratap iayar komputer
b [Kelelahan fisik Teilalu lama dudek dan membungkuk

T4 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampilan kerja

b Bakat Kerja
Temperamen Kerja

d Minat Kerja
Upaya Fisik

¢ Kondisi Fisik

g Fungsi Pekerjaan

o oW

[}

Kemampuan analisi dan Evaluasi data, KentrampilanKomputer, Internet

GV, Q
D,MP

1b, 2a,3a

berbicara, melihat, berjafan, duduk, mendengar, bekerja dengan jari

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi badan
Beratbadan

Postur badan

Penampitan

: Laki-lakifPerempuan




a Hubungan dengan data |
b Hubungan dengan orang - 03

¢ Hubungan dengan Benda - 87

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik

16 KELAS JABATAN 12

Simpang Empat, Apri 2026
KEPALA DINAS KOMUNIKASHDAN INFORMA T!KA{

?.

4

EDY MURDANI, SH

VAT, Wik

NIP. 19670822 198803 1{004



NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
b JPT Pratama
€ Admnistrator
4 Pengawas

e Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
4 Pendidikan
b pikiat

€ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMAS! JABATAN

Kepzala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Dinas Komunikasi dan Inform atika

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Sekretaris Dinas Komunikasi dan Informatika

Kepala Sub Bagian Umubm dan Kepegawaian Dinas Komunikasi dan Infarmatika

Melaksanakan Administrasi surat menyurat -kearsipan,pengadaan, perlengkapan dan aset, rumah tangga administrasi perjalan dinas, pemeliharaan kontar mengeloia
inventaris kantor serta mengelola urysan kepegawaian dan kesejahteraan pegawai.

§.4/D.1V Bidang Sistem informasi, Teknik Komputer, Imu Komunikasi, Manajemen, dan bidang lainnya

PIM IV, Diklat Kepegawain, Diklat, Aset

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NG URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250
Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan di hidang
1 urusan umum dan kepegawaran sebagat pedoman pelaksanaan tugas Dekumen 1 2 u 0,02
Menyiapkan pedoman pelaksanaan tugas dan kegiatan atau Standard
z Cperating Procedure {SOF) S0P 1 30 30 0,62
Menginventarisasi dan mengelah data dan informasi yang berhubungan
dengan bidang urusan ymum dan kepegawaian sebagai pedoman
o - Dokume
3 pelaksanaan tugas serta Menyiapkan bahan petunjuk pemecahan okuman 2 40 & 0,08
masalah
Menyiapkan bahan perumusan penyusunan program dan perencanaan di )
4 bidang urusan umurm dan kepe gawaian Dokamen 2 40 80 0,08
5 Melaksanakan pengendalian surat masuk, surat keluar, administrasi Dokurnen 54 s I, 0147

perjalanan dinas dan tata kearsipan lainnya




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA

Metaksanakan inventarisasi alat perlengkapan kantor, mengatu .
pemakaian alat periengkapan kantor. memelihara alat perlengkapan ' .
& kantor dan mengusulkan penghapusan barang-barang inventaris yang Dokamen 50 2 120 0.10
tidak efektif dan efisien
Menyusun rencana kebutuhan alat perlengkapan kantor dan pengadaan .
T latat periengkapan kantor Daokamen 12 5 60 0.05
8 :‘:ﬂeme!ihara dan mengatur urusan kebersihan kantor dan pekarangan Kegiatan 240 ; 240 019
antor !
Mempersiapkan penyelenggaraan rapatrapat dinas, pertemuanr dan acara
9 rutin. keprotokelan dan acara resmi fainnya Kegaatan 48 1 4 0,04
10 :\nelaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan bidang Kegiatan 12 ’ 12 0.01
ugas
JUMLAH 910 0,728
| JUMLAH PEGAWAI 1 Orang
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Peraturan Perundang-undangan dibidang ,Kepegawaian Kelembagaan ,Ketatalaksanaan, Hukum Sebagai pendeman dalam menyelenggarakan uusan , Kepegawaian,
dan Organisasi Kelembagaan, Ketataiaksanaan,dan Organisasi
Sebagai acuan menyusun rencana kerja dan menpertanggung jawabkan
2 |Renja, KUA-PPA Sub Bagian kegiataan sub bagian Umum dan Kepegawaizn
3 |Disposisi Pimpinan Sebagai bahan dasar melaksanakan pekerjaan
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 [Komputer / Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data
2 |[Printer Alat utamauntukmencetak dokumen
3 |Jaringan Intemet Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk berkomunikasi
4 Disposisi Dasar dalam melaksanakan pekerjaan
5 |Kamera digital, Peranghat Dokumentasi




9 TANGGUNG JAWAR :

a Kelancaran dankesuksesan pelaksana pekerjaan bidang ,Kepegawaian, Kelembagaan ketatalaksanaan , dan Drganisasi

b Kesesuaian pelaksanaan kegiatan subbidang dengan aturan perundangangan-undanganyang berlaku {admintrasi Umum dan HKepegawaian

¢ Kesesuatan Kegiatan subbidang dengan aturan perundang-undangan yang berlaku

10 WEWENANG :

a8 Mengkoordinir bawahan untuk membantn pelaksaan pekerjaan

b Mengunekan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan

11 KORELASI JABATAN :

NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
a2 iPejabat Terkait BEPSDM Koordinasi Pemnbuetan Laporan kepegawaian
¢ |Pejabat Terkait Badan Aset dan Pendapatan Sinkronisasi Rekapitulasi aset/ Barang
Daerah Inventaris ]
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTOR
i iTempat kerja Di luar rzangan
b {suhu Dingin
¢ |Udara Sejuk
4 'Keadaan Ruangan Memadai
€ |Letak Datar
f Penerangan Terang
9 Suara Tidak Bising
h |Keadaan tempat kerja Kondusif
i Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA
NO FISIKIMENTAL { PENYEBAS ]




14 SYARAT JABATAN LAIN

Keterampilan kerja

Hetrampilan Kompnter, Kemampuan analisi dan Evaluasi data,

L BakatKerja GV, 0
c Temperamen Ketja DM,
4 MinatKerja 1b, 2b,3a
e UpeyaFisik berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar
i Kondisi Fisik
a Janis Kelamin . Laki-laki/Perempuan
b Umur : 35 Tahun atau Lebih
c Tinggi badan -
d Berat badan -
e Postur badan -
f Penampilan :Rapi, Bersih
g fFungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data : b2
b Hubungan dengan orang : 00
c Hubungan dengan Benda 103
15 PRESTAS!I KERJA YANG DIHARAPKAN Baik, Sangat Baik.
16 KELAS JABATAN : &

Simpang Empat,  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

EDY MURDA
NIP. 19670822 198803 1 004

%

iy

it



w1

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

2 JPT Madys

b JPT Pratama

< Admnistrater

d Pengawas

e Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN

Pendidikan
b Diklat
C  Pengalatman
TUGAS POKOK

Kepala Diskominfo
Sekretaris Dishomirfo
Kepala Sub Bagian dmum dan Kepegawaian Diskominfa

Felaksana

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi peitylapan bahan. koordinasi dan penyusunan laporan dibidang pemanfaatan barang mitik daerah

D-3 {Dipioma-Tiga) tidang Teknik Mesin/ Manajemen/ Admiristrasii Pernerintahan Tesnik infomatidal Manzjemen Teknik infomatika/Mznajemen Informatika atau bidang

lzin yang relevan dengan tugas jzbatan
Pengelolaan itmu pemerintahan

JUMLAH WAKTU WAKTY © KEBUTUMAN |
ASIL BEBAN KERJA PENYELESAlAN EFEKTIF PEGAWAI
NO URAIAN TUGAS :ERJA
1 TAHUK (AN} PENYELESAIAN
1250
Mencatat seluruh barang milik daerah di Badan Perancanaan Pembagunan
Daarah Kibupaten Pasaman Barat yang berasal dai APBDmaupun perolehan
Yair yang sah kedatam Karti Invenris Aarany (KB, Kartu Inventaris Ruangan
1 (KIR), Buku inventaris [Bf) dan Buky {aduh Inventasis (BH), sesuai kodefikasi
dar pengnclongan barang miik daerah, rencatat batang milik daerab yang
dipeliharaldipesbaiki kedalam kartu pemnelihzraan:bardasadian ietentuan yang
betahy, agar tegas terselengg ara dengan baik. Dokumen 560 4 600 1,60
Menyiapkan Laporan Jarang Pengguna Semestesan {LBPS) dan Laporan
Barang Pengguna Tahuaan (LBPT) serta | aparan Jowentarisasi 5 gima) tahunan
? lyang berada di SKPD kepada pengelola; dan menyiapkan usulan penghapusan
bawny malik daerah yang rusa atay tidak diperg tagi, berdasars
ketenluan yang beraku, agar tugas terselenggara cengan baik. Dokumen 2 42 96 0,08
3 |Melaksanaken pengendalian administrasi harang gertengkapan dinas Dokumen 500 2 1060 088
Mengpersiapkan bahan pelaksanaan pengadaan, penyaiyran, pemakasan,
4 [penggunaan, dan penghap barang inventaris Dekumen 120 2 i 131}
Menyiapkan laporan thunan untuk inelapor keadaan Aselsztiap Gamester
5 lkepada atasan 2 48 95 008
JUMLAH 3432 2,746

JUMLAH PEGAWAI

1 Crang




7 BAHAN KERJA

B PERANGKAT KERJA

0 BAHAN KERJA

=

P-EMGGUNAAN JALAM TUGAS

-l

Permendagn Homor 17 Tahun 2007, tendang Pedoman Teknik Harang Milik Daerah

2 | Peraturan Pemerintat Homor 6 Tahun 2006, tlentang Pecoman Pengelclaan Barang Wilis

Sebagai pedoman dalam menyiai:ﬁan'dekumen p::ngelolaan‘ggrang

| |HenaralDaerah ‘inyentaris, _— S
3 | Perattsran daerah Kabupaien Pasaman BazatNemror 6 Tahun 2007, tentang Pengelotaan ‘Sebagai pedoman dalam menyizpkar dokainen pangetelaan harang
| . Uik Dasiah - inventar

£ | Disposisi atasan

 Dasar datam inelaksanakan pekerjaan i

5 [Kertas

Salab satu babzn dalam pemhua{;;\ dokumen

i 6 | Materf perunjuk pedoman kerja

Pedoman uniuk pea Eb;n daty

T |Datz-data kentang barang mlik daeiah

Untuk mengetahui setnua informasi tenkang ﬁa—r-a‘lg milik daerah

BAHAN KERJA

]

PENGGUNAA DALAM TUGAS

f iKomputeribotebaok

Peranghat kerja ukama uniiik menghimpun dan mengelah dats tertang barang mil k daerzh

2 [Leptop

Peranghat kerja dalam mé;'pgen'akan lugas

3 |Printer

Alat utama untuk mencelak dokumen

4 Pariagan inemet

Sarana ustuk memgperoleh data Gnsbalian dan urtuk berkmunikaslﬁengan instassi terkait di
Ginokat kabinates nroainsi

L | ATY

Untuk merghitusgimenjumtat data yang diolah

§ {Kartu laversins Barax;ug {KlB), Ruangan {Kll*?)-

Unhik mengetahai dan mencatat selusuh jenis

harapen - —

T |Himpunan data tentang barang mitik daerah

Dasar dalam pengedolzan Sarangmilik daerah




9 TANGGUNG JAWAE

Peacamtan barang

Lapoman dar usulan Enghapusm harang

Membalas Surataset

10 WEWENANG

eventasisasi pedengkapan

Heh Laporan pel =nm§;;

Mencatat bazang

Melaporkan dar menguselkan penghapusan baring

Membalas Surat aset

Menginventarisasi perler;al;a;)an

e

Mefaporkan pelaksanaan tugas

1 KORELASI JABATAN

NC JABATAN UNIT KERJA! INSTANS! DALAM HAL
a |Peabat Terkait Badan Kepegawaian ¢an Dikiat Kooxdinasi, pembuatan Yanoran kepegawaian
b [Priabat Terkait "_— Dinzs Pengelolasn Kewsangan dan  |Sinkronisasi Rekapitulasi AsetBarang )
— S |Acet Raerah Invegtai J
T2 KONDISILINGKUNGAN KERA ) B
NC ASPEK FAKTOR
A {Tempat kerja 7 D dalam suangan
B tsuhy Nomal |
€ {udwa Sejuk
4 |Keadaan Ruangan Memadai
¢ etk N Datar
f Penerangan - Terang o




‘3 Svara . ﬁréTi.d.ak Hsing
- EE } -
b keadam tempat hefja !"(Gndusaf
1 lGetanan o jh‘dak ada - )
L - - —_ S -
13 RESIKO BAHAYA . e _
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB

14 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampiian kerja : 153
b Bakat Kerja . G KF.M
c Temperamen Kerja - DL MPT
d Minat Kerja . 1a 1, 5b
e Upayafisik : 3 16,18,19.20
i Kondisi Fisik
a Jenis Ketaimin LekiiPeremouan
b Livur -
c Tinggi badan
a4 Beratbadan
e Pastur bagan
' Penampilan : Hapi, Bersily
8 FungsiPekerjaan
Hubungar dengan data S0, D1, D2,D3.D4,05, 06

Hubungan dengan orang

Hubungan dengan Bewds

(06, Q7

C B4

5 PRESTASIKERJA YANG DIHARAPKAN - Baik, Sangat Baik.

16 WELAS JABATAN 16

emcang Erpat Apnt 2000
A HAS INFCRMATH A

EDY MUROANI E1
NIP. 19670822 19830 1 004




1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN

3 UNITKERJA
2 JPT Madya
b UPT Pratama
¢ Admnistrator
d Pengawas
€  Jabatan
IKTISAR JABATAN

5 SYARAT JABATAN

b

c

Pendidikan
Diklat

Pengalaman

6 TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Pengadminisirasi Kepegawaian

Kepala Diskomirfo
Seketaris Diskominfo
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Diskominfo

Pelaksara

Melskukar kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasizn di

bidang Kepegawaian

SLTA/DI D-2 {Diploma-Dia)iD-3 {Ciptoma-Tiga} bidany Manajemen Perkantorsn/ Administrasi perkantoran! Tata Perkantoran atau bidang lain yang refevan dengan tugas

jabalan
Pengelola administrasi perkantoran

JUMLAH WAKTL WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | BEBAN KER.A PENYELESALAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM) PENYELESAIAN 1250
1 {Mempetajari pedaman dan petunjuk pengumpular dan pengoiahan data seria Dokumen 12 4 24 0,02
infermasi mengerai kepegawaian untuk mengetahui macam dan Formulir
pengumpulan dan pengofahan data sertz itk pencatatan secara sistematis:
2 iMempersiapkan rencana kebutuhan pegawai badan, kenaikan pangkat, gaji berkala, Dokumen 26 2 32 0,04
pensiun, cuti, dan mutasi pegawai badan
3 [Mengumpuikan dats dan informasi relzksanaan dibidang urusan kepagawaian Dokumen B0 3 18D 0,14
berdasarkan disposisi atasan dengan mencatat secara sistematis dan
menghasifikasikan serta menginvetarisir sesuai dengan ketentuan yang berlaky agar
dipercleh data yang benar dan akurat
4 [Mengkeordinir Kehadiran Pegawai. membuat surat teguran pelanggaran disiplin, dan Dokumen 12 3 % a.03
rencam kesejahterazr pegawai badan
S [Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasap berdssarkan hastl kerja sebagai bzhan Bokamen 12 1 12 a.01
evaluasi bag: atavan
JUMLAH 304 0.243




JUMLAH PEGAWAI | 1orang

7 BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 iOperator Komputer Qrang yang Mengoperasikan Kemputer
2 |Tinta Salah satu bahar yang diperlukan dalam pencetakan dokumen
3 |Kertas Salah satu bahan yangdiperiukan dalam pencetakan dokumen
4 [Konsep Surat Bahan acuan pembiatan surat
5 (Disposisi Dasar datarn melaksarakan pekerjaan
8 PERANGKAT KERJA
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
Komputerfotebook . .
1 Perangkst kerja utama untuk menghimpun dan mengolah data
Printer
2 Aiat utarra untuk mencatak dekumen
3 jJaringan internet Sarana uniuk memperoleh data tambanan dan untuk berkomunikasi dengan inatansi
terkait ditingkat kabupaten maupun provinsi
Arahan lisan dan disposisi pimpinan
4 Dasar dalam melaksanakan pekerjaan




9 TANGGUNG JAWAE

a [Kesesuaian pelakszanaan tugas dengan steran perundang-undangan yang berlaky di bidang kepegawaian

b [Ketepatan wakty pelaksanasn tugas

d |Keteraturan dan Ketepatan pendataan kepegawaian

e |Menyimpan dan Mengarsipkan data pegawai dengan rapi

10 wWEWENANG

a |Menggunakan fasilitas yang ada untuk menunjang kelancaran pelaksanaan pekerjaan

b |Mendapatkan aranan dari pimpinan terkait pelaksanaan tugas

11 KORELAS| JABATAN

UNIT KERJA/ ENSTANSI DALAM HAL

NO JABATAN

Badan Kepegawaian Daerah Koordinasi, pembuatan laporan kepegawaian

Pejabat Terkait

Dinas Pengellaan Keuangan dan Aset  Sinkionisasi Rekapitulasi Aset/Barang inventaris

b |Pejabat Terkait

DRaerah

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO ASPEK FAKTOR
3 {Tempat keria Di dalam ruangan

b suhu Nanmal

¢ ludara Sejuk

d Keadaan Ruargan Wemadai

€ lLetak Datar

f Penerangan Terang

9 ISuars Tidak Bising

h Keadaan tempat kerja Kendusif

i lGetaran Tidak Ada




T3 RESIKO BAHAYA

FISIKIMENTAL

PENYEBAB

14 SYARAT JABATAN LAIN
a  Keterampilan kerja -
p  BakatKerja
c Temperamen Kerja :
d Minat Kerja
Upaya Fisik
Hondisi Fisik

Lo T - 1

tl

g Fungsi Pekerjaan

Keterampitan kemputer. Mengetis, Mengevatuasi data
G VK F M

LJLNP RV

1a,1b,2b 35 d4a 5b

Welihat. mendengar duduk, berdiri,

Jenis Kelamin
Umur

Tingqi becan
Berat badan
Pastur badan

Penampilan

Hubtingan dengan data
Hubungan dengan orang

Hukbungan dangan Benda

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

16 KELAS JABATAN

Laki-lzkifperempuan

. Rapi. Bersih

- 00,D1, D2, D3, DM, D5, D6

+ 00,01, 07, 08

: B4, BS, B6

Baik, Sangat Baik.

Simpang Smpat,

Kspé&

NIP. 19670822 198

April 2020
INFORMATIKA

1004

}

\



WM

o

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
JNIT KERJA

]
b
c
!
¢

JPT Madya
JPT Patama
Admnigtrater
Pengawas
Jabatan

IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN

4 Pendidikan

b Diklat

C  Pengalaman
TUGAS POKGOHK

INFORMASI JABATAN

Pranata Jamuan

Kegala Dinas Komunikasi dan Informatika
Sekretaris Dinas Kemunikasi dan Informatika
<epala Sub Bagian Umism dan Kepegawaian Diskominfo

Pelaksana

Melzkukan kegiatan pengatur pemyajian jamuan dan pemel harsan peratalan pertengkapan makan,

serta kebutuhan atasan langsung

SLTA/DLD-2 Diploma-DOua)/D-3 {riplema-Tiga) bidang GiziPariwisatarTatz Boga atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

{URAIAN TUGAS

]
l

HASIL KERJA l

[ TaMLAR | waRy WAKTU | WEBUTURAN ]
BEBAN KERJA PENYEL ESAIAN EFEKTIF PEGAWAI

AN} PENYELESA]AN

Menyizpkan meny jamuan untuk rapat pegawai dan tamu

-

i 1TAHUN ]
l

264

268

Hegistan
Memanksa keleng kapan hahan makatan, paralatan, sarta kelenghapan kera Kepiatan
Mempikan 1uang rapat selesaf hekarja Keg:atzn

fl!arekap Dowumentasi kegiatan dan hasil rapat! notiden Kapala Dinas dan Sekrets ’

5 |Meiaporkan pelaksanaan tugas kerads atasan berdasarkan hasit kerjs sebagar

Kogiatan

264

hatan evafuasi bagi ji atasin ) + Dekumen 12
I ) o |
] — JUMLAH )
JUMLAH PEGAWA!

————




T BaMAN KERJA

NO BAHAN HERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Catatar tamu dan penghhjung Dinas Kemurikasi dan Informatiks

Untuh meagetahui tamy atav pengunjung diCknas Kom unikasi
danloformatika

2 |Peratah atasan

Dasar pelaksanaan tugas

3 |Peralatan jamuan dan ;iérlengkapan wantor

Penjamuar

8 PERANGKAT KER.A

RO ' BARAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

1 |Peratatan jamuan

Digunaic"a—r-\ tatek menjamu pegawai datam rapafdan menjamy
tarnn

2 |Komputsr

Marckap kegiatan dan hasil mpa&'woiéieu

9 TANGGUNG JAWAB

a |Pertengiapan atas bahan jamuan

[
[ b |Kebemamn atas penyzmpaian hasil rapat! notulen

10 WEWENANG

a |Memenksa kalengkapan bahan jamusen

i) ]He&aporkan hasil rekapin dokumentasi kegizten dan hasil rapatinatulen
|- _..

11 KORELAS! JABATAN

NO JABATAN ) UNIT KERJA/ INSTANS! DALAM HAL |
a |HasubagUmum dan Kepegawvaian Dintas Kemunikasi dan inforsnattka Pelakaanaantugas pengamanan kanter
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ABPEK FAKTOR
2 Tempat kerja Di dalam dan diluar ruangan
b |suhu Normal —
¢ [tidara Sejuk, hangat
9 |xeadaan Ruangan Memadal
? |Letak Datar




if' !?cnerangan
P

Terang

Tidzk Bising

4 suma
h HKeadean tempat kerja B Kondus-if T
K Getaran ) o ] ﬁdak Ada h
13 RESIKO BAHAYA :
[vo! SENT PENYEBAE

FISIK/IMENT AL

14 SYARAT JABATAN LAIN

a [feterampian kerjs
b BakatKeda
¢ Temperamen Kerja

& MinatKerjs

. Upaya Fisik

P Kondisi Fisik
a
b
c
d
e

9 Fungsi Pekerjaan

[

5

5b
2,18,19, 20

Jenis Kefarmyin
Umnur

Tinggi badan
Eerat badan
Postur badap

Penampilan

Hubungan dengan dats
Hubungan dengan orang

Hubungan dengan Banda

15 PRESTASI KERJA YANG BIHARAPKAN -

16 KE{AS JABATAN :5

- Wanita

Baik. Sangat Baik.

KEPALA DINAS

Simpeng Empat Apil 2025

EDY MURDAN],
NIP. 13670822 19849

AUNIKASE D)

1004




INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : Pengermudi
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a  JPT Madya
b UFTPrattma  ©  Kapala Diskominfo
¢ Admnistrator : Sekretaris Dishominfo
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Diskominfo
e Jabatan : Pelaksana
4 IKTISAR JABATAN . Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedirasan dengan kengaraan 3 nas.

3 SYARAT JABATAN
a8 Pendidikan . SLTAIDE D-2 {Diplorma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan
b aikat B Pengelolzan Kendaraan Pemeliharaan Kendaraan

¢ Pengalaman : e
& TUGAS POKOK

) [ aumian WAKTU WAKTU KEEUTUHAN
HO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBANKERJA ; PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
] o ~ ATAHUN {JAM) | PENYELESAIAN 1256
1 |Membersibkan kenclaraan; Kegiatan 2350 1 2350 188
? [Mengantarkan pegawai ke kantor Kegiatan : 1175 2 2350 1,83

3 |Mengantarkan pegawai pulang kantor Kegiatan 1175 3 2350 1,88
4 [Malaksanakan pengeloaan/perawatan kendaraan Kegiatan 60 1 60 005
5 M_embuat {zperan hasil pelaksanaan kegiatan pengelolaan kendaraan Kegiatan 4 ) s 0.00
dinas kepada atasan
§ Menyusun d_an metaporkan estimast biaya perbaikan dan pemeliharaan Dokumen p ) . a1
kendarazn dinas roda 4
|
JUMLAH 7118 5691

JUMLAH PEGAWA) "1 Jrang




7 BAHAN KERJA

|

BAHAN KERJA

— —
| NO ! PENGGUNAAN DALAM TUGAS

f 4 |Bensin [untuk menjempul:mangantarkan pegawai

L 2 | Pentalita umuﬁ_wggigmi;lg"mengantafﬁgn pegawai }

& PERANGKAT KERJA

ND BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 Mobilikendarzan untuk menjemput'mengantarkan pegawai 7 J
9 TANGGUNG JAWAB
a Menjaga kebersihan kendaraan
b Menjaga mobi! selalu baik
¢ Menjaga pegewai agar sampai dengan selamat
d Memastikan pegawui sampat tepat pada waktunya
Menjaga kunci kontak dan surat-surat kendaraan dinas vang
dipakai
{  Memanaskan Mesin minimal 5 menit setiap pagi
10 WEWENANG
a Menyimpan kendaraan
b Membuka pintufmenutup pintu kendaraan
¢ Menggunakan kendaraan yang ada untuk menunjang
kelanns ran nelak=anann nalariann
1t KORELASI JABATAN : )
NO JABATAN UNIT KERJA! INSTANSI ' DALAM HAL, ]
a |Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Badan Hepegawaian Daerah [Meneﬂma tugas
2 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTOR
3 |Tempat kerja o Di luar ruangan |
b lsunu Dingin
o Pdara Sejuk
4 |Keadaan Ruangan ———- )
€ -

Letak




f Penerangan
9 [ssara h o Berisik »
h Headaan tiermpat kerja - Bersih ST T
i Getaran ada,
13 RESIKC BAHAYA B )
NO | FISIKIMENTAL PENYEBAB
CacatiLuka B N Tabrakan B .
b |Meninggat B ) Tabrakan/kebakaran
T4 SYARAT JABATAN LAIN
a  Keterampitan kerja Menguasai pengoperasian mobil
y BakatKerja B, E M
C TemperamenKerja - R, §
4 Minat Kerja 4b 5b
] Upaya Fisik . Duduk, Memegang, Berbicara, Meadengar. Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajarnan jarak dekat, Luas
i Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin  laki - laki
B Umur .
¢ Tinggi badan
d Beratbadan
e Postur badan -
f Penampilan R
g FungsiPekerjaan
s Hubungan dengan data : D2
b Hubungan dengan orang 003,08
¢ Hubungan dengzn Benda - B2.83.B7

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :

6 KELAS JABATAN

03

Baik, Sangat Baik.

EDY MURDAKI, SH A
NIP. 18670822 198803 1 084




[

4 IKTISAR JABATAN

S SYARAT JABATAN

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
2 JIPT Madya
b JPT Pratama
€ Admonistrator
d Pengawas

e Jabatan

2 Pendidikan
b Diklat

€ Pengataman

§ TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Pramu Kebersihan

Kepala Dishominfo
Sekretaris
Kepala Sub Bagian limum dan Hepegawaian Diskeminfo

Pelaksana
Melakukan penyiapan peralatan dan menjaga kebersihan

SLTADK D-2 {Diploma-Dua)/D-3 (Diptomna-Tiga} bidang yang relevan dengan tugas jabatan

Pengelola Kebersihan

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS SE\RSJE BEBAMKERJA ( PENYELESAIAN |  EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM) PENYELESAIAN 125
1 {Menyusun rencana kebutuhan urusat rumah tangga dan Dokumen 12 k} 3B 0,0
Langkah kerja
2 |Melakukan pengaturan ruang kerja, ruang pimpinan, dan ruang rapat Dokutnen 264 2 528 0,42
Langkah kerja
3 [Metnelihara kebersihan ruangan gedung dan lingkungan kantor Dckumen 264 2 528 0,42
4 {Melaksanakan pengurusan tagihan listrik, telepon, dan air Dokumen 12 1 12 0,01
5 [Menyapaikan Laporan Kegiatan kepada atasan Dokumen 12 1 12 0,01
JUMLAH 1116 0,893
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA -

9 TANGGUNG JAWAB

Ketepatan wakiu pelaksanaan fugas

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Cairar pembersih - Bahan utux membersihkan ruangzn dan peratatan kerja o
2 |Bahan Bakar Minyak Bahan untuk mengoperasikan alat pemoteng rumput
3 | Air Bahar untuk menyiram tanaman
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS i
1 [Peralatan kebersihan Digunakan untuk membersikkan peralatan kerja |
) Mesin pemotong rumput Memotong rtsmput I
a |Kebersihan ruangan gedung dan lingkurgan
b [Hebersihan peralatan kerja
¢ Meselamatan peralatan ker|
d




10 WEWENANG

a |Mengdunakan ‘asilitas yang ada untuk kelancaran peiaksanaan pekerjaan
b {Mendapatkar arahan dari atasan terkait pelaksanaan tugas
¢ [Mengajukan permohonan atas kebutuhan petaksanaan urusan kerumah tanggaan. kebersihan, dan lingkungan I-('e-rj‘
"1 KORELASI JABATAN : )
NO JABATAN UNIT KERJAS INSTANSI DALAM HAL
a |Kasubag Umum dan Kepegawaian Diskominfo Pelaporan pelaksanazn kerja dan kebutuhan «erja
2 KONDISI LINGKUNGAN KERJA :
NO ASPEK FAKTOR
2 |Tempat kerja Di dalare dan difuar ruangan
b isuhu Normal
¢ ludara Sejuk, hangat
4 IKeadaan Ruangan Memadai
B Letak Datar
f Penerangan Terarg
8 isuara Tidak Bising
" |Kkeadaan tempat ketja Kondusif
I |eetaran Tidak Ada
13 RESIKO BAHAYA
NO FISIKIMENTAL PENYEBAB
4 SYARAT JABATAN LAIN
a Kelerampilan kerja -
b Bakat Kerja Q,E. M




¢ Temperamen Kerja : R.T

d Minat Kerja . 12 4.3 b
o Upaya Fisik L1415 20,
f Kondisi Fisik
a  Jenis Kelamin Lakidiaki/Perempuan
b Lmur
¢ Tinggi badan
d Berat badan

e Postur badan
f Pzntamipilan

9 Fungsi Peherjaan
a Hubungan dengan data

b Hubungan dengan orang - 06, 07,08

¢ Hubungan dengan Benda - B4, B
15 PRESTAS! KERJA YANG DIHARAPKAN - Baik. Sangat Baik.
16 KE|AS JABATAN 1

Simpang Empat.  Aprit 2020 }
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

™

EDY MURDANIISH
NIP. 19670822 128803 1 004



5

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

3 )PT Madya

b upT Pratama

€ Admnistrater
d Pengawas

€ Jehatan

IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAM

4 Pendidikan
b Dikiat

¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

Pengelola Disiplin Pegawai

Kepala Diskominfo
Sekretaris Diskominfo
Kepala Sub Bagizn Umum dan Kepegawaian Diskominfo

Pelaksana

Melakukan kegiatan pengelolaan yang mefiputi penyiapan bahan data tentang disipiin pegavsai,

O0-3 {Dipioma-Tiga) bidang  Administrasi/ Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pengelolaan Komputer

INFORMASI JABATAN

koordinas i dan penyusunan iaporan untuk disajikan kepada pimpinsn

HASIL JUMLAH WAKTU WAKTL KEBUTUHAN 7
NO URAIAN TUGAS KERUA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN [JAM} PENYELESAIAN 1250
1 [Mempelsjari padoman dan petunjuk pengumpulan dan pengolahan data serta informasi ]
mengenat kepegawaian untuk mengetahui macam dan formulir pengumpuian dan
pengolahan data disiplin Pegawsi serta untuk pencatatap secara sistematis: Dokumen 12 3 3 &,03
2 ]Mempersiapkan rencana kebutuhan pegawzi badan, kenaikan pangkat, gaji berkaia, pensiun. ]
cuti, dan mutasi pegawai badan Dokumen 2% 2 52 0,04
3 Mengumputkan data dan informasi pelaksanaan dibidang urusan kepegawaian berdasarkan
disposisi atasan dengan mencatat secars sistematis dan menghkiasifikasikan serta
menginvetarisir sesuai dengan ketentyan yang beslaku agar diperolah data yang benar dan Gekumen 60 2 120 010
akurat
4 |Mengkeordinit Kehadiran Pegawai, maembuat surat teguian pelanggaran disiplin. dan
rencana keseiahteraan pegawsi dinas Dokumen 12 2 2 0,02
% |Melaporkan pelaksanaan tugas kepada stasan berdasarkan hasil kasja sebagai bahan
evaluasi bagi atasan Dokumen 12 2 24 0,02
JUMLAH 256 0,205
JUMLAH PEGAWAI 10rang |




7 BAHAN KERJA

3 PERANGKAT KERJA

3 TANGGUNG JAWAB

10 WEWENANG

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Operator Komputer

Orang yang mengoperasikan kemputer

2 |Tinta Salah satu bahan dalam pembuatan Jokumen
3 iKeras Salat satu bahan dalam pembuatan dokumen
4 [Maten petunjuk pedoman kerja Pedoman urtuk pengolahzn data

Data Umum dan Kepegawaian

Untuk bahan pengolzhan cata

BAHAN KERJA

NO PENGGUNAA DALAM TUGAS
Komputer/Notebook
1 P een Perangkat kerja utama unluk menghimpun dan mengolzh data
Printer
2 Alat utama unti:k mencatak dokumen
3 [Jaringar internet Sarama untuk memperoleh data tambahan dan untuk berkomunikasi dengan instansi
[terkait di tingkat kabupaten maupun provinsi
4 Kalkulator LUntuk menghitung/menjumlah data yang diolah

Himpunan data umum dan kepegawaian

Dasar dalam pengolahan data

Menyesuaikan data yang sudah diclah

Ketepatan waktu penyelesiaan tugas

Keteratyran dan ketepatan pengelahan data

Keberiaran data yang diotah

Menggunakan fasilitas yang ada untuk menunjang kelancaran pelaksznaan pekerjaan

Melayani data pegawai

Metaporkan pelaksanazn tugas

Memperbaiki data yang salah




1 KORELASI JABATAN

NO JABATAN ' 7 UNIT KERJAI INSTANSI DALAN HAL
3 |Pejabat Terkait Badan Kepegawaizn dan Diklat Koordinasi, pambuatan laporan kepegawaian
L |Pejabat Terkait Dinas Pengelolaan Keuangsn dan | Sinkronisasi Rekapitulssi Aset/Sarang Inventaris
Asat Daerab
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ) ASPEK FAKTOR
3 [Tempat kerja [Di dalam tuargan
b 5uhu Normal
& Udara Sejuk
¢ Keadaan Ruangan h Memadai
¢ |Letax Datar
f Penzarangan Terang
% 1Suara Tidak Bising
h | Keadaan tempat kerja Kondusif
" JGetaran Tidak Ada
13 RESIKO BAHAYA
NO FISIK/IMENTAL PENYEBAB

14 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampilan kerja

p Bakat Kerja : G,Q, Fdan M

¢ Temperamen Kerja - Lrv

d Minat Kerja : 1a.1h 4b 5k

o Upaya Fisik 2.3,15,16,18,19.20

g Kondisi Fisik



3 Jeris Xelamin LahilausParempuan
Usnuir

Tinggi badan

Berat batan

8 Postur badan

Periampilan

g Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data 0 D3, D1, D2, D3.D4.D5.08

b Hubungan dengan crang - 0106 02

c Hubungan dengan Benda -BC.B2.BS.BY

1 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik. Sangat Baik_

16 KELAS JABATAN 6

Simpang Empat,  April 2020
YAS KOMUNIRAS] 54 INFORMATIKA‘
[

KEPALAA

NIP. 19670822 1988([3 1 004



1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA
2 JPT Madya
b JPT Pratema
¢ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan
4 IKTISAR JABATAN

> SYARAT JABATAN

A Dendidikan

b Diktat

¢ Pengataman
& TUGAS POKOK

INFORMAS! JABATAN

Pengeloia Surat

Kepala Diskominfo
Sekretaris Diskominfo
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Diskomirfo

Pelaksana

Melakukan kegiatan pengslolzan yang meliputi penyiasan bahan, kecrdinast dan aenyL

D-3 (Diplomna-Tiga) bidang Manajemen! Administrasif Pemerintahan! Teknik tnfomarikas

dengan tugas jabatan
Pengelolaan iimu pemerintahzn

Manajermen Teknik Ynfomatikal Mang;

sullan taporan dibidang surat

emen Informatika atau bidang fain yang relevan

[ HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUNAN
NC URAJAN TUGAS KERJA | BEBAN KERJA PENYELESAIAN EFEXTIF PEGAWA
5 1 TAHUN (JAM} PENYELESAIAN 1250
T |Menerima, memeriksa buky ekspedisi, surat dan harang cetakan yang ahan fikirim | ' r_ | 1
sesuai dengan jumlah surat yang diterima dari pencatat surat berdasarkan i
ketentuan yang berlaku, agar tugas terselenggara dengan baix Dokumen 250 1 250 320 |
2 |Menyusun surat dan barang cetakan yang akan dikirim menurut uriar jadwat - -
perjalanan untuk kefancaran pelaksanaan tugas. berdasarkan keterrtuan yanyg |
berlaky, & as terselenggara dengan baik Do<umen 250 1 %0 0,20
3 |Mengantarkan surat dan barang cetakan kealamat yang dituju sesuai dengan alamat |
yang tertera pada amplep surat. berdasarkan ketentuan yang besiaku, agar tugas l
| __:terselenggara dengan baik { Dokumen 250 ot 250 0,20
| 4 |Mengendalikan surat masuk. surat kefuar, dan kearsipan | !Jolumen 75 1 11_?5 -




7 BAMAN KERJA

& PERANGKAT KERJA

: Sﬂr‘ﬁlenyerehkan buhlf:ksp-c_ci\s: sirat dan ':;ar;ng cetakan kepada peneriE suratuntuk!

sitandz tangani sebaga: landa terima serta menyeratkan kembaii Buky eHspedis’

NO BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DAL AM TUGAS

kepada arsiparis, berdasarkan ketentuan yang bertaklty, agar tugas terselerggara :
! dengan baik 250 I 1 230 ¢.20
— SR . - - - - - - —
¢ & Melaporkan pelaksshaan tugas ke pada atasan berdasarkan hasil kerja sebagai
bahan evaluasi bag. atasan 12 1 12 004
" [ ,
_JUMLAH 2187 1750
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

T |Operatar Kompu—teT’

Drang yang mengoperasikan kompute_r'

2 |Tinta

Salah satu bahan datam pembuatan dokemen

3 |Kertas

“Isalah sat bahan daiam pembuatan dekumen

4 Materi::e:unjuk pedomzn kerja

Pedoman untuk pengolanan data

53 [Konsep surat

Bahan acuan pembuatan surat

6 jCatatan nomor dan alamat surat

Untuk mengetahui nemar dan slamat surat yang dituju

NO '  BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

1 Homputer.’No!ebonl}

Pe;aingkai kerja utama ur;-t-ul;pengetikan surat

2 |Printer

Adatutama untuk mencetak surat

3 |Jaringan internet

4 |Buku ekspedisi

$arzna untuk memperoleh data tambahan dan untuk berkomunixasi dengar;instansi terkatl |

ounorowingl
Lintuk mengetahui kemena/dimana keberadaan surat

5 |Suratdan barang cetakan yang akan dikirim

Bahan utama yang yang dihasitkan afeh seorang pengelota surat

& |[Buku alamat kantor

Untuk mengetahui zlamid kantor yanga%an dituju

7 JKendaszan roda 2

Sarana untuk kelancaran kegistan cpe}ésional badan




5 TANGGUNG JAWAB

a [Menyesuaixan data yang sudah dictan

b Hetepaten wakty penyelesizan tugas

[
|
i

¢ |Keteraturandan ketepatan pengoiahan data

d [Kebenaran datayang diolah

S

'® WEWENANG

a Pemeriksaanhl;uku ekspedisi

b Penyusunar barang dan surat

k. -
c |Penganteran barang dan swat

d Fen_y;;r_ré};;ﬁ buky eispedisi

e |Kebenaran Laporan pelaksanaan tugas

.—.—l._,._‘ L S A

1 KORELAS! JABATAN

NO JABATAN

UNIT KERJA! INSTANS! DALAM HAL—-

La Pejabat Terkait

Selurun instansi OPD

Menerima surat masek dan keluar

N

12 KOMDISI LINGKUNGAN KERJA :

NO ASPEK 7 FAKTOR N
a T-er‘r);;-t kerja ) Oi da!arn‘ru gngan dzan dilwar riangan
b |suhu o Normal -
€ ludara Sejui dan hangat
d Headaan Ruangan Mematat R
® Letax Data}. |

| Penerangan L Terang

9 fsuara . Tidak Bising T
h Keadaan termpat kerja Kendusif ]
i lGetaran Tidak Ada -




3 RESIKO BAHAYA

NO! FISIKMENTAL PENYEBAS
- [ —— |
14 SYARAT JABATAN LAIN
2 Keterampilan kerja c
b Hakat KE{ja : G KFM
< Temperamen Kerja . D.PR
g Minat Kera © Zadb.dab5b
U Fisik
g ~PRYAT 2.3,5.15, 15,18, 19, 26
i Kondisi Fisik
2 Jenis Kelamin Laki-takiiperempuan
p  Ummur
¢ Tinggi badan
4 Beratbadan
g Posturbadan
§  Penampilan : Rapi, Bersth
g Fungsi Pekerjaan
a Hubungap dengan data BB, B7, D4.D5
b Hubungar dengan orang 08 0708
¢ Hubungan dengan Benda - B7. 08
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangal Baik.
16 KELAS JABATAN
_gga.-;---"-:. Apri 2020
“A DINAS KOMUNIKASTY DRMATIKA Q

v

EDY MURDAN, SH \

NIP. 19670822 198803 1 §04 N




1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN

3 UNIT KERJA
a  JPT Madya
b JPTPratama
€ Admnistrator
d Pengawas
€ .abatan

4 IKTISAR JABATAN

3 SYARAT JABATAN

a
iy

c

Pendidikan
Dikjat

Pengalaman

5 TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Kepala Sub Bagian Keuangan Dinas Komunikasi dan Informatike

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Sehrelaris Diras Komunikasi dan infermatika

Kepala Sub Bagian Keuangan Dinas Kemunikasi dan informatika

Melakukan administrasi tala usaha heuangan dan pelaperan keuangan serta mempersiaphan bahan, pedoman dan petunjuk teknis dan penyusunanh laparan

#egiatan dan kinerja Dinas

§.1/D.IV Bidang Sistem Informasi, Teknk Komputer, limu Komunikasi, Manajemen, Akuntansi dan bidang lainrya

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAM 1250
Menghimpur dan mempelajan peraturan perundang-undangan di
1 bidang keuangan sesuzi dengan bidang tugas Dokumen iz Z 4 0,02
Menyiapkan pedoman pelaksanaan tugas dan kegiatan atau .
2 {Siandard Operating Frosedure (30P Bickumen ! 30 e 8,02
Menginventarisasi dan mengolah data dan informasi yang
berhubungan dengan bidang urusan program dan keuangan ! X
3 sebagal pedoman pelaksanaan tugas serta menyiapkan bahan Pekurmen 12 50 360 0,29
petunjuk pemecahan masaiah
4 Menyiapkan nahan perumusan penyusunan program dan kegiatan okumen 5 3 8 0.00

di bidang urusan keuangan




fempe okan

5 idan perbendar Cokumen 2 2 4 0,06

- undangan

Mempersiagkan sahan galem rangka Meryusun anggaran kinena

g 19nas dan melzk kan perubzhan atau tambahan anggaran Diokumen 7 5 10 0,01
Fendapatar dan belanja bzdan sesuar denga= usulan masing-
magna hytanag

i anz= s =nilalan ¢ i T ¥ =

7 Maiaksanzkan pl,rr1er\ks§aww. pemlaian dan evaluasi terhadap Ookumen - 5 10 0.01
pefaksanaan angga-an dinas
Mempersiapkar pahan datam rangka pangefolaan keuangan dinas

8 |can parbandaharazn badan berdasarkan peraturan perundsng- Zokumen - 5 10 G0t
undangan

3 Melzksanrakan pemenksgam penidaran dan evatuas; terhadap Dokurasr - 3 36 0,03
peiaksanaan anggaran dinas,
Melak <En pembir ian penge terhadap

0] elaksanakan pembinaan dan pengendahan lerhadap Dokumen 2 4 P 0,01
bendaharawar dar pengelola keuangan

Y 25 penc buat SPP ‘ak

1" Memprqses nen 3iran dana untuk membuat SPP yang tetah Dokuman 1 2 0§ 0,08
disetijui kepata dinas
Memouat daftar permintaan aii gaji susulan dan berbagai jerns

12 [kekurangan gaji. funjangan penghasilan berdasarkan beban kerja, Dokumen 12 3 36 0,03
uang makan ASMN dan penghasilan sah lainnya
Menylapkan bahan dan melaksanakan rekonsiiasi aros realisas

13 Ipendapatan dan belanga dengan BUD setiap bulan uniuk ditiangkan Cokusmen 172 4 48 0,04
datam berita acara rekonsitias
Melaksanakan akurtansi! permbukuan dan menyusun ‘aporan

14 [semester faporan keuangan tahunan dinas sesuai dengan peraturan Dokurman z 30 &0 0,05
perindang-undangan yang beriaku

15 Mengevaluasi dan petaperan kegiatan sebagai perlanggungjawaban Dokumen 13 5 0 0,05
fugas pada atasar
Menyiapkan bahan dan malaksanakan rekonsiias: atas reaiisasi

16 [pendapatan dan belanja dengan BUD setiag buian untuk diuzngkan Cakumen 12 & 72 0,06
dalam beritg acarz rekensilias.

