


ANALISIS JABATAN DAN
ANALISIS BEBAN KERJA

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH
KABUPATEN NGANJUK












S EFORMASI, _:::.,.

1. Nama Jabatan H_HEF mEFu Perencanaan Pembangunan Daerah
2. Kode Jabatan

3. Unit Organisasi
a. Eselon |
b, EselonIl  :Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
c. Eselon III
d. EselonIV
4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi -

SEKRETARIS
DAERAH

KEPALA BAPPEDA)

SEKRETARIS
BAPPEDA

5. Ikhtisar Jabatan :
Memimpin  dan  melaksanakan perumusan  kebijakan  teknis  perencanaan,
ordinasikan penyusunan perencanaan pembangunan, membina dan melaksanakan
tugas di bidang perencanaan pembangunan, serta melaksanakan penelitian dan
gan berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk mewujudkan

n daerah yang terpadu, efektif dan efisien.
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| Instruksi Pimpinan

Pemerintahan

) I_ﬂﬁh_.u_: Kerja  dan  Dokumen Pengendalian Kematan Badan
Pelaksanaan Anggaran Tahun Betjalan | Perencanaan Pembangunan Daerah
di Bidang Perencanaan Pembangunan |
Daerah

8. | Hasil Kegiatan Bidang Perencanaan | Penyusunan laporan Kegiatan Bidang
Pembangunan Daeraly

9. | Laporan Pelaksanaan Tugas Bawahan | Evaluasi pelaksanaan tugas

| 10.| Laporan Hasil Kegiatan | Penyusunan laporan

' Pelaksanaan tupas kedinasan lain

Perangkat/Alat Kerja

Digunakan dalam tugas

Tupoksi dan Kebijakan Pimpinan

Merumuskan program kerja

2. | Program Kerja Unit En:mrnnam:ﬂrmn tugas

3. | Tupoksi dan Program Kerja Membina bawahan

4. | Program Kerja Unit Mengarahkan pelaksanaan tugas

5. | Peraturan Peundang-undangan vang | Merumuskan kebijakan tekms
berkaitan dengan perencanaan

6. | SOP Perencanaan Melaksanakan Koordinasi Program dan

Kegiatan

7. | SOP Petujuk teknis Perencanaan | Memantau Pelaksanaan Program

8. | Rencana Program Kerja Mengevaluasi pelaksanaan tugas ]

9. | SOP dan Petunjuk Teknis Membuat laporan

10.| Peraturan Terkait dan Arahan Melaksanakan tugas kedinasan lain
Pimpinan

11.| Laptop Untuk meneliti hasil kerja bawahan
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14. Resiko Bahayva
No  Bahava Fisik Mental

Penvebab

15, Svarat Jabatan

Pangkat Golru Pembina ., 1V/a

u Sosalllmua Ekonomi

Pendichkan

1} Penjerangan Diklat PIM Tk 11
21 Tekmis
¢ Ihklat Tekms Manajemen Perencanaan Strategis Bidang Perencanaan
Pemb: Inan
o Diklat ijeme n Daerah

ilemen Pemerintahan Daerah

o [kl

Pengalaman Kerja

berpengalaman dalam bidang perencanaan dan keuangan

4= |

& Mimn

Pengetahuan Ker

* Menguasai pengetahuan teknis perencanaan pembangunan daerah, teknis

pemenntahan dan admimsirasi

Keterampilan Kena

1) Keterampilan membuat konsep kebijakan teknis

2) Keterampilan membuat konsep program kerja

3) Keterampilan penyelesaian masalah teknis perencanaan pembangunan daerah
Bakat Kerja

1) G: Intelegensi

2) V: Verbal

Temperamen

1) D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk  kegiatan

memimpin, mengendalikan atau merencanakan



















b Petunjuk Tekms Menyusun  Rencana  Operasional
Bagian/Bidang/Subdit
2. | SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas il
| 3. | Kerangka Acuan Kerjn Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas |
|4 | Kerangka Acuan Kerja | Menyelia Pelaksanaan Tugas
| 5. | SOP danJuknis Memantau kegiatan Perencanaan
| 6. [ SOP danJuknis Mengendalikan  penyelenggaran  dan
_ pengelolaan  administrasi  umum
! ketatausahaan urusan rumah tangea
- 7. | SOP dan Juknis Mengendalikan  Kegmatan  Bidang-
| = = __ | Bidang ]
8| SOP dan Petunjuk Teknis | Membuat Laporan o
9. | Peraturan terkait dan Arahan Pimpinan | Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain
10. | Rencana Operasional mwm,m.n_.___ﬁ_.nm:m Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
Hasil Kena : 4
Kerja | Satuan
1. | Rencana Operasional | Dokumen
 Bagian/Bidang/Subdit 5 y

