4 << =
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PEMERINTAH DESA MELI KECAMATAN
BAEBUNTA KABUPATEN LUWU UTARA

1. Nama Jabatan . Kepala Desa

2. Kode Jabatan T

3. Unit Kerja : Kantor Desa Meli Kecamatan Baebunta, Kabupaten
Luwu Utara
JPT Utama . Sekretaris Jendral
JPT Madya

JPT Pratama
Administrator : Camat
Pengawas
Pelaksana Do
Jabatan Fungsional Do-
4. Ikhtisar Jabatan
Memimpin dan menyelenggarakan pemerintahan desa, melaksanakan
pembangunan serta membina dan memberdayakan masyarakat

5. Kualifikasi jabatan

a. Pendidikan formal : SLTA/SMA sederajat
b. Pendidikan dan : - Diklat kepemimpinan
pelatihan - Diklat pertanggung jawaban Kepala Desa

c. Pengalaman kerja : -

6. Tugas pokok
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Waktu
Hasil Jumlah Waktu | Kebutuhan
No Uraian Tugas Penyelesaian
Kerja Hasil Efektif Pegawai
(jam)
Mengajukan rancangan
1. Dokumen 4 5 1250 0,016
peraturan desa
Mengkoordinasikan
2. Kegiatan 179 2 1250 0,2
pembangunan desa
Membina
3. Kegiatan 50 3 1250 0,12
perekonomian desa
Mengevaluasi
4. Kegiatan 120 5 1250 0,48
pembangunan desa
Memfasilitasi
5. Kegiatan 120 2 1250 0,192
kebutuhan masyarakat
Menjalani kerja sama
6. Kegiatan 25 3 1250 0,06
antar daerah
Melaksanakan tugas
7. | kedinasan lain sesuai Kegiatan 35 3 1250 0,084
dengan tugasnya
Jumlah 1,152
Jumlah Pegawai 1
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7. Hasil kerja
Satuan
No Hasil Kerja
Hasil
1. | Dokumen peraturan desa Dokumen
2. | Laporan pembangunan desa Dokumen
Laporan permintaan, pengeluaran, dan keadaan kas
3. Dokumen
berdasarkan penerimaan dan pengeluaran desa
4. | Susunan dan evaluasi laporan secara berkala Kegiatan
5. | Memfasilitasi kebutuhan masyarakat Kegiatan
6. | Menjalani kerja sama antar daerah Kegiatan
7. | Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan Kegiatan
8. Bahan kerja
No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
Pendukung pelaksanaan tugas pokok dan
1. | ATK
fungsi
Penyimpanan dan back up data pelaksanaan
2. | Flash Disk
tugas pokok dan fungsi dalam bentuk soft file
Merancang, memproses, menyimpan dan
3. | Laptop/Komputer
mengakses data dokumen
4. | Printer Mencetak file
Melakukan komunikasi dan koordinasi semua
5. | Telepon hal-hal yang terkait dengan pekerjaan tugas
pokok dan fungsi




9. Perangkat kerja
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No Perangkat Kerja

Penggunaan Untuk Tugas

Peraturan perundang-undangan
1. | tentang pelaksanaan pemerintahan

desa

Pedoman pelaksanaan tugas

2. | Rencana kerja/kegiatan

Pedoman pelaksanaan tugas

3. | Standar operasional procedure (SOP)

Pedoman pelaksanaan tugas

4. | Surat keputusan kegiatan

Pedoman pelaksanaan tugas

5. | Disposisi atasan

Pembagian pelaksanaan tugas

10. Tanggung jawab :

No Uraian

1. | Membina dan melestarikan nilai sosial budaya masyarakat desa

2. | Meningkatkan kesejahteraan masyarakat

3. | Mengembangakan perekonomian masyarakat desa

4. | Memelihara ketentraman dan ketertiban masyarakat

5. | Mengelola keuangan dan aset desa

6. | Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan desa

7. | Memberdayakan masyarakat dan lembaga kemasyarakatan di desa




11. Wewenang

52

No Uraian

1. | Menetapkan peraturan desa yang telah mendapat persetujuan bersama
2. | Menetapkan anggaran desa