JUMLAH 870 0,696
JUMILAH PEGAWAI 10ranyg




7 BAHAN KERJA

NO BAHANKERIA , PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 Peraturan Perundang-undangan dibidang penatausahaan Keuangan dan pertanggung | Sebagai pedoman dalam melakukan kegiatan dan pertanggungiavaban
jawsban APED kegiatan
Sebagai Acuan Menyusun rencana kerja dan pertanggungjawabar
2 |Renja KUA-PPA Sub Bagian kegiatan sub Bagian Kevangan
8 PERANGKAT KERJA :
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
3 Kemputer / Notebook Ferangkat kesja ulama untuk menghimpundan mengolah data
2 Printer Alat utamauntukmencetak dokumen
Saranz untuk memperoleh data tambahan dan untuk berkomunik asi
3 Jaringan internet dengan inlasi terkaitditingkat kab. Maupun Propinsi
4 Arahab lisan dan disposisi pimpinan Dasar dalam melaksanakan pekerjaan
8 TANGGUNG JAWAB
a EKelancaran dankesuksesan pelaksana pekerjaan bidang keuangan
b Hesesuaian pelaksansan Kegiatan dengan aturan perundanganyang berlaku { Administrasi Keuangan}
¢ Ketepatan waktu pelaksansan Kegiatan
d Keakuratan data perencinaan dan pelaksanaan kegiatan
10 WEWENANG
a Mengkoordinir bawahan untuk membantu pelaksaan pekerjaan
b Mengunakan Fasilitas yang ada untult menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan
¢ Meminta arahan atasan terkait pelaksanaan kegiatan




1 KORELASI JABATARM

L NO

JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI

DALAM HAL

a |Pejabat Terkait

Badan Pengelolaan
Keuangan, Badan Aset dan
Pendapatan Paerah

Sinkronisasi Rekapitulasi Laporan
Heuangan dan Rekon Keuangan

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

13 RESIKO BAHAYA

NO ASPEK FAKTOR
2 |Tempat kerja Di lnar ruangan

b Subu Dingin

¢ |vdara Sejuk

4 |Headaan Ruangan Memadai

¢ ifLetak Datar

f Penerangan Terang

9 [Suara Tidak Bising

h IRendaan tempat kerja Kondusif

i |Getaran Tidak ada
NO FISIKIMENTAL PENYEBAB
b

c




T4 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampilan kerja : HKemampuan analisi dun Evaluasi data, Ketrampilan Komptter

b Bakal Kerja : GV, Q

¢ Temperamen Kerja : D.IM,

4 MinatKeria : 1b, 2b,3a

o UpayaFisik : berbicara, melihat, berjalan, duduk, Mendengar

i Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin : Laui-lakifPerempuan
b Umisr . 35 Tahun atau Lebih
C Tinggi badan
d Berat badan .
a Postur badan
f Penampilan : Rapi, Bersih

g Fungsi Pekerjazn
a Hubungan dengan datz 104
b Hubungan dengan orang T Q0
¢ FHubungan dengan Benda 1 Q3

5 PRESTAS| KERJA YANG DIHARAPKAN - Baik, Sangat Baik.

16 KELAS JABATAN :9

Simpang Empat, April 2020 }
KEPALA DINAS KONUNIKAS| AN!NFORMAT!KA‘\

\

\
AY

EDY MURDAML, SH s
NIP_ 19570822 198803 1 004 N




1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN

3 UNITKERJA
2 JPT Madya
b JPT Pratama
¢ Admanistrator
d Pengawas
e Jabatan

4 |KTISAR JABATAN

5 SYARAT JABATAN
a Pendidikan
b Dikiat
C Pengalaman

6 TUGAS POKOK

INFORMAS! JABATAN

Bendzhara

Kepata Disiominfo

Sekretaris Diskominfo

Kepala Sub Bagian Keuangan Diskominfo

Feiaksana

Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi kelangan

D-3 {Diptorsa-Tiga) bidang Akuntansii manajemen alau bidang lain yang relevan dergan tugas jabatan

HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NG URAIAN TUGAS KERJA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {(JAM) PENYELESAIAN 1256

1 |Menyiapkan pedoman pelaksanzan tugas dan kegiatan Dokumen 3 1 5 0,00
Menyusun program dan rencana pengelolzan keuangan berdasarkan

2 |ketentuan yang bertaku Dokumen 240 2 480 0,38

3 [Mempetajari dan menelzah peraturan kevangan Dekumen 5 2 iy 0,01

4 {Menyusun tencana kegiatan belanja langsung dan tidak langsung Dokumen 2 4 8 ¢,01

5 |Memproses dokumen pelaksanaan anggaran Dekumen 300 3 50¢ 0,40

& |Menyelenggarakan pelayanan administrasi keuangan | Dokumen 500 1 500 0,40
Melaksanaran koordinasi dengan unit kerja terkait daiam palaksanaan

7 {kegiatan Dokumen 20 2 40 0,83
Menyiapkan bahan pertanggungjawaban dan menylapkan laporan kevangan

8 |sesuai dengan ketentuan yang berlaku Dekumen 500 2 1000 0,80

8 |Melaksanakan penatausahaan keuangan Dokumen 560 2 1000 0,80
Menyusun laporan bulanzn, triwulan, dan tahunan sesuai dangan peraturan

10 fyang berlaku Dokumen 4 3 12 0,01




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA

¢ TANGGUNG JAWAR

10 WEWENANG

) JUMLAH 3555 i 2,034
i JUMLAH PEGAWAI {  20rang
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
T |Data Keuangan Limtuk mengetahui semua informas teatang keuangan
2 [Materi petunjuk dan pedoman ker;a Petunjuk can pedoman untuk pelaksanaan kerja
3 |Alat Tulis Kantor habis pakai Bahan untuk kelancaren pekerjaan
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS

Komputerfotebook i
H pulerflateboo Perangkat kerja utama untuk mengtimpun dan mangolah data

Printer
2 Alat utama untuk meneetak dokumen

Jaringan internet AT AT LTI TTTeTITPeT OTeTT udrammwmmmw
3 ) instansi tarkait di tinghat habupaten maupun provinsi
4 [Aplikasi SIMDA Sarana untuk meng-input SPJ kegiatan dan menyusiin

Iznnran kviiannan

5 Katkulator Alat untuk menghitung

Arahas iisan dan disposisi pimpinan Dasar datam melaksanakan pekerjaay
s y
a  |Kesesuaian pertanggungjawaban anggaran dengan aturan pertindang-undangan yang berlaku
b [Keakuratan data dan laporan
¢ [Kerahasian data
d  |Ketepatan waktu pertanggungiawanan kegiatan J
8 [Menggunakan fasilitas yang ada untuk menunjang ketancaran pelaksanaan pekerjaan
b |Meminta arahan atasan terkait pelaksanaan kegiatan

Menolak Faporan pertanggungjawaban yany tidek sesuai dengan sturan yang berlaku




11 KORELASI JABATAN

NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
3 [Pejabat Terkaii Einas Pengelotzan Keuangun Pengurusan pancairan dana APBD. koordinasi mekanisme
a0 Aset Mnorah pertanasyunniswahan 4PRN don raknnsiliag anmmaren
7 |Pejabzt Terkait Bank Nagar/ pencairan dana Kegiatan
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTGR
3 Tempat kerja Di dalam ruangan
b sunu Normar -
¢ |udara Sejuk
Y IKeadaan Huangan Memadai
€ lletak Datar
f Penerangan Terang
9 [suare Tidak Bising
P iKeadaan tempat kerja Kondusif
Li Getaran Tidak Ada
13 RESIKO BAHAYA
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB

14 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampilan kerja Keterampilan komputer, Kemampuan analisis. dan evaluasi deta, Kemampuan penyusunan data organisasi
b Bakat Kerja G NQF

¢ Temperamen Ketja MPART

d Minat Kerja : 1b, 4b

e Upaya Fisik . Duduk , Bekerja dengan jari, Melihat, Mendengar

Kondisi Fisik




g Fungs: Pekerjaan

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN -

16 KELAS JABATAN '

Jenis Ketamin
Urmnur

Tinggt badan
Berat badan
Postur badan

Penampitap

Hubungan dengan data
Hubungan cengan orang

Hubungan dengan Benda

Laki-aki/Perempuan

: Rapi, Bersih

D0, D2, D3, D4, D5, D6
Ch. OB

B4

Baik, Sangat Baik.

Simpang Empat,  April 2020

oD

NIP. 19670822 198803 1 ¢04

WEIKAS| BAN INFORMATIKA L



1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN

3 UNIT KERJA
d JPT Madya
b JPT Pratama
¢ Admnistrator
d Fengawas

e Jabatan
4 IKTISAR JABATAN

3 SYARAT JABATAN
a Pendidikan
b Diklat

~ Pengalaman
g TUGAS POKOX

INFORMAS! JABATAN

Pengelola Gaji

#epala Diskaminfa
Sekretars Diskominfo
Kepala Sub Bagian Keuahgan Diskominfe

Pelaksansg

Melakuian kegiatan pengeialaan yang meliputi penyiapan bahaa kaordinasi dan penyusunan dibidang gaji

D-3 (Diploma-T.ga} bidang Akuntarsi/ Banajemen’ Administrasil Teknik Infarnatika

Pengelolaan Kevangan

! Manajemen Teknik Infomatika atau bidang fain yang relevan dengan tugas jabatar

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN |
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM) PENYELESAIAN 1250
1 {Menyiapkan pedoman pelahsangan tugas dan kegiatan Dokumen 75 1 75 0,06
Menyusun program dan rencana pengelalian gaji berdasarkan ketentuan
2 [lyang berlaku Dokumen 2 230 450 0,37
3 [Mempelajari dan menelash paraturar keuangan Dokunven 4 2z 8 .01
4 _|Menyusun rencana kegiatan belanja angsung dan tdak langsung Dekumen 2 4 B 0,01
5 |jMemproses dokumen peraksanaan anggaran Dokumen 100 F; 208 0,15
§ |Menyelenggarakan pelayanan tentang gajl Dokumen 12 2 24 0,02
Melaksanakan koordinasi dengan uni kerja terkait dalam pelaksanzan
T ikeglatan Dokumen 100 3 Ho 0.4
Menyiapkan bahan pertanggungjawaban dan menytapkan laparan qaji
§ |sesuai dengan ketentuan yang berlaky Cokutnen 8 ) 48 Q04
9 (Melaksanakan pengelolaan Dokumen 8 0 240 0,19




7 BAHAN KERJA

B PERANGKAT KERJA

iMenyusun lapo-an bulanan. triwuian, dan tahunan sesva dengan T {
10 {peraturan yang berlaku Dokumen 4 an 120 010
JUMLAH 1483 1.186
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang
NO BAHAMN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 {Data Gajt Untuk mengetahui semua informasi tentang gaji
7 |Materi petunjuk dan pedaman kerja Petunjuk dan pedoman untuk peiaksanaan ketja
3 |Alal Tulis Kantor habis pakai Bahan untuk kelancaran pekerjaan
t -
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
Komputer/Notebook . .
1 Perangkat kerja utama untuk menghimpun dan mengoizh data
Printer
2 Alat wiama untuk mencetak dokumen
Jaringan internat Sarana untuk memperoleh data tambahan dan yntuk berkome nikiasi dengan instansi terkait di tinghat
3 kabupaten maupun provinsi
4 [Aplikasi SIMDA Sarana untuk meng-input SP.J kegiatan dan menyusun laporan kelangan
B 5 Kalkotator Alat untuk menghitung

Arahan lisan daa disposisi pimpinan

Dasar dalam melaksanakan pekerjaan




3 TANGGUENG JAWAS

10 WEWENANG

11 KORELASI JABATAN

12 KONDIS! LINGKUNG AN KERJA

3 RESIKD BAHAYA

3 |Kesesuaian pertanggungjawaban zn ggaran dengan aturan perundang-undangan yang berlaku
b Keakuratan dazta dan laporan

c jKerahasian deta )

o [Ketepatan waktu pertanggungjawaban keglatan

a  Menggunakan fasifitas yang ada umtus menunfang kefancaran pelaksanaan pekeriaan

b [Memima arahan atasan terkait pelaksanaan kegiatan

¢ IMenciak lapcran pertanggu ngjawaban yeng tidak sesuai dengan aturan yang besiaku

i -

NO JABAT AN UNIT KERJA/ INSTANS! DALAM HAL

a Pejabat Terkait Dinas Pengelolaan Heuangan dan Aset Daerah  |Pengurusan pencairan dana APBD, koardinasi mekanisme

nartangaunaiawanan APRDY dan rebonsiliasi snnnzmn

b 1Pejabat Terkait Bank Nagari pencairan dana kegiatan
NO ASPEK FAKTOR

8 empat kerja Di dalam ruangan

P suu MNormal

€ |udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan Memadai

¢ [etak Datar

f Penerangan Terang

9 [Suara Tidzk Bieing

b Ikeadaan tempat kerja Kondusif

b |Getaran Tiiak Ada




NO | FiSIKIMENTAL ! PENYEBAB

1 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampilan ketja Keterampilan komputer. Kemamouan analisis dan evalyssi data, Kemampuan penyusunan data organisasi
b Bakat Kerja : G B QOF
C Temperamen Kerja : MPRT
d Minat Kerjz : 1h &b
aya Fistk
e Upay . Berdiri, Berjalan, Duduk, Mandengar, Melihat
; Kendisi Fisik
a lens Kelamin Laki-laki/Perempuan
b Umar

Tinggi badan -

d Berat badan -
¢ Postur badan
f Penampilan Rapt
g Fungsi Pekerjaan
a Hubangan dengan data 100, D2, D3, D4, 135, D&
b Hubungan dengan orang 105,08
c Hubungan deagan Benda :Bd
13 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.
16 KELAS JABATAN 6

Simpang Empat,  Apnl 2020

KEPALA DI



NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a JPT Madya

b JPT Pratama
¢ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN

2 pendidikan
b Diklat

¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMAS| JABATAN

Pengolzh Data Laporan Keuangan

Kepalz Diskominfo
Sekretaris Diskominfo
Kepala Sub Bagiar Kevangzn Diskorninfo

Pelaksana

Nelaiukan kegiatan peagumpulan, pendokumentasianipenginputan dan pengolahan dibidang data laperan keuangan

D-3 {Diploma-Tiga} bidang Teknik (nforsatikal Manajemen Teknik infomatikal Manzjemen Infarmati

jabatan
Pengekolaan Keuangan

katAdministrasi Perkanterani Manajemer atay kidang lain yang refevan dengan tugas

HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN |
NO URAIAN TUGAS KERJA BEBAN KERJA | PENYE{ESAIAN EFEKTIF PEGAWA|
1 TAHUN [JAM) FENYELESAIAN 1250
1
mengetahui macam, wektu dan teknik pengumputan dan pengolahan data,
berdasarkan peraturan perundang-itrdangan yang berlaky agar tugas teriaksana
dengan haik Dekurnen 12 1 12 0.01
2 Mengumpulkan data Keuangan serta mencatatnya:berdasarkan laporan dari unit
#erja dan hasil yang dineroleh dilapangan, berdasarkan peraturan perundang-
undangan yang berlaky agar tugas terlaksana dengan baik Dokumen 240 3 720 0,58
3 Rengolah data dan informasi mengenal keuahgan. dengan memeriksa dan
memipelajari agar mendapaikan data dan informasi yang tepat dalam rangka
memberikan input kepada atasan, berdasarkan peraturan perundany-undangan
yang berlaku agar tugas terlaksanma dengan baik Dokumen 240 3 720 0,58
i S
Mengarsipkan dan menyalikan data dan informasi mengenal keuangan dalam
bentuk laperan, daftar grafik kepada atasan dan unit rang berdasarkan peraturan
perundang.undangan yang bedaku agar tugas terlaksana dengan baik Dokumen 12 2 24 6,02
3
Melaporkan peiaksanaan tugas kepada ataszn berdasarkan hasil hesja sebagai
bahan evatsasi bagt atasan Dokumren 4 3 12 c.01
JUMLAH 1488 1,190
JUMLAH PEGAWA t Orang j




7 BAHAN KERJA

B PERANGKAT KERJA

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |pata Untuk mengetahai -

Aeuannan pemua informase
2 |Materi Petunjux dan

netinink - nedoman ) inhik
q j[Alal Tulis Bahar untuk

Kantnr kelanparan - — |

NO BAHAN KERJA PENGGLNAA DALAM TUGAS o

Kumpu!eriﬂntebook

Perangkat kerja Ltamz untuk menghimpur dan mengolak: data

Printer

Alat utama untuk mencetai dokumen

Jaringan internet

berkait di tingkat kabupaten maupun provirs:

Aplikasi SIMDA

Sarana untuk meng-input 52J kegiaton dan menyusﬂn
{anaran ke B

Kaikulator

Alat untuk menghitung

Arahan lisan dan disposisi pimpiran

Dasar dalam metaksanakan pekerjaan




S TANGGUNG JAWAB

10 WEWENANG

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

Kesastiaian pertanggurgjawaban anggaran?engan shiran perundang-ﬁauangan yarg berfakuy

Keakuratan data dan laporan

’ LKérahasian data

-Iﬁeéébatan waktu pertanggbngjawaban kegiatan h

Menggunakan fasilitas yang acda Lndiik menunjang kelancaran ;;éiaksanaan pekerjaan

Meminta arahan atesan terkait pefzksanaan kegiatan

Merolak laporan pertanggungjawaban yang tidak sesuai dengan aturan yang beriaky

UNET KERJA/ INSTANS!

[no JABATAN DALAM HAL
[ a (Pejabat Terkait Jinas Pengelolaan Keuangan dan Pengﬂrusan pencairan dapa APED, koordinasi mekanisme
[ Tromarionci - Bank Nagar bencairan dana Kegiaan " “Wj
[No B ASPEK i 'FAKTOR

A [Tempat ;(:13 Of datam rvangan )

b lsuhy Hormal

€ iydara Sejukr

d Keadaan Ruangan ‘Memadai

€ ILetak Datar
f Penetangan Terang

9 Suzrm Tidak Bising -
h Keadaan tempat kerja Kondusit

[ i

‘Getaran

J'ﬂdak Ada




13 RESIKO BAHAYA

NG FISIK/MENTAL PENYESAB
4 SYARAT JABATAN LAIN
a Keterampilan kerja Heterampitan kompuier, Kemampuan analisis dar evaluasi data, Kemampuan penyusunan daia crgahisast
b Bakat Kerja GNGF
¢ Temperamen Kerja M.PRT
g Minal Kerja 1b. 4.9
e Upaya Fisik Berdir. Besjalan. Duduk, Mendengar, Melihat
¢ Kondisi Fisik
Jenig {elamin Laki-jaki/Perempuzn
Limur
Tingg: badan
Berat badan
Fostur badan
Penampifan . Rapi. Bersih
g Fungsi Pekerjaan
Hubengan dengan date :D0, 02,03, D4, 05 D6
Hubungan dengan arang G608
Hubungan dengan Benda 1B4
13 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.
16 KELAS JABATAN
Simpang Empat,  Apnil 2020

AN INFORMATIKA




1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN

3 UNITKERJA
a8 JPT Madya
b PT Pratame

¢ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan
4 IKTISAR JABATAN

5 SYARAT JABATAN

a Pendidikan

b Dikat

€ Pengalaman
&8 TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Pengadministras Keuangan

Kepala Diskominfo
Sekretaris Diskominfo
Kepala Sub Bagian Keuangan Diskominfo

Pelaksana

Melakukan Kegiatan Peraturan Penyajian Jamuan dan Pemeliharaan Peralatan atau Perlengkapan Makan

SLTAIDI D-2 {Tiplema-Dua)ip-3 {Diptoma-Tiga} bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkanteran{ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas

jabatan

JUMLAH WAKTU - WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | BEBAN KERJA | PENYELESAIAN i EFEKTIF PEGAWAI

1 TAHUN LAM)  IPENYELESAIAN 1250
Menerima, mencatat dan mengelompokan surat sub bagian keuangar entuk '
memudahkar pengolahan sesuaidengan dispasisi atasan berdasarkan ketentuan |

1 jyang berlaku, agar tugas terseienggara dengan baik Dokumen 12 1 : 12 0,0t
|
Menyelenggarakan administrasi berdasarkan ketentuan yang berlaku, agar tugas 1

2 [terselenggara dengan baik Dakumen 244 3 ] TR 058
Menginventarsir perlengkapan yang ada pada Sub Bagian Keuangan berdasarkan

3 ketentuan yang berlaku, agas tugss terselenggara dengan baik Dokumen 240 3 70 0,58
Menguius pembiayaan rutin, perjclanan pimpinan. lembur pegawai dan keuangan }
rutin lainnya dan: menyimpan arsip surat mengenai ke pegawaian, keuangan dan i
periengkapan sesuai dengan petunjuk sistem kearsipan pala baru,berdasarkan :

4 |ketentuan yang berlaku, ager tugas teriaksana dengan baik Dokumen 12 z % 0,02
Melaporkan pelaksanaan tsgas kepade atasan berdasarkan hasit ketja sebagai i

5 )bahan evaluasi bagl atasan Dokumen 4 3 i 12 0,01

JUMLAH 1488 1,19)

JUMLAH PEGAWA! 1 Orang




7

8

BAHAN KERJA

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Surat-surat keuangan

Bahan Acuan dalam pefaksznaan tugas

Petunjuk kerja tentang pengadministrasian sarat,

Dasar pelaksanaan tugas

Alat-alat tutis

Bahan untuk kelancaran pekerjaan

n (.dl\)—s.g

Konsep suratyaag akan diketik

Sebagai bahan untuk pembuatan surat

PERANGKAT KERJA :

BAHANKERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

t  |Lembaran surat keuangen

Untuk mengetatrui tentang pembaritahuan dan in‘armasi

2 Buky petunjuk pergadministrasian su-at

Bahan petenjuk pangadministrasian syrat

3 |Mesin ketik dan kemputer

Alat-alat untuk penyelesaian pekerjaan

4 iLembaran konsep yang akan diketik

Untuk bahan petunjuk untuk pelaksanaasn kerja




5 TANGGUNG JAWAR

10 WEWENANG

11 KORELAS) JABATAN :

4 [Pengadministrasian surat

b |Pengacminisitrasian

¢ ihnventarisasi perdengkapan

d [Pengurusan pembiayzan tutin, perjalanar pimpinan. iembur pegawsi dan keuangan rutin lainaya dan menyimpan arsip

e (KebenaranLlaperan pelaksanaen tugas

g {Mengadminisirasikan sirat
b |Mengadminisitragikan
c |Meninventarigasi pertengkapan

d IMengurus pemblayaan rutin, pesjalanan pimpiaan. lembur pegawai dan keuangan rutin lzinrya dan menyimpan arsip

e Melzporkan peisksanaan tugas

NO JABATAN

UNIT KERJA/ INSTANSI

DALAM HAL

Kasubag Keuangan

Badan Perencanaan

Koordinasi kerja

b |Pejebat Terkait

L

Dinas Pengelclaan Keuangan dan Aset
Daerah

Pengurusan pencairan dana APBED, keordinasi mekanisme
pertanggungjzwaban APBD, dan rekonsiliasi anggaran

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

13 RESIKO BAHAYA

NGO ASPEK FAKTGR
a | Tempat kerja Di dalam ruvangan
b [Subu Normal
c [Udara Sejuk
3 |Keadaan Ruangan Memadai
B [Letak Datar
f [Penerangan Terang
g }Suara Tidak Bising
h  tKeadsan tempat kerja Kondusif
i |Getaran Tidak Ada
NO FISIK/MENTAL [ PENYEBAB

14 SYARAT JABATAN LAIN




a Kelerampiian keria Retesampilan komputer
b Bakal Kerjz : Q F, M
o Temperamen Kerja  : P
d  Minat Kerja : b 5b
e Upaya Fisik : Dududk, melihat, begjlan
¢ Hondisi Fisik
a Jenis Kelamin .Laki-fakifPerempuan
b Umur
c Tinggi badan
d Berat badan
e Postur badan -
f Perampilan - Rapi
§  Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data L3
Hubungan dengan orang -8, 08
c Hubungan dengan Benda - B4
15 PRESTAS!I KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.
16 KELAS JABATAN *5

Simpang Empa, April 2029 '
KEPAL DINAS K45 DAMANFORMATIKA k
o i i -

\.

NiP. 19670822 198803} 004



NAMA JABATAN
KODE JABATAN

3 UNIT KERJA

g JPT Madya
b JPT Pratama
¢ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan

4 IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
a Pendidikan
b Diklat

€ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Kepala Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi, dan Pelaporan

Kepala Diskominfo
Sekretaris Diskominfo

Kepala Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

Menyiaphkan bahan petunjuk teknis penyusunan program kerja evaluasi dan Pelaporan Dinas

5.1/D.1V Bidang Sistem Informasi, Teknik Komputer, Iimu Komunikasi, Manajemen, Akuntansi dan bidang lainnya

PM. iV

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO {JRAIAN TUGAS HASIL KERJA| BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250
Menyusunrencanadanprogram kersja Sub BagianFrogram dan
1 pelaporan; Doxumen 12 5 60 0,05
Mernyiapkan bahan penyusunan rencana stratzgis dinas sesuai
2 idengan Rencana Sirategis Daerah serta Rencana Pembangunan Dokumer: 12 30 360 0,29
Jangka Menengah Daerah (RPJMD); masalah
Menytapkan tahan dan mengoordinasikan penyusunan program
3 dan kegistan tahunan dinas; Dosumen 2 40 8 0,08
4 |Menyiapkan bahan usulan program dan kegiatan tahunan dings; Dokumen 12 5 60 0,05
Melaksgnakan pengumpulan dan pengolahan data dan statistik .
5 sesuaidengan tugas dan fungsi dinas; Dokumen 12 3 0 0,05
Menyiapkan bahan dan menyusun pelaporan Kegiatan sena laporan .
6 akuntabilitas kinerja dinas; Dokumen 2 49 80 0,06




7 zigggordinas;kan pelaksanaan tugas staf perencana di tingkungan Bolumen 5 " " 0,06
Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada atasan dalam -
8 pelaksanaan tugas: Keciatan 2 2 24 0,02
Drokamer 12
Qinembuat dan menyampaika laporan petaksanaan lugas kepada atasan; erdmen 2 24 500
Melaxsanakan fungsi yang diberikan ofeh atasan sesuai dengan bidang tugas .
10| dan fungsinya. Kegiatar I 2 24 83
JUMLAH $04 0,643
JUMLAR PEGAWAI 1 Orang




7 BAHAN KERJA

NO

BAHAN KERJA

l

PENGGUNAAN DALAN TUGAS

Peraturas Perundang-undangan dibidang Perencanaan Pembangunan

Sebagai pendorran dalam melakukan kegiatan dan pertanggung

jawaban kegiatan

RPJMD.RPJPD,RPIMN,RPJPN, RENJA, OPD ,RENTRA-OPD KU-PPAS, dan Dokumen

Sebagai Acuan dalam menyusun rencana kerja dan mempertanggung

& PERANGKAT KERJA :

2 [perencanaan lain jawaban kegiatan perencanaan
Sebagai dasar dzlam menyusun laporan akutabilitas kinerja Pemerintah
Laporan Akutanbilitas kinerja pemerintah daerah dari masing-masing OPD Daerah
Sebagai dasar dalam pertanggungjawaban kegiatan
3 |Peraturan Bupatitentang standar Biaya Pemerintah
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 Komputer / Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data
2 |Printer Alat utamauntukmencetak dokumen
Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk berkomunikasi
Jaringan Internet
3 dengan intasi terkaitditingkat kab. Maupun Propinsi

Arahan Lisan dan Disposisi Pimpinan

Dasar Dalam melaksanakan pekerjaan

8 TANGGUNG JAWAB :

a Helancaran dan kesuksesun pelaksanaa pekerjaan pada sub bagian Program, Evaluasi dan pelaporan

b Kesesnaian pelaksanaan kegiatan dengan aturan perundang-undangan yang berlakun

[

d

Ketepatan waktu pelaksanaan Kegiatan

Heakuratan data perencanaan dan pelaksana kegiatan




10 WEWENANG

a Mengkoordinir bawahan untuk membantu pelaksaan pekerjaan
b Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan

¢ Menkoordinasikan program perencanaan pembangunan dengan intasi terkait

t1 KORELASI JABATAN :

NO JABATAN | UNIT KERJA! INSTANSI DALAM HAL

Selurnh OPD Lingkungan

Pemda Pasbar Singkronisasi Program kerja

a |Pejabat Terkait

Kantor camat Dilingkungan |Penghimpun Aspirasi Masyarakat dalam

Pejab i
b [Pejabat Terkait Pernin Pocbor porg mpun
¢ |Pejabat Terkait Dapertemen dalam Negeri i::fpusunan

. . . Roordinasi Program dan Kegiatan
t B d b
d Pejabat Terkai appeda Propinsi Sumbar Perencanaan Pembangunan Pasbar

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA ;

NO ASPEK FAKTOR

2 |Tempat kerja Di luar rnangan

b |Suhu Dingin

¢ judara Sejuk

d |Keadaan Ruangan Memadai

? |Letak Datar

f Penerangan Terang

8 |Suara Tidak Bising
h |Keadaan tempat kezja Kondusif

i |Getaran Tidak ada




13 RESIKO BAHAYA

FISIKIMENTAL

PENYEBAB

14 SYARAT JABATAN LAIN

Keterampilan kerja
Bakat Kerja
Temperamen Kerja
Minat Kerja

Upaya Fisik
Kondisi Fisik

g Fungsi Pekerjaan

o O T m

Kemampuan analisi dan Evalnasi data, Ketrampilan Homputer
G, v,Q

D,i,M,

1b, 2b3a

berbicara, melihat, berjalan, duduk, Mendengar

Jenis Kelamin : Laki-lakifPerempuan
Umur : 35 Tahun atau Lebih
Tinggi badan -

Berat badan --

Postur badan -
Penampilan : Rapi, bersih
Hubungan dengan data : D2
Hubunrgan dengan orang : 00
Hubungan dengan Benda . 03




15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAFKAN Baik, Sangat Baik.
18 KELAS JABATAN 19

Simpang Empal,  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA L

< ) ‘

EDY MURDAMI, SH \
NIP. 19670822 198803 1 004 '




1 NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN

3 UNITKERJA
2 JPT Madya
b UPT Pratema
€ Admnistrater
d Pengawas

e Jabatan
4 JKTISAR JABATAN

5 SYARAT JABATAN
a Pendidikan

b piktat

¢ Pengalamen

6 TUGAS POKOK

INFORMAS! JABATAN

Analis Pengelolaah Sarana Program

Kepala Diskominfe
Sekrefaris Diskominto
Kepata Sub Bagian Perencanaan £valuasi, dan Pelaporan

Pelaksana

Meiakukan kegiatan anatis dan penelazhan dalam rangka penyusunan rekomencasi kebjakan di bidang pengelolaan sarana program

§-1 {Strata-Satul D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonorni/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahary Kebijakan Publik atau bt

dang lain yang relevan dengan tugas jabatan

HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS KERJA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM) PENYELESAIAN 1250
1 jMenylapkan pedaman pelaksanaan tugas dan kegiatan Dokumen 12 3 36 0,93
2 ﬂengumqu{mn bakan dan date yang berkaitan dengen penyusunan perencaraan dan Dokumen 20 4 a0 0.06
program kerje
Menyiapkan pedaman dan petunjuk penyusunan, pelaksanaan, dan pengawesan
3 perencanaan Dokumen 20 4 30 0,06
4 iMelaksanakan koordinasi dengan unit kerfa l2in datam penyusunas rencana Dekumen 25 4 10 0,08
Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja fain dalam penyusunan laporan akuntabifitas .
5 kinerja badan Kegiatan 25 3 75 0,06
&  Membust rencana dan program kerja umum Dokumen 2 43 9% 0,08




7 BAHAN KERJA

& PERANGKAT KERJA :

% TANGGUNG JAWAB

e

r T ) o - T T T T 1
7 Melaksarakar koerdinasi dengan uni kerja lain daiam pelaksanaan kegiatan Dokumen 20 3 &2 0,05 4‘
&  |Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan egiatan sub-bagian Ookumen 2 48 96 0,08 i
9 Menyusun laporen bulanan, triwutan, das tahunan sesyai dengan peraturan yang berlaky | Dokumen q 5 24 0,02
t
. J
 JUMLAH 647 o518 |
) JUMELAH PEGAWAI B i 1Ong
NO _ BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Peraturan perundzng-undangan di bidang Perencanaan Pembangunan Digunakan sebagai acuan dalam pelaksanaan tugas '
2 [Renja, KUA-PPA, RPJP, RPJMD, RKPD ) ) Digunakan sebagai pedoman dalam pelaksanaan kerja dan mensin kroskan
program kerja dengan perencanaan
3 |Peraturan Bupati tentang Standar Biaya Pemerintzh Daesah Behan utama delam pelaksanaan pekerjaan
1—4 Laperan akuntabiitas kinerja pemerintah daerah dari masing-masing SKPD Sebagal acuan dalam menyiapkan Iapors;hertanggungjawaban pelaksanaan
tugas

BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS ]

1 |Komputer PC/Natebook

Cigunakan untuk mengetik, menyimpan, dan mengoiah data dan
irfermasi/bahan herja

2 {Printer

Alat untuk mencetak hasil kerja

3 [Megin fax

Alat untuk mengirim dan menerima dokumen

4 [Jaringan internet

Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk berkaman kasi dengan
instansi terkait di tingkat kabupatea MApUn provinsi

5 |Mebeeur

Sebagai pendukung kekancaran pelaksanasn tugas

§ |Arahan lisap dan disposisi pimpinan

Dasar dalam meiakaanakan pekerjaan

@ [Kelznearan dan kesuksesan pelaksanaan pekeriaan pada sub-bagian perencanaan, evakuasi dan pelaporan

b |Kesesuaian pelaksanaan kegiatan dengan aturan Perundang-undangan yang berlaky (administrasi dan keuangan)




[ [Keakuratan data perencanaén dan taporan

i [Ketepatan wakiu: petahsanaar kegiatan
I

S

10 WEWENANG

a ,Mengkocrdlnir relaksanaan pekerjaan

b Menggunakan fzsititas yang ada di bidang untuk menunjang ketancaran pelaksanaan pekerjaan

¢ [Mepgkeordinasikan pfoé;ram perencanaan pembangunan dengan instansi terkait

" KORELASI JABATAN :

_ T - .
TN—O JABATAN i UNIT KERJAS INSTANSI DALAM HAL
_1_ Pejabat Terkalt h Seluryh OPD di lingkungar Pemda | Sinkronisasi Program kerja
Pasbar
7 Pejabat Terkait Diskeminfo Propinst Sumbar Kocrdinasi progeam dan kegiatan perencanaan
o ) 3 pembangunan Pemda Faskar
Pejabat Terkait Kamntor Wali Nagari dan Kantor Sinkronisasi Program kerja
3 )
Camat di Kab. Pasaman Barat |

2 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO ASPEK FAKTOR
3 {Tempat kerja D datam dan dlituas raangan

b |subu Nermal

¢ |udara Sejuk, hangat

9 |Keadaan Rutangan Memadai

B |letak Datar

f Pensrangan Terang

3 |Suara Tidak Bising

b IKeadaan ternpat kerja Kondusif

I iGetaran Tidak Ada




13 RESIKO BAHAYA

"o FISH/MENTAL

PENYEBARB

T

14 SYARAT JABATAN LAIN

a  Keterampilan kerja

p  Bakat Kerfa . G.V.Q
¢ Temperamen Kerla . D MPRY
& Minat Kerja . ib. 5b
Upaya Fisik . AP .
e . Berdiei, Berjalan, Suduk, Mendengar, Melihat
' Kondisi Fisik

a  Jenis Helamin
b Umur

¢ Tinggi badan

d  Berat badan

¢  Postur badan

i Penampilan

§  Fungsi Pekerjaan
a2 Hubungan dengan data

b Hubungan dengan orang
¢ Hubungan dengan Benda

13 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :

16 KELAS JABATAN T

Keterampilan komputer, Kemampuan analisis dan evalussi data, Kemampuan penyustnan data organisasi

Laki-taki Perempuan

: Rapi, Bersih

1 C0, D4, D2, D3, D4. D5,
. C6, 08
. B4, B7

Baik, Sangat Baik.