.| Notulensi Arahan Pelaksanaan Tugas

Dokumen

+ | Catatan Permasalahan dan Koreksi MHasil | Dokumen

Kena . = 0
3. | Laporan Dokumen -
. | Laporan Dokumen ”
. | Laporan Dokumen
8. | Laporan Kegiatan Dokumen
.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen
10.| Hasil Evaluasi Kegiatan | Dokumen
Jawab
. Kelancaran Kegiatan Operasional  di lingkungan Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah,
Kelancaran pengkoordinasian penyusunan program dan evaluasi di Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah.

2 .H&EE Pelayanan  Administrasi

di Lingkungan Badan Perencanaan
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h Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Badan Perencanann
Pembangunan Dacrah dengan cara membandingkan antara Tencang operasional
dengan tugas-tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan dan
perbaikan Kinena di masa vang akan datanyg,

1) Menentukan jadwal evaluasi berkala,

2) Mempelajan laporan pelaksanaan kegratan bawahan;

3) Menganalisis permasalaban dan upaya penyelesalannya,

4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

i Menvusun laporan pelaksanaan tugas di lingkungan Bappeda Kabupaten Nganjuk
sesuni dengan kegiatan yang telah dilaksanakan schagai akuntabilitas kinerja
Bappeda,

1) Mempelajari laporan pelaksanaan tugas bawahan,

2) Menelaah laporan kemajuan pelaksanaan tugas,

3) Memberikan catatan/perbaikan;

4) Membuat laporan pelaksanann tugas.

i Melaksanakan tugas kedinasan lain vang diberikan pimpinan baik lisan mau
tertulis.

1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan,

2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas.

3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

pun

_ﬂ.._.. an Hﬁ—%ﬂ.

| Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Program Unit Eselon 111 Penyusunan  Rencana  Operasional
Bagian/Bidang
2, | Beban Kerja Unit Pendistribusian tugas kepada bawahan
. | SOTK dan Rencana Operasional Pemberian Petunjuk dan Arahan

4. | SOTK dan Rencana Operasional Penyeliaan Pelaksanaan Tugas
. Bawahan
"5 | Jadual dan Materi Penyusunan | Pelaksanaan  Pemantauan kegiaian

Perencanaan Penyusunan Perencanaan

6. | Kematan  penyclenggaraan  dan | Pengendalian penyelengparaan  dan
pengelolaan  administrasi  umum, pengelolaan  administrasi  umum,
ketatausahaan, urusan rumah tangga, | ketatausahaan, urusan rumah fangga,
dan EEEEEE keuangan Bappeda | dan administrasi kevangan Bappeda
7. | Kegiatan penkoordinasian | Pengendalian perencanaan di bidang

wan di semua bidang

Pelaksanaan Tugas Bawahan | Evaluasi pelaksanaan tugas

Hasil Kegiatan Penyusunan laporan il
Pelaksanaan tugas kedinasan lain




3) Menentukan wiktu penyelesaiin untuk pelaksanuan tugis.

¢ Memberi petunjuk pelaksanaan tugns kepada bawahan di- lingkungan Badan

w&ﬂﬂ:ﬁ:. Pembangunan Daerah sesuni dengan peraturin dan prosedur yang

berlaku agar tidak teradi kesalshan dalam prelnksinaan g,

1) Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan. |

2) Menghimpun saran dan masukan vang terkoit dengan prelaksanann tugas unik

) Memberikan arahan/petunjulk pelaksanaan tugas berdosarkan aeunn/pedoman
tugas kepada bawahan

d. Menyelin  pelaksanaan  tugas bawahan  di  lingkungan  Badan

Pembangunan Daerah secara berkaln sesunt dengan peraturin dan prosedur yang

berlaku untuk mencapai target kinera yang diharapkan,

1) Menentukan jadwal penyelinan tugas bawahan,

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitus hasil kerga,

3) Mengidentifikasi  permasalahan/kesalahan  dalam  hasil kera - sesual dengan
standar vang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kenja bawahan