3. | Mengajukan rancangan peraturan desa

4. | Membina kehidupan masyarakat desa

5. | Melaksanakan wewenang lain sesuai dengan peraturan

12. Korelasi jabatan

No Nama Jabatan Unit kerja/instansi Dalam Hal
Kantor Desa Meli,
Koordinasi Pelaksanaan
1. | Sekretaris Desa Kecamatan Baebunta
Tugas
Kabupaten Luwu Utara
Kantor Desa Meli,
Koordinasi Pelaksanaan
2. | Kepala Dusun Kecamatan Baebunta
Tugas
Kabupaten Luwu Utara
Kantor Desa Meli,
Koordinasi Pelaksanaan
3. | Kepala RT Kecamatan Baebunta
Tugas
Kabupaten Luwu Utara
13. Kondisi lingkungan kerja
No Aspek Faktor
1. Tempat kerja Di dalam dan di luar ruangan
2. Suhu Normal (25-30°C)
3. | Udara Kering
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4. | Keadaan ruangan Baik

5. | Letak Strategis
6. | penerangan Terang
7. | Suara Hening

8. | Keadaan tempat kerja | Bersih dan rapih

9. | getaran Tanpa getaran

14. Resiko bahaya kerja

No Nama Resiko Penyebab

1. Gangguan ginjal Terlalu banyak duduk

2. | Kelelahan fisik dan mental | Beban kerja, tugas, dan tanggungjawab

3. | Tekanan psikologis Beban kerja dan tekanan dari luar organisasi

15. Syarat jabatan
a. Keterampilan kerja
1) Kemampuan memimpin dan mempengaruhi
2) Kemampuan berkomunikasi dan retorika yang baik
3) Kemampuan memecahkan masalah

b. Bakat kerja

1)G . Intelegensia
2)V : Bakat verbal
3) N : Numerik
4)Q . Ketelitian

c. Tempramen kerja

1) D :  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab
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untuk  kegiatan ~ memimpin, mengendalikan, atau
merencanakan

2) | :  Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan
mempengaruhi orang lain dalam pendapat sikap atau
pertimbangan mengenai gagasan

3) M : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan
pengambilan peraturan pertimbangan, atau pembuatan
peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat
diuji

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

4) R :  Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atau kecepatan tertentu

5 V : Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan

berbagai tugas yang berbeda.

d. Minat kerja
1) Realistik . Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit,
teratur atau sistematik terhadap
objek/alat/benda/mesin
2) Sosial . Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan
keterampilan berkomunikasi dengan orang lain
3) Konvensional : Aktivitas yang memerlukan manipulasi data

yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin

e. Upaya fisik



1)
2)
3)
4)
5)

6)

Berdiri
Berjalan
Duduk
Berbicara
Mendengar

Melihat

Kondisi fisik

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Jenis kelamin
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur badan

Penampilan

Fungsi pekerjaan

1)
2)
3)
4)

5)

00

03

05

06

o8

. Laki-laki/perempuan
: 25-57 tahun

: 150-180 cm (relatif)
: 45-100 kg (relatif)

: tegap (relatif)

: bersih dan rapih

: Menasehati

: Menyelia

: Mempengaruhi
: Berbicara

: Menerima instruksi
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16. Prestasi kerja yang diharapkan:
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Jumlah Hasil Waktu Penyelesaian
No Satuan Hasil
(Dalam 1 Tahun) (Menit Dalam 1 Tahun)

1. Dokumen 4 20
2. Kegiatan 179 358
3. Kegiatan 50 150
4. Kegiatan 120 600
5. Kegiatan 120 240
6. Kegiatan 25 75
7. Kegiatan 35 105

533 1,548

17. Kelas jabatan

: 8 (Delapan)

Meli, 27 Agustus 2022

Kepala Desa

Hasbi
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PEMERINTAH DESA MELI KECAMATAN
BAEBUNTA KABUPATEN LUWU UTARA

1. Nama Jabatan . Sekretaris Desa

2. Kode Jabatan Do-

3. Unit Kerja . Kantor Desa Meli Kecamatan Baebunta, Kabupaten
Luwu Utara
JPT Utama . Sekretaris Jendral
JPT Madya Do

JPT Pratama

Administrator . Camat
Pengawas . Kepala Desa
Pelaksana Co-

Jabatan Fungsional Do-

4. lkhtisar Jabatan
Membantu Kepala Desa dalam mengelola penyusunan perencanaan
ketatausahaan, administrasi keuangan, perlengkapan rumah tangga dan
memberikan pelayanan administrasi kepada Kepala Desa serta pelaksanaan
laporan akuntabilitas dan evaluasi kinerja di Desa sesuai dengan tugas dan
fungsi berdasarkan kebijakan.