Sirnpang Ermpat,  Aprii 2020

w? INFORMATIKA

EDY MURDAN
NIP, 19670822 15880% 1 004




1T NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN

3 UNIT KERJA
L] JPT Madya
b IPT Pratama

c Admnistrator
d Pangawas
& Jabatan

4 IKTISAR JABATAN

5 SYARAT JABATAN

INFORMASI JABATAN

Penyusun Rencana Kegiatan dan Anggaran

Kepala Diskominfo

Sekrztaris Diskominfo

Kepala Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi, dan Pelaporan

Pelaksana

Melakukan kegiatan panyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidany rencana kegiatan dan anggaran

5-1 (Strata-Satu)/ 0-4 {Diploma-Empat) bidang Ekonomi pembangunan/ Akuntansif Manajermnen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pendidikar:
b pikiat
& Pengalaman -
6 TUGASPOKOK
JUMLAH WaKTy WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS i HASIL KERJA BEBAN KERJA PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWA]
o 1 TAHUN J (JAM) PENYELESAIAN 1250
1 [Menerma, mencatat dan mengelompakan surat sub
bagiar Program dan pelaporan untuk memudahkan
pengo.ahan sesuai dengan dispasisi
atasanberdasarkan ketentuan yang berfaky, agar Dokumen 12 3 336 027
tugas lerselenggara dengan baik
2 |Menyeenggarakan adminigtrasl bardagarkan
ketentoan yang beriaku, agar tupas ferselenggara Dokumen 112 3 196 0.27
dengan baik '
3 [Mengirventsrisic perlengiapan yang ada pada Sub
Bagian Program dan pelaporan berdasarkan
ketentuan yang besiaku, agar tuges teraslenggara Dokumen 112 3 336 0,27
dengar baik




¢4 [Mengurus d‘n-ﬁ_enyimpa'l arsip sutat trengenai i
Program dan pefaporan dan peilengkapan sesuai f
dengan petunjuk sistern kearsipan pole I
baru.berdasarkan ketentuan yang bearlake. agar Sohumen 12 1 112 } 869
iugas teriaksana dengan baik i
5  |Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan )
berdasarkan hasit kerja sebagai bahan evaluasi bagi Dokumen 112 1 112 008
atasan
JUMLAH 1232 0,986
JUMLAH_PEGAWA] _ 1 Orang

7 BAHBAN KERJA :

o |

BAHAN KERJA

! - PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Surat-sural tentang Perencanaat, Evaluasi dan Pelaporan

Bahan Acuan dafar pelaksanaan tgas

Patwizjuk kesja tentang penga&mmisuasiaﬁ"surat

Alat-alat hulis

Bahan untuk kelancaran pekerjazn

Konsep surat yang akan diketix

Sebagai bahan utuk pembuatan surat

LET I N LN R )

Konsep surat yang akan dikettk

Bahan untuk kelancaran pekeraan

8 PERANGKAT KERJA

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

Lembaran surat keuyangan

Untu-m;ngetahui tertang pembaritahuan dan informast

Buku petunjuk pengadministiasian sarat

Bahan petquuk peagadministrasian surat

¥esin ketik dan komputer

Alat-alat untuk penyelesaian pekerjaan

Lembaran konsep yang akan diketik

Untuk bahan petunjuk untuk pelaksanaan kerjs

Lembaran konsep yang akan diketik

Untu bahar petunjuk uatuk pelaksanaan kerja

9 TANGGUNG JAWAB

Pengadminictrasian surat

Pengadminizitrasian

Inventarisasi perlengkapan

Pengurusan pembizyaan rutin, perjalanan pimpinan. lembus pegawai dan keuangan rutin lainnya dan menyimpan arsip

Kebenaran Laporan pelaksanaan tugass




12

11

12

WEWENANG ) o o
a [Mengadministrasikan surat
b Mengadmir;i's_i-ltasikan ) o o T
¢ ;Meninventarisasi perlengkapen T ’ ]
¢ I!!eng[urus pembiayaan rutin, perjalanan pimpnan, fembur pegawal dan keua nga-ri--r_ut_in lainnya dan menyimpan arsip B
g [Melapotkan pelaksanaan tugas T 7
KORELAS! JABATAN o o
NO JABATAN [ UNT KERJA! INSTANS) DALAM HAL
. |Pefabat Terkai 7T Iseturah OFD di lingkungan Pemda Pashar | Sinkramizast Progra keijs
Pejabat Terkait Dishorminfo Propinst Sumbar Koordinasi program dan pelaporan Pemda Pasbar ]
4 Pejabat Terkait Kantor Wali Nagari dan Kantor Camat di Penghimpunan aspirasi masyarakat dalam perencanzan
¥ab. Pasaman Barat
KONDES! LINGKUNG AN KERJA ___ .
NO ASPEK FAKTCR
2 (Tempat kerja - Di dalam dan ditvar ruangan R
b lsuw 7 i Normal N
¢ ludara ) o Sejuk, hangat )
d  IKeadaan Rugngan ) Memadai
€ |Letak Datar o
f Penerangan Terang B
9 iSuara - Tidak Bising
b |Keadaan tempat kerja - Kond usif
i |cetaran Tidak Ada




1 RESIKO BAHAYA

FISIKIMENTAL

PENYEBAB

] NO
¥4 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampilan kerja

b Bakat Kerja

4 Temperamen Kerfa

d Minat Kerja

e tipaya Fisik

f Kondisi Fisik
a
b
c
d
B
f

g Fungsi Pekerjazn
a
b

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :

18 KELAS JABATAN 07

Keterampilan kemputer

G.v.Q
OMPRT

3b, 5b

Berdiri, Bejatan, Duduk. Hendengar, Melihat

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur badan

Penampitan

Hubungan dengan dala
Hubungan dengar orang

Hubumngan dengan Benda

Laki-taki Perempuan

RapiBersih

:D0.D1,C2.03, D4, D5,
106, 08
. B4 BY

Baik, Sangat Baik.

Simpang Empat,  April 2020

EGY MURDARN! SH
HiP. 15670822 1988603 1 00



T NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA
& JpT Madya
b oupT Pratama
¢ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan

4 [KTISAR JABATAN -

5 SYARAT JABATAN
4 pendidikan
b Diklat

¢ Pengalaman
¢ TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Kepala Bidang Layanan Egovernment dan APTIKA

Kepala Diskominfo

Kepala Bidang Layanan Egovernment dan APTIKA

penyiapan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, standar, prosedur dan kriteria, dan pemberian bimbingan teknis dan

supervisi, serta pernantauan, evaluasi, dan pelaporan

Recovery Center & TIK Pemerintah Kabupaten, Layanan pengembangan intranet dan penggunaan akses internet

$.2 /Manajemen, Komputer, teknologi informasi | teknik elektro, teknik informatika

PiM I, Diklat Ci0

2 tahun di esselon WV

di bidang layanan egovernment, Layanan Infrastruktur dasar Data Center, Disaster

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUNTUHA
NO URAIAN TUGAS HASIL KER.JA BEBAN KERJA |PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250
Memimpin dan mengarahakan pelaksanaan lugas Bidang
Layanan e-Government dan apiikasi yang meliputi Seksi
1 |Pengembangan Aslikasi dan inlegrasi sistem, Pegembangan Kegiatan 6 10 60 0,05
Ekosistem smartcitydan Tata Kelola eGovernment, dan seksi
infrastruktur teknoiogi informasi
2 Mengkeordinasikan penyusunan rencana kerja Bidang Layanan 12 2 24 0.02
e-Government dar aplikasi informatika '
3 Mendistribusikan pekerjaan dan memberi arahan pelaksanaan 2 2 24 0.02

tugas kepada bawahan




Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan bawahan 12 2 24 0,02
5 Mengega{uasi hgsil kerja bawahan dalam upaya meningkatkan 5 6 216 0,17
produklivitas kerja
Merumuskan konsep kebijakan, pedoman, dan petunjuk
& |pelaksanaan di bidang Layanan eGovernment dan aplikasi 12 12 144 0,12
informatika
Mengkoordinasikan pengkajian kebijakan teknis operasional di
7 bidang pengermbangan aphikasi infrastruktur teknologi infoermasi, 12 16 192 0,15
pegembangan ekosistem smaricity dan tata kelola e-
Government
" Mengkoordinasikan penyusunan Standar Operasional Prosedur 12 4 438 0,04
(SOP} Bidang Layanan eGovernment dan aplikasi informatika
3 Menyusun dan mengkoordinasikan F’erjanjigrj Kinerja_ lingkup 12 4 48 0,04
Bidang Layanan e-Government dan aplikasi informatika
10 |Mengcreks: konsep naskah dinas sesuai kewenangannya 24 4 96 0,08
|
11 | Mengkoordinasikan penyusunan RKA dan DPA 4 8 32 0,03
12 | Melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait 12 4 18 0,04
13 | Memberikan saran perimbangan kepada atasan. 2 4 8 .01
Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan
14 |kegiatan Bidang Layanan eGovernment dan aplikasi informatika 4 4 16 0,01
15 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya s 4 g 0,01
MLAH
Ju 750 0,624




JUMLAH PEGAWAI

L 1 Qrang 7

7 BAHAN KERJA

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Peraturan Perundang-undangan dibidang Teknologi informasi dan komunikasi

Sebagai Pendoman dalam menyusun dokumen

8 PERANGKAT KERJ:

9 TANGGUNG JAwWAl

16 WEWENANG

1 perencanaan,pelaksanaan pengawasan dan avaluasi
Sebagai acuan dalam mensinkronkan program-program
2 IRPJMD RPJPD,RPIMN,RPJPN,RENJA, OPD RENTRA-OPD KU-PPAS, dan Dokumqusulan dinas teknis terkait
Bahah acuan dam menyusun RENJA
3 IMaster plan E-GOVERNMENT —
Sebagai acuan menyusunrencana kerja sub hidang
4 |Blue print TIK
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAMTUGAS
1{Kemputer / Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data
2|Printer Alat utamauntukmencetak dokumen
Sarana untuk memperoleh data tambahzn dan untuk
ikasi d intasi terkaitditingkat kab. Maupun
3| Akses internet 2erlic.)m|;.rnlkas: engan intasi t g p
a Kelancaran dan Kesurksesan pelaksanaan pekerjaan pada bidang Infrastruktur TIK di Pasaman Barat
b kelancancara koneknesivitas akses internet dan intranet seluruh GPD
¢ ketersediaan akses data ke seluruh server
a WMengkoordinir bawahan dalam pelaksanaan pekerjaan
b  Mengunakan Fasilitas yang ada uniuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan



HOREL AS)
Y JABATAN

12 KONDIS! LINGKUNGAN KERJA

13 RESIKO BAHAYA

NG JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSH DALAM HAL
DIRJEN APTIKA KEMENTERIAN
a |Pejabat Terkait KOMINFO, DISKOMINFO Koordinast rumusan kebijakan perencanaan
pembangunan daerah
Propinsi,
b IPejabat terkait BSSH Koardinasi masalah keamanan jaringan dan
pusat data
: . Program KPU/USQ bantuan akses internet dan
P
c ejabat terkait BAKTI KOMINFO menara BTS blankspot
NO ASPEK FAKTOR
4 Tempat kerja Di fuar ruangan
b |Suhy Dingin
C tudara Sejuk
d Jkeadaan Ruangan Memadai
€ |Letak Datar
! Penerangan Terang
9 [Suara Tidak Bising
h Keadaan tempat kerja Kondusif
I |Getaran Tidak ada
NO FISKIMENTAL PENYEBAB
a




14 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampilankerja . Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampilan Kemputer
y Bakat Kerja : G,V,Q
¢ Temperamen Kerja - D,I,M,
da MinatKerja : 1b, 2b,3a
o UpayaFisik : berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar
f Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin ¢ Laki-akifPerempuan
b Umur : 30 Tahun atau Lebih
C Tinggi badan
d Berat badan
e Postur badan T-
f Penampilan : Rapi, bersih
g Fungsi Pekerjaan
a3 Hubungan dengan data : D2
5 Hubungan dengan orang : 00
¢ Hubungan dengan Benda 1 03
15 PRESTAS! KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.
1% KELAS JABATAN 111

Simpang Empat,  Apri 2020 B
KEPALA DINAS K FURMATiKA\
EDY MURDAN), SH &

MIP. 19670822 198803 1



INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : Kepala seksi infrastruktur Teknologi Informasi dan Komunikasi
2 KODE JABATAN : ..
3 UNIT KERJA
2 JPT Madya L
b JPTPratama : Kepala Diskominfo
€ Admnistrator Kepala Bidang Layanan Egovernment dan APTIKA
d Pengawas : Kepaia seksi infrastruktur Teknologi Informasi dan Komunikasi
€ Jabatan

4 IKTISAR JABATAI:

5 SYARAT JABATA
4 Pendidikan : S.1/ sistem komputer, ilmu komputer, teknik Komputer, teknologi informasi , teknik elektro, teknik informatika,sistem informasi
b Diklat

C Pepgataman
& TUGAS POKOK

KEBUTUH
JUMLAH WAKTU WAKTU AN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA| oc- 0 KERIAPENYELESAIAY  EFEKTIF | PEGAWAI
1 TAHUN {(JAM)  PENYELESAIA] 1250
-
1 {WMemimpin dan Menyusun rencana kerja pelaksanaan tugas kegiatan 2 24 43 0,04
Seksi Infrastrukdur
2 |Mendistribusikan pekerjaan dan memberikan arahan Dokumen 2 § 12 0,01
pelaksanaan tugas kepada bawahan
3 {Mengevatuasi hasil kerja bawahan dalam upaya Dokumen a8 4 192 0,15
meningkatkan produktivitas kera
4 Mengumpuikan dan menyusun kensep kebijakan teknis di Dekunen 6 1§ 98 0,08
bidang infrastruktur TIK
s |Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan Dokumen & 4 32 0,03
bidang infrastruktur TIK
g | Melaksanakan Layanan pengelolaan akses intemet regiaton 35 6 216 0,17
pernearintah dan publik




7 |NMetaksanakan Layanan Filtering Konten Negatif. kegiatan 12 4 48 0,04
Melaksanakan Pembangunan, Pengembangan, pemeliharaan
8 [dan Pengeiolaan tnfrastruktur Janngan (Intemet dan kegiatan €9 4 276 0,22
Irtranet).
g |Melaksanakan gayanan Pusat Operasional Jaringan (NOC = Kegiatan 12 6 72 0,06
Netwark Operation Center)
Melaksanakanr Layanan Monitoring Trafik Intranet dan
10 [Internet pada Network Operation Center (NOC) Data Center kegiatan 48 4 192 0,15
di Lingkungan Pemerintah kabupatenPasamanbarat
Mengelola domain,sub domain serta Penggunaan P
11 |(internet Protocol) Publik dan Private di Lingkungan kegiatan 18 2 32 0.03
Pemerintah kabupatenPasamanbarat
12 kegiat 5 2 10 0,01
Melaksanakan Pembangunan dan Pengelolaan Wil Publik eoman
WMETaRSENaRaN Layanah Pengempangan Jan
13 |Penyetenggaraan Data Center (DC) dan Disasier Recovery kegiatan 4 16 64 0,05
Center (DRC).
14 [Melaksanakan Pengembangan dar inovasi infrastruktur TiK kegiztan p 4 8 0,01
dalam implementast e-Govemment
15 |Melaksanakan peningkatan kapasitas SDM dalam kegiatan 4 a 8 0,01
pengelolaan infrasiuktur, Teknologi Informatika
16 Menyelenggarakan Government Cloud Computing kegiatan 2 8 16 0,01
(7 Melaksanakan Pef}gelo[aan dan Pengadaan Server di kegistan 6 12 72 0,06
Lingkungan Pemerintah
18 |Menyusun konsep Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Dokutmen 4 8 32 0,03
Standar Pelayanan (SP) Seksi infrastrukiur .
19 Menyusun dan mengkoordinasikan Perjanjian Kinerfa lingkup Ookurmen 4 16 64 0,05
Sekst Infrastruktur
20 Mengumpulkan, mengalah dan menganatisa data terkait Dokumen p 4 16 0,01
infrastruktur
21 IMenyusun RKA dan DPA sera melaksanakan DPA Dokumen 2 8 16 0.01
WFETTH ST T Iapurart Udn [J'ETI'dﬂggU'l QAW PeTdRadiddi?
22 | egiatan Seksi Infrastruktur Jaringan Dokumsn 4 8 32 0.03
23 |Melaksanakan tugas kedinasan fainnya kegiatan 12 2 2 002
JUMLAH 992 1,262
JUMLAH PEGAWAI 1Qrang




7 BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

NO BAHAN KERJA
. . .. |sebagai Pendoman dalam menyusun dokumen
Peraturan Perundang-undangan dibidang Teknologi informasi dan komunikasi
1 perencanaan pembangunan
Sebagai acuan dalam mensinkronkan program-program
2 |RPJMD APJPD,RPIMN,RPJPN,RENJA, OPD ,RENTRA-OPD KU-PPAS, dan Dokufusulan dinas teknis terkait
3 |Master plan E-GOVERNMENT Bahan acuan dalam menyusun RENJA
Sebagai acuan menyusun rencana kegiatan sexsi
Blue print TIK
3 PERANGKAT KEF:
NO | BAHAN KERJA i PENGGUNAA DALAM TUGAS
1_|faptop penyusunan konsep dan laporan
2_jprinter pencetakan dokumen
alat ukur kordinat lokasi
3 |GPS
i untuk akses data dan informasi
4 {akses internet
5 |software/aplikasi pengelah data dan informasi

¥ TANGGUNG JAW.:

10 WEWENANG

11 KORELASI JABA™:

menyiapkan kajian pengembangan intranet
melakukan riview terhadap inovasi dan teknologi yang terbaru

pengawasan pengelolaan pusat data dan DRC

Mengkoordinir bawahzn untuk membantu pelaksaan pekerjaan

Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan
Menkoordinasikan program perencanaan pembangunan dengan intansi terkait

Memutus dan menyambungkan koneksi internet dana intranet dari pengguna

{NO JABATAN

UNIT KERJA/ INSTANS! |

DALAM HAL




Pejabat Terkait

DISKOMINFO Propinsi,

KEMENTERIAN KOMINEQ

Koordinasi rumusan kebijakan perencanaan
TIK daerah

Pejabat terkait

Kepala bidang pengelola menara
telekomunikasi BAKT!, dan akses
internet pelayana publik

Bantuan menara telehomunikasi untuk daerah
blank spot

Pejabat terkait

BSSN

Koordinasi masalah kearmanan jaringan dan
pusat data

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA :

NO ASPEK FAKTOR
& |Tempat kerja Di luar jangan
b lsyhu Dingin ]
¢ |Udara Sejuk
d lKeadaan Ruangan Memadai
€ lletak Datar

L_: Penerangan Terang
9 [Suara Tidak Bising
h |Keadaan tempat kerja Kondusif
i |Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA :

NO FISIK/MENTAL PENYEBAB
at...

b|...




14 SYARAT JABATAN LAIN
a HKeterampilan kerja

Kemampuan analisi dan Evaluasi data Ketrampilan Komputer

p Bakat Kerja G, V,Q
¢ Temperamen Kerja DM,
4 Minat Kerja 1b, 2b,3a
o UpayaFisik berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar
§ Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin
b Umur
c Tinggi badan D=
d Berat badan -
e Postur badan i-
f Penampilan
a Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data : D2
b Hubungan dengan orang : 00
¢ Hubungan dengan Benda 03
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.

18 KELAS JABATAN

;9

Simpang Empat, Apri 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

EDY MURDANI, SH
NIP. 19670822 198803 1 004




1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA,

a
b
c

d

e

JPT Madya
JPT Pratama
Admnistrator
Pengawas

Jabatan

4 IKTISAR JABATAN

5 SYARAT JABATAN
A4 pendidikan
b piklat

G Ppengalarman

g TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Analis Penataan Jaringan

Kepaia Diskominfo
Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatka
Kepala seksi infrastruktur Texnologi Informasi dan Komunikasi

pelakasansa

S.1 Heknik Komputer, teknologi informasi , teknik efektro, teknik informatika sistem informasi Teknik telekomunikasi

. KEBUTUHA
L JumLAH WAKTU WAKTU N
NO URAIAN TUGAS ASIL KERJA geaan KERJA PENYELESAAN  EFEKTIF | PEGAWAI
1 TAHUN {(JAM) PENYE LESAIAN 1250
1 pengolahan datg dan informasi perencanaan dan S o 30 &0 0,05
pengembangan infrastruktur TIK
2 Eenylapan bahan znalisa kebijakan Layanan pengembangan Sokumen 4 30 90 0,07
intranet
Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur. dan
4 |kriteria penyelenggaraan Layanan pengembangan intranet Dokunen 3 a0 120 0,10
Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis Layanan
P pengembangan miranet Dekumen 3 48 144 0,12




survey dan monitoring pemanfaatan Layanan pengembangan

T

intranet kegiatan 48 288 0,23

Melaksanakan fungst 1ain yang diberikan oleh atasan sesuai

dengan bidang tugas dan fungsinya Kegiatan 12 24 5,02
JUMLAH 726 0,581




JUMLAH PEGAWAI

10ranyg

7 BAHAN KERJA .

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

8 PERANGKAT KERJA

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

-

Komputer / Notebook

Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data

Alat utamauntukmencetak dokumen

2| Printer
Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk
berkomunikasi dengan intasi terkaitditingkat kab. Maupun

3]Jaringan Internet Propinsi

4{mebelair sarana pendukung

Sikertas bahan cetak dokumen

% TANGGUNG JAWASB
a menyelesaikan tugas dan pekerjaan sesual uraian tugas

b

10 WEWENANG

manyelesaikan pekerjaan yang diberikan atasan

Mengynakan Fasititas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan




" KORELASI JABATAN

12 KONDISI LINGKUNGAN

13 RESIKO BAHAYA

NO JABATAN UNIT KERJA! INSTANSI DALAM HAL
a
b
c
d

KERJA

NO ASPEK FAKTOR
a | Tempat kerja Di tuar ruangan
b |suhy Dingin
€ |udara Sejuk
d !Keadaan Ruangan Memadai
€ lletak Datar

}_i Penerangan Terang

9 {Suara Tidak Bising
h keadaan terapat kerja Kondusit
i |Getaran Tidak ada

NO FISIK/IMENTAL PENYEBAB
;]
b
Cl.. )




14 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampilan kenja : Kemampuan analisi dan Evaluasi data Ketrampilan Komputer

p BakatKesa : G,V Q

¢ Temperamen Kena : D,I,M,

d MinatKerja : 1b, 2b,3a

e UpavaFisik berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar

f Kondisi Fisik
a Jdenis Kelamin : Laki-laki/Perempuan
b  Umur : 30 Tahun atau Lebih
c Tingqt badan :-
d Berat badan -
e Postur badan i-
f Penampilan : Rapi, bersih

g Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data : D2
b Hubungan dengan orang : 00
c Hubungan dengan Benda - Q3

15 PRESTASI KERIA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.

18 KELAS JABATAN 17

Sumpang Empat,  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

EDY MURDA
NIP. 19670822 193883 1 004




NAMA JABATAN

KODE JABATAN
UNIT KERJA

3 JPT Madya

b JPT Pratama
€ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan

IKTISAR JABATA :

SYARAT JABATA
a  Pendidikan
b Dikiat

€  Pengalaman
TUGAS POKDK

INFORMAS! JABATAN

pengendall jaringan komunikasi

Kepala Diskominfa
Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika
Kepala seksi infrastruktur Teknologi informasi dan Komunikasi

Pelaksana

5.1 /M. Telekomunikasi, Teknik elektro

] KEBUTUHA
JUMLAH WAKTU WAKTU N
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA |PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM} PENYELESAIAN 1250
1 pengumpglan‘ pengalahan data dan inlormasi ten?ang Aoiuren 6 20 180 014
pengendalian dan pengawasan menars telekomunikast
2 isurvey, monitoring dan evaluasi akses telekomunikasi uniuk S 4 48 144 0,12
daerah blank spot
|
menyiapkan laporan kegiatan survey, monitoring dan evaluasi
3 [|fasilitasi bantuan BTS untuk wilayah blank spot Dokumen 3 43 144 0,12
penyiapan bahan untuk kelengkapan penarikan retribusi daerah 1
4 |dari pemilik menara telekomunikasi Dekumen 3 48 144 a.12
iMelzksanakan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesual
5 Hegrmen 12 2 24 0,02

dengan bidang tugas dan fungsinys




JUMLAH

636

0,509

JUMLAH PEGAWAI

1 Orang




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA :

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

[~ ]

(7% )

e

NG

BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

Komputer ! Notebook

Perangkatkerja utama untek menghimpundan mengolah datz

S

9 TANGGUNG JAWAB

10 WEWENANG

2 |Printer Alat ytamauniukmencetak dokumen
Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk berkomunikasi dengan
3 |Jeringan Internet intasi terkaitditingkat kab. Maupun Propinsi
4 [mebelair sarana pendukung
§ |kertas bahan cetal dokumen
6 |GPS untuk survey
4 nenyelesaikan tugas dan pekerjaan sesuai urajan tugas
b

menyelesaikan pekerjaan yang diberilkan atasan

Mengunakan Fasilites yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan



11 KORELASI JABATAN:

NO JABATAN UNIT KERJA! INSTANS DALAM HAL
a
b
¢
d
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTOR
2 |Tempat kezja Di {uar ruangan
b [suhy Dingin
¢ fUudara Sejuk
4 |Keadaan Ruangan Memadai
€ [Letak Datar
f Penerangan Terang
4 |Suara Tidak Bising
h |Keadaan tempat kerja Kondusif
i |Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA
FISIK/MENTAL PENYEBAB




14 SYARAT JABATAN LAIN

3

Keterampilan kerja

Kemampuan analisi dar Evaluasi data Hetrampilan Komputer

p BakatKena G V0

¢ Temperamen Kerja DM,

d Minat Ketja 1b, 2b,3a

o Upayafisk berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar

£ Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin : LakiHakiPerempuan
b Umur : 3¢ Tahun atau Lebih
[ Tinggi badan
d Berat badan
a Pastuf badan :-
f Penampilan : Rapi, bersih

g Fungsi Pekerjaan
2 Hubungan dengan data . D2
i Hubungan dengan orang ;00
c Hubungan dengan Benda 1 03

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.

16 KELAS JABATAN

Simpang Empat,  Aprit 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA

EDY MURDAN] 5H
NIP. 19670822 198803 1 004




NAMA JABATAN :
KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a JPT Madya
JPT Pratama
Admnistrator

M wd

Pengawas
Jabatan :
4 IKTISAR JABATAN

[1- S = N R =

5 SYARAT JABATAN
a Pendidikan
b Diklat

¢ #Pengalaman
6 TUGAS POKOK

teknisi jaringan instalasi

Kepala Diskominfo

INFORMASI| JABATAN

Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika

Kepala seksi infrastruktur Teknologi Informasi dan Komunikasi

pelaksana

SMK/DIIl / teknik elektro,teknik kemputer dan jaringan, manajemen informatika, teknik informatika, teknik telekomunikasi

KEBUTUHA
JUMLAH WAKTU WAKTU UN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJAPENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM) PENYELESAIA“ 1250
1 melakukan perbaikan dan pemeliharaan iaringan intranet Kegiatan 7z 36 2592 2,07
| dan intermnet
2 Melakukan kegiatar pemasangan, perbaikan dan Dakurmen 12 3 96 0,08
pemeriksaan serta pemeliharaan janngan instaiasi
3 [Melaksanakan fungsi lain yang dibenkan oleh atasan sesuai Kegiatan 12 2 24 0,02
L dengan bidang tugas dan fungsinya
JUMLAH 2712 2,1696
JUMLAH PEGAWAI 4 Orang
7 BAHAN KERJA :
NO BAHAN KERJA ! PENGGUNAAN DALAM TUGAS
_ 1
sebagai pedoman dan acuan
1 |Master plan TIK




Blue print E-GOVERNMENT

sebagai pedoman dan acuan

juknis

sebagat pedoman dan acuan

juklak

sebagai pedoman dan acuan




]

9

PERANGKAT KERJ: :

'NO BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

laptop

printer

toolkit jaringan

TANGGUNG JAWAE :

10 WEWENANG

11

KORELASI JABATA :

mijw N[ =h

Kelancaran dan kesuksesan pelaksanaan fayanan akses intermet

kelancaran akses intranet seturuh QFPD

a Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan

b Menkoordinasikan masalah jaringan detvgan pengawas dan tehnisi

NO | JABATAN

UNIT KERJA/ INSTANS|

DALAM HAL




12 KONDISI LINGKUNGAN KER. :

13 RESIKO BAHAYA

WO ASPEK FAKTOR
& {Tempat kera Dalam dan luar Ruangan
b lsuhu Dingin
C tudara Sejuk
d Keadaan Ruangan Memadai
e Letak Datar
f Penerangan Terang
9 !suara Tidak Bising
h lKeadaan tempat kerja Kondusif
! |Getaran Tidak ada
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB
a ..
b ...




14 SYARAT JABATAN LAIN

a

b
c
d

-]

-

g

Keterampilan kerja
Bakat Kerja
Temperamen Kerja
Minat Kerja
Upaya Fisik

Kondisi Fisik

Fungsi Pekerjaan

-

a O oo n

(1]

-

Kemampuan analisi dan Evaluasi data, Ketrampilan Komputer

G, V,Q
D,LM,
1b, 2b,3a

berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur badan

Penampilan

Hubungan dengan data
Hubungan dengan orang

Hubungan dengan Benda

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :

16 KELAS JABATAN

faki -

LI P e e L e

18Tahun atau

4 bl

: Rapi, Bersih
: D2
: 0O

Q3

Baik, Sangat Bak.

Simpang Empat  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

EDY MURLCAN{, SH
NIP. 19670822 “38603 1 004

ul



T NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

4 JPT Madya
B JPT Pratama

¢ Admnistrator

[=3

Pengawas

e Jabatan

IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN

d Pendidikan
b Dikiat

€ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

teknisi alat elektro dan alat komunikasi

Kepala Diskominfo
Kepala Bidang Layanan Egovernment dan apiikasi infformatika
Kepaia seksi infrastruktur Teknoiogi Informasi dan Komunikasi

Pelaksana

SMKSDI/ teknik elektroetektronika

1 KEBUTUH
JUMLAH WAKTU WAKTU AN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | oepan KERJA PENYELESAIMN  EFEKTIF | PEGAWAL
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250
Melak.ukan kegfatan pemasangan perbaikan dan
1 Ipemenksaan serta pemeliharaan alat elekiro can aiat kegiatan 12 4% 57¢ G486
komunikasi
2 Memeat- |apf3ran berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan fokurnen 12 24 288 0.23
kepada pimpinan;
3 {Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai Dokumen 12 24 288 0,23
dengan bidang tugas dan fungsinya
JUMLAH 1152 0,922
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang




7 BAHAN KERJA

& PERANGKAT KERJA

9 TANGGUNG JAWAB

10 WEWENANG

NG

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Master plan TIK

sebagai pedoman dan acuan

e

Blue print E-GOVERNMENT

sebagai pedoman dan acuan

sebagai pedoman dan acuan

3 {juknis
sebagat pedoman dan acuan
4 jjuklak
NG BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 |laptop
2 printer

3 jtoolkit elektronika

Kelancaran dan kesuksesan pelaksanaan layanan komunikasi

Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelfancaran peizsksanaan pekerjaan

Menkoordinasikan masalah peranghat efektronik dengan pengawas




11 KORELASI JABATAN

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

13 RESIKO BAHAYA

N JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
NG ASPEK FAKTOR
a4 iTempat kerja Di tuar fuangan

b |suhu Dingin

€ |udara Sejuk

d Keadaan Ruangan Memadai

€ lletak Datar

f Fenerangan Terang

9 [Suara ) Tidak Bising

i |Keadaan temnpat kerja Kondusif

I lGetaran Tidak ada
NQ FISIK/MENTAL PENYEBAB
al.....

bi....




14 SYARAT JABATAN LAIN Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampilan Komputer

a Keterampiian kerja : G,V Q
p Bakat Kerja : B8,LM,
¢ FTemperamen Kerja : 1h, 2b,3a
d Minat Kerja : berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar
e Upaya Fisik
¢ HKondisi Fisik a Jenis Kelamin
b Umur
c Tinggi badan
d Berat badan T
e Postur badan T
f Penampilan
g FungsiPekeriaan a Hubungan dengan data 1 b2
b Hubungan dengan orang : 00
c Hubungan dengan Benda $ 03

Baik, Sangat Baik.
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :
-5
16 KELAS JABATAN

Simpang Empat,  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKAS| DAN INFORMATIKA

)

EDY MUIRDANI, St
NIP. 19670822 198301 1 004




NAMA JABATAN :
KCODE JABATAN :
UNIT KERJA

a
b
c
d

e

JPT Madya
JPT Pratama
Admnistrator
Pengawas

Jabatan

IKTISAR JABATAI:

SYARAT JABATA

a
b

c

Pendidikan
Diklat

Pengalaman

TUGAS POKOK

INFORMAS| JABATAN

pengeloiz data base

Kepaia Diskominfa
Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika
Kepala seksi infrastruktur Yeknologi Informasi dan Komunikasi

pelaksana

5.1/ ilmu komputer, teknik Komputer, teknologi informasi , teknik elektro, teknik informatika,sistem informasi

TIK

KEBUTUH
JUMLAH WAKTU WAKTU AN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | oo o KERJAPENYELESAIA]  EFEKTIF | PEGAWAI
1 TAHUN (JAM)  PENYELESAIA{ 1250
1 Penyiapan bahan perymusan kebijakan Layanan infiastrukiur Dokumen 5 24 4 0.04
dasar Data Center. Disaster Recovery Center
Penyiapan bahan pembenan bimbingan teknis fayanan 48 0.04
2 jinfrastruktur dasar Data Center, Disaster Recovery Center Dokumen z 24 !
pefaksanaan pengelolasn Data Center, Disaster Recovery
31Center kegiatzn 12 180 2160 1,73
2 Melaksanakan fungs: fain yang qmenkan oleh atasan sesual Kegatan 2 > 24 0,02
dengan bidang tugas dan fungsinya
JUMLAH 2280 1,824
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang




7 BAHAN KER.JA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1
2
3
4
5

8 PERANGKAT KEF:

NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 [Kemputer / Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah da
2 |Printer Alat utamauntukmencetak dokumen

Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk

3 |Jaringan Internet bherkomunikasi dengan intasi terkaitditingkat kab. Maupun

sarana pendukun
4 |mebetair P 9

5 |kertas ibahan cetak dokumen

9 TANGGUNG JAW.:

menyefesaikan tugas dan pekerjaan sesuai uraian tugas

menyelesaikan pekerjaan yang diberikan atasan

10 WEWENANG

Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelancaran petaksanaan pekerjaan

11 KORELAS! JABAT:
Nd JABATAN [ _UNIT KERJA/ INSTANS! | DALAM HAL




12 HONDIS! LINGKUNGAN KERJ :

i;\‘a ASPEK FAKTOR
& [Tempat kerja Di luar ruangan

b lguhy Dingin

C |Udara Sejuk

d |keadaan Ruangan Memadai

e Letak Datar

f Penerangan Terang

9 (svara Tidak Bising

UKeadaan tempat kerja Kondusif

! |Getaran Tidak ada

13 RESIKO BAHAYA :

iNd FISIK/MENTAL PENYEBAB
! d|.
ol




14 SYARAT JABATAN LAIN
Keterampilan kerja -
Bakat Kerja
Temperamen

Lt o pi

Mirat Kerja

=2

o o

Upaya Fisik

®

Kondisi Fisik

-

g Fungsi Pekerjaan

S O T oW

[

Kemampuan analisi dan Evaluasi data, Ketrampilan Komputer

G,V,Q
D,I,M,
1b, 2b,3a

berbicara, meiihat, berjalan, duduk. Mendengar

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur badan

Penampifan

Hubungan dengan data
Hubungan dengan orang

Hubungan dengan Benda

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :

16 KELAS JABATAN : 6

;D2
Q0
. 03

Baik, Sangat Baik.

Simpang Empat  Aprit 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASH DAN INFORMATIKA

EDY MURGANI, SH
NiP. 19670822 193803 1 004




1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a
b
C

d

e

JPT Madya
JPT Pratama
Admnistrator
Pengawas

Jabatan

4 [KTISAR JABATAN

5 SYARAT JABATAN

a
b

C

Pendidikan
Diklat

Pengalaman

5 TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

pengelola sistert dan jaingan

Kepala Diskominfa
Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika
Kepala seksi infrastruktur Teknologi Informasi dan Komunikasi

pelaksana

SHDHI teknik elektra teknik kompuler dan jaringan, manajemen informatika, teknik informatika, teknik telekomunikasi

T suman WAKTU WAKTU | KEBUTURAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA| BEBANKERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAR) PENYELESAJAN 1250
1 {melzkukan instalasi, konfiguras), pengujlan, permantauan jaringan kegigtan £y 60 4140 3N
intranet dan internet
2 Cokumen 4 K 120 0,10
survey, identifikasi dan pendataan kebutuhan perangkat jaringan
3 |pengumpulan data ganrgguan layanan jaringan dan tindak lanjut Dokumen z 72 144 0.12
penyefesaiannya
1 Melaksanakan fungsi lain vang diberikan cleh atasan sesusi dengan Kegiatan 2 P 4 0,00
bidang tupas dan fungsinya
JUMLAH 268 353
JUMLAH PEGAWAI 20rmng |




7 BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA

PENGGLINAAN DALAM TUGAS

{ IMaster plan TIK

sebagai pedoman dan acuan

2 |Biue print EGOVERNMENT

sebagai pedoman dan acuan

sebagai pedoman dan acuan

8 PERANGKAT KERJA :

3 |juknis
sebagai pedaman dan acuan
4 Jjuklak
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
ijlaptop
2 printer
3toolkit jaringan

=~

aplik asi jaringan

9 TANGGUNG JAWAB

10 WEWENANG :

3 Kelancaran dan kesuksesan pelaksanaan layanan akses internet

b  kelanearan skses intranet seluruh OPD

& Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerfasn

b Menkoordinasikan masalah jaringan dengan pengawas dan teknisi




1 KORELASI JABATAN:

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

13 RESIKO BAHAYA

NO JABATAN UNIT KERJAJ INSTANS! DALAKHAL
3
b
c
d
NO ASPEK FAKTOR
7 [Tempat kerja Di luar ruangan
b |sSuhu Dingin
€ |Udara Sejuk
d |Keadaan Ruangan Memedai
¢ |Letak batar
' Penerangan Terang
9 'Swuara Tidak Bising
b |Keadaan tempat kerja Kondusif
i |cetaran Tidak ada
NO FISIKIMENTAL PENYEBAB
a jo....
b

L C




14 SYARAT JABATAN LAIN

a  Keterampilan kerja X Kemampuan analisi dan Evaiuasi data,Hetrampilan Komputer

y DakatKeija : G, V. Q

¢ Temperamen Kerja . DM,

d Minat Kerja . 1b, 2b,3a

g UpaveFisik : berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar

’ Kondisi Fislk
a Jents Kelamin “Laki-takifPerempuan
b Umur . 18 Tahun atau Lebih
c Tinggi badan
d Berat badan
e Pastur badan
f Penampilan : Rapi, bersih

g Fungsi Pekerjaan

a Hubiungan dengan data . D2
b Hubungan dengan orang . 00
c Hubungan dengan Benda 203
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.

16 KELAS JABATAN 6

Simpang Empat,  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKAS] DAN INFORMATIKA j‘f
4

EDY MURDANI,
NIP. 19670822 198803 1 Q04



—

[ A}

4 IKTISAR JABATAN

NAMA JABATAN
KODE JABATAN

UNIT KERJA
2 JpT Madya
b JPT Pratama

¢  Admnistrator

d Pengawas

e Jabatan

SYARAT JABATAN

a Panpdidikan
b piklat

€  Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Kepala seksi pengembangan aplikasi informatika dan integrasi sistem

Kepala Diskominto

Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika

Kepala seksi pengembangan aplikasi informatika dan integrasi sistem

.1 fteknik Komputer, teknologi mformasi, teknik efektro, t1eknik informatika

produkijvitas kerja

1

—

KEBUTUHA
JUMLAH WAKTU WAKTU "
PENYELESAIA
EFEKTIF
NO URAIAN TUGAS HASIL 1 BEBAN KERJA N PEGAWAI
KERJA
1 TAHUN (JAM) PENYELESAIA
N 1250
1 Mern_lmpm pf_-:lla_ksanaan tugas Seksi Pengermbangan Aplikasi N— P 340 360 077
dan integrasi sistem.
- M kerja Seksi P b Aplikas: d
, {Menyusun rencara kerja Seksi Pengembangan Aplikas: dan Sokurmen . 50 480 0.38
inlegrasi sistem.
3 Mendistribusikan pekerjaan dan memberikan arahan Kegiatan s s 32 0,03
pelaksanaan tugas kepada bawahan
4 Mengevaluasi hasil keria bawahan dalam upaya meningkatkan Dokuman : 4 32 0.03




Mengumpulkan dan menyusun konsep kebijakan teknis di bidang
pengembangan aplikasi dan integrasi sistem.

5 Dokumen <] 4G 240 0,19

6 Menyusun konsep r_mask-ah d@as yang perkaﬁan dengan bidang Ookumen " 40 240 0,19
pengembangan aplikasi dan integrasi sistem.
Melaksanakan Layanan Peningkatan Kapasitas Sumber Daya

7 iManusia dalam pemanfaatan Sistem Informasi Pemerintahan Kegatan 4 40 160 0,13
dan Sistemn Informasi Publik
Melaksanakan Layanan Pengembangan dan Pengelolaan

8 {Aplikasi Generik, Spesifik dan Suplemen yang terintegras! di kegalan 8 48 384 0,31
Kabupaten Pasaman Barat
Menyusur konsep Standar Operasional Prosedur (SOP) dan

9 |Standar Pelayanan (SP) Seksi Pengembarngan Aplikasi. Nokumen 4 3 32 0,03
Mengumpulkan, mengalah dan menganalisa data di bidang

10 |pengembangan aphkasi Dokumen 4 & 24 31,25
Menyusun RKA dan DPA serta melaksanakan DPA

11 Dokumen 2 4 8 2083
Menyusun dan mengkoordinasikan Perjanjian Kinerja lingkup

12 }Seksi Pengembangan Aplikasi dan integrasi sistem. Jokumen 4 8 32 0,03
Memberixan saran pertimbangan kepada atasan

13 kegiatan 12 2 24 0,02
Menyusun laporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan

14 |kegiatan Seksi Pengembangan Aplikasi Dokumen 2 16 32 0.03
Melaksanakan tugzes kedinasan lainnya

15 _J kegiatan 2 4 8 0,01

JUMLAH
2560 2,048

1




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA

9 TANGGUNG JAWARB

10 WEWENANG

JUMLAH PEGAWAI

1 Drang J

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Sebagai Pendoman dzalam menyusun kebijakan, perencanaan
Peraturan Perundang-undangan dibidang Teknologi informasi dan komunikasi
1 dan pelaksanaan
Sebagai acuan dalam mensinkrorkan program-program
2 [RPIMDRPIPD RPIMN RPIPN RENJA, OPD RENTRA-OPD KU-PPAS, dan Dokumdusulan dinas teknis terkait
Bahan acuan dam menyusun RENJA
3 IMaster plan E-GOVERNMENT
Sebagai acuan menyusun rencana kegiatan seksi
4 |Blue print TIK
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1|Komputer / Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data
L 2|Printer ) Alat utamauntiukmencetak dokumen

Tad

akses internet

untuk akses data dan informasi

~

softwarelaplikasi

pengolah data dan informasi

a
b

oo

Kelancaran dan kesuksesan pelaksanaan pekerjaan pada bidang Infrastruktur TIK di Pasaman Barat

kelancancary koneknesivitas akses internet dan intranet sefuruh QPO

ketersediaan akses data ke seluruh server

Mengkoordinir bawahan untuk membantu pefaksaan pekerjaan
Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjnakelancaran pelaksanaan pekerjaan



" KORELASI JABATAN [ NO JABATAN UNIT KERJAS INSTANSI DALAM HAL
a3
b
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NQ ASPEK FAKTOR
4 [Tempat kerja Di luar ruangan
b tsubu Dingin
€ |udara Sejuk
d [Keadaan Ruangan Memadai
€ Letak Datar
f lpenerangan Terang
9 |Suara Tidak Bising
N lKeadaan tempat kerja Kondusif
i |Getaran Tidak ada
13 RESHKO BAHAYA NO FISIKIMENTAL PENYEEAB
d
bl...
C

14 SYARAT JABATAN LAIN
a HKeterampilan kerja

p Bakat Kerja
¢ Temperamen Kerja
d Minat Kefja
Upaya Fisik
Kondisi Fisik

Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampilan Komputer

G, V,Q
D.I,M,
1b, 2b,3a

berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar

Jenis Kelamin

. Laki-laki/Perempuan




Umur : 30 Tahun atau Lebih

Tinggi badan i
Berat badan HE
e Postur badan -
‘ Penampilan : Rapi, bersih
g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data : D2
b Hubungan dengan orang : Q0
c Hubungan dengan Benda : Q3
15 PRESTAS| KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.