¢. Memantau kegiatan penyusunan program kerja dan evaluasi pelaksanaan program

kerja Badan Perencanaan Pembangunan Daerah

1) Merumuskan penyusunan program kerja dan evaluasi pelaksanaan program
kerja Badan Perencanaan Pembangunan Dacrah

2) Memantau penyusunan program kerja dan evaluasi pelaksanaan program kerja
Badan Perencanaan Pembangunan Dacrah

3) Mengevaluasi penyusunan program kerja dan evaluasi pelaksanaan program
kerja Badan Perencanaan Pembangunan Daerah

£ Mengendalikan Penyclenggaraan  dan  Pengelolaan  admimstrasi  Umum,

ketatausahaan, urusan rumah tangga dan Administrasi keuangan BAPPEDA sesuai

ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk mendukung kelancaraan pelaksanaan

lugas -

1) Merumuskan prosedur penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi umum
ketatausahaan, urusan rumah tangga dan Administrasi keuangan BAPPEDA

2) Memantau penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi umum ketatausahaan,
urusan rumah tangga dan Administrasi keuangan BAPPEDA

3) Mengevaluasi  penyelenggaraan  dan  pengelolaan  admimistrasi  umum
ketatausahaan, urusan rumah tangga dan Administrasi keuangan BAPPEDA

Perencanain

B .E‘ gendalikan penyelenggaraan tugas-tugas bidang secara terpadu
Merumuskan Prosedur dan penkoordinasian bidang program
e perencanaan yan
dptlan ol BAFPEDA =

.. Eu um.n_r..cmﬁ_wsmin Haﬁﬁafuaﬁnaﬁﬁnn&ﬁﬁ&

araan program perencanaan di bidang teknis bappeda




_ baian | UnitKega/lnstansi | Dalam Hal
L1 | Kepala | Happeda Kab Nganjuk Konsultas) dan laporn

| Kasubag,  Kabud .___:._____.q__.,_:..._: kab Ngamuk _.:.:..:__:.E._..::r.::__.;_.;
_ _ kegintan dan al ahan

ksl |

Kondis Lingkungan Kerja

1 IR _Keterangan

1 Lermnpat kerji _ I dnlam ruangan

" i Suhu _ Suhu kamar normal
.Ml Udara | Strkulast baik

4. | Keadann runngan | Luns

5 | Letak | Rata
| 6. | Pencrangan | Cuibup

Suara Fiduk bersik

._..,,m__tm."._._ﬁ..ﬁﬁ;ﬁ._: _ :_r.r,._._sL_,.____....._:___._,,_r:,.rq_.:_.;.
n..,:..:._:..:. _ Ficlik mcla

= .‘*!:'-l'

esiko Bahova
Bahaya Fisik/Mental | Penycbab

rat Jabatan

a. Pangkat Golru Pembina, [V/ia
b Pendidikan 5-1
¢ Diklat
1) Penjenjangan  © Diklat PIM Tk 11
2) Tekms

o PengadaanBarang/JasalPemenntah;
e  Penyusunan Rencana Strategs
d. Pengalaman Kena 2 tahun di hidang Perencanaan
¢ Pengetahuan Kenja
1) Manajemen Sumber Daya Manusia
2) Manajemen Kehumasan
3) Manajemen Komunikasi
f Keterampilan Kerja
1) Menguasai Tekmk Komunikasi
£ Menguasai Teknik Keprotokolan Bakat Kerja
1) G: Intelegensi
2) V: Verbal
3) Q. Ketelitian
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: Realistik
2) C Konvensional

3 1 Investigatif
J.  Upaya Fisik

1} Bicara " Sering

2) Duduk - Sering

3) Berjalan Sering

k. Kondisi Fisik

6) Penampilan  : rapi
I Fungsi Pekerjaan

i Prestasi Kerja yang Diharapkan -

1) Jems Kelamin : Laki-laki Perempuan

2) Umur . tidak ada svarat khusus
3) Tinggi Badan - tidak ada svarat khusus
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus
5) Postur Badan - tidak ada svarat khusus

1) Data - Mengkoordinasikan Data
2) Orang . Penyelia
3) Benda - Mengontrol
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