16 KELAS JABATAN 09
Simpang Empat, April 2020
KEPALA DINAS KD KASI DAN INFORMATIKA

EDY MURDANI, S
NIP. 19670822 198303(1 0D4



2 JPT Madya
B JPT Pratama
€ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan

5 SYARAT JABATA

2 pandidikar
b piklat

¢ Pengalaman

6 TUGAS POKOK

1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

+

4 |IKTISAR JABATAI-

perancang grafis

Kepala Diskominfo

INFORMASI JABATAN

Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika

Kepala sekst pengembangan aplikasi informatika dan integrasi sistem

pelaksana

KEBUTUH
JUMLAH WAKTU WAKTU AN
N URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJAPENYELESAIAN  EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM)  PENYELESAIAL 1250
Meiakukan kegiatan pengelolaan dan perancangan grafis.
2 9,69
!l oroduksi multimedia dan wet dakumen 2 36 864
2 Membum_ laporan beroasarkan hasil kerja untuk disampaikan Dokenen s 16 864 0,69
L kepada pimpinan.
Melaksarakan fungsi lain yang diberikan cleh atasan sesuval kegiatan J ; 12 12 0,01
dengan bidang tugas dan fungsinya 1
JUMLAH 1740 | 1,392
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang




T BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

sebagai pedoman dan acuan

e

Master plan TIK

sebagai pedoman dan acuan

2 {Blue print E-GOVERNMENT
3 {juknis sebagai pedonman dan acuan
sebagai pedoman dan acuan
4 tjukiak
§
8 PERANGKAT KEF,

MO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 {laptop

2 printer

3 {toolkit elekironika

? TANGGUNG JAW::
Kelancaran dan kKesuksesan pelaksanaan layanan Kotmunikast

10 WEWENANG

Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan peketfaan

Menkoordinasikan masalah perangkat elektronik dengan pengawas

11 KORELASI JABA™!

N JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI

DALAM HAL




12 KONDISI LINGKUNGAN KERJ. &

13 RESIKO BAHAYA :

NO ASPEK FAKTOR
A |Tempat kerja Di luaf ruangan

b isuhu Dingin

¢ ludara Sejuk

4 {Keadaan Ruangan Memadai

€ {Letak Datar

f Penerangan Terang

g [Suara Tidak Bising

h |Keadaan tempat ketja Konduslf

I |Getaran Tidak ada

NG FISIKIMENTAL PENYEBAB




14 gYARAT JABATAN LAIN

a Keterampilan ketja ; Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampilan Komputer
n, Bakat Kerja . G, Vv, Q
¢ Temperamen : 0,LM,
d Minat Kerja : 1b, 2b,3a
e Upava Fisik : berbicara, melihat, berjatan, duduk. Mendengar
£ Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin
h Umur
c Tinggi badan i-
d Berat badan -
e Postur badan -
i Penampilan
g Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data : D2
b Hubungan dengan orang : 00
c Hubungan dengan Benda : 03
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik,

16 KELAS JABATAN 7

Simpang Empat.  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

NIP. 19670822 198805 1 004



INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN [  analis penerapan apiikasi dan konten
KODE JABATAN @ ...
UNIT KERJA
a4 JPTMadya T e
b JPTPratama :©  Kepala Diskominfo
¢ Admnistrator | Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika
d Pengawas v Kepala seksi pengembangan aplikasi informatika dan integrasi sistem
e Jabatan . pelakasana
IKTISAR JABATAI:
SYARAT JABATA
& Ppenpdidikan X 5.1 fteknik Komputer, teknologi informasi , teknik efektro, teknik informatika,sistem informasi,Teknik telekomunikasi
b piklat

€ Pepgalaman
TUGAS POKOK

KEBUTUHA
JUMLAH WAKTU WAKTU N
NO URAIAN TUGAS HASIL KERVA peony KERJA [PENYELESAIAN  EFEKTIE | PEGAWAI
1 TAHUN {JAN) PENYELESAIAN 1250
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan penerapan
1 |aplikasi dan konten datam rangka penyusunan rekomendast Dokumen 40 48 1920 1,54
kebijakan di bidang komunikasi dan informatika
s Membuat Iap‘oran berdasarkan hasit kerja untuk disampatkan Cokumen 1 48 576 0.46
kepada pimpinan,
Mengevaluast dan memberikan saran berdasarkan pelaksanaan
3 |pekerjaan dan pemanfaatannya untuk disampaikan kepada Dokurnen & 48 288 0,23
pimpinan;
Melaksanakan fungs lain yang diberikan oleh atasan sesuai
caigiar 5 0,06
4 |dengan bidang tugas dan fungsinya Kegiatan 1 6 72
JUMLAH 2855 2,285




JUMLAH PEGAWAI

1 Orang




7 BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1
2
3
4
8 PERANGKAT KEF:

NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1jKomputer | Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data
2|Printer Atat utamauntukmenceiak dokumen

Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk
. berkomunikasi dengan intasi terkaitditingkat kab. Maupun
| __3|Jaringan Internet it
4|mebalair sarana pendukung
-
5{kertas hahan cetak dokumen

9 TANGGUNG JAW, :

10 WEWENANG

1 KORELASI JABAT:

menyelesaikan tugas dan pekerjaan sesuai uraian tugas

menyelesaikan pekerjaan yang diberikan atasan

Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan




UNIT KERJA/ INSTANSI

DALAM HAL

NO JABATAN
a
b
c
B
d
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA :
NO ASPEK FAKTOR
4 (Tempat kerja Di luar ruangan
b [suhu Dingin
¢ ludara Sejuk
d Keadaan Ruangan Memadai
€ |Letak Datar
L
f FPenerangan Terang
9 [Syara Tidak Bising
b lkeadaan ternpat ketja Kondusif
i lGetaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA :
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB
d ...

14 SYARAT JABATAN LAIN




a HKeterampilan kerja . Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampilan Komputer

p Bakat Kerja . GV, Q
¢ Temperamen Ketja - D,I,M,
d Minat Kerja : 1b, 2b,3a
o Upaya Fisik : berbicara, melihat, berjafan, duduk. Mendengar
; Kondisi Fisik .
a Jenis Kelamin : Laki-laki/Perempuan
b Umur ¢ 30 Tahun atau Lebib
C Tinggi badan i-
d Berat badan -
e Postur badan :-
f Penampifan : Rapi, bersih
g Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data r 02
b Hubungan dengan orang - 00
c Hubungan dengan Benda - 03
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.
16 KELAS JABATAN 7

Simpang Empat  Apnil 2020
KEPALA DINAS KO ASH INFORMATIKA

EDY MURDANI|, SH
NIP. 19670822 198503 1 004




NAMA JABATAN :
KODE JABATAN
UNIT KERJA

JPT Madya

JPT Pratama

Admnistrator

[= T = N « S ]

Pengawas

e Jabatan
IKTISAR JABATAI;
SYARAT JABATA|
4 Pendidikan

b Dikiat

€ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

operator komputer grafis

Kepala Diskominfo

Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika

Kepala seksi pengembangan apfikasi infformatika dan integrasi sistem

pelaksana

T
sumtan | wakty | wakty |KEESTUR
NQ URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250
1 Melakukan keglatan penyiapan, pemeriksaan dan ksgatan o4 16 864 0,69
pengoperasian aplikasi grafis pada komputer
2 Membuat_lappran. berdasarkan hasil kerja untuk disampalkan cegaten - 36 864 0.69
kepada pimpinan;
Melaksanakan fungst lain yang diberikan oleh atasan sesuai
3 ldengan bidang tugas dan fungsinya Dekumen 12 5 72 0.06
i
JUMLAH 1800 1,440
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang




7 BAHAN KERJA

N BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

sebagai pedoman dan acuan

1 Master plan TIK

sebagai pedoman dan acuan
2 |Blue print E-GOVERNMENT

sebagai pedoman dan acuan

3 ljuknis
sebagai pedoman dan acuan
4 |juklak
§ PERANGKAT KEF:
Nd BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1 (laptop
2 printer

3 itoolkit elektronika

g TANGGUNG JAW, :

Kelancaran dan kesuksesan pefaksanaan layanan komunikast

10 WEWENANG :

Mengunakan Fasifitas yang ada untuk menunjngkelancaran pefaksanaan pekerjaan

Menkoordinasikan masalah perangkat elektronik dengan pengawas

11 KORELASI JABAY:



DALAM HAL

NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJ. :
NO ASPEK FAKTOR
A [Tempat kerja Di luar ruangan
b |subu Dingin
¢ |Udara Sejuk
9 | Keadaan Ruangan Memadai
€ |Letak Datar
f |Penerangan Terang )
9 |Suara Tidak Bising
h |Keadaan tempat kera Kondusif
I |Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA :
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB
al... i

bi....




14 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampilan kedja . Kemampuan anatisi dan Evaluasi data, Ketrampilan Komputer
p BakatKerja . G, V,Q
c I?Tferamen . D,IM,
g Minat Kerja . 1b, 2b,3a
e UPAVAFisk berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar
f Kondisi Fisik .
a Jenis Kelamin
b Umur
¢  Tinggi badan -
d Berat badan 1 -
e Postur badan .

F Penampilan

g9 Fungsi Pekerjaan

a Hubungan dengan data : D2
b Hubungan dengan orang : 00
¢ Hubungan dengan Benda : 03
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN Baik, Sangat Baik.

16 KELAS JABATAN : 6

Simpang Empat.  April 2020 :
KEPALA DINAS KOMUNIKAS] DAN INFORMATIKA Y

EDY MURDAN, SH
NIP. 19670822 198803 1 004




1 NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a
b
<
d

€

JPT Madya
JPT Pratama
Admnistrator
Pengawas

Jabatan

4 (KTISAR JABATAN

5 SYARAT JABATAN

a
b

Pendidikan
Diklat

C Pengalaman
g TUGAS POKOK

INFORMAS! JABATAN

tekmisi alat elektro dan alat kamunikasi

Kepala Diskominfo
Kepala Bidang Layanan Egovemment dan aplikasi informatika
Kepala seksi pengembangan aplikasi informatika dan integrasi sistem

pelaksana

o KEBUTUH
JumeAH WAKTU WAKTU AN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJR | penan KERJAPENYELESAIAY  EFEKTIF | PEGAWA!
| 1 TAHUN JAM} PENYELESAIAS 1250
IMelakukan kegiatamr analisis dan penelaahan dalam rangka
1 {penyusunan rekomandasi kebijakan di bidang sistem dokumen 12 48 576 0,46
informasi
5 Membuat_ Iap_oran berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan sokumen iz 48 576 0.46
kepada pimpinan;
Melaksarakan fungsilain yang diberikan oleh atasan sesuaj
. i i 2 6 0,08
3 dengan bidang tugas dan fungsinya kegiatan ! 8 °
JUMLAH 1248 0,998
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA

9 TANGGUNG JAWAB

10 WEWENANG

Nd

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Master plan TIK

sebagai pedoman dan acuan

2 |Blue print E-GOVERNMENT

sebagai pedoman dan acuan

juknis

sebagai pedoman dan acuan

juklak

sebagai pedoman dan acuan

wd

BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

faptop

printer

toolkit elektronika

Kelancaran dan kesuksesan pelaksanaan layanan komunikasi

Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngketancaran pefaksanaan pekerjaan

Menkcordinasikan masalah perangkat elektronik dengan pengawas




11 KORELASI JABATAN

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

13 RESIKO BAHAYA

I;l JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
NC ASPEK FAKTOR
3 |Tempat kerja Di luar ruangan

b lsuhu Dingin

€ ludara Sejuk

d |Keadaan Ruangan Memadai

€ |Letak Datar

I {Penerangan Terang

9 |Suara Tidak Bising

h | Keadaan tempat kerja Kondusif

i |Getaran Tidak ada

NO FISIK/IMENTAL ' PENYEBAB




14 SYARAT JABATAN LAIN
a Keterampilan kerja

p Bakat Kerja

¢ Temperamen Kerja
d MinatKerja
Upaya Fisik
Kondisi Fisik

g Fungsi Pekerjaan

o O T oo

1]

Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampitan Komputer

G, V,Q
D,LM,
1b, 2b,3a

berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur badan

Penamgilan

Hubungan dengan data
Hubungan dengan crang

Hubungan dengan Benda

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :

16 KELAS JABATAN

;D2
. QO
103

Baik, Sangat Baik.

Simpang Empat,  April 2020 i
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA K

EQY MURDANZ SH

NIP. 19670822 198@?03 1004




{INFORMASI JABATAN

1T NAMA JABATAN I analis jaringan dan ieknologi
2 KODE JABATAN N
3 UNIT KERJA
a JpPT Madya Ve
b JPT Pratama ! Kepala Diskominfo
€ Admnistrator : Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika
d Pengawas s Kepala seksi pengembangan aplikasi informalika dan integrasi sistem
e Jabatan : pelakasana

4 IKTISAR JABATAN

5 SYARAT JABATAN
3  Pendidikan : 5.1 fteknik Komputer, teknologi informasi, teknik elektro, teknik informatika,sistem informasi, Teknik telekomunikasi
b piklat

€ Pengalaman .
g TUGAS POKOK

-
] JUMLAH WAKTU WAKTU KEB?\ITUHA
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA geman kerua lpenveLesatal  EFEKTF | PEGAWAI
1 TAHUN (JAM)  |PENYELESAIAN 1250

Menyelenggarakan pelayanan pengembangan dan pengelolazn

L : . - Dokwme 12 4 576 046
aplikast generik yang terintegras:; o 8

Membuat dan mengembangkan aplikasi dan website
2 [pemerintahan dan pelayanan publik yang terintegrasi, Layanan Dokumen 42 48 2016 1,61
pemefiharaan aplikasi kepemerintahan dan publik

Menyelenggarakan pengembangan sumber daya TIK

A Qo 24 1152 0,92
pemerintah daerah dan masyarakat prmen “ 48

Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan

kepada pimpinan; Dokumen 22 36 864 0,69
| .




Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai

i 576 0,46
dengan bidang tugas dan fungsinya Kegiatan 12 48
JUMLAH 5184 4,147
JUMLAH PEGAWAI 4 Qrang




7 BAHAN KERJA

[NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1
2
3
4 -
8 PERANGHKAT KERJA :
NOI BAHAN KERJA j PENGGUNAA DALAM TUGAS
1|Komputer / Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data
2|Printer Alat utamauntukmencetak dokumen
Sarana untuk memperaleh data tambahan dan untuk
berkemunikasi dengan intasi terkaitditingkat kab. Maupun
3lJaringan internet Propinsi
4|mebetair sarana pendukung
5|kertas bahan cetak dokumen

9 TANGGUNG JAWAB

a menyelesaikan tugas dan pekerjaan sesuai uraian tugas

b menyelesaikan pekerjaan yang diberikan atasan

10 WEWENANG
a Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkefancaran pelaksanaan pekerjaan



! KORELASI JABATAN

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

13 QESIKO BAHAYA

NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
a
b
c
d

NO ASPEK FAKTOR
2 {Tempat kerja Di fuar ruangan
b (suhu Dingin
€ judara Sejuk
4 lKeadaan Ruangan Memadai
€ |Letak Datar
f Pencrangan Tetang
9 [Suara Tidak Bising
h |Keadaan tempat kerja Kondusif
| Getaran Tidak ada

lEOL FISIK/IMENTAL J PENYEBAB




bl...
C ...
4 SYARAT JABATAN LAIN
a Keterampilan kerja : Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampilan Komputer
p Bakat Ketja : G, v, Q
¢ Temperamen Kerja : D,I,M,
d Minat Kerja : 1b, Zb,Sa
o Upaya Fisik : berbicara, meithat, berjalan, duduk. Mendengar
; Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin ' Laki-laki/Perempuan
b Umur ;30 Tahun atau Letwh
c Tinggi badan :-
d Berat badan :-
e Postur badan -
F Penampilan : Rapi, bersih
g Fungsi Peketjaan
a Hubungan dengan data ;D2
b Hubungan dengan orang ;00
c Hubungan dengan Benda 03
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat 8aik.
16 KELAS JABATAN . 6

Simpang Empat.  April 2020
KEPALA DINAS KOM DAN INFORMATIKA | ,

EDY MURDANI], SH
NiF, 19670822 198303 1 004




NAMA JABATAN

KODE JABATAN
UNIT KERJA
a JPT Madya
B JPT Pratama
€ Admnistrator
d Pengawas

e Jahatan

IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN

a Pendidikan
b Diklat

C Pengataman
TUGAS POKOK

INFORMASI| JABATAN

Kepala seksi Tata kelola e-Govermant dan Ekosistem Smartcity

Kepala Diskominfo
Kepala Bidang Layanan Egovernment dan APTIKA

HKepata seksi Tata kelola E-Goverment dan Ekosistem Smartcity

S$.1 / iimu komputer, teknik Komputer, teknologs informasi , teknik elektro, teknik informatika sistem informast

. KEBUTUHA
JUMLAH WAKTU WAKTU N
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJ/ BEBAN KERJA |PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1T TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250
Memimpin pelaksanaan tugas Seksi Tata Kelola e-Government )
2 20 0,02
1 ldan Exosistem Smartcity Kegialan 1a
2 Menyusun rencang ketja Seksi Tata Kelola e-Government dan dokumn 5 30 50 0,05
Ekosistem Smartcity
3 Mendistribusikan peker]aan dan memberikan arahan T Kegiatan . 240 560 077
pelaksanaan tugas kepada bawahan
4 Menge\fa'tuay hqsd kerga bawahan dalam upaya meningkatkan Dakumen 2 %0 720 0,58
produktivitas kerja




Mengumpulkan dan menyusun konsep kebijakan teknis di bidang

5 tata kelola e-govemnment dan Ekosistem Smartcity. Dokumer ¢ 4 32 0.03
Menyusun konsep naskah dinas yang berkartan dengan bidang

6 tata kelola e-government dan Ekosistem Smartcity. Oekumen i 4 32 0.03
Menyelenggarakan Government Chief Inforrmation Cfficer _

7 {(GCIO} di Kabupaten Pasaman Barat. Fegaran s 40 0 0,19
Menyelenggarakan layanan Penetapan regulasi dan kebijakan )

8 terpadu implementasi eGovernment Kabupaten Pasaman Barat. Kegiatzn 6 49 20 018
Melaksanakan layanan koordinasi kerjasama lintas Organisasi

9 |Perangkat Daerah, lintas Pemerintah Daerah dan lintas Kegiatan 4 40 160 0,13
Pemerintah Pusat serta non pemerintah.

10 | Peningkatan kapasitas aparatur dan sertifikasi 1eknis hidang TIK kegiatan g8 A8 334 0.31
Melaksanakan layanan peningkatan kapasitas masyarakat dalam .

" implementasi e-Government dan Smart City Fegratan 4 8 2 0.03

12 |Melaksanakan Impiementasi e-Government dan Smart Ciy Kegiatan 4 6 24 4,02

13 | Melaksanakan promosi [ayanan Smart City Dokumen 2 4 8 0,01

14 Melaksanakan pendafiaran Sistem Elekironik di lingkungan eciats . 16 " 0.05
pemerintah Kabupaten Pasaman Barat. etan !

15 Menyusun konsep Slandar Operasional Prosedur {SCP} dan Dokume . 2 " .02
Standar Pelayanan (5P) Seksi Tata Kelola e-Government " ' ’
Menyusun dan mengkoordinasikan Perjanjian Kinesja lingkup

16 Seksi Tata Kelola e-Governmen! dan smart city Lokumen ¢ 16 2 0.03
Menyelenggarakan Layanan Pengembangan Bussiness Process

17 [|Re-Enginering Pelayanan di Lingkungan Pemerintah dan Non xegiatan 2 4 8 0,01

Pemerintah (Stakeholder Smart City).




18 | Melaksanakan Layanan Sistem Informasi Smart City kegiatan 4 12 0,03
18 | Melaksanakan Layanan Interakiif Pemerintah dan Masyarakat kegiatan 40 240 0,19
20 Metaksanakan Layanar) Panyediaan Sarana dan prasarana Cokumen 40 240 0,19
Pengendalian Smart City
Melaksanakan pendaftaran Nama Domain dan Sut Comain
21 |instansi penyelenggara negara bag: Kepentingan Kelembagaan, Kegialan 40 160 0,13
Pelayanan Publik dan Kegiatan Pemerintahan
Menetapkan Sub Domain terhadap Domain yang telah
. i 48 384 0.31
22 | Jitetapkan oleh Pemesintah Pusat kegiten
23 Melaksanakan Layanan Peningkatan }j(apasnas Aparatur daiam R 8 12 0,03
Pengolahan Domain, Portal dan Website
Menetapkan dan mengubah nama pejabat Domain,
24 | nama domain dan sub domain, tata kelola nama domain dan Cokumen 6 24 0,02
sub domain.
25 Mengumpulkan, mengclah dan menganalisa data di bidang taia bokumen 10 240 0.19
kelola e-government
Menrgumputkan, mengolah dan menganalisa data di bidang tata
26 [kelola e-government Kegiatan 40 160 0,13
Menyusun RKA dan DPA serta melaksanakan DPA.
Menyusun laporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan
. 27 kegiatan Seksi Tata Kelola eGovemment dan ekosistem Kkegpatan 48 384 0,31
smartcity
28 | Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Dokurén 8 32 4,03
JUMLAH
2454 1,971




l JUMLAH PEGAWAI | 10rang |

7 BAHAN KERJA

NG BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
Sebagai Pendoman dalam menyusun kebijakan, perencanaan

Peraturan Perundang-undangan dibidang Teknologi informasi dan kemunikasi
1 dan pelaksanaan

Sebagai acuan dalam mensinkronkan program-pgrogram

2 RPJMD RPIPD RPIMN RPIPN RENJA, OPD RENTRA-QPD,KU-PPAS, dan Dokumqusulan dinas teknis terkait
Bahan acuan dam menyusun RENJA

3 [Master plan E-GOVERNMENT

Sebagai acuan menyusun rencana kegiatan seksi
4 [Biue print TIK

8 PERANGKAT KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1|Komputer { Notebook Perangkat kerja utatna untuk menghimpundan mengolah data
2{Printer Alat utamauntukmencetak dokumen

Sarana untuk mempercleh dafta tambaban dan untuk
berkomunikasi dengan intasi terkaitditingkat kab. Maupun

3akses Internet Propinsi
4{softwarelaplikasi pengoiah data dan informast
5

9 TANGGUNG JAWAB
a Kelancaran dan kesuksesan pelaksanaan pekerjaan pada bidang infrastruktur TIK di Pasaman Barat

b kelancancasa koneknesivitas akses internet dan intranet sefuruh GPD

¢ ketersediaan akses data ke seluruh server

10 WEWENANG
a Mengkoordinir bawahan untuk membantu pelaksaan pekerjaan

b Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan



1 KORELASI JABATAN

NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
a |Pejabat Terkait KEMENTERIAN KOMINFO, Koordinasi rumusan kebijakan perencanaan
DINAS KOMINIFO PROPINSI pembangunan daerah
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA .
NO ASPEK FAKTOR
2 |Tempat kerja Di luar ruangan
b lsuhy Dingin
€ ludara Sejuk
d lieadaan Ruangan Memadai
€ |Letak Datar
f Penerangan Terang
9 !Suara Tidak Bising
M iKeadaan tempat kKerja Kondusif
i |Getaran Tidak ada
13 RESIKC BAHAYA
NO FISIKIMENTAL PENYEBAB
at...
bl..
C |e

14 SYARAT JABATAN LAIN

2
b

[y]

Keteramgpilan kerja
Bakat Kerja
Temperamen Kerja
Minat Kena

Upaya Fisik
Kondisi Fisik

Kemampuan analisi dan Evaluasi data Ketrampilan Komputer
G,V,Q

DM,

1b, 2b 3a

berbicara, melihat, berjalan, duduk, Mendengar




Jenis Kelamin : Laki-laki/Perempuan

a
b Umur : 30 Tahun atau Lebih
c Tinggi badan H
d Berat badan .
e Postur badan i-
f Penampilan : Rapi, bersih
g Fungsi Pakerjaan
a Hubungan dengan data : D2
b Hubungan dengan erang : 00
c Hubungan dengan Benda 03
15 PRESTASt KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.
16 KELAS JABATAN i

Simpang Empat, Apnt 2020
KEPALAD IDAN INFORMATIKA

EDY MURDANI} SH
NiP. 19670822 198303 1004



NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a

[ N o B =

JPT Madya
JPT Pratama
Admnistrator
Pengawas
Jabatan

IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN

a
b
c

Pendidikan
Diklat
Pengalaman

TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

pengeiola alih teknologi

Kepala Diskominfo

Kepala Bidang Layanan Egovermment dan apiikasi informatika

Kepala seksi Tata kelola TiK dan pengembangan ekosistem smaricity

pelaksana

5.1 1 ilmu komputer, teknik Komputer, teknologi informasi, teknik elektre, teknik informatika,sistem informasi

THK

JUMLAH | WAKTU wakty | KEBUTURA
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJAPENYELESAIAN  EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYEL ESALAN 1250
Meiakukan kegiatan pengeiclaan dan penyusunan laporan .
T a bidang alih teknologi Bokumen i 48 576 0,48
2 Membua‘t laporan berdasa.rkan hasil kerfa untuk Dokumen i 2 288 0.23
disampaikan kepada pimpinan.
Meiaksanakan fungsi lain yang diberikan cleh atasan sesuai
3 |dengan bidang tugas dan fungsinya Kegistan 12 8 96 0,08
JUMLAH
260 0,768
JUMLAH PEGAWAI 10rang |




7

BAHAN KERJA

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS




8

3

PERANGKAT KERJA

NC BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
| 1 [Komputer / Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data
Li Printer Alat ufamauntukmencetak dokumen
Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk berkomunikasi
3 |daringanintemnet dengan intas! terkallditinghat kab, Maupun Propinsi
4 Imebalair sarana pendukung
5 |kertas bahan cetak dokumen

TANGGUNG JAWAB

10 WEWENANG

11

KORELAS!| JABATAN

a menyelesaikan tugas dan pekerjaan sesuai urajan tegas

b menyelesaikan pekerjaan yang diberikan atasan

2 Mengunakan Fasilitas yang ada nntukanerunjoghkelancaran pelaksanaan pekerjaan

:No_[

JABATAN

UNIT KERJA! INSTANSI DALAM HAL

a |Pejabat Terkait

b [Pejabat terkait

¢ [Pejabat terkait

d {Pejabat terkait




12 KONDIS! LINGKUNGAN KERJA

13

RESIKO BAHAYA

NO ASPEK FAKTOR
% Tempat kerja palam Ruangaun
b |Suhu Dingin
t |udara Sejuk
¢ |Keadaan Ruangait Memadai
€ |Letak Datar
B f Penerangan Terang
I_Q Suara Tidak Bising i
Keadaan tempat kerja EKondasif ]
! [Getaran Tidak ada ]
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB
d [....
b |...




14 SYARAT JABATAN LAIN

a  HKeterampilan kerja : Kemam puan analisi dan Evaluasi data, Ketrampilan Komputer

b BakatKerja o GV, Q

¢ Temperamen Kerja DM,

d Minat Ketja : 1b,2b3a

¢ UpayaFisik :  berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar

¢ Kondisi Fisik
g Jenis Kelamin :laki - lakiiperempuan
b Umur : 35 Tahun atau Lehih
¢ Tinggi badan ‘-
d Beratbadan -
e Postur bedan .
f Penampilan : Rapi, Bersih

9 Fungsi Pekerjaan

a Hubungan dengandata : b2

p Hubungan dengan orang - Q0

¢ Hubungan dengan Benda - 03
13 PRESTAS] KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik
16 KELAS JABATAN 16

Simpang Empat.  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA Kl/

1

EDY MURDANI, SH
NIP. 19670822 158803 1 004




T NAMA JABATAN
2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a
b
C

d

e

JPT Madya
JPT Pratama
Admnistrator
Pengawas

Jabatan

4 IKTISAR JABATAI;

5 SYARAT JABATA

4 Pendidikan
b Dikiat

€ Pengalaman

& TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Pengelola Tekroiogi Informasi

Kepala Digkominfo
Kepaia Bidang Layanan Egoverniment dan aplikasi informatika
Kepaja seksi Tata kelola TIK dan pengembangan ekosistem smaricity

pelakasana

3.1,DIV fteknik Komputer, teknologi inforrmasi , teknik elektro, teknik infermatika,sistem informasi

HA
B JUMLAH WAKTU WAKTU KEB‘LTU
NO URAIAN TUGAS “AS“" KERJA BEBAN KERJA PENYELESAIAI\J EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM) PENYELESAIAN 1250
1 Melakukan kegrgllan pengglolaan dan penyusunan {aporan Dokumen . 10 ; 360 0,29
bidang teknologi informasi i
2 Membuat' lappran berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan Cokumen - 24 288 0,23
kepada pimpinan;
Melaksanakan tungsi lain yang diberikan cleh atasan sesual
3 |dengan bidang fugas dan fungsinya kegiatar 12 24 283 0,23
JUMLAH 936 0,749
L JUMLAH PEGAWA! 1 Orang




7 BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1
2
3
4
8 PERANGKATKEF:
NQ BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1|Komputer / Notebook Perangkat kerja utama unfuk menghimpundan mengolah data
2 Printer Alat utamauntukmencetak dokumen

Sarana uniuk memperoleh data tambahan dan unfuk
berkomunikasi dengan intasi terkaitditingkat kab. Maupun

3] Jaringan intarnet Drominoi
4l mebelair sarana pendukung
S)kertas bahan cetak dokumen

9 TANGGUNG JAW. !

a menyelesaikan tugas dan pekerjaan sesuai uraian tugas

b rmenyelesaikan pekerjaan yang diberikan atasan

10 WEWENANG

a Mengunakan Fasititas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan

" KORELASI JABAT:



NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
a
b
€
d

12 KONDIS! LINGKUNGAN KERJA |

NO ASPEK FAKTOR
2 Tempat kerja Di luar ruangan
b {subu Dingin
C ludara Sejuk
4 |Keadaan Ruangan Memadai
€ lletak Datar
f Penérangan Terang
9 |Suara Tidak Bising
W IKeadaan tempat kerja Kendusif
' |Getaran Tidak ada

13 RESIKO BAHAYA :

NO FISIK/IMENTAL PENYEBAB
at....
b
c {

14 SYARAT JABATAN LAIN




a Keterampilan kefja . Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampilan Komputer

 Bakat Kerja . G, Vv, Q
¢ Temperamen Kerja . D,ILM,
a Minat Kerja . ib, 2b,3a
o Ypaya Fisik : berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar
p KondisiFisik
a Jenis Kelamin : Laki-lakifPerempuan
b Umur : 30 Tahun atau Lebih
c Tinggi badan i-
d Berat badan :-
e Postur badan ‘.
f Penampilan : Rapi, bersih
g Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data : b2
b Hubungan dengan arang : 00
c Hubungan dengan Benda 1 Q3
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.
16 KELAS JABATAN  : b

Simpang Empat.  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA

EDY MURDANI, S
NIP. 19670822 198803 1 Q04



NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN

UNIT KERJA
a JPT Madya
b JPT pratama
€ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan

IKTISAR JABATAIL:

SYARAT JABATA

a pendidikan
b piklat

C Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMAS! JABATAN

aperator komputer grafis

Kepala Diskominfo

Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika

Kepala seksi Tata kelola TIK dan pengembangan ekosistem smaricity

pelakasana

$.1 fteknik Komputer, teknalogi infonmasi |, teknik elektro, teknik informalika,sistem informasi, desain komunikasi visual

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBL;TUHA
| NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA |PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250
1 {Melakukan keg atan perancangan di bidang grafis Dokumen 12 48 576 0,48
2 Membuat‘ Iapgran berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan Bokumen 12 2 288 0.23
kepada pimpinzn;
Melaksanakan fungsi lain yang diberikan ofeh atasan sesuai
3 |dengan bidang tugas dan fungsinya Dokumen 3 48 144 012
JUMLAH 1008 (.806
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang




7 BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
]
2
3
4 i
8 PERANGKAT KEF:

NO BAHAN KER.JA PENGGUNAA DALAM TUGAS —[
1iKomputer ! Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data J
2|Printer Alat utamauntukmencetak dokumen

Sarana untuk memperolety data tambahan dan untuk
: berkomunikasi dengan intasi terkaitditingkat kab. Maupun
3jJaringan Internet Deanine:
4l mebelair sarana pendukung
S|kertas bahan cetak dokumen i

9 TANGGUNG JAW.

a menyelesaikan tugas dan pekerjaan sesuai uraian tugas

b menyelesaikan peketjaan yang diberikan atasan

16 WEWENANG
a Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan

1 KORELASI JABAY:



NO JABATAN UNIT KERJAS INSTANSI DALAM HAL
a
b
[
d

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
——

NO ASPEX FAKTOR
2 |Tempat kerja Bi lear ruangan
b isuhu Dingin
€ lUdara Sejuk
4 [Headaan Ruangan Mernadai
€ |Letak Daatar
f Penerangan Terang
4 [Suara Tidak Bising
W lkeadaan tempat kerja Kondusif
i Getaran Tidak ada

13 RESIKO BAHAYA :

NO FISIKIMENTAL PENYEEAB
g ...
bi...
C J....

14 sSYARAT JABATAN LAIN




a Keterampilan kerja . Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampiian Komputer
p Bakat Kerja . G, vV, Q
¢ Temperamen Kerja - D,I,M,
d MinatKera : 1b, 2b,3a
o Upaya Fisik : berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar
f Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin : Laki-lakifPerempuan
h Umur 1 3¢ Tahun atau Lebih
C Tinggi badan -
d Berat badan i
e Postur badan t-
f Penampilan : Rapi, bersih
g Fungsi Pekerjaan
a Hubuagan dengan data D2
b Hubungan dengan orang : QO
c Hubungan dengan Benda 03
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.
16 KELAS JABATAN : 6

Simpang Empat,  April 2020

KEPALA DINAS KOMUNIKAS] DAN INFORMATIKA p,

EDY MURDANI. SH
NIP. 19670822 198803 1 004



NAMA JABATAN

KODE JABATAN

UNIT KERJA
2 JPT Madya
B JPT Pratama

¢ Admnistrator

d pengawas

e Jabatan

.
.

IKTISAR JABATA!;

SYARAT JABATA

8 pendidikan
B Dikiat

€ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

pengelola situs alau web

Kepala Diskominfo
Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika
Kepala seksi Tata kelola TiK dan pengembangan ekosistern smarnteity

pelakasana

8.1 ftreknik Komputer, teknologi informasi | teknik informatika,sistem informasi

B KEBUTUHA
JUMLAH WAKTU WAKTU N
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA seoan kERJA [PENVELESAIAN  EFEKTIF | PEGAWAL
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250
Melakukan kegiatar pengelslaan dan penyusunan laporan di
t Ibidang situs atau web ‘ Hakumen 12 48 576 0.6
2 Membuat'lap.oran berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan Dokumen 12 24 288 0.23
kepada pimpinan:
Metaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai
3 |dengan tidang tugas dan fungsinya Kegiatan 12 6 T2 0,06
JUMLAH 936 0,749
JUMLAH PEGAWAI 2 Orang




7 BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1
2
3
4
8 PERANGKAT KEF:

NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1|Komputer / Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data
2{Printer Alat utamauntukmencetak dokumen

Sarana untuk memperoleh data tambahandan untuk
berkomunikasi dengan intasi terkaitditingkat kab. Maupun
3|Jaringan Internet Propinsi
timebelair sarana pendukung
5|kertas bahan cetak dokumen
8 TANGGUNG JAw. :
a menyelesaikan tugas dan pekerjaan sesuai uraian tugas

10 WEWENANG

" KORELASI JABAT:

b

menyelesaikan pekerjaan yang diberikan atasan

Mengurakan Fasilitas yang ada uniuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan




NO JABATAN UMNIT KERJAS INSTANS! DALAM HAL
a
b
c
d

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA .

NO ASPEK FAKTOR
2 |Ternpat kerja Oi luar reangan
b isuhy Dingin
£ {Udara Sejuk
d |Keadaan Ruangan Memadai
€ fLetak Datar
f Penerangan Terang
9 |{Suara Tidak Bising

Keadaan tempat kerja Kondusif
f |Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA :

NO FISIK/MENTAL PENYEBAB
a ...
b ...
C |

14 SYARAT JABATAN LAIN




a Weterampian kerja | Hemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampilan Komputer

p DBakatKeda : GV Q
¢ Temperamen Keria . D,LM,
¢ Minat Kerja . 1b, 2b,3a
o UpayaFisik : berbicara, melihat, berjatan, duduk. Mendengar
¢ Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin : Laki-laki/Perempuan
b Umur : 30 Tahun atau Lebib
€ Tinggi badan -
d Berat badan T
e Postur badan :-
f Penampilan : Rapi, bersih
9 Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data ;D2
b Hubungan dengan orang ;G0
¢ Hubungan dengan Benda : O3
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.
16 KELLAS JABATAN 6

Simpang Empat, Aprit 2020
KEPALA DINAS KOM S D INFORMATIKA

EDY MURDANL Sh
NIP. 19670822 198803 1 004



NAMA JABATAN
KODE JABATAN

UNIT KERJA
a4  JPT Madya
b JPT Pratama

C  Admnistrator

d pe ngawas

e .Jabatan

IKTISAR JABATAI;

SYARAT JABATA

2 pendidikan
B Diklat

€  Pengalaman
TUGAS POKDK

INFORMASI JABATAN

pengotah data

Kepala Diskominfo
Kepaila Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi inforrmatika
Kepala seksi Tata kelola TIK dan pengembangan ekosistem smartcity

pelakasana

5.1,D1V /statistik, matematika komputasi teknik informatika, teknik komputer, sistem informasi

KEBUTUHA
JUMLAH WAKTUY WAKTU N
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA |PENYELESAIAN  EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM}  |PENYELESAIAN 1230
1 Melai‘«ukan kegiatan pengolahan dan pendokumentasian serta Dokumen 4 43 1152 092
penginputan data
2 Membualv lapgran berdasarkan hasil kerja untuk disampaikar Bokumen . 24 288 0,23
kepada pimpinan;
Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesual
3 ldengan bidang tugas dan fungsinya Kegiatan 12 2 24 9.02
JUMLAH 1484 1,171

JUMLAH PEGAWAI

1 Orang

_J
]




7 BAHAN KERJA

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

§ PERANGKAT KEF :

NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1|Komputer/ Notebook Perangkat kKerja utama untuk menghimpundan mengolah data
2|Printer Alat utamauntukmencetak dokumen
Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk
. berkomunikasi dengan intasi terkaitditingkat kab. Maupun
3| Jaringan Internet .
4 mebelair sarana pendukung
Stkertas pahan cetak dokumen

9 TANGGUNG JAW. .

10 WEWENANG

" KORELASI JABAT:

h

a

b

menyelesaitan tugas dan pekerjaan sesuai Uraian tugas

menyelesaikan pekerjaan yang diberikan atasan

Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngkelancaran pefaksanaan pekerjaan




NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
a
b
c
d

12 KONDISE LINGKUNGAN KERJA

NO ASPEK FAKTOR
3 1Tempat kerja Di tuar ruangan
b [suhu Dingin

E Udara Sejuk
¢ !Keadaan Ruangan Memadai
€ liLetak Datar
f Penerangan Terang
9 |Suara Tidak Bising
h |keadaan tempat kerja Kondusif
I |Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA :

NQ FISIKIMENTAL PENYEBAB
a
bi..

K 3 -

14 SYARAT JABATAN LAIN




a Keterampilan keda ; Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampilan Komputer

p Bakat Kena : G, V, Q
¢ Temperamen Kerja - D,i,M,
¢ MinatKena : 1b, 2b,3a
e Upava Fisik : berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar
¢ Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin : LakidakilPerempuan
b Umur : 30 Tahun atau Lebih
c Tinggi badan Q-
d Berat badan -
e Postur badan P -
f Penampifan : Rapi, bersih
g Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data . D2
b Hubungan dengan orang e ln]
c Hubungan dengan Benda : 03
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.
16 KELAS JABATAN 6

Simpang Empat,  Apnl 2620
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

EDY MURDARNI, B5H
NIP. 19670822 198803 1 004



NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN
3 UNIT KERJA

a JPT Madya

b JPT Pratama
¢ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
a pandidikan
b piklat

€ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMAS| JABATAN

Analis Sumber Daya IPTEK

Kepala Diskominfo

Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikasi informatika

Kepala seksi Tata kelola TiK dan pengembangan ekosistem smaricity

pelakasana

S.1,DIV Istatistik, matematika komputasiteknik informatika, teknik komputer, sistem informasi

BUTUHA
JUMLAH WAKTU wakty  (KEEL
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM} PENYELESAIARN 1250
Mempelajari standar, pedoman dan prosedur kerja yang
1 berkal_tan dengan tugas peiaksarja analis sumber daya iptek Bokumen . 8 48 0,04
sesuai dengan proseadur sebagai pedoman dalam pelaksanaan
tugas;
Mengumpulkan data capaian dan ketersedizan sumber daya
. . ) 0,23
2 iptex di kabupaten. Dokuman 12 24 288
Mengolah data laporan rekapitulasi sebagai dasar
3 Ipengembangan kebutuhan sumber daya iptek di kabupaten: Dokumen 12 24 288 0.23
4 Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan Serumer 2 2 288 0.23

kepada pimpinan,




Mengevatuasi dan memberikan saran berdasarkarn pelaksanaan

pekerjaan dan pemanfaatannya unfuk disampaikan kepada Dokumen 8 16 96 0,08

pimpinarn;

Melaksanakan fungsi lain yang dibenkan oleh atasan sesuai

dengan bidang tugas dan fungsinya Kegiatan 2 2 24 0,02
JUMLAH 1032 0,826

JUMLAH PEGAWAI

1 Orang




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA

9 TANGGUNG JAWARB

10 WEWENANG

NO

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1
2
3
4
NOI BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1|Kamputer / Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data
2{Printer Afat utamauntukmencetak dokumen
Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk
3| Jaringan Intemnet Eerkc')mr:m:kasr dengan intasi terkaitditingkat kab, Maupun
4lmebelair sarana pendukung
S5\kertas bahan cetak dokumen

a menyefesaikan fugas dan pekerjaan sesuai uraian tugas

b menyzlesaikan pekerjaan yang diberikan atasan

a Mengunakan Fasiiitas yang ada untuk menunjngkelancaran pelaksanaan pekerjaan




1 KORELASI JABATAN

12 KONDIS! LINGKUNGAN KERJA

13 RESIKO BAHAYA

NO JABATAN UNIT KERJA! INSTANS! DALAM HAL
a
b
c
d
NGO ASPEK FAKTOR
4 {Tempat kerja Di fuar ruangan
b |suhy Dingin
€ {Udara Sejuk
d |Keadaan Ruangan Memadai
€ IiLetak Datar
f Penerangan Terang
9 (Suara Tidak Bising
h !keadaan tompat kerja Kondusif
i |Getaran Tidak ada
NO FISIKIMENTAL PENYEBAB




14 SYARAT JABATAN LAIN

a
b

c
o

1)

-

g

Keterampilan kerja
Bakat Kerja
Temperamen Kerja
Minat Kerja

Upaya Fisik
Kondisi Fisik

Fungsi Pekerjaan

Q2 O o W

Kemampuan analisi dan Evaluasi data Ketrampilan Komputer

G, VQ
DM,
1b, 2b,3a

berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur badan

Penampilan

Hubungan dengan data
Hubungan dengan orang

Hubungan dengan Benda

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :

16 KELAS JABATAN

: LakiakilPerempuan
> 30 Tahun atau Lebih

: Rapi, bersih

D2

: QO
03

Baik, Sangat Baik,

Simpang Empat.  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

/

——

EDY MURDANI SH
NIP. 19670822 198803 1 004




NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
a JPT Madya
B JPT Pratama
€ Admnistrator
d pengawas

e Jabatan

IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN

2 pendidikan
b piklat

€ Pengataman
TUGAS POKOK

INFORMASI| JABATAN

Penyuluh Taknik Informatika

Kepala Diskominfo
Kepala Bidang Layanan Egovernment dan aplikas: informatika
Kepala seksi Tata kelola TIX dar pengembangan ekosistem smattcity

pelakasana

S.1.,DIV istatistik, matematika kamputasi,teknik informatika, teknik komputer, sistem informasi

KEBUTUHA
JUMLAH WAKTU WAKTU N
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA [PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAN) PENYELESAIA 1250
1 |Mengumpulkan bahan dan data penyuluhan teknik informatika Dokumen 12 8 96 0,08
Melaksanakan penyusunan Program Pemyulihan sesual
2 jketentuan yang berlaku untuk bahan pelaksanaan penyuiuhan Dokumen iz 8 96 0,08
Teknik informatika ;
Melaksanakan penyelengaraan Penyuluhan sesuai ketenluan
3 jyang berlaku sebagai dasar kegiatan yang dilakukan datam Dokumen 3¢ 8 288 0,23
penyuluhan Teknik Informatika |
Melaksanakan dar mengembangkan mekanisme kerja. tata
4 lkerja. dan melode penyuluhan sesuai pedoman kerja untuk Dokurrer: 6 29 144 6,12

kelanceran pelaksanaan fugas:




Melaksanakar monitaring, evaluasi, pembinaan dan

pengembangan penyelenggaraan penyuluhan sesuai ketentuan Dokumen 12 24 288 0,23

yang berfaku untuk diketahui hasil penyelenggaraan penyulunan;

Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai hasit kerja sebagai

pertanggungjawaban dan bahan pertanggung jawaban kepada Dokumzn 2 24 288 0,23

atasan;

Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai

dengan bidang tugas dan fungsinya Kegatan & 2 1 0,02
JUMLAH 1224 0,979

JUMLAH PEGAWAI

2 Orang




7 BAHAN KERJA

NO

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1
2
K]
4
8 PERANGKAT KERJA
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1iKomputer/ Notebook Peranghat kerja utama untuk menghimpundan mengolah data
2[Printer Alat utamauntukmencetak dokumen
Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk
berkomunikasi dengan intasi terkaitditingkat kab. Maupun
3|Jaringan Internet Propinsi
4| mebelair sarana pendukung
Sikertas bahan cetak dokumen
¥ TAMGGUNG JAWAE
a menyelesaikan tugas dan pekerjaan sesuai uraian tugas

b menyelesaikan pekerjaan yang diberikan atasan

10 WEWENANG
a

Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjngketancaran pelaksanaan pekerjaan




'Y KORELASH JABATAN

KO JABATAN UNIT KERJAJ INSTANSI DALAM HAL
a
b
c
d

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO ASPEK FAKTOR
2 1Tempat kerja Di luar ruangan
b suhu Dingin
C lidara Sejuk
¢ |Keadaan Ruangan Memadai
€ |letak Datar
t Penerangan Terang
9 |suara Tidak Bising

Keadaan tempat kerja Kondusif
i Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA

NO FISIKIMENTAL PENYEBAR
a[.....
b ...




14 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampilan kerja : Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampilan Komputer

p Bakat Kerja - G, V,Q

¢ Temperamen Kerja - D,IM,

4 Minat Kerja : 1b, 2b,3a

o UpayaFisik : berbicara, metihat, berjalan, duduk. Mendengar

f Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin : Laki-lakifPeremptan
b Umur ¢ 30 Tahun atau Lebih
c Tinggi badan -
d Berat badan ‘-
e Postur badan -
f Penampilan : Rapi, bersih

g Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data . D2
b Hubungan dengan crahg 1 Q0
¢ Hubungan dengan Benda ;03

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.

36 KELAS JABATAN o

Simpang Empat,  April 2020
KEPALA DINAS KCMUNIKASI DAN INFORMATIKA

EDY MURDANI, SH
NIP. 19670822 198803 1 004




INFORMASI JABATAN

NAMA IABATAN : epala Bidang Informast Komunikasi Pubtik
KQDE JABATAN H
UNIT KEFUA
a. JPT Madya L.
b. JPT Pratama :'Mepafa Dinas Komunikasi dian Informatlka
<. Administrator : Nepala Bldang Informatika Komunikesi Publik [ IKP)
d, Pengawas
e. Jabatan H
IKTISAR JABATAN s Menyusun pedoman pembi pengembangan pelaksanaan kebijakan kemitraan komunikasl, kerjasama kemitraan Instansi pemsrintah dengan lembaga komunikasi informast dan Desiminasi {penyebariuasan | Informasi
SYARAT JABATAN
a. Pendidikan : 511 f8aslal islam
b. Dikiat P
<. Pengalaman 1 Kabid 3 tahun + Kasubbag 3 Tahun & Bulan
TUGAS POKOK i
JUMLAH WAKTL WAKTU KEBUTUHAN
o LRAIAN TUGAS HASILKERWA | prpan KERIN PENYELESAIAN EFEKTIE PEGAWAI
1 TAHUN (FANY PENYELESAIAN 1250

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis pengelolaan opini dan aspirasi pubiik, pengelctaar informasi untuk
1 |mendukung kebijakan nasional dan pemerintzh gaersh, pelayanan informasi pubik, penyedizan konten lintas sektoral dan Dokumen 3 4 24 0,02
pengelolaan media komunikasi pupitk

Melaksanakan kebyjakan pangef>lzen opini dan aspirasi publik, pengeloiaan informasi untuk mendukung keljakan nasional

2 |den pemenntah daerah, pelayanan informasi pubik, penyediaan konten lintas sektoral dan pengelolaan media komunikas: Diokumen 46 3 138 011
publik
Mezlaksanakan penyusunan norma, standar, prasedure dan krteriz pengelolaan opini dan asprrasi publik, pengefolaan

3 |informasi untuk mendukung kebijakan nasional dan pemerintah daerah, palayanan informasi pubik, penyediaan konten Dokumen 1L 4 40 ne3

lintas sektorsl dan pengelolaan media kemunikasi publik

Memberikan bimbing an teknis dan supervisi pengelolaan opini dan aspirasi publik, pengelolzan informasi untuk mendukung
4 |kebijakan nasional dan pemerinah daerah, pelayanan informas! pubik, penyediaan kantan fintas sektorat dan pengelolaan degiatar 2 8 1B 0,01
media komunikasi publik

Melaksanakan layanan monitoring isu pubik di niedia { media massa dan sosial ), pengumpulan pendapat umum {survey,

5 .  hegiatan 1 48 46 4,04
jajak pendapat) dan pengolahan pengaduan masyarakat eg

5 Melaksanzkan layanan pemantauan tema kérmunikasi kamumikasi pubik lintas sektaraf tingkup nasional dan pemerintah kepatan i ) & q04
daerzh

2 Melaksanakan p‘engolahan dan analisa dats infermasi untuk mendukung komunikasi publii lintas sektorat lingkup nasional Cokumer 1 3 105 008
dan daerah provinst
Walaksanakan layanan perencanaan komuntkas publik dan citra positf pemesintah daerah, pengemasan ulang kanten

3 nasional menjadi konten lokal, pembugtan konten lokzl, dan pengelolaan saluran komunikasi milik pemerintah Dokumen % 3 105 ara

dagrah/media intempl sena melaksanakan diserninasi infarmasi kebijaka i melalui media pemerintah daerah dan non
pemerintah daerah di:provinsi




10.

11

BAHAN KERJA

PERANGKAT KERJA

TANGGLNG 1awaB

WEWENANG

KOLERASIJABATAN

Melaksanakan pemantauan, evatuasi dan pelapasan pengelolaan opini pubtik dan aspiasi publik, pergelolaan inforrasi
9 |untuk mendukung kesijakin nasions dan perperintah daerah, pelayanan informasi publik, penyediaan konten lintas [iokumen 3% 3 105 008
sehteral dan pengeloiban media komunikasi publik
16 |Melaksanaian tugas Redinasan lain yang diberikan pimpinan Kegiatar 2 4 1] 006
IUMLAH 709 057
JUMLAH PEGAWAL I Orzng
ND BAHAN KERIA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Bahan yvang akan dikedola Digunakan untuk meryelesaikan pekenaan
2 |Alat-atat tuiis hzbis pakar Cigunakan untuk pelaksanzan selursh uraizn tugss
2 |Materi petunjuk dan pedoman kerja Untuk petunjuk/pedoman kerja
4 {lembaran disposisi arasan Dasar dalam melaksanakanpekerjzan
S |Buku peraturan yang kerhubungan dengan pengelalsan database Sebagai pedaman dalam menyiapkan dokutnen tentang pengelolasn database
NQJ BARAN KEFJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 {Mea Kera Persapan kena
2 |KurstKena Parsiapan kerja
3 |komputer Digunakan untuk mengelk, menympan, dan mengoiah data dan nfomasibaran kana
4 Printer Pencetak DokLmen
5 |Fiing Kabinet Peryimpanan kertas kerja, dala Jan bahan
6 |lLeran Asp Penyimoanan kerias kens, dala can bahan
a |Kebenaran bahan yang dikelola
b |Kesesuaianpetaksanzen tugas terhadap peraturan/SOP
¢ |Ketepatan waktu penyeleszian pekerjaan
g |Kelancaran:ugas
e |Kebenaran laporan pefaksanaan tugas
a {Menyimpan bahan dengan baik
b |Menyesuaikan prosedurkerja
¢ |Memperbaiki hasil ketikan
d  |[Mensukseskan pelaksanaan pekerjaan
RO [JABATAN UNIT KERIA/ INSYANSI CALAM HAL
1 |Sekretaris OPD/Ormas se Kab. Pasaman koordinasi terkait bakian kegiatan OPD/Ormas
2 |Kabag. Hukum Sekretariat Daerah Kovrdinasi terkait bideng perundang-undangan/perda




Kabid Informasi Kamunikasi Publik Diskominfo Prov . SumateraBarat |Koorglnasi terkait kegiatan Informasi Komunkkas Public
3 |Kzbid Informasi Kornunikass Pubiik Diskominfo Kat. Se Sumatera Koorginasi terkait kegratan Informasi Komunikast Publik
4 YXabag. Humas Sekretariat Daarah Keordinasi terkait Bahan kegiatan
12  KONDISILINGKUNGAN KIRJA
RO ASPEX FAKTOR
a |Tempat kerja Of datam den diluar ruangan
b [Suhu Normal
© |tdara Sejuk, hanpat
d |Keadasn Ruangan Memadai
e |Letak Datar
*  |Penerangan Terang
£ |Suara Tiddak Bising
b [Keadaen tempat keria Kondusif
i [Getaran Tidzk Ada
13 RESIKO BAHAYA H
NO FISIK/MENTAL PENYERAB
14 SYARAT FABATAN LAIN
a Keterampilan keria : Keterampitan kemputer, Kemampuan analisis dan evaluari data, Kemampuan penyusunan datz organisasi
b Bakat Kerja
c Temperamen Kerja
d Minat Kerje :
3 Ugpaya Fisik 1 Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar, Melihat/mengamati
f Kondisi Fisik :
a lens Kelamin Laki-lakif Perempuan
b Umur 30 Tahun/lebih
¢ Tinggi Badan -
d. Beratbadan -
e. Postur badan -
f. Penampilan vRapi, Berssh
3 Fungsi Pekerjaan H
a. Hubungan dengan data
b. Hubungan dengan orang
¢. hubungan dengan Benda
15, PRESTASI KERJA YANG [LHHARAPKAN Baik, Szngat Baik,
16,  KELAS JABATAN (11
Smpang Empat,  Apal 200
EreeKiroRmATIG

NIF. 10670822 198803 1 00

EDY MURDAN!




Py

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a. JPT Madya
b. JPT Pratama
c. Administrator
d. Pengawas

e. Jabatan

IKTISAR JABATAN
SYARAT JABATAN
2. Pendidikan

b, Diklat

¢. Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMAGSI JABATAN

: Kepala Seksi Kemiraan Informasi Publik

. Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
. Kepala Bidang infermatika dan Kamunikasi Publik { 1KP)
. Kepala Seksi Kemitraan Informasi Publik

: Marancanakan kegiatan pelaksanaan Kegiatan pembinazan, pengembangan/pembardayaan
lembaga komunikasi sostal dan kemitraan lembaga komunikasi dan inferm asi bidang Ekspresi
budaya tradsionat

: $1/D-4 bidang Kajian Bugaya/Religi dan Budaya stau bidang yang refevan dengan tugas

CPIM IV
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS KER)A | BEBAN KERJA| PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1230

Merencanaan kebijakan pembangunan, pemberdayaan lembaga kemunikasi sosial,

1 [|lembaga profesi komunikast dan informasi masyarakat serta pengembangan lembaga Dokumean 1 18 16 0,01
komurskasi pemerintah

2 |Membagiken tugas harian kepada pelaksana sesual tugas dan fungd Kegiatan 4 3 12 D61
Membimbing pelaksana agar tugas yang diaksanakan sesuai dengan maksudidan X

3 Ipengertian disposist atasan serta aturan tata persuratan Keglatan 0 3 210 017
Memeriksa data yang dibuat pelaksana agar sesuai dengan maksud dan pengertan

4 disposisi atasan Dokurnen 70 3 210 Q017
Melaksanakan kebijakan pembangunan, pemberdayaan iembaga komunikasi sosial,

5 |lembaga profesi komunikasi dan informasi serta pemberdayaan lembaga komunikasi Kegiatan 11 4 44 Q.04
Memaapkan ped lak: tugas dan kegiatan atau Standar Operasianal

emiapkan pedoman pelaksanaan tugas dan kegiatan atau Standar Operasiana

6 Prosedure ( SOP ) Dokuman 1 8 8 0,01

7 |Melaksanakan kemitraan dengan lembaga profesi komunikasi dan infarmasi Laporan 4 3 12 0,

8 Melakukan pendataan dan koordinasi dengan lermbaga komunikasi sosial masyarakat Laporan 12 4 a8 04
dalarm rangka tahap pembinaan/gemberdayaan komunikasi dan informasi ap '
Melakukan koordinasi kemitrasn informasi dengan Diskeminfa Kab/Kota terkait pembinaan

9 |dan pengelalaan KIM yang bargerak o bdang media tradisional agar lebih berkembang, Laporan 8 4 24 0,02

berprestasi, dan dapat melestanikan seni fradisional




7

3

BAHAN KERJA

PERANGHAT KERJA

10 gl;l::l;sanakan evaluasi dan petaporan petaksanazn tugas Sewsi Kemitraan Komunikasi Laperan 12 ‘ 4 8 0.04
11 Pelaksanaan tugas kedinasan tain yang diperintahkan atasan sescai dengan bidang tugas Dokumen 80 3 180 014
dan fungsinya. :
JUMLAH 8§12 065
JUMLAH PEGAWA) 1 Crang
NG BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008

Digunakan untuk P anduan/pedoman tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 |Undang-Lndang Nomor 26 Tahun 2008 Digunakan untuk Pancuan/pedoman tentang Pelayanan Publik
3 Peraturan Pemerintah Normor 18 Tahurt 2016 Daguna?qan gntuk Panduan/pedoman tentang Kedudukan dan Fungsi Dinas
kamunikasi dan Informabka Kabupaten/Kota
4 o . . Digunakan uhtuk Panduanipedoman tentang Disemirasi Inforrnasi oleh Pemerintah
Peraturan Menteri Komunikasi dan informatka Republik inconesia Nemor 17 Tahun 2009 Pusat, Pemefintah Dasrzh Provirsi dan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota
5 Peraturan Menteri Kemunikasi ¢an Informatika Republik Indonesia Nomor 08 Tahun 2010 Digunakan untuk Panduampectorqan fentar_wg Pedoman Pengembangan dan
Pemberdayaan Lembaga Komunrkasi Sesial
€ [Peraturan Kemisi Informasi Nomoer 1 Tahun 2010 Digunakan untuk Panduanipedoman tentang Standar Layanan Informasi Publik
7 ) . . Digunakan untuk Panduanipedoman tentang Pedoman Nomenkiatur Perangkat
Peraturan Menter Komunikasi dan infarmatha Repubik Indonesia Nomar 14 Tahun 2016 Daerah Bidang Kornurikasi dan Inform atika
8 . . . " . Digunakan untuk Pandugn/pedoman tentang Penyelenggarsan Urusan
Peraturan Menten Komunikasi dan Informatika Republik Indenesia Nomar 8 Tahun 2019 Pemerintahan Konkuren Bidang Komunikasi dan informatika
9 |Peraturan Bupati Bupati Pasaman Barat Nomer 109 Tahun 2017 Tentang Tugoksi Dinas  |Digunakan untuk mengetahui peleksanaan seluruh uraan tugas
Komunikasl dan Informatika
10 }[SK Penhunjukan PA dan PPTK Digunakan untuk pertanggungjewaban pelaksanaan tugas
11 [Dokumen Pelaksanaan Anggaran Dinas Komunikasi dan Infermatika Digunakar: untuk mengetahui rincan kegiatan belanja nin yang akan direalisasikan
12 |Lembaran disposs atasan Dasar dalam melaksanakan pekerjaan
13 |Buku peraturan yang berhubungan dengan pengelolaan database Sebagai pedornan dalam menyiapkan dokumen tentang pengelolaan database
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 MejaKerja Persiapan kerja
2 (Kursi Kerja Persiapan kerja
3 [Komputer Digunakan untulk mengetik, maryrnpan, dan mengolah data dan informasifbahan
4 |Printer Pencetak Dokumen
5 |Fiing Kakinet Penyimpanan kertas kerja, data dan bahan
& Lemari Arsip Penyimpanan kertas ketis, data dan bahan




9. HASIL KERJA

10. TANGGUNG JAWA3

1. WEWENANG

12 KOLERASI JABATAN

No. HASIL KERJA SATUAN KERJA

1 |Dokumen perencanaan prograre kerja Dokumen

2 |Dokumen rincian tugas pokok dan fungsi setiap pataksana Kegiatan

3 {Terlaksananya pelaksanaan pekerjaan yang sesuai disposi atasan dan tata kelola administrasi Kegiatan

4 {Dokumen data yang sevai maksud dan tujuan serta disposisi atasan Dokuimen

5 {Dokumen kebiakan teknis Dokumen

8 {Dokumen SOP Doxumen

7 {Dokumen laporan kemitraan profesi komunikasi dan informasi Dalkumen

8 |Pokumen laporan pendataan dan koordnasi dengan lembaga komunikasi sosial Laparan

9 ]Dokumen laporan koerdinasi dengan lembaga komunikasi pemerintah Laporan

10 {Dokumen laporan laporan evaluasi dan pelaporan tugas Seksi Pemberdayaan dan Kemitraan inforrrasi | Dokumen

11 |Dokumen peiaksanaan ugas kedinasan lainnya Dokumen

a |Kebenaran bahan yang dikelola

b |Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan/SOP

¢ |Ketepataen waktu penystesaian pekerjaan

d [Kelancaran tugas

e [Kebenaran laporan pelaksanaan tugas

a |Menyimpan bahan dengan baik

b [Menyesuaikan prosedur kerja

¢ |[Memperbaiki hasil ketikan

d [Mensukseskan pelaksanaan pekerjaan
NO |JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSH DALAM HAL

1 |Sekretars Camat Camat g2~ Kab. Pasaman Koordina_si terkait bahan kegatan Kelompok

Barat Informagsi Masyarakat
2 |Kabid Informasi Komunikasi Publik Diskominfe Prov.Sumatera  |Koardinasi terkait kriteria penilaian Kelomook
Brat Informas Masyarakat

3 Kabig Informasi Komunikasi Publik g:‘sr:c;::mraf%l;f:tﬁ(ota se :f::rﬁiggsrlx:::,ﬁ?afgtmg Pembrnaan Kebompok
4 |Bidang Sosal Budaya Bappedh Koardinasi terkeit Bahan sosial budaya




13 KONDISI LINGKU NGAN

KERJA
NO ASPEK RAKTOR
2  |Tempat kerja Di dalam dan diluar ruangsn
b {Suhu Normal
¢ Hidara Sejuk, hangast
d [Keadaan Ruangan Memadai
€ [letak Datar
1 [Penerangan Terang
g |Suara Tidak Bising
h  |Keadaan tempat kerja Kondusif
i |Getaran Tidak Ada
t4. RESIKO BAHAYA
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB
15, SYARAT JABATAN LAN
a  Keterampilan kera . Keterampitan komputer, Kemarmpuan analisis dan evaluasi data, Kemampuan penyusunan data erganisasi
b  Bakat Kerja :
c Temperamen Kerja
d Minat Kerja
e Upaya Fisit " Bekerja dengan jari, Berbicara, Vendengar, Melhat/mengamati
f Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan
b mur 30 Tahunflehih
¢ Tinggi Badan Horm
d. Berat badan .
e. Posdy badan -
f  Penampilan ‘Rapy Bersih

q Fungsi Peketjaan
a. Hubungan dengan data
b. Hubungan dengan arang
¢. Hubungan dengan Benda

1. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN 9

Baik, Sangat Baik

Simpang Empat, April 2020
KEPALA DINAS KOMUINIKASI DAN INFOARMATIKA




NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a. JPT Madya

b JPT Pratama
¢. Administrator
d. Pergawas

e. Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN

a. Pendidikan
b. Diklat

c. Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

. Pengolah:Data

: Kepala Dinas Komunikasi gan tnformatika

. Kepala Bidang Informatika Kemunikasi Publik ( IKP)

. Kepala Saksi Kemitraan \nformasi Publik

. Pelaksana

: Melakukan pengelahan data dan menyusun laporan disajikan kepada pimpinan

: D-3 Teknik Informatika/ Teknik Komputer/Administresi Perkantoran atau bidang lain yang relsvan

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
HASIL
No URAIAN TUGAS KERA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
. 1 TAHUN (JAM) PENYELESAIAN 1250
Membantu atasan langsung untuk membuat parencanaan kebijakan pembangunan, pemberdayaan
1 |lembaga komunkasi sosial, lembaga profest kemunikasi dan informasi masyarakat serts: Dokumen 1 16 18 0,01
pengembangan lembaga komunikasi pemerintah
Menerima dan mencatat surat masuk yang sudah didisposisi oleh pirmpinan atau Kepala Dinas sebagai
2 | pahan untuk pembuatan data Dokurmen &0 2 120 0,10
Memeriksa data dan berkoordinasi dengan atasan langsung perinal data yang akan dibuat agar sesuai )
3 dengan maksud dan pengertian isi surat yang telah didisposisi Kepala Dinas Dokumen 60 2 120 0,10
Merigolah data sesuai arahan atasan langsung, membuat dokumentasi data dan mengarsipkan atau
4 metyimpan data pada tempatnya Ockumen 80 3 180 0.14
Koordinasi dengan DinasfOPD terkait dalare pembuatan atau pengolahan data bila ada kendala dalam "
° parmbuatan data Dalumen 20 2 40 0,03
Membantu membuat analisa, laporan keuangen dan laperan kegiatan pada Seksi Kemitraan Informasi |Dokumen/Lap
8 30 3 ec 0,07
Pubtik oran
- i - - -
7 1I?elak.s;anaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan sesuai dengan bidang tugas dan Kegiatan 50 3 150 012
ungsinya.
JUMLAH 716 0,57

JUMLAH PEGAWAI

1 Orang




7. BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Undang-Undang Nomer 14 Tahun 2008 Digunakan untuk Panduan/pedoman tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 |Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2009 Digunakan untuk Panduan/pedoman tentang Pelayanan Publk

3 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2018 Digunrakan untuk Panduanfpedoman tentang Kedudukan dan Fungs) Dinas Komunikasi

dan Informatika KabupatenfKeta

4 |peraturan Menteri Komuriikasi dan In‘ormatika. Republk Indonesia Nomor 17 Tahun 2009 Dlgunakan untuk Panduan.‘pedoman tentang memlnast informasi oleh Pemerintah

5 Peraturan Menteri Komunikasi dan In‘ormatika: Repubiik Indonesia Nomor 08 Tahun 2019 Dngunakan untuk F'anduan.'pedoman tentang Pedoman Pengembangan dan
Pemberdayaan Lembaga Kemunikasi Sosial

6 [Peraturan Komisi Informasi Nemor 4 Tahun 2010 Digurakan untuk Panduanfpedoman fentang Standar Layanan Informiasi Publik

7 Paraturan Menteri Komuriikas: dan In‘ormatika: Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2016 D}gurakan unt‘."k P_anduan.f_pedorpan tentang Padoman Nomenklatur Perangkat Daerah
Bidang Komunikasi dan Informatika

8 Digurakan untuk Pandiyan/ppedoman tentang Penyelenggaraan Urusan Pemaerintahan

aturan Mentari Komunikasi dan |In‘ormatika: Republik Indonesia Momor 8 Tahun 2018 R ;
Per P Konkyren Bidang £omunikasi dan Informatika

9  |Peraturan Bupati Bupati Fasaman Barat Nomor 109 Tahun 2017 Tentang Tupoksi Dinas Komunikasi | Digurakan untuk mengetaliui pelaksanaan seluruh uraian tugas
dan Informatika

10 |SKPenunjukan PA dan PRTK Digurakan untuk pertanggungjawaban pelaksanaan tugas
11 [Dokumen Peiaksanaan Anggaran Dinas Komunikasi dan Informatika Digurakan untuk mengetahui rincian kegiatan balana rutin yang akan direalisasikan
12 |Lembaran disposisi atasan Dasar dalam melaksanakan pekerjaan
13 |Buku peraturan yang berttubungan dengan pengelolaan database Sebagai pedoman dalam menyiapkan dokumen tentang pengelotaan database
8 PERANGKAT KERJA
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Mejer Kerja Persiapan kerja
2 |Kursi Kerja Persiapan keria
3 |Komputerfaptop Digunakan untuk mengetik, meryyimpan, dan mengolah data dan informasvbahan kerja
4 |Ptintker Pencetak dokumen
5 |Fiing Katinat Penyimpanan kertas kerja, data dan bahan
& |Lemari Arsip Peryimpanan kertas kerja. dats dan bahan
9 HASIL KERJA
NO HASIL KERJA SATUAN KERJA
1 |Dokumen perencanaan program kerja Dokumen

2 [Dokumen data bahan kefja Dokumen




10 TANGGUNG JAWAB

11 WEWENANG

12 KOLERAB! JABATAN

KONDISI LINGKUNGAN

3 KERJA

3 |Dokumen data bahan kerja Dakumen
4 {Dakumen data yang sesuai maksud dan tujuan serta disposisi atasan Dokumen
5
Dokumen Data Dokumen
B iDakumen laporan pendataan dan keordinasi dengan lembaga komurikasi sosial Dokumen/Laporan
7 iDokumen pelaksanaan fugas kedinasan lainnya Kegiatan

a |Kebenaran bahan yang dikelola
b |Keszesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan/SOP
¢ |Ketepatan waktu penyelesaian pekeraan
d [Kelancaran tugas
Kebenaran laporan pelaksanaan tugas
a [Menyimpan bahan dengan baik
£t |Menyesuaikan prosedur kerja
¢ [Mempsrbaiki hasit ketikan
d |Mensukseskan pelaksanaan pekerjaan
NO |JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1 Kabid Sosial Budaya Bappeda Koardinasi terkait bidang data sosial kemasyarakatan
5 |kabeg. Hukum Sekretariat Daerah Koordinas terkatt bidang perundang-undangan/perda
3 Sekretaris Dinas Pariwisata Koordinasi terkait bidang pemkinaan Media
trasii_sipnal‘ __ :
4 |Kasubag. Kesra Kanter Carmat Koordinasi terkait bidang Kelompok: Informasi
Masyarakat
NO ASPEK FAKTOR
Tempat kerja Di dalam dan diluar ruangan
Suhy Normal
Udsra Sejuk, hangat




d  lKeadaan Ruangan Memadai
e lletak Datar
f |Penerangan Terang
9 {Suara Tidak Bising
h  |Keadaan tempat kerja Kandusif
i |Getaran Tidak Ada
14 RESIKO BAHAYA
NG FISIK/MENTAL PENYEBAB

15 SYARAT JABATAN-LAIM
Keterampilan kerja
Bakat Kerja
Temperamen Kerja
Minat Kerja

Upaya Fisik
Kondisi Fisik

- @& a o T QO

g  Fungsi Pekerjaan

Keterampitan kemputer, Kemampuan analisis dan evaluasi data, Kemampuan penyusunan data organisasi

Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar, Melihat

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi Badan

. Berat badan

Postur badan

- ¢ a0 oo

Penampilan

ai Huburgan dengan data
¢ Hubungan dengan srang
¢, Hubungan dengan Benda

18 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :

17 KELAS JABATAN

'8

Laki-laki/Perempuan
30 Tahunflebih

. Rapi, Bersih

Baik, Sangat Baik.

Simpang Empat, Aprili2p2e
KEPALA N INFORMATIKA

EDY MURDANI, SH
NIP. 19670822 198803 1 004




-

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a. JPT Madya

b. JPT Pratama
¢. Administrator

d. Pergawas
e, Jabatan

IKTISAR JABATAMN
SYARAT JABATAN
a. Perdidikan

b. Diklat

¢. Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASE JABATAN

: Penyusun Program Pembinaan Ekspresi Bucaya Tradisional

: Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

. Kepala Bidang informatika Kamunikasi Publi< { [KP)
. Kepala Seksi Kemitraan Informasi Publik

. Pelaksana

: Melakukan penyusunan dan penelahaan bahan pragram pembinaan di Bidang Ekspresi budaya tradisional

: 5-1/D-4 bidang Kajian Budaya:/Religi dan Budaya atau bidang lain yang relevan

=g gy

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HABIL KERJA | BEBAN KERJA| PENYELASAIAN|  EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250

Membantu atasan langsung untuk membuat perencanaan kebijakan permbangunan, permberdayaan

1 |lembaga komunikasi sesial, iembaga profesi komunikasi dan informasi masyarakat serta pengelolaan Dokumen 1 16 18 0.0128
Ekspresi Budaya Tradisional
Memeriksa, menelaah, menganalisa data dan berkoordinasi dengan atasan langsung perihal data yang ‘

G aken dibuat agar sesua: dengan maksud dan pengertian isi surat dan disposisi Kepala Dinas Dokumen 60 2 120 0,10
Mengotah data sesuai arahan atasan tangsung, membuat dokumentas data dan menarsipkan atau )

? menyimpan data pada tempatnya Dokumen 60 2 120 010
Membantu atasan langsung dalam pembuatan pedoman pelaksanaan tugas dan keg etan atau Standar

4 |operasional Prosedure (SOP) Dokumen 1 18 16 ¢.01

5 Mendampingi atasan langsung melakukan pendataan dan koordinasi dengan lembaga komunikasi sosial L 20 8 4 019
masyarakat bidang budaya tradisional daiam rangka tahap pengelolaan budaya tradisional aporan 240 '
Mendampingi atasan langsung melakukan keordinasi kemitraan informasi dengan Diskominfo Kab/Kota

6 |terkait pembinaan dan pengelolaan KIM yang bergerak di bicang budaya tradisiona! agar lebih Laporan & 16 98 0,08
berkembang, berprestasi, dan dapat melestarikan seni tradisicnal

7 |Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang dipetintahkan atasar sesuai dengan bidang iugas dan fungsinya. Kegiatan 40 3 120 010

JUMLAH 712 0,57
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang




7. BAHAN KERJA

8. PERANGKAT KERJA

g HASIL KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Digunakanr untuk Panduan/pedoman tentang Keterbukaan Informasi 2ublik
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Digunakan untuk Panduan/pedoman tentang Pelayanan Publik
) ‘ Digunakan untuk Panduan/pedeman tentang Kedudukan dan Fungsi Dinas
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2018 Komunikasi dan Informatika Kabupaten/Kata
4 . I . . . Jigunakan untuk Panduan/pedoman tentang Diseminasi Informasi oleh Pemeriniah
Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2009 Susat, Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota
o . o ) . ) Jigunakan untuk Panduanfpedoman tentang Pedoman Pengembangan dan
Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia Nomor 08 Tahun 2010 Semberdayaan Lenbaga Komunikasi Sosial
6 |Peraturan Komis: inforrmasi Nomar 1 Tahun 2010 Digunakan untuk Panduan/pedoman tentang Standar Layanan Informasi Pubiik
7 . L . ) Digunakan untuk Panduan/pedoman tenfang Pedoman Nomenklatur Perangkat
Feraturan Mentert Komunikasi dan Informattika Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 20168 Daerah Bidang Komunikasi dan Informatika
8 ) . . R Digunakan untuk Pand.aan/pedoman tentang Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan
Feraturan Menteri Kemunikasi dan Informatika Republik Indonesa Nomor 8 Tahun 2019 Konkuren Bidang Komunikasi dan Informatika
§  |Peraturan Bupati Bupati Pasaman Barat Nomor 109 Tahun 2017 Tentang Tupoksi Dires Kornunikasi dan | Digunakan untuk mengetahui pelaksanaan seluruh uraian tugas
informatika
10 |SK Penunjukan PA dan PPTK Digunakan untuk pertanggungjawaban pelaksanaan tugas
11 |Dokumen Pelaksanaan Anggaran Dinas Komunikasi dan Informatika Digunakan untuk mengetahui rinclan kegiatan belanja rutin yang akan direatisasikan
12 |Lembaran disposisi atasan Dasar dalam metaksanakan pekerjaan
13 |Buku peraturan yang berhubungan dengan pengelofaan database Sebagai pedoman daiarn menyiapkan dokumen tentang pengelolaan database
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1  |Meja Kerja Persiapan kerja
2 |Kursi Kerja Persiapan kerja
3 |Komputer Digunakan untuk mengetik, menyimpan, dan mengolah data dan informasifbahan
kerja
4 |Printer Pencetak dokumen
& {Filing Kabinet Penyimpanan kertas kerja, data dan bahan
8 |Lemari Arsip Penyimpanan kertas kerja, data dan bahan
NO HASIL KERJA SATUAN KERJA
*  |Dokumen perencanaan program kerja Dokumen
¢ IDokumen data bahan kerja Dokumen
Dokumen data bahan kerja Dokurmen




10 TANGGUNG JAWAB

11 WEWENANG

12 KOLERASI JABATAN

KONDISI LINGKUNGAN

13 KERJA

4 |Dokumen SOP Dokumen
5 |Dokumen laporan pendataan dan koordinasi:dengan lembaga komunikasi sosial Dokumen/Laporan
6 |Dokumen laporan pendataan dan koordinasi dengan lembaga komunikasi sosial Dokumen/Laporan
7 |Dokumen pelaksanaan tugas kedinasan lainnya Kegiatan

a |Kehenaran bahan yang dikelola
b |Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap pe-aturan/SQP
¢ |Ketepatan waktu penyelesamn pekerjaan
¢ ]Kelancaran tugas
Kebenaran laporan peiaksanaan tugas
a |Menyimpan bahan dengan baik
b |Menyesuaikan prosedur kerja
¢ fMemperbaiki hasil ketikan
d |Mensukseskan pelaksanaan pekerjaan
NO |JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1 |kabid Informasi Komunikasi Publik Binas Kominfo Kab /Kota :?oorqiqasi terkait bidang pembinaan Media
5 Kabid Sosial Budaya Bappeda Keoordinasi terkait bidang data sosial kemasyarakatan
3 Kabag. Hukum Sekretariat Daerah Koordinasi terkait bidang perundang-undangan/perda
4 |Sekretaris Dinas Pariwisata Koo_fd_inasi t:_arkant bidang pembinaan Media
tradisional di Katr Pasaman Barat
5 |Kasubag. Kesra Kantor Camnat Koordinasi terkait bidang Kelompok Informasi
Masyarakat
NOC ASPEK FAKTOR
a [Tempat kerja Di dalam dan diluar ruangan
b {Sunu Normaii
¢ |Udara Sejuk, hangat
4 |Keadaan Ruangan Memadai




¢ lletak Datar
t  {Penerangan Terang:
g (Suara Tidak Bising
h  |Keadaan tempat kerja Konduaif
i lGetaran Tidak Ada
14 RESIKO BAHAYA
NO FISIKIMENTAL PENYEBAD
15 SYARAT JABATAMN LAIN
a Keterampilan kefja Keterampilan komputer, Kemampuan analisis dan evaluasi data, Kemampuan penyusunan data organisasi
b Bakat Kerja
c Temperamen Kerja
d Minat Kerja
e  UpayaFsik Bekerja dengan jari, Berticara, Mendengar, Melihat/mengamati
1 Kondisi Fisik
a Jerrs Kelamin : Laki-lakisPerempuan
b Umur : 30 “ahun/lebih
¢ Tinggi Badan : "
di Berat badan ‘ -
e Postur badan : -
f. Penampilan : :Rapi, Bersih
g Fungsi Pekeriaan
& Hubungan dengan data
b. Hubungan dengan orang
¢ Hubkungan dengan Benda
16 PRESTAS! KERJA ' YANG DIHARAPKAN : Bai¢, Sangat Baik.

17 KELAS JABATAN

7

Simpang Empat,  April 2020
{ DAN INFORMATIKA

NiP. 19670822 198803 1 004




NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a. JPT Madya
b. JPT Pratama
¢ Administrator
d. Pangawas

e. Jabatan

IKTISAR JABATAN
SYARAT JABATAN
2. Pendidikan

b. Diklat

¢. Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMAS] JABATAN

1 Anatisis Sistem Informasi

. Kepala Dinas Kemunikasi dan Informatika
. Kepalb Bidang informatika Komunikasi Publik { {KP)
. Kepala Seksi Layanan informasi dan Komunikasi Publik

. Pelzksana

: Melaknkan kegiatan Analisis dan telahaan dalam.rangka penyusunan dokumentasi bidang sistem informasi

. 8-1/D4 bidang Hukum/Administras

: JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA| BEBAN KERJA | PENYELASAIAN EFEKTIF PEGAWAI
. 1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250
Membantu atasan langsung untuk membuat perencanaan kebijakan pernbangunan, pemberdayaan
1 |lembaga komunikasi sosial, lembaga profesi komunikasi dan informasi masyarakat serta Analisis Sistern | Dokumen 2 30 60 0,05
thfarmasi :
Memeriksa, menelaah, menganalisa data dan berkoordinasi dengan atasan langsung perihal data yang
2 akan dibuat agar sesuai dengan maksud dan pengertian isi surat dan disposisi Kepala Dinas i Hokumen s¢ 2 100 0,08
3 Membantu melakukan analisis dan penelahaan Sistem Informasi Kormunikasi Publik untuk : Bekumen a 20 40 203
pengembangan dan pembinaan lemkaga komunikasi sosial atau Kelompak infermasi Masyarakat (KiM) !
4 Memba_ntu atasan langsung dalarm pembuatan pedoman pelaksanaan tugas dan kegiatan atau Standar Dokummen 2 20 50 5,05
Operasional Prosedure (SOP)
5 Mendampingi atasan langsung melakukan pendataan dan koordinasi dengan lembaga komunikasi sosial Laporan 20 8 240 0.19
rmasyarakat Kelompok Informasi Masyarakat daiam rangka membuat Sistem Informasi Komuniksi Publik .| P i
|
Mendzmpingi atasan langsung relakukan koordinasi kemitraan informasi dengan Diskominfo Kab/Kota
& |terkait pembinaan dan pengelelaan KiM melalui Sistem informasi Komunkasi Publik sgar lebih Laporan 6 16 98 £,08
berkermbang, terkoordinit dengan baik
7 |Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan sesuai dengan bidang ugas dan fungsinya. | Dokumen 40 3 120 0,10
JUMLAH 716 0,57

JUMLAH PEGAWAI

1 Orang




10 TANGGUNG JAWAB

1. WEWENANG

12 KOLERASI JAEATAN

KONDISI LINGKUNGAN

1 KERJA

4 Dokumen SOP Dokumen
5 |Dokumen iaporan pendataan dan keordinasi dengan lembaga kemunikasi sosial Dokumen
6  |Dokumen faporan pendataan dan keordinasi dengan lembaga komunikasi sosial Laporan

7 |Deokumen pelaksanaan tugas kedinasan lainnya Kegiatan

2 |Kebenaran bahan yang diketola
b |Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan/SOP
¢ |Ketepatan waktu penyelesaian pekerjaan
d |Kelancaran tugas
e |Kebenaran laporan petaksanaan tugas
a |Menyimpan bahan dengan baik
b |Menyesuaikan prosedur kerja
¢ jMemperbaiki hasil ketikan
d (Mensukseskanr pelaksanaan pekerjaan
NO |JABATAN UNIT KERJAJ INSTANSH DALAM HAL
1 Kabid Informasi Komunikasi Publik Dinas Kominfo Prov. Sumatera |Koordinasi terkait tata cara/mekanisme sistern
Barat informasi
2 Kabid Informasi Komunikasi Publik Dinas Kominfo Kab/Kcta se- Koordinasi terkait pengelolaan lembaga sosial
Provingi Sumbar masyarakat dengan sisitem informasi
Kabag. Hukum Sekretariat Daergh Koordinasi terkait bidang perundang-undangan/perda
4 [Camat Kantor Camat Koordinasi terkait Data lembaga sosial masyarakat
NO ASPEK FAKTOR
Tempat kerja Bi dalarmn dan diluar ruangan
Suhu Narmat
c  {Udara Seiuk, hangat
d  |Keadaan Ruangan Memadai




14 RESIKO BAHAYA

Letak Datar
f iPenerangan Terang
9 |Suara Tidak Bising
h  |[Keadaan tempat kerja Kondusif
' |Getaran Tidak Ada
NQ FISIK/MENTAL PENYEBAB

15 SYARAT JABATAN LAIN

- & a4 OO

Keterarmpilan kera
Bakat Kerja
Temperamen Keija
Minat Kerja

Upaya Fislk
Kondisi Fisik

Fungsi Pekefjaan

Keterampilan komputar, Kemampuan analisis dan evaluasi data, Kemampuan penyusunan data organisasi

. Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar, Melihat/mengamati

Jenis Kelamin
Umer

a

b

¢ Tinggi Badan
d. Berat badan

e. Postur badan
f

Penampilan

a. Hubungan dengan data
b. Hubungan dengan orang
¢. Hubungan dengan Benda

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

(7

Laki-laki/Perempuan
30 Tatun/lebih

- Rapi, Bersih

Baik, Sangat Baik.

Simpang Empat.  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

ECY MURDAN!, SH
NiP, 19670822 198803 1 004




—

INFORMASt JABATAN

NAMA JABATAN . Kepala Seksi Pelputan dan Pefayanan Informasi Pubik
KODE JABATAN :

UNIT KERJA

a. JPT Madya DR

b. JPT Fratarma . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

¢. Administrator : Kepala Bidang Informatika Komunikasi Publik ( IKP)

4. Pengawas . Kepala Seksi Peliputan dan Pelayanan Informasi Publik
2. Jabatan :

. Melakukah kegiatan analisis persncanaan dan pelaksanaan kebijakan pembangunan , pemberdayaan
KTISAR JABATAN lembaga profesi dan informasi, dan tembaga komunikasi dan informasi serta penetahaan tugas dalam
rangka penyusunan rekomendasi di bidang hubungan masyarakat

SYARAT JABATAN
. 5-1(Strata satu)/D-4 (Dipioma Empat) bidang Komunikasi atau bidang jain yang relevan dengan tugas
a. Pendidikan jabatan
b, Diklat CPIMIY
¢. Pengataman ;
TUGAS POKOK
HASIL JUMILAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS KERJA BEBAN KERJA [ PENYELASAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250
1 Menyiapkan perencanaan dan. pelaksanaan kebijakan.pembangunan, pemberdayaan lembaga Cok 1 18 16 0.4
profesi kornunikasi dan informasi, lembaga komurikasi dan informasi pemerintah Oxumen ’
2 [Membagikan tugas harian kepada pelaksana sesuai tigas dan fungsi Kegiatan 5 3 15 0,01%
3 Membimbing pelaksana agar tugas yang dilaksanakan sesuai dengan maksud dan pengertian Kegiatan &0 1 180 014
disposisi-atasan serta aturan tata persuratan g 1
4 Memerikea data yang dibuat pelaksana agar sesuai dengan maksud den pengertian disposisi Cokumen &0 3 180 0,14
atasan
Melaksanakan kebijakan pembangunan, pemberdayaan lembaga komunikasi sosial lembaga
3 profesi komurikasi dan informasi serta pemberdayaan lembaga komunikasi pemerintah Kegiatan 6 4 24 0,02
Membuat pedoman, norma, standar, prosedur dan krieria dalam kegiatan Seksi Peliputan dan
8 Pelayanan informasi Publik (SQP) ; Dokumen 3 8 24 0.2
itr: i iapk f i ; .
7 ;A:ngsanakal rki::h aa:rd:.ngan media, menyiapkan bahan konferens: pers tentang program kegiatan 12 3 g 0,03
Melaksanakar kemitraan dengan lerbaga pemantau media dan lembaga terkait dalam )
8 |pemberdayaan komunikasi dan informes: Kegiatan 2 3 36 0,08
Melaksenakar koordinasi, sinengitas dan singkrenisasi dengan lembaga kemurniksi pemerintzh dan . :
2 pemerintah daerah lainnya serta koordinasi kehumasan pemerinahan; Kegiatan 12 4 48 0,04
Melaksanakar evaluasi dan petaporen pelaksanaan tugas Seksi Peliputan dan Pelayanan :
'® {informasi Publik Dokumen 12 3 36 0,08




7.

8.

BAHAN KERJA

PERAMNGKAT KERJA

11 |Melaksanakan tugas-tugas di bidang kehumasan/peliputan kegiatan pemerintah daerah; Kegiatan 80 4 240 0.18
12 Pelaklsanaan tugas kedinasan :hin yang dipenntahkan atasan sesuai dengan bidang tugas dan Kegiatan A 3 120 0.10
fungisinya.
JUMLAH 955 0,78
JUMLAH PEGAWAI 3 Orang
NO BAHAN KERJA PENGGUMNAAN DALAM TUGAS

tUndang-Undang Nomar 14 Tahun 2008

Diguna<an untuk Panduatvpedoman tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 {Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 Diguna<an untuk Panduan/pedoman tentang Pelayanan Pubiik
3 ! . . Digunaxan untuk Panduan/pedoman temang Kedudukan dan Fungsi Dinas Komunikasi
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 dan Informatika KabupateniKeta
4 Digunakan untuk Panduan/pedoman tentang Diseminasi Informasi oleh Pemerintah
Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik indonesia Nomer 17 Tahun 2009 Pusat, Pemerintah Daerah Provinsi can Pemerintzh Daersh KabupatenfXota
5 [Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 Diguniakan untuk Panduan/pedoman tentang Standar Layanan Informasi Publik
B . L , ] . . Digunakan urtuk Panduan/pedoman tentang Pedoman Nemenkiatur Perangkat Daerah
Paraturan Menteri Komunikasi gan Informattka Republik Indonesia Nomor 14i Tahun 2018 Bidang Komunikasi gan Informatka
7 ] o . . Digunakan untuk Panduan/pedoman tentang Periyelerggaraan Urusan Pemerintahan
Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia Nomor 8 Tatun 2019 Konkursn Bicang Kemunikasi dan informatika
8 |Peraturan Bupati Pasaman Barat Nomor 108 Tahun 2017 Tentang Tupoksi Dinas Komunikasi dan | Digunakan untuk mengetahui pelaksanaan seluruh uraian ugas
Informatika
S [SK Penunjukan PA dan PPTK Digunakan untuk perfanggungjawaban pelaksanaan ugas
10 |Dokumen Peiaksanaan Anggavan Dinas Kermunikasi dan Informatika Digunakan untuk mengetahut rnciart kegiatan belanja rutin yang akan direalisasikan
11 [Lermbaran disposisi atasan Dasar dalam meiaksanakan pekerjaan
12 |Buku peraturan yang berhubungan dengan pengelolaan database pelaksanaan tugas Sebagai pedoman datam menyispkan dokumen tentang pengelolaan database
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 [Meja Kerja Persiapan kerja
2 |Kursi Kerja Persiapan ketja
3 iKomputer Cigunakan untuk mengetik, menyimpan, dan mengotah data dan informasi/bahan kerja
4 {Printer Pencetsk dokumen
5 {Filng Kabinet Penyimpanan kettas kerja, data ¢an bahan
6 |Lemar Arsip Penyimpanan kerias kerja, data dan bahan




9. HASIL KERJA

10, TANGGUNG JAWAB

11, WEWENANG

12 KOLERAS!.JABATAN

Mo, HASIL KERJA SATUAN KERJA
1 |Dokumen perencanaan pregram kerja Dokumen
2 |Dokumen rincian tugas pokok dan fungsi setiap pelzksana Kegiatan
3 |Terlaksahanya pelaksanazgn pekerjaan yang sesual disposi atasan dan tata kelola administrasi Kegiatan
4 |Dokumen data yang seuai maksud dan tujuan serta disposisi atasan Dekumen
5 |Dokumen kebijakan teknis Kegiatan
6 |Standar Opersional Prosedur pekarjaan (SOF) Dokumen
7 |Terlaksananya pelaksanaen kegiatan kemitraan dengan media dan program kegiatan pemerintah daerah Kegiatan
8 Terlaksananya pelaksanaan kegiatan kemitraan dengan lembaga pemantau media dan program kegiatan Kegiat
pemberdayaan komunikas dan informasi egiatan
g Tgrlaksananya koordinasi dan #erjasarn kehumasan pemerintah daerah dengan pemerintah kotaskabupaten Kegiatan
10 |Laporan hasi pelaksanaan tugas bulanan Seksi Peliputan dan Pelayanan Informasi Publik Dokumen’
11 [Terlaksananya fugas-tugas kehumasar pemerintah daerah Dokumen pekiputarivideo dan foto
12 (Terlaksananya tugas kedirasan lainnya Dokumen
a [Kebenaran bahan yang dikelola
b [Kesesuaian pelaksanaan tigas terhadap peraturan/SOP
¢ |Ketepatan waktu penyelesaian pekerjaan
d |Kelancaran tugas
e |keberaran laporan pelaksanaan tugas
a |Menyimpan bahan dengan baik:
b |Menyesuaikan prosedur kerja
¢ [Memperbaiki nasil ketikan
d |Mensukseskan pelaksanaan pekerjaan
NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
. P
1 [Sekretaris gérgtse Kab. Pasaman Koordinasi terkait Data nformasi Publik
. R Lo . Dinas Kominfo Prov. Keardinasi terkait layanan informasi publik/Koardinasi
2 |Kabid Informasi Komunikasi Pubiik i Ful Si
Sumatera Barat PRIG
2 |Kabid Infarmesi Komunikasi Publik Dinas Kominfe Kab/Kota. se [Koordinasi terkait layanan informasi publik/iKcordinasi
Sumatera Barat PPID
4 |Kabag. Protokoler dan Fasilitas. pimpinan Sekretariat Daerah Koordinasi terkait peliputsn kegiatan pemerintah daerah
5 |Pimpinan Recaksi media cetak/media elektronik N:e:f cetakimedia Kerjasama pefiputan dan pemberitaan kegiatan
& [Camat Kantor Catnat Kaordinasi terkait Data Informasi Publik




KONDIS! LINGKUNGAN

5 cerA :
NO ASPEK FAKTOR
8 |Tempat kerja Ci dalarn dan dikiar ruangan
b |Suhu Normal
¢ [Udara Sejuk, hangat ]
¢ |Keadaarn Ruangan Nemadai B
e [Letak Datar
f (Penerangan Tarang
g [Suara Tdak Bising
h |Keadaar tempat Kerja Kendusif
i |Getaran Tidek Ada
14, RESIKO BAHAYA
NO FISHUMENTAL PENYEBAB
15 SYARAT JABATAN LAIN
a Keterampitan kerja 1 Keterampi#an komputer, Kemamgpuan analisis dan avaluasi data, Kerrampuan pemyusunan data erganisasi
b Bakat Kerja :
c Temperamen Kerja
d Minat Kerja :
e Upaya Fisii . Bekerja dengan jarl, Betbicara, Mendengaf, Melihatfmengamati
f Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin : Laki-laki/Perempuan
b Umur : 30 Tahunfliebih
¢ Tinggi Badan . w
d. Berat badan . ~
. Postur badan . .
f. Penampilan : :Rapi, -Bersih
g  Fungst Pekerjaan
a. Hubungan dengan data
b. Hubungan dengan erang
c. Hubungar dengan Benda
16. PRESTAS| KERJA YANG DIHARAFPKAN : Baik, Sangat Baik
17 KELAS JABATAN )

Simpang Empat,  April 2020
{{NFORMATIKA

NP, 19670822 198803 1004



ot

NAMA ;ABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a. IPT Madya

b. ifT Pratama
<. Administrator
d. Pengawas

e. labatan
IKTISAR IABATAN
SYARAT JABATAN
a. Pendidikan

b. Dikdat

€. Pengalaman
TLGASPOKOK

INFORMASI JABATAN

: Analisa 8erita

: Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

: Kepala Bidang Informatika Komunikasi Fublik [ IKP}

: Kepala Seksi Peliputan dan Petayanan Informasi Publik
: Pelaksana

: Meiskukan kegiztan yang meliputi Pengumpulan, Pengklasifikasian dan penelaahan untwk menyimputkan dan menyusun erkomendasi ¢i bidang berita

:51/D-IV bidang Kemunikasi / Kebijskan Publik / Imu Pemerintzhan / Sosial dan Politik

JUMLAH WAKTL WAKTL KEBLUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASILKERJA | pEgan KERIA | PENYELESAIAN EFEKTIf PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250
1 |Menerima dan menganalisz berita yang masuk ke Bidang Informasi Komunikasi Publik (KP) Dokumen 300 Z 500 048
2 iMenyelenggarakan adrministrasi berdasarkan ketentuan beraku agar tugas terselenggara dengan baik Dokumen Ao 2 500 048
3 Mengolah bahan yang masuk ke Seksi Peliputan dan pelayanan informasi Publik terutama lnformasi Publik Dok G N

berkaitan dengan sosial kemasyarakatan dan kegiatan terkait bainnya oHUman i 2 600 048
4 |Melakukan Koordinasi dengan OPD dan Omas terkait untuk pendokurmentasian infarmasi dan komunikasi fali 100 2 200 016
JUMLAH 2000 80

JUMLAH PEGAWAL

2 Orang




7. BAHANKERJA

i PERANGKAT KERIA

% TANGGUNG JAWAS

0. WEWENANG

11.  KOLERASI JABATAN

NO BAHAN KERIA PENGGLINAAN DALAM TUGAS
1 |Bahen yang akan dikelola Digunakan urtuk menyelesaikan pekerjaan
2 |Alat-zlat tulis habis pakai Digunakan untuk pedzksanaan seluruk uraiar tugas
3 |Materl petunjuk dan pedoman kerja Untuk petunjuk/pedoman kerja
4 | Lembsran disposisi stasan Dasar dalam nefaksanzkan pekerjazn
5 {Buku peraturan yang berhubungan dengan pengel olaan database Sebzagai pedaman dalam menyiapkandokumen tentang pengelolaan database
NO BAHAN KERIA PiNGGLINAAN DALAM TUGRAS
1 |Meda Kaje Persiapan kerja
2 Jkurs dena Persiapan kena
3 |Kompder Digunakan untuk meageti, menyimpan. dan mergelah dala dan informassbanan keia
4 |Printer Pencetak Cokumen
S |Fling Kakiret Fenyimpanan kerias kerja. data dan bahan
€& [LemariArsp Penyimpanan kertas kerja date dan bahan
a [Keberarar bahan yang dikelela
b |Kesesuaian pelaksanaan tugas tedhadsp peraturan/S0P
¢ Ketepatan waktu penyelesaian pekerjaan
A4 |Kelancacan wgas
e [Keberaranlaporan pelaksanzan tugas
a |Mempmpan bahan dangan baik
b |Menyesuaikan prosedur kerjz
¢ |Memperbaiki hasil ketikan
d |Mensukseskan pelakianaan pekerjzan
NO [JABATAN UNIT KERJA/ INSTANS! DALAM HAL
1 [Sekretaris OPD/Ormas se Kab. Pasaman Barat{ Keordinasi terkait bzhan kegiatan OFC/Qrrmas
2 [Kabag Hukurn Sekretariat Dasrah Koordina si terkait hidang perundang-undangan/perda
3 [Kabag Humas Sekretariat Dasrah Xoordinasi terkait Bahan kegiatan




12 KONDISI LUINGKUNGAN KERJA |

NO ASPEK
a [Tempat kerja I dalam dan diluar ruangan
b |5uhu Normal
£ |Udara Sezjuk, hangat
d  |Keadaan Ruangan Mernadai
Letak Datar
Pererangan Terang
£ |Suara Tidak Bising
b |Xeadaan tempet kerja Kondusit
i iGetaran Tidak Ada
13. RESIKOBAHAYA :
NO FISIN/MENTAL PENYERAB

14 SYARATJABATAN LAIN

a Keterarmpilan kerja
o Bakat Kesja
c Terperamen Kerja

4 Minat Kerja
Upaya Fisik
f Kondist Fisik

L]

E Fungsi Pekerjazn

15, PRESTAS|KERIA YANG DIHARAPKAN

16. KELAS JABATAN

- Keterampilar komputer, Kemampyan anatisis dan evaluass data, Kemampuan penyusunsn data organisasi

: Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar, Melihat/mengamati

a lenis Kelamin
b Umur

c Tinggi Badan
. Berat badan
Paostur badan

]

. Penamgilan

3. Hubungan Jengan data

[+

Hubungan dengan orang

o

. Hubungan dengan Senda

Laki-FakifPerempuzn
30 Tahun/tesih

: Rapi, Bersih

Baik, Sangat Baik.

Simpang Empat, Aprii 2020

KEPMA i)INTf ffTENIK INFORMATIRA

EDY MURDARI, SH

NIP, 19670822 198503 1 004



NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UMIT KERSA

3, 1PT Madya

b. JPT Pratama
€. Adromstrator
d. Pengawas

€ Jahatan
IKTISAR JABATAN
SYARAT IABATAN
a. Pendidikan

b, Diklat

c. Pengalaman
TUGAS POKOX

: Kepala Dinas Xomunikasi dan Informatika

: Kepalz Bidang Informatika Komunikasi Publik ( P}

: Kepals Seksi Peliputan dan Pelayanan Informasi Publik
: Petaksana

: Medakukan kegyatan yang meliputi Pengumpulan, P engklasifikasian dan penelaahan untuk menyimputkan dan menyusun rekemendasi di bidang konten media sasial

INFORMASI JABATAN

: Analisa Konten Media Sosial

: 51/THV bidang Komunikasi / Kebijakan Pubiik / flmu Pemerintatan / Sosial dan Politik

JUMLAH VWAKTU WAKTU KEBUTHHAN
NO URAIAH TUGAS HASILKERJA | BEBAN KERJA | PENYELESAMN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (Jan; PENYELESAIAN 1250
Melaksanakan Pengadministeasian Analisis Media Yang Terdiri Dari Foto,Video Den Media Lain Yang
Dk
T [ Dissbanuaskan ke Masyarakat umen 00 2 &00 0,46
2 Mengadmimstrasi Meadia Public Majaleh Brosur Farntet, LeaAet, Balino,Spanduk Dan Sehagainya Dalatn Uperya Dok 350 2 600 G.48
Penyebarizasan Informasi Kebijakan Dan Hasil Pembangunzn Parnda Kepada Masyarakat Lmen :
Mel 1 Pendatazn Kegiatan Pameran Yang Telah Ciikuti Dan Akan Ditaksarakan Balk Di Dala apun Di
3 {Melskuanre & g futi Dan K it Mapum 0 Cokumen o 2 800 0.48
4 Menjalin Hubungan Kemitraan Dengan Media Lainnya Di Dalam Menyebarluaskan (nformasi kabijakaa Dan - 36 2 72 006
Hasi! Pembangunan Pemda Kepada Masyerake Sesusi Dengan Kode Etik Jurnalistik al - '
s Malakukart Analisis Media Apakah Media Public Seperti Spanduk,Balihg, Pamvylet Leaflet Dan Sejenisnya Layak el 60 3 20 o6
Disebarluaskan Kepeada Masyarakat Atau Tidak d
5 |& embuat Laporan Hasil Kegiatan Yang Disampaikan Kepads Atasan Langsung Dokumen piia) 2 500 J.40
JUMLAH 187z 150

JUMLAH PEGAWA)

2 0rang




IN BAHAN KERJA

NO BAHAN KERIA PENGG UNAAN DALAM TUGAS
1 |Bahanyang akan dikelola Digunakan untuk menyelesaikan pekeraan
2 [Alat-alat rulis habis pakai : Digunshan untuk peiaksanaan seloruh uraian tugas
3 {Mater:petunjuk dan pedoman kerja Lntuk petunjuk/pedorman kerja
4 |Lembaran disposist atasan Dasar dzlam melaksanakan pzkerjzan
5§ |Buku peraturan yang berhubungan dengan pengelalaan database Sebagai pedoman dalam menyiapkan dakurren tentang pengeiolaan database
8. PERANGKAT KERJA
NO BAHAN KERIA PENGGLNAAN DALAM TUGAS
1 |mga derja Forsiapan ke
2 KursiKene Persapan kera
3 |Komouter Digunakan untuk mengsbk, meryimoan, dan mengold data dan informasidahan kera
4 |Pnnter Pengetak Dokumen
5 |Fiing Kabinel Panpmpanan ketizs kerja, data dan bahan
6  |Leman Aslp Permpmpanan kenss kefja, dela dan baman
€, TANGGUNG 1AWAB
= |Xebenirzn bahan yang dikelola
b [Kesesuzian pelaksanaan tugas terhadap peraturan/SOP
¢ |Ketepalan waktu penyelesaizn pekerjaan
d [Kelencaran tugas
e [Kebenaran laporar pelaksanzan tugas
), WEWENANG
a  |Memypmpan bahandengan baik
h |Menyesuaikan prosedur kerja
c |Memperbaiki hasil ketikan
d |Mensukseskan petaksanaan pekerfaan
11.  KOLERASIJABATAM
NO [IABATAN UNIT KERIAS INSTANSI DALAM HAL
1 |Sekretasis OPD/Ormas se Kabr. Pasaman Berat [Koordinasi terkait bahan kegiatan OPR/Ormas
2 |Kabag. Hukurm Sekrets riat Daerah Kaordinasi tarkait bidang perundang-undangan/perda
3 (Kabag.Humas Sekretzriat Daerah Koordiciasi terkait Bahan kegiatan




12 KONDISELNGKUNGAN KERIA |

NO ASPEK FAKTOR
4 |Tempitkerjz Di dalam dan diluar ruzngan
b [Suhu Nermal
¢ |Udara Sejuk, hangat
d  |Kesdaan Ruangan Memadai
e |lLetak Datar
Penerangan Terang
E [Suara Tidak Bising
h  |Keadazn ternpat keria Kondusif
i |Getarn Tidak Ada
13.  RESIKO BAHAYA H
NO FISJK/MENTAL PENYEBAB
14 SYARATJABATAN LAIN
F] Keterzmpilan kerja Keterampan komputer, Kemampaan analisis dzn evaluasi data, Kamampuan penyusunan dats organisasi
b Bakatl Kerja
[ Temperamen Kerja
d Minat Xerja
e Upaya Fisik Bekerja dengan ;ars, Berbicara, Mendengar, Melfihat/mengamati
F Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin Laki-akifPerempuan
b Lmur 30 Tahun/lebih
¢ Tirggi Badan Yen
d. Berat badan -
e, Postur badan -
f. Penampilan : Rapi, Bersih
g Fungsi Pekerjaan :
a. Hubungan dengan data
b. Hibungan dengan orang
£. Hubungan dengan Benda
15, PRESTASI KERIA YANG DIHARAPKAN H Baik, Sangat Baik.
16. KELAS JABATAN 7
Simpang Empat,  April 2020

NIP. 19670822 198803 1 004




W

NAMA JARATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a. JPT Madya

b. JPT Pratama
. Administrator
4. Pengawas

2, Jabatan
'TISAR IABATAN
SYARAT JABATAN
3. Pendidikan

2. Dikdat

<. Pengalaman
TUGAS PGKDK

INFORMAS) JABATAN

 Operator xomunika si

: Kepala Dinas Komunikas dan Informatika

: Kepala Bidang Informatika Komunikas: Publik { IKP}

. Kepala Sekst Peliputan dan Pelayanan informasi Publik

: Pelaksanz

: Mrelakukan kegiatan yang meliputi penyiapan, pemeriksaan dan pengoperzsian alat komunikasi

:51/0-V bidang Telekarmunikasi

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASILKERIA | BERAN KERJA | PENIVELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (1Aand} PENYELESAJAN 1250
Viencatat dan mengirim berita radio baik kealamat yang dituju maupun yang diterima dart luar dan . -
3 menvampaikannya sesuai dengan permintaan Dakumen kLY 2 600 0.48
2 |Menvimpan arsip berita dan taporan pada tempatoya agar mudah ditemukan aps bita diperlukan Dokumen 200 2 B0 048
Menerima dan mencatat permintaen pengiriman berita melalui rzdio Single Sight Band dan meminta
3 . i ; i
keterangan apabila ada kata vang kurang jelas Cokumen 300 2 300 0,48
Menenma perrnintzan pengirirmnan Jahan atau surat mefalui faksimili dan mengecek kebenaran nomar
a - .
feksimil: alamal yang dituju sekagai bahan pengiriman Dekurnen X0 < 60D (.48
5 Mengecek kesizpan peralatan faksimili, cadangan bentuk faksimil agar peralatan siap dioperasikan untuk kai 24 3 72 006
tmengirim dan menerima berita 21 1
JUMLAH 2472 108

FUMLAK PEGAWA)

2 Orang




7.  BAHANKERIA

ND BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TLGAS

1 Bahahyang akan dketola Digunzkan untuk menyelesaikan pekerjaan

2 |Alat-aiat tulis habis pakai Bigunakan untuk pelaksanaan seluruh uraianm tuges

3 jMaten petuniuk dan pedoman kerja Untuk petunjuk/pedorman kerja

4 jLembzran disposisi #tasan Dasar dalam mel aksanakan pekerjaan

5 18uku peraturan yang berhubungan dengan pengelalzan database Sebagal pedoman datam menyizpkan dokumen tentang gengelolaan datzbase

E. PERANGKAT KERJA

NGO BAHAN KERJA FENGCUNAAN DALAN TUGAS

1 |Meta Kena Parsiapsn kefa

2 [Kursi Kesja Peruspan Kerjs

3 [Kompater Digunakan unttk mengetk, menyimpar, danmengaiah data dan informasitcahan kena
4 Prntex Pencetak Cokumen

5 fFiling <abinet Fanympanan Keras kerja. data dan zakan

€ |Leman Arsip Penympanan Kerlas kerja, cata dan bahan

9. TANGGUNG JAWAR

a |Kebenaran bahan yang dikelola

b |Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan/S0P

< |Ketepatan waktu penyelesaian pekerjaan

d (Kelancarsn tugas

e |Kebenaranlaparzn pelaksanaan tugas
10. WEWENANG

a  [Menyimpan bahan dengan baik

b |Menyesuaikan prosedur kerja

¢ iMemperbaiki hasil ketikan

d |Mensukseskanpelaksanaan pekerjzan
L1. KOLERASIJABATAN

NO [JABATAN UNIT KERIAS INSTANS! DALAM HAL

1 Isekreteris QPD/Ormas s¢ Kab. Pasamar Barat|Keordinasi terkait bahzn kegiatan OPD/Ormas

> |Kabag.Hukum Sekretariat Deerah Koordinasi terkait bidang perundang-undangan/perda

3 [Kabag. Humas Sekretariat Dzersh Koordinasi terkstt Bahzn kegiatan




12 KCONDESI LINGKUNGAN KERJA |

NO ASPEK FAKTOR
a  Temgat kerja D dalam dan diluar ruangan

b Suhu Norrnazl

£ Udsra Sejuk, hangat

d  Keadsan Ruangan Wemadai

e Letak Patar

1 'Penerangan Terang

g Suara Tidzk Bising

h  |Keadaan tempat kerfz Kondusif

i |Getaran Tidak Ada

13. RESIKD BAHAYA :
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB

14 SYARAT JABATAN LAIN

Keterarmpilaa kerja

o Bakz1Kerja

[4 Temperamen Kerja
¢ Minal Kerja

e Upaya Fisik

f Kondisi Fisik

E Fungsi Pakerjaan

15. PRESTASI KERJIA YANG DIHARATKAN

16 KELAS JABATAN

Keterampilan komputer, Kemampuan analisis dan evatuast data, Kemampuan penyusunan data arganisasi

Bekerja dengan jan, Berbicara, Mendengar, Melihat/mengamati

a Jenis Kelamin
b Lmur
Tingg) Badan

a o0

Berat badan

Postur badan

“h

. Panampilan

LT}

. Hubungan dengan data
. Hubungan dengan orang

N -

Hubunrgan dengan Benda

Laki-laki/Perempuan
30 Tahun/lebih

u

: Rapi, Bersih

Baik, Sangat Baik,

INFORMATIKA

NiP. 19670822 198808 1004




NAMA IABATAN
KODE IABATAN
UNIT KEFJA

a. JFT Madyz

b IPT Pratama
€. Administrator
ol Pengawas

e. Jabatan
IKTISAR JABATAN
SYARAT JABATAN
2. Pendidikan

br. Diklat

c. Pengalaman
TUGAS POKDK

INFORMAS) JABATAN

. Dperator Radio

- Kepala Dinas Komunikasi ozn Informatika

: Kepala Bidang informatika Komunikasi Pubtik { IKP)

: Kepala Seksi Pelipatan dan Pelayanan Infarmasi Publik
: Pelaksana

: Melakukan kegiatan yang meliputi pengoperasiz n peralatan audin/soundsystem dan perneliharaan jaringsn komputer agar peralatan audio dan jaringan komputer dapat berjalan dengan haik

: DIt dibidang Teknik Infarmatika / Menajemen Tekmk informatika / relekamurikas

JUNLAH WAKTL WAKTU KEBLUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASILKERIA | BEBAN KERSA | PENYELFSAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHLN {JAM) PENYELESAIAN 1250
s - kel T vl . - p—
1 ::vusunan, pengerjaan dan pengawasan bidang pmduksi seperti : sonash, jingle, spot iklan, recording dan lzin Diokumen 20 2 &0 048
h ] i pel fF 2i i hi -
2 Menyusun, me1aksanck?n dan mensawam pelzksanaan program off zir { termasuk di dalamrya live report Dokuman 5 2 800 Ci8
untuk kelengkapan on air } dan on ait
3 [Mengksordinir para penyiar dan operatar, terutama masalah pergantian tugas dik. kali 3w 2 600 G48
4 Inenenma konsultasi penyias dan operator, khususnya dalzm hal siaran kali 100 ? 200 16
5 |Menyusun jadwal peryiar kali 24 2 a8 Q94
JUMLAH 2048 164

JUMLAH PEGAWA)

2 Orang




BAHAN KERJA

PIRANGKAT KERIA

TANGGUNG JAWAD

WEWENANG

KOLERASI ;ABATAN

NO BAHAN KERIA PENGGUNAAN DALAMTUGAS
1 |Bahsr yang akan dikelola Digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan
2 [Adar alat tulis habis pakai Digunakan unfuk pelaksanzan seluruh uraian tugas
2 |Maren petunjuk dan pedoman kerja Untuk petunjuk/pedoman kerja
4 |Lemiraran disposisi atasan Dasar dalam melaksanakan pekerjaan
5 YBuku peraturan yang berhukungan dengan pengelolaan database -Sebagai pedoman datarm menyiapkan dokumen tentang pergelolaan database

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TLUGAS
1 |MejaKeja Parsiapan keffa
2 [Kursi Kena Persiapan kexja
3 |Komputer Digunakan untukmangetik, menyirpar, dan nengolen data dan infaimesibahan kena
4 | Printer Pancetek Dokuman
& |Fiing Kabinet Panymmparan ketas kena, aata den bahan
& Lemai Arsp Penyimparan keitss kerja, data ter bahan
a |Kebenaran bahan yang dikelola
kb [KesesLaizn pelzksanaan tugas terhadap peraturan/30P
¢ |Keteptan waktu penyel esaian pekerjaan
d |Kelancaran tugas
e |Kebengran laporan pelaksanaan tugas

a {Menyimpen bahan dengan haik
b |Menyesuaikan prasedur kerja
¢ |Memperbaiki hasil ketikar
4 |Mensukseskan pelaksanaan pekerjaan
NO [JABATAN UNIT KERIA/ INSTANSE DALAM HAL
1 |Sekretaris OPD/0rmas se Kab. Pasaman Barat | Kpordinasi terkait bahan kegiatan OFD/Ormas
2 |Kabag. Hukum Sekretariat Dzerah Ksorginasi terkait bidang perundang-undangan/nerda
3 |Kzbag. Humas Seksetariat Daerah Koordinast terikks1t Bahan kegiatan




12 KONDISILINGKUNGAN KERJA |

NO ASPEK FAXTOR
2 |Tempatkeria i dalam dan diluarruangan
b [Suhy sotmal
¢ {udara Sa=juk, hangat
d  jKeadaan Ruangan Mernadai
e letak Datar
t lPerterangan Tarang
8 |Suara Tdak Bis ng
b |eadaan tempat kerjz Kandusif
i |Getaran Tidak Ada

13. RESIKD BAHAYA H
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB

14 SYARAT JABATAN _AIN
Keterampilan ker a
Bakat Kesja
Tempe-arnen Kerja
Minat Kerfa
Upaya Fisik

- T o N o o

Kondisi Fisik

E fungsi Pekerjzan

15.  PRESTASI KERIA YANG DIHARAPKAN

€. KELASJABATAN

+ Kelerampilan komputer, Kemampuan analisis dan evalussi data, Kemampuan penyusunan data organisas:

: Bekesja dengan jani. Berbicara, Mendengar, Melthat/mergamati

Jenis Ketamin
Urmur

Tinggi Badan
Barat badan

n o o

Postur badan

o

n

. Penampilan

o

. Hubungan dengan data
. Hubungan dengan orang
. Hubungan tengan Benda

n o

LakiHaki/Farempuar
30D Tahun/febit

: Rapi, Bersth

Baik, Sangat Baik.

al, Apri 2020
INFORMATIKA

NIP. 19679422 198803 1 004




MNAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERA

a, JPT Madya

E. IFT Pratama
€. Administrater
d.Pengawas

e Jabatan
IKTISAR JABATAN
SYARAT JABATAN
a. Pendidikan

b. Dikdat

£. Pengalaman
TUGAS PCKOK

INFORMASI JABATAN

: Pengelola TV dan Radio

: Kepala Bidang informatika Komunikasi Publik { 1KP}

: Kepala Saksi Peliputan dan Pelayanarn informasi Publk
: Pelaksana

:Melakukan kegiatan pengelolaen yang mejiputi penyispan bahan, koardinasi Gan penyusunan iaporan di bidang TV dan Radio

: DIl dibidang Teknik Informatika/Manajemen Teknik :nforrmatika/7 elekomunikasi

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUMAN
NO URATAN TUGAS HASILKERIA | BEgaN KEUA | ENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI

1TASUN (JAM) PENYELESAIAN 1250
1 [Melaksanakan monitoring terhadap fembaga penyisran LPS can LPB Dokumen 150 2 300 0.24
2 |Menyiapkan kegiatar pembinaan, avaluasi dan manitoring terhadap lembaga panviaran LPS dan LPB di daersh Zohumen 150 2 300 024
3  |Mendokumentasikar kegiatan reonitoning lembaga penyiaran LPS dan LPS Dekumen 180 2 300 024
4 1Berkcordinasi dengan lemnbaga penyiaran beserta permasalzhan di lapangan kak xu 2 48 0,04
5 |Mengarsipkan, mengetik hasil kegiatan data lembaga penyaiaran LPS dan LPB Dokumen 150 7 300 0,24
& |Memerlksa pemeltharaan arsip data lembaga penyiaran LPS dan LPB Kali D 2 48 204
7 [Menyusun laporan inventarisasi danmerghimpun lembaga penyiaran LPS dan LPB se-Kaltim Jakunar 153 2 300 024
1586 1,78

JUMLAH PEGAWAJ

1 Orang




10.

i1,

BAHAN Kt RIA

PERANGKAT KERIA

TANGGUNG JAWAB

WEWENANG

KOLERAS| JABATAN

NG

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Balizr yang akan dikelola

Digunakan untuk menyefesaikan pekeraan

2 |Alat-alat tulis habis pakai Cigunakan untuk pelaksanaan selusuhraian tugas

3 |Materipetunjuk dan pedemarn keria Untuk petunjuk/pedemarn kesja

4 |tembaran disposisi atasar Dasar dalam mrelaksanakan pekerjaan

5 |Buku peraturan yang berhubungan dengan pengelalaan database Sebagai pedoman dalam menyiapkan cokumen tertang pengelolean database
NO BAMAN KERUA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Meja Kedja Persiapan ketja

7 |Mursi Kerja Parsapan kena

2 |Kompuler Drgunnkan untuk mengetik, menyimpen, dan meagolzh data den hicrmasibahen erja

4 |Printer Pencetek Dokumen

& [Fifing Kabinet Penyimpanen kertas kerja data den banan

6 |Lemari Arsip Penyimoanan kertas kerja, dais dan bahan

a |Kebenaran bahan yang dikelola

b [Xesesuaian pelaksanaan tugas terhad ap peraturan/S0P

©  |Kerepaian wakiu penyelasaian peierjaan

d [Kelancaran tugas

& |Kebenaran laporan pelaksanaan tugas

a iMenyimpan bahan dengan baik

b |Menyesuaikan prasedur karja

¢ [Memperbaki hasil ketikan

d |Mensukseskan pelaksanaan pekerjaan
HO JABATAN UNIT KERJAS INSTANS| DALAI HAL

1 [Sekretatis OPD/Ormas se {&b. Pasaman Baral [Knertinasi terkait bahan kegiatan OPD/Ormas
7 |Kabag. Wukury Sakretariat Dasrah Koordinasi terkait bidang perundang-undangan/perda
3 |Kabag. Humas

Sekretariat Jaerah Koo-dinasi terkait dzhan kegiatan




12 KONDIS| LINGKUNGAN KERJA

NO ASPEK FAKTDR
a {Ternpat kerja Didalamy dan diluar ruangan
E fSuhu Mormal
c [Udara Sejck, hangat
4 Jxeacaan Ruangan Memadai
e |letak Datar
 {Penerangan Terang
g Jsuara Tidak Bising
Keacaan tempat ker'a Kondusif
i )Getaran Tidak Ada
13. RESIKO BAHAYA !
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB
14 SYARAT JABATAN LAIN
Keterampuan kerja : Keterampilan komputer, Kemam puan anabisis dan evaluasi dats, Kemampuan penyus unao data organisas)
h Bakat Karja
c Termnpsrarmen Kerja
¢ Mirat Kerja :
e Upaya Fisk . Bekerja dengan jari. Berbicara, Mendengar, Melihat/mengamati
f Kendisi Fisik
a Jenis Kelamin : Laki-laki/Perernpuan
b Umur : 30 Tahun/lehih
¢ Tinggi Bacan : Ve
d. Barat bavan -
e. ostur badan -
f. Penamgilan : Rapi, Bersih
g Fungsi Pekarjaan
a. Hubungan cengan data
b. Hubungan dengan orang
c. Hubungan dengan Benda
15, PRESTAS|I KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.
16.  KELAS JABATAN :6

MIP. 15670822 198803 1 004



w N

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a. JPT Madya
b. JPT Pratama
c. Administrator
d_Pengawas

e. Jabatan
IKTISAR JABATAN
SYARAT JABATAN
a. Pendidikan

b. Diklat
c. Pengataman

TUGAS POKOK

INFORMAS! JABATAN

: Kepala Seksi Pengelolaan Komunikasi Publik

. Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

: Kepala Bidang Informatika Komunikasi Publik { {P)

. Kepala Seksi Pengetolaan Komunikasi Publik

. Kepala Seksi Pengelolaan Komunikasi Publik

: Melakukan kegiatan analisis perencanaan dan pelaksanaan kebijakan pembangunan ,

pemberdayaan

lembaga profesi dan informasi, dan lembaga komunikasi dan informasi

serta peraelolaans dan pendokumentasian atau penginputan data penvuluhan dan lavanan

: D-3 (Diploma Tiga) bidang Teknik Informatika/Manajemen Teknik Infarmatika Administrasi
Perkantoran/Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

L PIM IV
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUT UHAN
NG URAIAN TUGAS HASIL KERJABEBAN KERJAPENYELESAIAN  EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM) PENYELESAIAN 1250

Meny-apkan perencanaan dan pelaksanaan kebijakan oembangunan, pemberdayaan

1 {lembaga profesi komunikasi dan informasi masyaraka:, jembaga komunikasi dar informasi Dakumen 1 12 12 0,0t
pemerintah

2 {Mermnbagikar tugas harian kepada pelaksana sesuai tugas dan fungsi Kegiatan 4 3 12 0,01

3 Memb:rpbrng_ pelaksfana ager tugas yang dilaksanakan sesuai dengan maksud dan Kegiatan 80 180 014
pengertian disposisi atasan serta aturan tata persuratan

4 Memeriksa data yang dibuat pelaksana agar sesuai dengan maksud dan pengertian gisposisi Dokumen 60 3 180 014
atasan
Melaksanakan kebijakan pambangunan, pemberdayaan lembaga komunikasi sosial,

5 |lembaga profesi komunikasi dan informasi serta: pemberdayaan lembaga komunikasi Kegiatan i 4 44 0,04
pemerintah
Membuat pedoman, norma;, standar, prosedur dan kriteria dalam kegiatan Seksi Pengolah

% |Komunikesi Pulik (SOP) Pokumen ! 6 16 0.01
Meiaksanakan kemitraan dengan lembaga profesi komunikasi dan informasi publik dan .

7 lembagaa terkait lainnya dalam rangka peningkatan kineria bidang komunikasi publik Kegistan 2 4 48 0.04
Mengolah bahan yang masuk ke Seksi Pengolah Informasi dan Komunikasi Publik terutama

8 Informasi Publik berkaitan dengan sosial kemasyarakatan dan kegiatan terkait lainnya Dokumen 80 2 120 8,10
Melakukan koordinasi kemitraan informasi dengan Diskomninfo Kab/Kota terkait pembinaan

9 |dan pengelolaan kelompok komunikasi publik yang bergerak di bidang usaha kerakyatan Kegiatan 4 4 168 0,01

agar lebih berkembang dan meningkatkan nilai fambah ekonemi masyarakat




7.

8.

BAHAN KERJA

PERANGKAT KERJA

Melaksanakan pembinaan, penyuluhan, dan sosialisasi kelompok komunikasi publik datam ;
) X ! I 04
o rangka pengembangan bideng usaha yanq berbasis teknologi informatika Kegiatan 12 4 8 2
11 l:slljisanakan evaluasi dan pelaperan pelaksanaan tugas Seksi Pengalah Komunikasi Laporan 12 4 48 0.04
12 Pelaksangan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan sesuai dengan kidang tugas Dokurman 40 3 120 010
dan fungsinya.
JUMLAH 844 0,68
JUMLAH PEGAWAI 1 Orany
MO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
4 |YUndang-Undang Nomor 14! Tahun 2008 Digunakan untuk Panduan/pedoman tentang Keterbukaan Informasi Publik
7 |Undang-Undang Momor 25.Tahun 2009 Digunakan untuk Panduan/pedoman testang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Namor 18 Tahun 2016 Diguna_kan _untuk Panduap!pednrnan tentang Kedudukan dan Fungsi Dinas
3 Komunikasi dan Informatika Kabupaten/Kota
4 |Peraturan Menteri Komunikasi gan Informatika Republik Indanesia Nomor 17 Tahun 2009 gigunakan untuk Panduanlpedoman tentang Piseminasi Informast oleh Pemerintah
me o .
Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia Momaor 08 Tahun 2010 Digunakan u"t"k Panduanlpedoman tentang Pedeman Pengembangan dan
5 Pemberdayaan Lembana Komunikasi Sosial
5 Peraturan Komisi informasi Nemor 1 Tahun 2010 Digunakan untuk Panduan/pedoman tentang Standar Layaner: Informasi Pubiik
Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik indonesia Nomer 14 Tahun 2018 D|gunakap untuk Pandgan{padoman tentang Pedoman Nomenkigtur Perangkat
7 Daerab Bidang Kenunikasi dan Informatika
. G ! . . Digunakan untuk Panduan/pedomnan tentang Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan
a Peraturan Menteri Komunikasi dan informatika Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2019 Kankuren Bidang Kernunikasi dan informatika
o Peraturan Bupati Bupati Pasaman Barat Nemor 109 Tanun 2017 Tenteng Tupoksi Dinas Digunakan untuk mengetahui pelaksanaan seluruh uraian tugas
Knrinikasi dan Informatika
1n |SK Penunjukan PA dan PPTK Digunakan untuk pertenggungjawaban pelaksanaan tugas
11 Dokumen Pelaksanaan Arggaran Dinas Komunikasi dan Informatika Digunakan untuk mengetahui rincian kegiatan belanja ritin yang akan direalisasikkan
42 [Lembaran disposisi atasan Dasar dalam melaksanakan pekerjaan
Buku peraturan yang berhubungan dengar pengelolaan database Sebagai padoman dalam menyiapkan dokumen tentang pengelolaan database
13
NO SAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 [Meja Kerja Persiapan kerja
2 {Kursi Kerja Persiapan ketja
3 (Komputer Digunakan urtuk mengetik, menyimpan, dan mengelah data dan informasi/bahart
kerja
4 | Printer Pencetak Dokurmen
3 |Filing Kabinet Penyimpanan kertas kerja, dzta dan bahan
6 |Lemari Arsip Pernyimpanan kertas kerja, data dan bahan




8. HASIL KERJA

10. TANGGUNG JAWAB

11, WEWENANG

12, KOLERAS!| JABATAN

1 |Dokumen perencanaan program kerja {Cokumen

2 iDokumen rincian tugas pokek dan fungsi setiap pelaksana Kegiatan

3 (Terlaksananya pelaksanaan pekerjaan yang sesuai disposi atasan dan tata kelola administyasi Kegiatan

4 |Dokumen data yang seuai maksud dan tujuan serta disposisi atasan Dokumen

% |Dokumen kebijakan teknis Kagiatan

& Standar Opersional Prosedur peketjaan (SOP) Dokumen

7 |Terlaksananya peningkalan kinerja bidang informasi kemunikasi puntik Kagiatan

8 Peningkatan kuatitas ekonami masyarakat Kegiatan

9 |Teknelogi informatika membartu pengembengan usaha kerakyatan Kegiatan

10 Laporan hasi pelaksanaan tugas bulanan Seksi Pengolah Komunikasi Publik Dakumen

11 |Terlaksananya tugas-tugas.kehumasan pemerirtah daerah Dakumen peliputan/video dan fote

12 |Tenaksananya tugas kedirasan lainnya Dokumen

a |Kebenaran bahan yang dikelola

b |Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan/SOP

c |Ketepatan waktu penyelesaian pekerjaan

d [Kelancaran tugas

e {Kebenaran laporan pelaksanaan tugas

a |Menyimpan bahan dengan baik

b {Menyesuaikan prosedur kerja

¢ |Memperbaiki hasil ketikan

d |Mensukseskan pelaksanaan pekerjaan
NC | JARATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL

1 |Sekretaris/Ormas QPD/Ormes se Kab. Kocrdinasi terkait bahan kegiatan OPD/Ormas

Pasaman Barat

2 |Kabid. Informasi Kpmunikasi Publik Diskorninfo Prov.Sumatera Koordinasi terkait pengelolaan Komunikasi Publik
4 |Kabid: informasi Komunikssi Publik Diskominfo Kab/Hota. Se- Koordinasi terkait bidang pembinaan Kelompok

Kabag. Hukum Sekretariat Daerah

|[Komunikasl Publik

Koordinasi terkait bidang perundang-undangan/perda




q3 HONDISI LINGKUNGAN
KERJA

NO ASPEK FAKTOR
8 Tempat kerja Di dalam dan diluar ruangan
B Suhu Nermal
c :Udara Sejuk. hangat
d |Keadsan Ruangan Memadai
e |Letak Datar
f |Penerangan Terang
g8 |Suara Tidak Bieing
h  |Keadaan tempat kerja Kondusif
i |Getaran Tidak Ada
4. RESIKO BAHAYA
NO FISIK/MENTAL. PENYEBAB
15 SYARAT JABATAN LAIN
a Keterampilan kerja Keterarmnpilan komputer, Kemampuan analisis dan evaluasi data, Kemampuan panyusunan data organisasi
b Bakat Kenja
c Temperamen Kerja
d Minat Kerja
e Upaya Fisik Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar, Melihat/mengamati
f Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin : Laki-laki/Perempuan
. [0
b Umur ’ Tahun/ebih
¢ Tinggi Badan - w_
d. Berat badan . _
e. Postur badan : -
f. Penampilan : . Rap,  Bersih
g Furgsi Pekerjaan
a. Hubungan dengan data
b. Hubungan dengan crang
c. Hubungan dengan Benda
18. PRESTAS| KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.

17. KELAS JABATAN

9

Simpang Emoaat,  April 2020
DINAS KOMUNIKASE DAN INFORMATIKA




INFORMASI JABATAN

1. NAMAIABATAN : Pengelah Data
2. KODE IABATAN P
3. UNITKERIA

a. IPY Madya D
b. JPT Pratama : Kepala Dinas <omunikasi dan Informatika
c. Administrator : Kepala Bidang Informatika Komunikasi Publik { IKP)
d. Pengawas : Kapata Seksi Pengetola Komunikasi Publik
e. Jabatan : Pelaksana
. IKTISAR JABATAN : Melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumuasan kebijakan tzknis, pembinaan dan koordinasi serta pelaksanaan pengeletaan opini publik
5. SYARAT JABATAN
a. Pendidikan
b. Diklat

¢, Pengalaman
6. TUGAS POKOK

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERIA BEBAN KERJA PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAS
1 TAHUN fIAM) PENYELESAIAN 1250
A |Menyizpkan bahan penyusunan program kegiatan Pengelolaan Komunikasi Publik Dokumen 1 60 60 0,05
i_ Menyiapkan bahan Penyusunan pedeman dan petunjuk teknis petyelenggaraan Pengelalaan Komunikasi Publik Dokumen 4 40 16C 0,13
| € |Menyiapkan bahan rumusan norma standar prosedur pengelolaan informasi, opini dan aspirasi publik ditingkup pemerintah daera)  Dokumen 4 4 16 0,01
| d_{Menyiapkan bahan rumusan norma standar prosedwr penyediaan konten lintas sektoral; Hagiatan 20 4 80 0,06
| 2 {Menyiapkan bahan rumusan norma standar prosedur penguatan kapasitas sumber daya komunikasi publik; Dokumen 70 3 210 017
| T |Menyizpkan bahan rumusan nerma standar prosedur penyediaan akses informasi, petayanan informasi publik; Laporan 12 4 18 0,04
| B iMenyusun laparsn Seksi. Dokumen 60 3 180 014
1 754 0,60
JUMLAY PEGAWAI 1 Orang
7. BAHANKERIA ;
NO| BAHAN KERIA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 [Bahan yangakan dikelola Digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan
2 |Alat-alat tulis habis pakai Digunakan untuk pelaksanaan seluruh uraian tugas
3 [Materi petunjuk dan pedeman kerja Untuk petunjuk/oedoman keria
4 |Lembaran disposisi atasan Dasar dalam melaksanakan pekerjaan
5 | Buku peraturan yang berhubungan dengan pengelalaan database Sebagai pedoman dalam menyiapkan dokumen tentang pengelplaan database
8.  PERANGKAT KERJA :
ND BAHAN KERJA PEMGGUNAAN DALAM TUGAS
1 {Meja<era Parsiapan ana
2 [Kurs Kera Persiapan kena
3 |Komputer Digunakan unfuk mengupioad hasil Iiputan, dan mengedt kedalam CDA/CD, Fhoto
4 |Printer Poricetak Fholo
5§ |Fiing Kebinet Penyimpanan kettas kena dala dan bahan




I & [Leman Arsp Paryrmpanan kertas kerja, data can banan
&

9,  TANGGLING JAWAB

@ [Kebenaran bahan yang dikelola
b |Kesesualan pelaksanaan tugas terhadap peraturan/SOP
c_|Ketepatan waktu penyelesaian pekerjaan
d |Kelancaran tugas
€ |Kebenaran laporan pelaksaraan tugas
10. WEWENANG :
&_|Menyimpan bahan dengan baik
b {Menyesuaikan prosedur kerja
¢ |Memperhaiki hasil ketikan
d jMensukseskan pelaksanaan pekerjaan
11. KOLERASIABATAN .
NC{JABATAN LINIT KERJA/ INSTANSE OALAM HAL
1 |5ekretaris QPD se Kab. Pasaman Barat Koordinasi terkait liputan kegiatan OPD
2 |Kabid Informasi Komurnikasi Publik Diskominfa Prov.Sumatera Barat Koordinast terkait pengelolaan oplni publik
3 |Kahid Informasi Komunikasi Publik Diskominfo Kab Se Sumatera Barat |Koordinasi terkait pengelolaan opini publik
3 |Kabag Hukum Sekretariat Daerah Keordinasi tevkait bidang perundang—undan&a_n/perda
4 |Kabag. Humas Sekretariat Daerah Koordinasi terkait Bahan liputan kegiatan
12 KONDISI UNGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTOR
a jTempat kerja Di dalam dan diluar ruangan
b 15uhu Normal
¢ [Udara Sejuk_hangat_
d [|Keadaan Ruangan Memadai
2 ietak Datar
f |Penerangan Terang
& |Suara Tidak Bising
h [Keadaan tempat kerja Kondusif
I jGetaran Tidak Ada
13. RESH(O BAHAYA :
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB
14 SYARAT JABATAN LAIN
a Ketarampilan kerja ; Keterampilan komputer, Kermnampuan anafisis dan evaluasi data, Kemampuan penyusunan data organisasi
b Bakat Kerja
L Temperamen Kerja
d Minat Kerja :
e Upaya Fisik + Bekerja gengan Jari, Barbicara, Mendengar, Melihat/mengamati
f Kondisi Fisik
a  lenis Kelamin H Laki-lakifPerernpuan

b Umur H 30 Tehun/flebih

£ Tinggi Badan : -
d. Berat badan ! -



15,

15.

g Fungsi Pekerjaan

PRESTAS| KERUA YANG DIHARAPKAN

KELAS JABATAN

€. Postur badan
f. Penampilan

a. Hubungan dengan data
b. Hubungan dengan orang
c. Hubungan dengan Benda

1 Rapi, Bersih

Baik, Sangat Baik.

Simpang Ewpat,  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASE DAN INFORMATIKA

NIP. 19670822 194803 1 004



NAMA JABATAN
KQODE JABATAN
UNIT KERJA

2. JFT Madya

b. JPT Pratarm

¢. Adrministrator
d. Pengawas

e, Jabatan
IKTISAR JABATAN
SYARAT JABATON
a. Pendidikarn

b. Diklak

¢. Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

: Analisis Publikasi

. Kepala Dines Kpmunikasidan Informatika

: Kepala Bidang Informatika Komunikasi Publik { IKP)

: Kepala Seksi Layanan Informasi dan Komunikasi Pulilik

; Pelaksana

* Melakukan kegiatan Analsis dan Penelahaan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang publikasi

: §-1/D-4 bidk g Komunikasi/Dasain Komunikasi visual

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASILKERJA BEBAN KERUA PENYELESAIAN EFEXTIF PEGAWAI
1 1AHUN (1AM PENYELESAIAN 1250
1 Menerim.a. rnenl:.atat', dan.mengclah bahar peliputan dari Bagian Humas liputan kegiatan lainnya yang masuk ke Bidang Dokumen 150 9 300 o
Informasi Komunikasi Publik {IKP}
2 |Mendownloud dan mengamati hasi liputan kegiatan Pemerintah Daerah dan OPD dan mergedit liputan tersebut videofhoto 150 2 00 0,24
3 |Melskukan Analisis dan penelahaan peliputan berita yang sudah diedit untuk dipublikasikan videofhoto 150 2 300 0,24
4 TMelakukan Koordinas dengan Bagian Humas dan OPD terkait bahan liputan kegiatas hadi 12 2 29 0.02
Melakukan penyusunan pragram kerja puklikasi hasil kcordinast dengan Bagian Humas dan OPD terkait agar kegiatanyang .
5] ) - } kait 1 18 16 Q.01
dilaksanakan dapat disesuaikan dengan jadwainya
SUMLAM 940 0,75

JUMLAH FEGAWAI

1 Qrang




7.  BAHANKERIA

B.  PERANGKAT KERIA

8. TANGGUNG |AWAB

10. WEWENANG

11, KOLERAS) JABATAN

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 JBahan yang akan dikeiola Digunzkan untuk menyetesaikan pekerjaan
2 [Alat-alat tulis habis pakai Digunakan untuk pe:aksanaan seturuh uraian tugas
3 | Materi petunjuk dan pedoman kerja Untuk petunjuk/pedoman keria
4 {Lembaran disposis: atasan Dasar dalam melaksanakan pekerjaan
5 [Buks peraturan yang berhubungan dergan pengelolaan database Sebagai pedoman dalam menyiapkan dokumen tentang pengelolaan database

NO

BAHAN KERIA PENGGLNAAN DALAM TUGAS

1 dMoja Karja Parsiapan kerje

2 [KursiKerja Perswpan kerja

3 |Komputar Digunakan uatuk mengupioad hasl putan, dan mengedd kedalam COAVGD, Fholo

4 Prirer Pencetak Frolo

5 |Filing Kapinet Penyimipanan kertas kena, data dan bahan

5 |Laman Arsip Penyimpanan kentas keva data dan bahan

a [Kebenaran bahan yang dikeloka

b {Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturarysOP

¢ [Ketepatan waktu penyelesaian pekerjaan

d |Kelancaran tugas

e |Kebanaran laporan pelaksanaan tugas

a |Menyimpan bahan dengan baik

b |Menyesuaikan prosedur kerfa

t |Mamperhaiki hasil ketikan

d 1Mensukseskan pelaksanaan pekerjaan
NO[JABATAN UNIT KERJA/ INSTANS!I DALAM HAL

1 |Sekretaris OPD se Kab. Pasamar Barat Koo rdinasi terkait liputan kegiatan OPD
| 2 (Kabag Hukum Sekretariat Daerah Keerdinasi terkait bidang perundang-undangan/perda

3 1Kabag Humas Sekretariat Daerah Koordinasi terkait Bahan liputan kegiatan




12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO| ASPEK FAKTOR
3 |[Tempat karja i ¢alarm dan difuar ruangan
3 {Suhu Noimal
e |Udara Sejuk, hangat
d [Keadaan Ruangan Mematai
e |Letak Datar
f {Penarangan Terang
g |Suara Tidak Bising
h lKeadaan tempat kerja Kondusif
i |Getaran Tidsk Ada
13. RESIKO BAHAYA :
NO, FI5IK/MENTAL PENYEBAR
14 SYARAT JABATAM LAIN
a Keterampiian kerja : Keterampifan komputer, Kemam puan anafisis dan evaluasi data, Kemampuan penyusunan data organisast
b Bakat Kerja
c Temperamen Kerja
d Minat Kerja :
3 LIpaya Fisik : Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar, Melibat/mengamati
f Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin Laki laki/Ferempuan
b Umur 30 Tahun/lebih
¢ Tinggl Badan "’
d. Berat badan -
&, Postur badan -
f. Penampilan :Rapi, Bersih
E Furngsi Pekerjaan
a. Hubungan dengan data
b. Hubungan dengan orang
¢. Hubungan dengan Benda
15 PRESTAS! KERJA YANG DIHARAPKAN Baik, Sangat Baik.
16. KELAS JABATAN 7
Simpang Empat, April 2020
KEPALA. D) MUNIKAS| DAN INFORMATIKA




NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERIA

a. IPT Madya

b. JPT Pratarma
c. Administrator
d. Pengawas

e, Jabatan
IKTISAR JABATAN
SYARAT JABATAN
a. Pendidikan

b, Diklat

c. Pepgalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

:Pengelola Pengaduan Publik

: Kepala Dinas Komunlkasi dan Informatika
1 Kepala Bicang Informatika Komunikasi Publik { IKP)

: Kepala 5eksi Pengelolaan Pengaduan Publik

: Pelaksana
+ Melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumuasan kebijakan teknis, pembinaan dan koordinasi serta pelaksanaan pengelolaan opini publik

JUMLAH

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASILKERIA | pEAN KEFUA | PENYELESAJIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN {JAM} PENYELESALAN 1150
| 2 | Pelaksanaan perencanaar program pengelaban nfarmasi; Dokumen 1 80 60 0,05
b . B ) Dokumen 4 40 160 013
| | Pelaksanaan perencanaan program di bidang dekumentasi infarmasi;
| © |  Pelaksanaan konsultasi Pengaduan informasi public; Dokumen 4 4 18 oM
_d_ Inventarisasi, Pengaduan informasi dan dokurmentasi; Kegiatan 20 4 8 0,08
e Dokurmen 74 3 210 017
| Menghimpun informasi publik dari seluruh SKP2 di Lingkungan fFemerintah Kabupaten Pasaman Barat
_f_ Penataan, penyimpanan das pengolahan informasi publik yarg diperoler dari seluruh S5KPD Laporan 12 4 48 004
Dokumen 60 3 180 14
B Pelaksanaan komsultasi informasi publik yang termasuk dalam kategori dikecualikan dari informasi yang terbuka 0
EE) 060

JUMLAH PEGAWAS

1 Orang




7

BAHAM KERJA

NO BAHAN KERIA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Bahanyang akan dikelols Digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan
2 |alat-alat tulis babis pakai Digunagkanuntuk pelaksanaan s¢lurub uraian tugas
3 | Miateri petunjuk dan pedoman ketja Untuk petunjuk/pedoman kerja
4 1Lembaran disposisi atasan Dasar dalam melaksanakan pekerjaan
5 |Buku peraturan yang berhubungan dengan pengelolaan database Sebagai pefoman daiam menyiapkan dokurnen tentang pengelolaan database




B. PERANGKAT KERJA

9. TANGGUNG JAWAB

10. WEWENANG

11, KOLERASI JABATAN

NO BAHAN XERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 [Meja Kerjg Persigpan karja
2 [Kurs. Kerja Pearsiapar: ksfla
3 JKempuler Diguna«ar untuk mengupload hasi lputan, dan mengedit kedaiam COACD, Fhoto
4 [Printer 2encetak Fhoto
5 [Filing Kabinet Penyimpanzn kertas kena, dala dan bahan
§ | Leman dsmp FPemympalsn kertas kera, dala dan bahan

¥ebenaran hahan yang dikelola

Kesasuaian peigksanaan tugas terhadap peraturan/50P

Ketepatan waktu penyelesaian pekerjaan

Y¥elancaran tugas

Kebenaran laporan pelaksanaan tugas

Menyimpan bahan dengan baik

ol w

tenyesuaikan prosedur kerja

3}

Memperbaiki hasil ketikan

[=§

Mensukseskan pelaksanaan pekerjaan

NO|IABATAN LINIT KERIAS INSTANSI DALAM HAL
1 |Sekretaris OP3 se Kab. Pasaman Barat Koordinasi terkait liputan kegiatan OPD
2 [Kabid Informasi Komunikasi Publik Diskeminfo Prov.Sematera Barat Koordinasi terkait pengelolsan opini publik

Kabid tnformasi Komunikasi Publik

Diskeminfo Kab. Se Sumatera Barat |Koardinasi terkait pengeiciaan opini publk

Kabag. Hukum

Sekretariat Daerah

Koordinasi terkait bidang perundang-undangan/perda

Kabag, Bumas

Sekretariat Daerah

Koordinasi terkait Bahan liputan kegiatan




12 KCNDISI LINGKUNGAN KERJA

NO| ASPEK FAKTOR
3 ITempat kefja Di dalam dan diluar ruangan
b |Subu Normal
¢ [Udara Sejuk, hangat
d [Keagaar Ruangan Memadal
Letak Datar
f |Penerangan Terang
g [Suara Ticlak Bising

3

Keadaar tempat kerja

Kondusif




13. RESIKD BAHAYA

14 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampitan kerja
b Bakat Kerja

n

Temperamen Kerja
Minat Kerja
Upaya Fisik
Koadisi Fisik

- @ (=8

8 Fungsi Pekerjaan

I i 'Geta ran

[Tidak adz

NO|

PENYEBAS

15 PRESTASI KERUA YANG DIHARAPKAN

16 KELAS JABATAN

: Keterampilan komputer, Kemampuan analisis dan evaluasi data, Kemampuan penyusunan data organisasi

. Bekerja dengan jan, Berbicara, Mendengar, Melibat/mengamat}

a lenis Kelamin
b Umuwr

¢ Tinggi Badan

d. Berat badan

e, Postur badar

f. Penamgilan

a, Hubungan dengan data

b. Hubungan dengan orang
¢, Hubungan dengan Benda

LakHaki/Perempuan
30 Tahun/lebih

:Rari, Bersih

Baik Sangat Balk.

Simpang Empat, April 2020
KEPALA DINAS DAMINEPRMATIKA
H

EDY MURDANI, 3
NIP. 19670822 198803 1 004



NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
a2 JPT Madya
b JPT Pratama
€ Admnistrator
d Pengawas

e .Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
2 Pendidikan
b Dikiat

G Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Kepala Bidang Statistik dan Persandian

Kepaia Dinas Komunikasi dan informatika

Kepala Bidang Statistik dan Persandian

Merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis bidang dalam mengumputkan, mengolah menyimpan, memelihara, dan menyajikan validasi data dan statistik yang dibuturkan dalam
perencanaan pembangunan daerah serta menyelenggarakan urusan persandian dan telekomunikasi

St152/Managemen, Matematika, Stafistik, Komputer, Teknologi informasi, Teknik Elektro, Teknik Informatika

PIMIIICIO
2 Tahun di Eselon 1V yang berbeda

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA.. | BEBANKERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
T "1 TAHUN (JAM) PENYELESAIAN 1250
1. IMenyusunan perencanaan dalam mengumpuikan, mengolah, menyimpan, .
memelihara, dan menyajikan validasi data dan statistik yang dibutuhkan dafam
. Dokumen 1 5 ] 0,00
perencanaan perabangunan daerah serta menyelenggarakan urusan persandian
2. |Merumuskan kebijakan teknis di bidang dalam mengumpulkan, mengolah,
menyimpan, memelihara, dan menyajikan validasi dala dan statistik yang 0 ] 5 5 0.00
dibutuhkan dalam perencanaan pembangunan daerah serta menyslenggarakan okumen !
urusan persandian
3. [Melaksanakan kebilakan texnis di bidang dalam mengumpulkan, mengolah,
menyimpan, memelihara, dar menyajikan validasi data dan statistik yang Kegjatan 0 3 660 0,53

dibutuhkar dalam perencanaan pembangunan daerah serta menyeknggarakan
urusan persandian




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KER.JA

4. {Merekomendasikan izin, pengawasan dan pengendalian penyelenggaraan
telekomunikasi serta penggunaan frekuensi radio dlingkungan Kabupaten Pasaman Dokumen 43 2 86 0,08
Barat,
5. |Melaksanakan pembinaan dan koeordinasi di bidang dater mengumpuikan,
mengolah, menyimpan,memelihara dan menyajikan validasi datz dan statistik yang .
dibutuhkan dalam perencanaan pembangunan daerah serta menyelenggarakan Kegiatan 12 . 50 0,05
urusan persandian
6. |Mengawasi dan mengendalikan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan dibidang
dalam mengumpulkan mengofah, menyimpan, memekhara, dan menyajikan .
validasi data dan statistik yang dibutubkan dalam perencanaan pembangunan Keglaten 12 6 12 0,06
daerah serla menyelenggarakan urusan persandian
7. |Menyusun pelaporan kinerja bidang Dokumen 12 4 48 0,04
B Melaksan?kan tugas lain yang diberikan oleh kepala Dinas sesuai dengan tugas Kegiatan 48 7 13§ 0,27
dan fungsinya
JUMLAH 1282 1,026
JUMLAH PEGAVWA] 1 Orang
(NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Peraturar Perundang-undangan yang berlaku geuan dalam merencanakan dan melaksanakan kegiatan
2 RPIMD,RPJPD.RPIMN RPJPN, RENJA, GPD  RENTRA-CPD KU-PPAS, dan Dokumen perencanaan lain | Sebagal acuan dalam mensinkronkan program-program usulan dinas
teknis terkait
3 {Masier plan E-Government Baftan acuan dam menyusun RENJA
4 [Biue print E-GOVERNMENT Sebagai acuan menyusun rencana kerja sub bidang
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1. |Komputer | Laptop / Notebook Perangkat kerja utama untuk menghimpun dan mengolah data
2. IPrinter Alal mencetak dokumen
Sarana untuk memperoleh data lambahan dan untuk berkomunikast
3. |Jaringan internet dengan intasi terkait di ingkat Kabupaten, Propinsi dan Pusat
Peryimpanan Data, Resource Data, konsksi Internet dalam fmelaksanakan
4. :SERVER Pakeriaan
5. |[ROUTER Mengatur falu lintas janngan




6. [Mebeleur

Pendukung kelancaran selaksanaan tugas

5 TANGGUNG JAWAB

w8 T oW

10 WEWENANG

Kebenaran dan keakuratan data

Keamanan Informasi Daerah

. Ketepatan waktu dalam pelaksanaan pekerjaan

a. Mengkoordinir bawahan daiam melaksanakan pekerjaan

b. Menggunakan perangkat kerja untuk kelancaran pelaksanaan pekerjaan

¢c. Mengkoordinasikan program kerja atau kegiatan dengan instansi terkait

11 KORELAS!I JABATAN :

Kesesuaian peleksanaan kegiztan atau pekefjaan dengan aluran perundang-undangan yang berlaku

NO|

JABATAN

UNIT KERJA/ INSTANSI

DALAM HAL

1. Pejabat Teskait

CISKOMINFO, Kementerian Negara
Terkait, DISKOMINFO Kabupaten/Kota se
Propinsi Sumatera Barat, DISKOMINFC
Propinsi Sumatera Barat

Koordinasi rumusan kebijakan perencanaan kegiatan

2. |Pejabat Terkait

Bappeda Pasaman Barat

Kooronasi teknis pelaksanaan pekerjaan publikasi
data statistik dan pengumpulan data sektor kegiatan

3. IPejabat Terkait

OPD di Lingkup Pemerintah Kabupaten
Pasaman Barat

Produsen Data

4. |Pejabat Terkait

8PS Pravinsi Sumatera Barat dan BPS
K.abupaten Pasaman Barat

Koordnasi kegiatan pendataan dan publikasi statistk

5. |Pejabat Terkait

BSSN

Koordinasi kegiatan pengamanan informasi daerah

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO

ASPEK

FAKIOR

a ITempat kerja

Datam ruangan




b [Sutu Dingin
€ |Udara Sejuk
d |Keadaan Ruangan Memadai
€ 'L etak Datar
f |Penerangan Terany
8 |Suara Tidak Bising
N |Keadaan tempat kerja Kondusif
I |Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA
NO FISIKIMENTAL PENYEBAB
a
Bi....
¢ |

14 SYARAT JABATAN LAIN

o o oo

{D

Keterampilan kerja
Bakat Kerja
Temperamen Kerja
Minat Kerja

Upaya Fisik
Kondisi Fisik

Kemampuan analisi dan Evaluasi data,Ketrampilan Komputer, Kemampuan penyusunan data organisasi, dst...

G Qv
oM,
1b, 2b3a

Bekerja dengan jari, berbicara, melihat, berjalan, duduk. mendengar

Jenis Kelamin

a
b Umur

c Tinggi badan
d Berat badan
P Posiur badan

f Penampifan

: Laki/ Perempuan

: 35 Tahun atau lebih

: Menarik




g FungsiPekerjaan

a Hubungan dengan data : D0,D1,02,03,04,D8
b Hubungan dengan orang 1 06
c Hubungan dengan Benda : B4, 87

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.

16 KELAS JABATAN 1

Simpang Empat, Aprit 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA |

o -

EDY MURDANLJSH
NIF. 19670822 198803 1 004



1

NAMA JABATAN

2 KODE JABATAN

3

UNIT KERJA

a JPT Madya
b JPT Pratama
¢ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan

IKFISAR JABATAN

SYARAT JABATAN

2 Pendidikan
b Diklat

C Pengataman

TUGAS POKOK

INFORMAS! JABATAN

Kepala Seksi Keamanan Informasi

Kepata Dinas Komunikasi dan informatika

Kepala Seksi Keamanan informasi

Menyiapkan bahan perencanaan, perumasan kebijakan teknis, pembinaan dan koordinasi serta pelaksanaan kegiatan keamanan Informasi

$1/52/Managemen. Komputer, Teknalogi Informasi, Teknik Elekfra, Teknik Informatika

PIM IV
Esefon IV
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA |PENYELESAIANI  EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM PENYELESAIAN] 1230
| Penyiapan ?ahan pgnyusunan perencanaan program dan kegiatan Dokurmen ' 15 5 0,01
keamanan informasi
2. |Perumusan kehijakan teknis dibidang layanan keamanan informast Dokumen 1 15 15 0,01
3 Pembmgan, pengawasan dan koordinasi layanan dibidang keamanan Kegiatan 2 45 540 0.43
informast
4 Perumusan kebijakan keamanan informasi dilingktngan pemerintah Dokumen f 15 15
Daerah 0,01
5. (Pelaksanaan layanan monitoring trafik elekironik Kegiatan 12 {H] 120 0.1¢
g |Pelaksanaan fayanan insiden keamanan informasi Kegiatan 12 20 240 0.19




7 BAHAN KERJA

3 PERANGHKAT KERJA

Pelaksanaan layanan peningkatan kapasitas Sumber Daya Manusia di A
7. |bidang kearnanan informast Kegiatan 2 70 140 011
Pelzksanaan layanan keamanan informasi pada sistem ekektronik .
8. Pemerintah Daorah Kegiatan 2 14 23 0,92
g iPelaksanaan audit TIK Kegiatan 9 35 70 0.06
1¢ jPenyelenggaraan internat sehat, kreatif, inovatif dan produktif Kegiatzn 5 35 70 0.06
" Pelakslanaan layanan penyediaan prasarana c¢an sarana komeunikasi Kegiatan p 35 70 0.06
pamerintah
Pelaksanaan layanan bimbingan teknis dalam pemanfaatan sistem
12| Komunikasi oleh aparatur pemerintah Dokumen 2 7 14 0.01
13 |Pelaporan pelaksanaan kegiatan Dakumen 12 7 84 0,07
pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperinfahkan atasan sesuai .
" dengan bidang tugas dan fungsinya | Kegiatar 24 21 S0 0.40
JUMLAH 1910 1,540
B JUMLAH PEGAWAI 1 Orang
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Peraturan Perundang-undangan yang berlaku

Acuan dalam melaksanakan pekerjaan

RPJMD RPJIPD,RPJMN RPJPN,RENJA, OPD RENTRA-OPD KU-PPAS, dan Dokumen perencanaan

2 Hain

Sebagai acuzn dalam mensinkrorkan program-pragram vsulan dinas
{eknis terkait

3 |Master plan E-Government

Bahan acuan dam menyusun RERJA

Blue print E-GOVERNMENT

Sebagai acuan menyusun rencana kerja sub bidang

Pearaturan Badan Sther dan Sandi Negara Nomor.10 Tahun 2019

Actan pelaksanaan persandian urtuk pengamanan informasi di
Pemerintah Daerah

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

- |Komputer / Lapiop / Notebook

Perangkat kerja ulama

2. |Printer Alat mencetak dokumen
Sarana untuk memperoleh data tambahan dan uniuk berkomunikasi
3. LJaringan Internat dengan intasi terkait di ingkat Kabupaten, Propins dan Pusat
Penyimpanan Data, Resource Data koneks! Internet dalam
4 |SERVER melaksanakan Pekeraan




5. [RCUTER Mengatur lals lintas jaringan
6. [Mebeleur Pendukung kelancaran pelaksanaan tugas
¢ TANGGUNG JAWAB
a. Kesesuzian pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan dengan aturan perundang-undangan yang beslaku
b. Ketspatan wakiu dalam pelaksanaan pekerjaan
¢. Pengamanan Informasi Daerah
10 WEWENANG :
a. Mengkoordinir bawahan untuk membantu palaksaan pekerjaan
b. Mengunakan Fasilitas yang ada untuk menunjang kelancaran pelaksanaan pekerjaan
c. Berkoordinasi dengan Sandimarn tentang informasi Nasional
d. Mencoordinasikan pengamanan informasi daerah
e Mengambil keputusan tentang pekerjaan yang ada di seksi persandian
11 KORELASI JABATAN .
NO JABATAN UNIT KERJAS INSTANSI DALAM HAL
DISKOMINFO, Kemrenterian Negara Terkalt, [ Koordinasi rumusan kebijakan perencanaan
DISKOMINFO Kabupaten/Kota se Propinsi  |pembangunan daerah
1. {Pejatat Terkait Sumatera Barat, DISKOMINFO Propinsi
Sumatera Barat
2. |Pejabat Terkait BSSN Koordinasi tegiatan pengamanan informasi dasrah
i
12 KONDIS! LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTOR
4 |Tempat kerja Dalarr ruangan
b Suhu Dingin
¢ Udara Sejuk




4 [Keadaan Ruangan Memadai

€ |Letak Datar

! |Penerangan Terang

8 |Suara Tidak Bising

h |Keadaan tempat kerja Kondusif

i |Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA

NO FISIK/MENT AL PENYEEBAB

af...

bl....

¢ i

14 SYARAT JABATAN LAIN
a Keterampilan ketja
b Bakat Kerja

Temperamen Kerja

(¢}

Minat Kerja
Upaya Fisik
Kondisi Fisik

=R

g FungsiPekerjaan

Kemampuar analisi dan Evaluasi data,Kerampilan Komputer, Kemampuan menyusun data Organisasi

G, V, QM
b1, M,
1a, 2b,3a,5h

Bekerja dengan jari, berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar

a Jenis Kelamin
b Umur

¢ Tinggi badan

d Berat badan

8 Pastur badan

f Penampilan

a Hubungan dengan data

b Hubungan dengan orang

- Laki / Perempuan

: 35 Tahun atau lebih

; Menrarik

- D10,
: 05,08,07,08




¢ Hubungan dengan Benda . 81,
15 PRESTAS| KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik.

16 KELAS JABATAN :9

Simpang Empat.  April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA
EDY MURDANLSH
RKIP. 19670822 198803 1 004



NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
2 JPT Madya
b JPT Pratama
¢ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
a8 Pendidikan
b pikiat

¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Analis Tata Kelola keamanan Siber

Kepala Dinas Komunikasi dan informatika

Kepala Seksi Keamanan intormas:

Pelaksanz

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan tata kefola keamanan siber dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan dibidang siber dan sandi negasa

S-1 (Strata satu)’ D-4 {Diploma empa!) bicang Komputer! Persandian/ S:sters Informasi

[ JUMLAH WAKTU WAKTYU KEBUTUHAN
NG URAIAN TUGAS HASIL. KERJA BEBAN KERJA |PENYELESAIAN  EFEKTIF PEGAWAI
i TAHUN (JAM) PENYEL ESAIAN 1250
t. Merencanakan kegiatan lata kelola keamanan siber Dckumen ! 35 35 0.03
2. |Melaksanakan kegiatan analisis fata kelols keamanan sibar Dokumen 12 21 252 0,20
3. iMelaksanakan pemantauan dan evalugi intemal keamarnan sber Dokumen 12 a5 420 0,34
4 |Menyusun laporan kegiatzn analisis tala kelola keamanan siber Cokumen 12 7 84 0,07
s Menyusimn biaya kegiatar analisis lala kelola kesmanan sier Kegiatan : a5 35 0,03
5 Melaksanakan pembinaan dan pengawasan keamanan sther Jokumen 1 7 84 0.07
. |pelaksanaan lugas kedinasar lain yang diperniahkan atasan sesuai .
! dengan bidang tugasdan funcsinya, Regiatan f2 14 168 013
JUMLAH 1043 0,862
JUMLAH PEGAWA! 10rang




7 BAHAN KERJA

NO, BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Peraluran Peruncang-undangan yang beraky

Acuan dalam melaksarakan pekerjaan

RPJMD.RPJPD,FPJMN RPJPN RENJA, OPD RENTRA-CPD,KU-PPAS, danDokumen

2 tperefcanazn lain

Sebaga’ acuan dalam mensinkrankan prograsm-program usutan dinas
teknis terkait

3 |Master plan E-Government

Bahan acuan dam menyusun RENJA

Blue print E-GOVERNMENT

Sebagai acuan menyusun rencana keria sub bidang

5 |Pearaturan Badan Sier dan Sandi Negara Nemer, 10 Tahun 2019

Acuan pe'aksanaan persandian untuk pengamanan informasi di
Pemerinlan Daerah

8 PERANGKAT KERJA

NO| BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

- jhomputer / Laplop/ Nolebook

Perangkat kerja utama

2 tPrinter Alat mencelak dokumen
Sarana untuk mempercleh data tambahan dan untuk berkomunikas!

3. Maringan Internet dengan intasi terkait di tingkat Kabupaten, Propinsi dan Pusal
Fenyimpanan Data, Resource Dala, koressi Inlemet dalam

4 ISERVER melaksanakan Pekeriaan

5. |ROUTER Mengatus iaiu fintas jaringan

6. {Mebeleur Pendukung kelencarsn pelaksanaan tugas

9 TANGGUNG JAWAB
a Kesesuaian pelaksznzan kegiatan atau pexetjzan dengan aturan perundang-uncangan yang berdaku

10 WEWENANG

(4]

(=N

=

11 KORELAS! JABATAN

Ketepalan wakiu daam pelaksanaan pckerjaan

Pengamanan Inforrasi Dagrah

. Melaksanakan analicis 1ata kelola keamanan siber
Mengunakan Fasilitas vang ada untuk menunjang kelancarar pelaksanaan pexeraan

Berkoordinasi dengan Sandiman entarg informasi Nasional

. Menkeardinasikan pengamanan aformasi daerab

Berkoordinasi dengan Sandiman tentang keamanan siber




NG JABATAN UNIT KERJA/ INSTANS! DALAM HAL
DISKOMINFD, Kementerian Negara Terkait, |Koordinas' rumusan kebijakan perencanaan
CISKOMINFO K abupaten/Kota se Propinsi |pembangunan daerah
1 |Pejabat Terkait Sumaters Barat, DISKOMINFQ Propinsi
Sumalera Barat
2. IPejabal Terkait B3SN Koo-dinasi kegialan pengamanar informasi daerah
L
12 KONDIS| LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTOR
2 1Tempat kerja Dalam ruangan
b 1Suhy Dingin
¢ tUdara Sejuk
d jKeadaan Ruangan Merradal
€ lletak Datar
f IPenerangan Tetang
g |Suara Tidak Bising
}__1
R |Keadaan tempat kerja Kondusif
i |Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA
NO FISH/MENTAL PENYEBAB

6]

E

14 SYARAT JABATAN LAIN
a Keterampilan kerig
p BakatKerja
¢ Temperamen Kerja
d Minat Kerja

Upayaz Fisik

Kemampuan analisi dar Fvaluas! data.Ketrampflan Komputer, Kemaripuan menyusun data Crgamsas:

GV .aM
DM,
12 7b3a5t

Bekena deraan jan, barbicara, metihat, berjalan, duduk Mendengar




¢ Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin : Laki/ Perempuan
b Umur 22 Tahun atau febih
¢ Tinggi badan
d Berat hadan -

e Postur badan

f Penampilan . Menarik
g Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data : D1,02,
b Hubungan dengan orang : 08,05,07,08
c Hubungan dengan Benda LB,
15 PRESTAS KERJA YANG DIHARAPKAN : Bai«, Sangat Baik.

16 KELAS JABATAN o7

Simpang Empat, April 2020
wf\, INFORMATIKA \

EDY MURDAN/, SH
NIP, 19670822 198803 1 004



NAMA JABATAN
KCDE JABATAN
UNIT KERJA

a
[+
c

d

e

JPT Madya
JPT Pratama
Admnistrator
Pengawas

Jabatan

IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN

a
b

c

Pendidikan
Dikiat

Pengalaman

TUGAS POKOK

Analis idantificasi kerentanan siber

Kepala Cinas Komunikasi dan informatika

Kepala Seksi Keamanan Informasi

Pelaksana

INFORMASI JABATAN

Melakukan keglatan analisis dan penelaahan identifikas kerentanan siber dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan dibidzng siber dan sandinegara

S-1 (Strata satu)f 04 {Disloma empat) bidang kemputerd persandian? sistem informasi

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA |PENYELESAIAN  EFEKTIF PEGAWAT
1 TAHUN (JAM)  |PENYELESAIAN 1250
Menyusun kebijakan teknis bidang identifikasi polensiterhadap ancaman n R
1 dan celah keamanan dibidang siber Dosumen ! 3 3 003
Melaksanakan koordinasi dan kebiakan teknis bidang identifikasi terhadap , )
| . N
2 ancaman dan celah keamanan dividang siber Kegiatan 12 B4 0.07
3. [Melaksanakan evaluzsi kegiatan identifikasi kerenlanan siber Kegiatan 12 38 420 0,34
4 iMembuat laporan pelaxsanazn kegiatan identifikas! kerentanan siber Cokumen 12 7 84 007
nelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperiniahkan atasan sesuai ‘ . )
5. dengan bidang tugas dan fungsinya, Kegiatan 4 1 336 0.27
JUMLAH 524 0,767
JUMLAH PEGAWA! 4 Crang




T BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA

9 TANGGUNG JAWAB

10 WEWENANG

NQ BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 Paraturan Perundang-undangan yang beraku

Acuan dalam melaksanakan pekenjaan

RPJMD,RPJFDRPIMN RPIPN RENJA GPD RENTRA-OPD KU-PPAS, dan Dokumen
2 {perencanaan lain

Sebagai acusn dalam mensinkronkan program-pragram usulan dinas
teknis lerkait

3 {Mastar plan E-Govemment

Bahar: acuan dam menyusun RENJA

4 Biue print E-GOVERNMENT

Sebagai acuan menyusun rencara kerja sub bidang

5 |Pearaluran Badan Siberdan Sandi Negaiz Nomor, 10 Tahun 2019

Acuan pelaksanaan persandian untuk pengamanan informasi di
Pemerintah Daerah

NO, BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAN TUGAS

1. IKomputer f Laptop f Nolebook

Perangkal keria utama

2. WPrinter

Alat mencetak dokumen

3. |Jaringan Infernet

Sarana untuk mempeioleh data fambahan dan untuk berkomunikas!
dengan intasi terkail di lingkat Kabupaten, Propinsi dan Pusal

Penyimpanar Data, Resource Data, xoneksi Iritenat dalam

4. |SERVER melaksanakan Pekerjaan
5. fROUTER Mengatur lalu lintas jaringsan
6. [Mebeleut Pendukung kelancaran pelaksanaan ugas

a. Kesesuatan pelaksanzan kegialan alau pekerjaan dengan aturan perundang-undangan yang berlaku

b. Ketepatan wakiu dalam pelaksanaan pekenaan

c. Pengamanan informasi Daerah

a. Mengkoordinir bawzhar uniuk membantu pelaksaan pekerjaan

B. Mengunakan Fasililas yang ada untuk menunjang kelancaran peiaksanaan peketjgan
. Berkoordinasi dengan Sanaiman tenlang informas! Nasioral

d, Menkoordinaskan pengamanan informasi dzerats

e Mengarbi keputusan tenlang pekerjaan yang ada di sekai persandian




11 KORELASI JABATAN :

NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
DISKOMINFO, Kementerian Negara Terkait |Koordinasi rumusanebijakan perencanaan
DISKOMINFO Kabupalen/Kota se Propingi [pembangunar dagrah
1. {Pejabat Terkat Sumatera Barat, CISKOMINFO Propinsi
Sumatera Barat
2 tPejgbat Terkal BSSN Koordinasi kegiatan pengamanan informasi daerah
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTOR
4 | Tempat kefja Dafam ruangan
b {Suhu Dingin
€ {Udara Sejuk
d [Keadaan Ruangan Memada
& [Letak Datar
f |Penerangan Terang
8 |Suara Tidak Bising
h |Keadaan tempat kerja Kondusi
I IGetaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA
NO FISIKIMENTAL PENYEBAB
a
bj...
<.

4 SYARAT JABATAN LAIN
a HKeterampilan kerja
b BakatKerja
¢ Temperamen Kerja

d Minat Kerja

Remampuan anahsi dan Evaluasi data Kelrampilan Komputer, Kemaypuan metyusun data Organisasi

GV.OM
OIM,

1a. 2b,3a.%5




e Upaya Fisik : Rekeria dengan jari, berbicara, melfihat, betjalan, duduk. Mendengar

¢ Kondisi Fisik
a denis Kelamin
b Umur
¢ Tinggi badan
d Berat badan
Postur badan
f Penampilan

g Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data
b Hubungan dengan orang

¢ Hubungan dengan Benda

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

16 KELAS JABATAN T

Laki ! Persmpuan

© 35 Tabun atau lebin

Menarik
. 1,07,
- O”C8.07,08

- B1

Baik, Sangat Baik.

Simpang Empat,  April 202G
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

NIP. 19670822 198803 1 004



NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
2 JPT Madya
b JPT Pratama
¢ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
2 Pepdidikan
b Diklat

€ Pengalaman
TUGAS POKOK

Kepala Seksi Statistik Daerah

Kepala Dinas Kemunikasi dan informatika

Kepala Seksi Statistik Daerah

INFORMASI JABATAN

Menyiapkan bahan perencanaan, perumusan kebijakan leknis, pembinaan dan keordinasi serta pelaksanaan kegiatan statistik daerah

S1/52/ Matematika, Statistik
PiM IV

Eselon vV
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URATAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM} PENYELESAIAN 1250
i {Menyiapkan bahan penyusun perencanaan program dan kegiaten COKUMER i 21 21 0,02
2. |Perumusan kebijakan teknis kegiatan statistik daerah Dokumen 1 35 35 003
3. [Pembingan, pengawasan dan kaordinasi pelsksanaan statistik daerah Kegiatan 12 7 84 007
4 Penyusunan, mengolah, analisa data dan pelaposan statistik daerah Dokurmen Z 140 280 0,22
5 Penyusunan siatistik daiam rangka perumusan dan pelaksanaan kebijakan statistik Dokumen 5 140 280 022
daerah
6. {Penyelenggaraan keriasama antar lembaga dalam mengembangkan stalistik Kegiatan 12 7 84 007
7. |Fenvelenggaraa pengerbangan jejar ng slatistik ¥ egiatan o 7 24 Qo7




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKATKERJA

9 TANGGUNG JAWAR

10 WEWENANG

8. | Pelaporan pelaksznaan kegiaian Dakumen 12 g 80 0,05
Melaksanakan tugas kedinasan ain yang diperintahkan atasan sesuai dengan
1 7
. bidang tugas dan fungsi. Kegiatan 48 7 36 0.
JUMLAH 1264 1011
JUMLAH PEGAWAI 1 Qrang
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
: PP Nomor 51 Tahun 1999 tentang penyelenggaraan Statstik Acuar: dalammensinkronkan program-program usuian dinas
RPJMD,RPIPD,RPIMN, RPJPN RENJA, OPD RENTRA-DPD XU-PPAS, dan Dokumen perencanaan lain - [Sebagal acuan dafam mensinkronkan pragram-program usulan dinas teknis
2 terkait
3 [Master plan E-Government Bahan acuan dam menyusun RENIA
bagal encanakera sub bidan
' 4 |Blue print E-GOVERNMENT Sebaga acuan menyusin fefcana ker) 9

NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1. {Komputer/ Laptop ! Notebook Perangkat keda utama untuk menghimpun dan mengolsh dala
2. |Printer Alat mencetak dokumen
Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk berkomunikasi dengan
3. |Jamngan Intemat intasi lerkait di tlingkal Kabupaten, Propinsi dan Pusat
Penyimoanar Data. Resource Daia, koneksi inlemet dalam melaksanakan
4. |SERVER Pekerizan
5. |RCUTER Mengaiur lalu lintas jaringan
5. {Mebelew Pendukung kelancaran pelaksaraar lugas j
a Kesesuaian pelaksanaan kegiatan/pekerjaan dengan aturar {SCP)
t Kebenaran dan Keakuratan Data
¢ Ketepaten waktu dafam pelaksanaan pekerjaan

a Mengkoordinir bawahan untuk membaniu pelaksaan peks jaan

—

[l

Mengunakan ~asilitas yang adz untuk menunjeng kelanca-an pelaksanasn pekenean



c. Menkoardinaskan dala stalistix pelaksanaan pembangunan
d. Mendislibusikan data slatistk yang telah dibuat

e, Meminta arahan atasan tenlang pelaksanaan pekerjaan

11 KORELASI JABATAN:

NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANS! DALAM HAL
BPS Frovinsi Sumalera Bgrat dan BPS Koordinasi teknis peaksanaan pekerjaan publikasi data
1. |Pejabal Tercai Kabupaten Fasaman Baral statistk dan pengumputan data sekior kegialan
2 oot
3. |Pejabat Terkait Nagar dan Kecamatan 3:{:1 monitaring kegiatan kejjasama penelifian dala
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTCR
a |Tempat kerja Dalam rugngan, Luar ruangan
b {Suhu Dingin
C lUdara Sejuk
d |Keadaan Ruangan Memadai
2 Letak Datar
f tParerangan Terang
F |Suara Tidak Bising
h |Keadaan lempal kerja Kondusif
I {Getaran Tidak ada
13 RESIKC BAHAYA
NO FISIK/MENTAL PENYEB4B
a
bl.
c




14 SYARAT JABATAN LAIN

o

[= T e

g

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :

Keterampilan kerja
Bakat Kerja
Temperamen Kerjz
Minat Kerja

Upaya Fisik
Kondisi Fisik

Fungsi Pekerjaan

16 KELAS JABATAN

Kemampuan analisi dan Evaiuasi dala Kelrampifan Komputer
GV, NF

DM,

ib, 2b3a

Bekerja dengan jan, berbicara, malihal, beralan, auduk. Mendengar

:Lakif Perempuan
: 35 Tahun atzu lebin

a Jenis Kelamin
b Umur

c Tinggi badan --
d Berat badan

e Postur badan

f Penampilan s Menarik

. DC.D1,D2D3D4.DS
: 05,08,07,08
. 14, B5,86,88

a Hubungan dengan data
b Hubungan dengan orang

c Hubungan dengan Benda

Bak. Sangat Baik.

.5

Simpang Empat,
KEPALA DINASKC

April 2020

1 AN INFORMATIKA
> 4

EDY MURDANI, SH
NiP. 19670812 198803 1 004

\
Y



NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
2 JPT Madya
b JPT Pratama
¢ Admnistrator
d Pengawas

e Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
a Pendidikar
b Dikat

€ Pengalaman
TUGAS POKOK

Analis Statstik

INFORMAS( JABATAN

Kepalz Dinas Kamunikasi den nformatika

Kepala Bidang Statistik dan Persandian

Kepaia Seksi Statistik Daerah

Pelaksana

Melakukan kegiatan yang melipuli pengumpulan, pengkiasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan meny Jsun rekomendasi dipidang slatistik

51 Matematkal Statistik

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWA)
1 TAHUN (JAM) PENYELESAIAN 1250
i Menyiapkan Pedoman Pelaksanaan tugas dan kegiatan atau Standaid Operating Dokumen 1 05 5 001
Prozedure (SOP)
Ik ta d h uk pen nan kegi it
5 Mengx‘Jmpu an data dan bahan urtuk peryusunan kegiatan Sub-Bidang Statistic Dokuen ] 20 70 006
sesuai gengan urusan
3. {Menyiapkan bahan fasilitasi dan kebijakan pelaksanzan urusan Statistik Dokumen 240 2 480 0,38
4 Mengklasifikasikan dan manelaah dala dibidang statistk Dokumen 120 4 240 a.1e
5. |Menyusun dan merskcemendasikan data dibidang slatistik Dokumen 120 3 360 0.28
. |Melaksanakan fugas kedirasan 1ain yang diperintahkan atasan sesuai dengan o N
" |bidang tugas dan fungsi hegtaten 12 5 &0 0.05
JUMLAH 1225 0,950
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang




7 BAHAN KERSA

RO

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

PP Nemor 51 Tahun 1999 tentang penyelenggaraan Statistik

Acuan ddammensinkronkan progrm-program usulan dings

RPIMD . RPIPD RPIMN, RPIPN RENJA. OFD RENTRA-C-D.KU-PFAS, dan Dokumen cerencsnaan lgin

Sebagal acuan dalam mensinkrenkan program-program usulan Jinas teknis
terkait

Data dan publikasi statistik

Bahan utama dalam pelaksanaan pekerjaan

Peraturan Bupali tentang Standar Biaya Umum Pemerintah Daerah

Sebagai zcuan datam menyiapkan aporan pettanggungjawaban
pelaksangan tugas

B PERANGKAT KERJA :

NGO

BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

. {Komputer ! Laplop / Notzbook

Perangkat kerja ulama untuk menghimpun dan mengolah data

2 {Prirter Alat mencetak dokumen 1
Sarana untuk memperoleh data tambahan dan uniuk berkonunikasi dengan
3. [Jaringan Internat intasi terkait di tingkat Kabupaten, Propinsi dan Pusat

Penyimpanan Data, Resource Data koneksi Internet dalam melaksanakan

9 TANGGUNG JAWAB .

10 WEWENANG

4. |SERVER Peketjaan

5 IROUTER Mengatur afu lintas jaiingan

G. |Mebeleur Pendukung kelancaran pelaksanaan tugas
a Kesesuaian pelaksanaar kegiatan/pekerjaan dengan aturan [SOP)

b.

c.

o

<]

Kebenaran dan Keakuratan Data

Ketepalan wakiu dalam pelaksanaan pexerjaan

Mendistibuskan data stabisti yang telah dibuat
. Mengunakan Fagilitas yang ada untuk menunjang keiancaran pelaksanaan pekerjaan
Menkoordinasikan dala stafistik pelaksanaan pembangunan

. Meminta aralan atagan lenlang pelaksanaan pekarjazn



11 KORELASI JABATAN:

1

NO JABATAN UNIT KERJA! INSTANS! DALAM HAL
BPS3 Provingi Sumatera Barat dan BPS Koordinasi texnis pelaksanaan pekerjaan pubikasi data

1. |Pejatat Terkai: Kabupalen Pasaman Baral slatistik dan pengumpulan data seklor kegiatan

2. {Pejabat Terkait Bappeda Pasaman Barat :;zgirzzinl?:nz S:EEIS::jjap:eﬁg?:gg?:;ﬁkaﬁ data
3, |Pejabat Terket Nagari dar: Kecamatan :[1:\;:( momtering kegiatan kerjasama penelitian data

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO| ASPEK FAKTOR

4 1Tempa! kefja Dalam ruangan, Luar ruangan

b [Suhu Dingin

C ldarg Sejuk

d |Keadaan Ruangan Memadai

€ jletak Datar

P lPenerangzn Teang

9 [Suara Tidak Bising

h (K eadzan terpat kerja K andusif

i |Getaran Tidak ada

13 RESIKO BAHAYA

NO FISIK/MENTAL PENYEBAB

2.

bl... _{
3

14 SYARAT JABATAN LAIN
a Keterampiian kerja
y BakatKerja

¢ Temperamen Ketja

Kemampuan analist dan Evaluasi datz Ketrampilan Kampuer
GOV OONFE
BiM



4 Winat Kera : b, 2b3a

e Upaya Fisik Bekerja dengan jan, berbicara, melihat, berjalan, duduk. Mendengar
¢ Kondisi Fisik
Jenis Kelamin - Laki/ Perempuan
b Umur 1 25 Tahun atay iehih
c Tinggi badan -
d Berat badan -
& Postur badan
f Penampilan : Menark
g Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data - DOD1,D2 D3,D4,D5
b Hubungan dengan otang 05,08, 07 08
¢ Hubungan dengan Benda B4, BS,B6, B8
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sargal Bak.

18 KELAS JABATAN 17

Simpang Empat, April 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

=

EDY MURDAN!

NIP. 19670822 198803 1 004



NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
a JPT Madya
b JPT Pratama
€ Admnistrator
4 Pengawas

e Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
8 Pendidikan
b Diklat

€ Pengalaman
TUGAS POKCK

Pengelola Data Statistk

Kepala Dinas Komunikasi dan informatika

Kepala Bidang Statistk dan Persandian

Kepala Seksi Statistk Daeran

Pelaksana

Melakukan Pengelciaan Data Statistik

$31/04 Matematika, Statislix

INFORMAS] JABATAN

JUMLAH WAKTU WAKTU HEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAN| PENYELESAIAN 1250
. |Menyiapkan Pedoman Pelaksanaan tugas dan kegiatan atau Slandard Operating
" |Procedure (50P) Dokumen 1 o " ou
3
3. IMengelola data Statistik Dokumen 240 1 240 0,18
4 Mengkiasifikasikan dan menelaah cata dibidang statistik Dokumen 120 2 240 0.9
5. [Menyusun dan merekomendasikan data dibidang statistik Cokursen 126 2 240 0,18
6. IMemelihara data statistix Dokumen 240 1 240 0,13
- |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diparintahkan atasan sesuaj dengan
" ibidang lugas dan fungsi. ] Kegiatan 12 5 60 0.05
JUMLAH 1038 0,828
JUMLAH PEGAWA TOreng |




7 BAHAN KERJA

NQ BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

PP Nomor 51 Tahun 1998 tentang penyelenggaraan Stalistik

Acuan dalammmensginkronkan pogram-program usulan dinas

RPIMD RPIPD RPIMN RPIPN.RENJA, OPD RENTRA-OPD KU-PPAS, dan [ickumen perencanaan lain

Sebagai zruan dalam mensinkronkan program-program uselan dinas feknis
terkait

3 |Dala dan publikasi statistik

Bahan utama dalam pelaksanzan pekerjaan

Perataran Bupsati tentang Standar Biaya Umum Pemerintak Dagerah

Sebagai acuan dalam menyiap<an laporan pertanggungiawaban
pelaksanaan tugas

8 PERANGKAT KERJA

NO BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

1. 1Komputer ! Laplop / Notebook

Perangkal kena utama unluk meaghimpun dan mengolah data

2 |Printer

Alal mencelak dokumen

3. |Janngan Internet

Sarana untuk mempero'eh datatambahan dan uniuk befomunikasi dengan
inlasi terkait di lingkat Kabupaten, Propinsi dan Pusat

Penyimpanan Data, Resource Cata, koneksi Infemnet datam inelaksanakan

4. |SERVER Pekerfaan
5 |ROUTER Mengatur lalu lintas jaringan ]
& (Mebeleur Pendukung kelancaran pelaksaraan tugas

9 TANGGUNG JAWASB
a. Kesesuaian pelaksanaan kegiatanipekerjaa~ dangan aluran (SOF)
b. Keberaran dan Keakuratan Data

¢. Ketepatan wakiu dalam pelaksanaan pekerjaan

10 WEWENANG
a. Mendistribusikan datz statistik yang telah aibuat

5. Mengunakan Fasiitas yang ada entuk menunjang kelarcaran pelaksansan pekeraan
¢ Menkoordinasikan data siatistk pelaksanaan pembangunan

d Meminta arahan atasan lentang peiaksanaan pekeriaan



‘11 KORELAS! JABATAN

NO JABATAN UNIT KERJA! INSTANSI DALAM HAL
BPS Provinsi Sumalera Barat dan BPS Kaordinasi teknis pelaksanaan pekerjaan publikast data

1. |Pejabat Tedart Kabupaten Pasaman Barat statistik dan pengumpulan data sekier kegalan

2. |Pejabal Terkait Bappeda Pasaman Barat ;‘; z::zg;i:;?::szf::Z:Tap:eﬁgfs;gﬁgrag cala
3. |Pzjabat Terksi® Nagari dan Kecamatan SS{L;E::‘ moniloring kegiatan kerjasama penelitian dala

12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO) ASPEK FAKTOR

2 | Tempat ketja Dalam ruangan Luar ruangan

b |Suhu Cingin

G {Ucara Sejuk

d |Keadaan Ruargan Memadai

& lelak Datar

f IPenerangan Terang

g |Suara Tidak Bising

h |Keadaan tempal kera Kendusif

L i lGelaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA ;

NO FISIKIMENTAL PENYEBAB

a|....

b - —
c

14 SYARAT JABATAN LAIN
a Keterampilan kerja
b Bakat Kerja

¢ Temperamen Kerja

Kemampuar anaiisi dan Evaluasi data Ketrampitan Komputer
GV G NF

DM,




o Minat Kerja : b, 2632

e UpayafFisik : Bekerja dengan jari. berbicara, melihat berialan, duduk, Mendengar

¢ Kondisi Fisik
a Jenis Kelamin : Laki/ Perempuan
b Umur . 25 Tahun atau febih
c Tinggi badan
d Berat badan
e Postur badan
f Penampilan : Menarik

g Fungsi Pekerjaan

Hubungan dengan data - D0,D1,D2,03.04.05
b Hubungan dengan orang - 05,06, 07 O&
¢ Hubungan dengan Benda . BL, B5,B6 BB
13 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Bak.

18 KELAS JABATAN i 6

Simpang Empat,  April 2C2C
KEPALA DINAS KOMUNIKAS| DAN INFORMATIKA

EDY MURDANY, SH
NIP. 19670822 198803 1 004



NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
& JPT Madya
b JPT Pratama
¢ Admrnistrator
4 Pengawas

¢ Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
8 Pendidikan
b Dikiat

¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Kepala Seksi Persandiar

Kapala Dinas Kemunikasi dan informatika

Kepala Seksf Persandian

Menyiapkan bahan perencanaan, perumusan kebijakan leknis, penmbinaan dan koordinasi seta pelaksanaan kegiatan persandian daerah dan lelekomunikasi.

51/52/Maragemen, Kompater. Teknologi Informas. Teknik Elektra, Teknsk informatika

PIA TV
Eszlon IV
JUMLAH WAKTY WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA |PENYELESAIAM  EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN (JAM) PENYELESAIAN 1250
N Peny!apén ?ahan penyusunan perencanaan progran dan kegiatan Dokumen i s i 0.01
persandian:
7. {Pemumusan kebijakan teknis bidang persand:an Dokumen 1 15 15 .01
2 IPenbinaan pengawasan dan koordinas: pelaksanaan kegiatan persandian Keciatan iz 7 84 0,07
Penyusunan peraturan teknis tata keloia persandian untuk pengamanan
informasi yang meliputi pengelolaan nio'masi berklasifikasi pengelolazn
4. [sumber daya manusia sandi pengelofazn perangkat lunak persandian, Dokumen 1 35 35 0.03
pengeiolaan perangkat keras persandian dan pengelolaan kamunikasi
sandi
; Penyusunan peraturan teknis operasions pengelolazn komunikasi sandi Cegiatan ’ 5 5 001

antar peranckat daersh dilingkungan Kabupalen




Penyusunan peraiuran teknis pengawasan dan evaluasi tethadap

pelaksanaan pengelolaan informasi berklasifikasi, pengeloiazn sumber . 15 0.01
6. daya persandian, operasional pengeociaan komunikasi sandi dan Dokumer: ' 15 '
operasicial pengamanan komunikash sand
7. | Pengukuran tingkat kerawanan dan keamanan informast Kegiatan 1 21 21 0.02
Pengeloiaan informasi berklasifikasi melalui pengklasifikasian dan )
i 120 4,10
& pengamanan informasi milk pemerniah dagrah Kegialan 12 10 ’
g |Pengelolaan proses pengamanan informasi mik pemerintah daetah Dokumen 2 21 42 0,03
Pengiriman, penyimpanan, pemanfastan dan penghancuran informasi
10 berk?asi‘ﬁkasip Y b i perd Kegiatan 12 § 60 0,08
11 1Penyusunan rencana ketutuhan sumaer daya sandi Kegiatan 1 7 7 0.
Pengadaan, penyimpanan, distebusi dan pemusnahan peranckat junak
12.1dan perangkat keras persandian Dokumen ! 7 ! ¢.01
Pemetiharaan dan perbatkan terhadap peranghat iunak persandian, o . !
13 | perangkal keras persandian dan jaring komunikas: sandi Kegiatan 12 s 60 0,05
Penyusunan rencana kebutuhan perangkat funak dan keras persandian
14 |dalam rargha operasional kemunikasisandi antar perangkat daerah Dokumen i 7 7 0,01
dilingkungan kabupaten
Panyusunan rencana kebutuhan Unsur pengelo'a dan pengguna pade - 001
15| komunikasi sandi antar perangkal daeiah Dokumen f / ‘
Perancangan pola hupungan komunikasi sandi antar perangkat dasrah ~ 001
18] dilingkungan Kabupaten Lakumen ! 7 ! '
Pengamanan terhadap kegiatan/asetffasiltasfinstalasi pentingfvitalkritis
17 |melalui konfra penginderaan dan/atau metode pengamanran persandian Kegiatan . 21 21 0,02
lainnya
15 |Pengamaran informasi eleklronik Kegiatan 2 7 B4 0.07
Pengelolaan Security Operaton Center (SOC) datam rangka pengamanan ]
13 Linformasi dan komunikasi Kegiatan 12 7 84 0.07
Permulihan data atav sislem jika lerjadi gangguan operasional Persandian . . ] . 003
20 |dan keamanan informas) Kegialar 4 e 2 '
Penyusunan instrumen pengewasan dan evaluasi lerhadap pelaksanaan
21 | pengelciaan informasi berklasifikasi, pergelolzan sumber daya parsandian, Dokiimen 4 0 0 001
operasional pengelolaan komunikasi sandi dan operasional pengamanan
Pelaksanaan program pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan
noetolaan informasi berklasifkasi, pergelofaan sumber daya cersandian,
22. pang ! Perg yae Kegatan 2 10 0 0,02

operasional pengelolaar komunikasi 2andi dan operasional pengamanan

komunikasf sandi ssuai dengan ketentuan yang berlaky




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA

TANGGUNG JAWAB

o3 |Koomdinasi pelzksanaan kegiatan jabatan fungsional Sandiman Kegiatan 2 14 78 0.0z
Penyusunan rumusan rekomendasi izin, pengawasat dan pengendalian
24 tpenyelenggaraan telekomunikasi serta penggunaan frekuensi radio Dokumen 24 5 120 0,10
dilingkungan Kabupaten Pasaman Barat
o5 1Pelaperan pelaksanaan kegiatan Dokumen 12 5 60 0,05
pelaksanaan tugas kedinasar lain yang diperiniahkar atzsan sesuai ) .
. 2 4 0,40
2. dengan bidang tugas dan fungsinya. Kegiatan 4 21 o0
JUMLAH 1475 1,492
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
{ Peraturan Perundang-undangan yang beraku Acuan dalam melaksanakan pekeriaan
RPJMD,RPIPD,RPIMN.RPIPN,RENJA, OPD RENTRA-DPD, KU-PPAS. dan Dokumen Sebagal acuan dalam mensinkronkan programi-progeam usulen dinas
2 Iperencanaan lain teknis Lerkait
3 {Master plan E-Government Bahan acuan dam menyusun RENJA
4 | Blue print E-GOVERNMENT Sebagai acuan meryusun rencara kerja cub bidang
Acuar pelaksanaan persandian untuk pergamanan nformasi di
5 |Pearaluran Badan Sier dan Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2019 Pemerintah Daerah
NO BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS
1. [Komputer / Laptop / Notebaok Perangkat kerja utama
2. |Printer Alat menceizk dokumen
Sarana caivk memperoleh data tambahandan untuk berkomutikas
3. [Jaringan Internet dengan intasi terka't di tingkat Kabupaten, Fropinsi dan Pusal
Penyimpanan Data, Resource Data. koneks: Internel dalam
4 ISERVER melaksanakan Pekesaar
5. |ROUTER Mengarur lalu lintas jaringan
6. |Mebeleur Pendukung ketancaran pelaksanaan tugas

a. Kesesuaian pelaksanaan kegiatan atau pexarjaan dengen sluran pe-undang-undangan yang beraky

b,

-

Kelepaian wakiu da.am pelaksanaan pekenaan

Pengamanan irf{zrmasi Dazrar




10 WEWENANG

. Mengkoordinir bawahan untuk membantu pelaksaan pekerjaan

Mengunakan Fasilitas yang ada unluk menunjang kelancaran pelaksanaan pekerjaan

. Berkoordinasi dengan Sandiman ‘entang informasi Nasiona)

. Menkoordinasikan pengamanan informasi daerah

e Mengambii keputusan lentang pekerjaan yang ada di seksi persandian

11 KORELASI JABATAN :

NG JABATAN UNIT KERJAJ INSTANS! DALAM HAL
DISKOMINFO, Kementerian Negara Terkall, |Koordinasi rumusan kebijakan perencanaan
DISKOMINFO Kabupateniola se Propinst  {pembangunan daerak
1. |Pejabat Terkait Sumaiera Baral, DISKOMINFO Propinsi
Sumatera Baral
2. |Pejabat Terkait BSSN Kaoordinasi kegiatan psngamanan informasi daerah
12 KONDIS! LINGKUNGAN KERJA
[I‘B ASPEK FAKTCR
8 |Tempat kerja Dalam ruangan
b {Suhy Qingin
G iUdara Sejuk
d |eadasn Ruangan Memadai
¢ [Letak Datar
! |Penerangan Terang
4 |Suara Tidak Bising
F keadaan ternpal kena K ondusit
i |Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA
NO FISIKMENTAL PENYEBAR




el

14 SYARAT JABATAN LAIN

a Keterampllan kerja - Kemampuan analisi dzn Evaluasi data Ketrampilan Komputer, Kemampuan menyusun data Crganisasi
p Bakat Kerja : G V. QM
¢ Temperamen Kerja - [ 1M,
d Minat Kerja : 1a, 2h,3a5b
e Upaya Fisik : Bekerja dengan jari, berbicara, meliha!, verjalan, duduk. Mendengar
¢ Kondisi Fisik

a Jenis Kelamin - Lakif Perempuan

b Umur : 35 Tahun atau lebih

Tinggi badan -

d Berat badan .

e Postur badan ‘.

f Penampilan - Menarik
g Fungsi Pekerjaan
a Hubungan dengan data . D02,
b Hubungan dengan orang - 05.06,27,08
c Hubungan dengan Benda B1,
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN Batk, 5angat Baik.

1€ KELAS JABATAN :9

Simpang Empat,  April 2020
KEPALA DINAS KOMU I DAN INFORMATIKA |

NIP, 19670822 198803 1 004



2

£

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
a JPT Madya
b JPT Pratama
€ Admnistrator
d Pengawas

@ Jabatan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
a Pendidikan

b Dikiat

¢ Pengalaman
TUGAS POKCK

Analis Persandian

INFORMASI JABATAN

Kepala Dinas Komunikast dan informatika

Kepala Bidang Statistk dan Persandian

Kepalz Seks. Persandian

Pelaksana

Malakukan kegiatan asalis dan penelaahan dalam rangka penyusanan rekomendasi kebijskan dibidang persandian.

S-1 (Starat satul D-4 (Diplema empal) bidang Sosial ds Polilik/ Kiiminolog/ Ketahanan Nasianal! Hubungan intermasionai atau bidang lan yang relevan dengan tugas jabatan

B JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1 TAHUN ALY PENYELESAIAN 1230
1 IMerumuskan ketijakan di bidang persandian untuk pengarr anan informasi Deokumen 1 35 35 0,03
i
™ —= == -
5 Mela saljakal kebi:akan di bidang persandian untuk pengamnanan Keg atan 240 5 480 038
inform asi
Meryusun norma, standar, prosedur dan knterian penyelenggaraan )
N A o ; Kegiatar, 4 35 140 01
kegialar di bidang persandian untuk pengamanan informasi
| Melaksanakan Security Operation Centre (SOC | dalam rangka -
4 0
4 pengsmanan informasi dan komunikasi Keg:atan 12 > 50 0,05
Pelaksanzan fugas kedinasar lain yang diperintahikan alasan sesuvai
5.|dengan bidang tugas dan fungsinya. Kegiatar 17 5 8C 0.05
JUMLAH 775 0,620
JUMLAH PEGAWAI L 1 Orang




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA

9 TANGGUNG JAWAB

10 WEWENANG

NO BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAMTUGAS

Peraturan Perundang-undangan yang beraku

Acuan datam melaksanakan pekerjaan

RPJMD, RPJPL,RPIJMN RPJFPN,RENJA, CPD RENTRA-COPE.KU-PPAS, dan Dokumen

2 |peiencanaan lain

Sebagai acuan dalam mensinkronkan program-program usulan dinas
teknis lerkait

Master plan E-Government

Bakan acuan dam menyusun RENJA

4 18lue print E-COVERNMENT

Sebagai acuan menyusun rancana kena sub odang

5 {Pearaturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomar 10 Tahun 2019

Acuan pelaksanaan persandian untuk pengamanan informasi di
Pemerintah Daerah

NO BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

. [vomputer/ Laplop ! Notebook

Perangkat kerja utama

2. iPrinter Alat mencetak dokumen
Sarana untuk memperoleh data tambahan dan untuk bekomunikasi
3. {Jaringan Infemet dengan intasi terkait di tingkal Kabupaten. Propnsi dan Pusat
renyimpanan Data, Resource Data, koneksi inlernef dalam
4 |SERVER melaksanakan Pekerjaan
5. {ROUTER Mengalur lalis lintas {aringan
6. IMebeleur Pendukung kelancaran pelaksanaan fucas

a. Kesesuaian pelaksanaan kegiatan atav pekerjaan dengan aturan perundang-undangan yang bedaku

b

c

(=}

. Ketepatan wakiu dalam pelaksanaan pekerjzan

. Pengamanan Informasi Dagrah

. Koordinasi dengan atasan dalam pelaksaan pekerjaan
. Mengunakan Fasiitas yang ada uniuk menunjang kelansaran pelaksanaan pekerjaan
Berkoordinast dengan Sendiman teniang informasi Masivnal

Menkoordinasikan pengamanan informasi dagrah




11 KORELASI JABATAN :

NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1. [Peiabat Terkait OPD) se Kabupaten Pasaman Barat Pelaksanaan kegiatan pengamanan informasi daerah
2. |Pejabat Terkait B3SN Koo:dinasi kegiatan peng amanan iformast daerah
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
Ino ASPEK FAKTOR
@ | Tempat kerja Dalam ruangan
b 1suhuy Dingin
¢ |Udara Sejuk
¢ |keadaan Ruangan Memadai
€ |Letak Datar
! |Penerangan Terang
9 {Suara Tidek Bising
f )Keadaan empat kerja Kondusif
i |Getaran Tidak ada
13 RESIKO BAHAYA
NO FISIKIMENTAL PENYEBAB
ai....
bl...
1

14 SYARAT JABATAN LAIN
a Keterampilan ketja
b BakatKerja

Tempetamen Ketja

]

Minat Kerja

o

Upaya Fisix
¢ Kondist Fisik

Keman puan aralisi, menelaah, mengambil kebijgkan. dan Evaluas dala Kerampiian Komputer, Kemampuan menyusun data Crganisasi

GV, QM
DM,
fa 2b3abb

Bekerja dengan jar. berbicara, melihat, benalan, duduk. Mendengar

Jenis Kefamin

- Laki/ Perempuan




b Umur - 25 Tahun atau lebin
c Tinggi badan
d Berat badan -

e Pastur badan

f Penampilan - Menarik
q Fungsi Pekefjaan
a Hubungan dengan data ;D102
b Huburgan dengan orang - OF,08,07,08
c Hubungan dengan Benda Bi1,
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik. Sanqga: Baik.

16 KELAS JABATAN o7

Simpang Empat, Apri 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

pjw

NIF. 196713822 188803 1 004




INFORMAS| JABATAN

NAMA JABATAN o Operg'er sandidan Telekomunikasi
KODE JABATAN
UNIT KERJA
2 JPT Madyaz
b JPT Pratama . Kepala Dinas Komunkasi dan informalika
C Admnistrator : Kepala Bidang Stafistk dan Persandian
d Pengawas :  Kepafa Seksi Persandian
e Jabatan : Pelaksana
IKTISAR JABATAN  :  Melzksanakan kegiaten persiapan, pemesksaan kelengkapan, pengoperasian dan perglatan persandian dan Telekomunikasi
SYARAT JABATAN
& Pendidikan o D3IS1Komputer, Teknoiogi Informasi. Teknik Elekra, Teknk Intormatika
b Diktat
€ Pengalaman
TUGAS POKOK
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAL
1 TAHUN (JAM) PENYELESAIAN 1250
Menyiapkan Pedoman Pelaksanaan lugas dan keg.atan atau Standard
= 1 I )
! Qpesating Procedure (SOP) Dokumen ) 5 15 C.01
2. |Peisiapan alat-alal persandian uniuk kelancaran keg-alan ¥egiatan 12 5 60 Q.05
3. [Melakukan pemeriksaan rutin terhadap kelengxapan peralelan sand: Kegialan 12 6] £0 0,05
4. |Pengoperasian peraiatan pesandian Kegiatan 240 4 250 077
_ |Melaksanakan Securily Operation Centre {SOC}) daiam rangka . -
2 Foengamana informasi dan kamunikas: Kegiatan i 3 30 aeo
Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan sesval
6. {dencan bigang tugas wan fungsinya. Kegia:an 2 5 60 0,05
JUMLAH | 1215 9,972
B JUNLAH PEGAWAI ) 1 Orang




7 BAHAN KERJA

8 PERANGKAT KERJA :

9 TANGGUNG JAWAB

10 WEWENANG

NQ, BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Peraturan Perundang-undangan yang berlaku

—

Acuan dalam melaksanakan pekerjaan

2 |perencanaan lain

RPJMD.RFJPD RPJUN RFJPN.RENJA, OPD RENTRA-OPDKU-PPAS, dan Dokumen

Sebagai acuan dalam mensinkronkan program-program ysulan dinas
leknis terkan

3 [Master plan E-Govemment

Bahan acuan dam menyusun RENJA

4 |Blue print E-GOVERMMENT

Sebagai acvan menyusun rencana kena sub bidang

=

Pearaturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomor. 10 Tahun 2019

Acuan pelaksaraan persandian untuk peagamanan informast i
Pemerintah Daerah

NO) BAHAN KERJA

PENGGUNAA DALAM TUGAS

. {Komputer / L aptop / Notebrook

Perangkal kerja ulama

2 tPrinter

Alat mencetak dokumen

3. [aringan Internet

Sarana untuk memperolen data tambahan dan unluk berkomunikas
dengan intast tekalt ditingkat Kabupater, Propinsi dan Pusal

Penyimpanan Dala, Resource Data, kaneksi Internat dalam

4.]SERVER melaksanakan Pekerjaan
3 [ROUTER Mengatus falu lintas jaringan
6 [Mebeleur Pendukung kelancaran pelaksanaan tugas

a. Kesesuaian pelaksanazan kegiatan atau pekerfaan dengan atutan perundang-undangan yang baraku

b. Kelepatan waktu dalam pelaksanaan pekerjaan

¢. Pengamanan Irformas Dasrsh

2 Koordinasi dengan atasan dalam petaksaan peketjaan
b. Mengunakan Fasiiitas yang ada untuk menunjang kelansaran pelssanaan pekerjaan
. Berkoordinasi dengan Sandiman tentang informasi Nasional

d. Menkoodinasikan pencamanan informasi dazrah




.

14 KORELASI JABATAN -

NO| JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1. |Pejabat Terkat OPD se Kabupalen Pasaman Barat Pelaksanaan kegiatan pengamaran informasi daerah
2. {Pejebat Terkait BSSN Koordinasi kegiatan rengamanar informasi daerzh
12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO ASPEK FAKTOR
a {Tempat kerja Dalam ruangan
b jSuhu Dingin
C JUdara Sejuk
d [Keadaan Ruangan Memadai
€ [l etak Datar
f {Penerangan Terang
9 [Sunara Tidak Bising
b |keadaan tempat kerja Kondusif
I |Getaran Tidak ada
'3 RESIKO BAHAYA
ING! FISIKIMENTAL PENYEBAB
a
bl...
_(i_

14 SYARAT JABATAN LAIN
a Ketzrampilan ketja
h BakatKeria
¢ Temperamen Kerja
4 Minat Kerja

Upaya Fisik

¢ Kondisi Fisik

KemamgLuan analisi dan Cvaluasi data Ketrampilar Kompuier. Xemampuan menyusur data Organisasi

G V.QM
DM,
1a, 7b.32.5b

Bekerja dengan jaii, berbicara, melihat. berjatan, duduk. Mengengar

Jenis Kelamin

. Laki/ Perempuan




b Umur . 25 Tahun atau lebh
e Tinggi badan D~
d Berat badan
P Postur badan
f Penampilan : Menarik
g Fungsi Pekeraan

a Hubungan dengan data - D1.DZ
b Hubungan dengan orang : 05,06807,08
c Hubungan dengan Benda C 81

15 PRESTAS| KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik

16 KELAS JABATAN 6

Sympang Empat,  Aprl 2020
KEPALA DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA

H

EDY MIURDANL, S
NIP. 19670822 138803 1004