5. Kualifikasi jabatan

a. Pendidikan formal : SLTA/SMA sederajat



b. Pendidikan dan

pelatihan

c. Pengalaman kerja

6. Tugas pokok
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- Pelatihan penyusunan produk hukum Desa

- Pelatihan pengelolaan administrasi Desa

No

Uraian Tugas

Hasil

Kerja

Jumlah

Hasil

Waktu
Penyelesaian

(jam)

Waktu

Efektif

Kebutuhan

Pegawai

Melaksanakan kegiatan
kesekretariatan dari
hasil perumusan

program agar kegiatan

terlaksana dengan baik.

Kegiatan

30

7,5

1250

0,18

Melaksanakan urusan
surat menyurat yang
meliputi menerima,
membaca, meneliti,
mengagenda dan
mendistribusikan surat
masuk sesuai dengan

tujuan surat

Kegiatan

120

0,5

1250

0,048

Membuat administrasi
umum desa dan
administrasi personal

perangkat desa

Dokumen

35

0,5

1250

0,014

Membantu

Kegiatan

45

1250

0,108
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mempersiapkan
berkas-berkas
keperluan Kepala Desa
dalam memberikan
bimbingan teknis
kepada satuan
organisasi perangkat

desa

Membuat laporan

5. | kegiatan pemerintah Dokumen 24 1250 0,096
desa
Melayani masyarakat
dalam pengurusan
6. Kegiatan 120 1250 0,480
pemerintah dan
kemasyarakatan
Mengkoordinasikan
7. Kegiatan 80 1250 0,192
tugas perangkat desa
Melaksanakan tugas
8. | lain yang diberikan oleh | Kegiatan 25 1250 0,06
kepala desa
Jumlah 1,2068
Jumlah Pegawai
7. Hasil kerja
Satuan
No Hasil Kerja

Hasil
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1. | Rencana kegiatan Desa Dokumen
2. | Terbagi habisnya tugas kepada bawahan Dokumen
3. | Penyempurnaan hasil kerja personalia perangkat Desa Dokumen
4. | Terbinanya karir perangkat Desa Kegiatan
Tersusunnya informasi Desa yang akurat tepat dan dapat
5. Kegiatan
dipertanggung jawabkan
Tersedia konsep surat/naskah dinas untuk diajukan
6. Kegiatan
kepada Kepala Desa
Tersedianya informasi tentang permasalahan atau
7. Kegiatan
hambatan implementasi kebijakan Desa
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh
8. Kegiatan
Kepala Desa
8. Bahan kerja
No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
Pendukung pelaksanaan tugas pokok dan
1. | ATK
fungsi
Penyimpanan dan back up data pelaksanaan
2. | Flash Disk
tugas pokok dan fungsi dalam bentuk soft file
Merancang, memproses, menyimpan dan
3. | Laptop/Komputer
mengakses data dokumen
4. | Printer Mencetak file
Melakukan komunikasi dan koordinasi semua
5. | Telepon hal-hal yang terkait dengan pekerjaan tugas
pokok dan fungsi




9. Perangkat kerja
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No Perangkat Kerja Penggunaan Untuk Tugas
1. | Peraturan-peraturan terkait Pedoman pelaksanaan tugas
2. | Standar operasional procedure (SOP) | Pedoman pelaksanaan tugas
3. | Surat keputusan kegiatan Pedoman pelaksanaan tugas
4. | Disposisi atasan Pembagian pelaksanaan tugas

10. Tanggung jawab :

No Uraian
1. | Kebenar, kesesuaian, dokumen perencanaan, evaluasi dan pelaporan
2. | Kelancaran dalam penyusunan petunjuk teknis
3. | Keberlangsungan program kerja kegiatan
4. | Kesesuaiam konsep/naskah dinas untuk diajukan kepada pimpinan
Kesesuaian pelaksanaan rapat baik di internal maupun eksternal
> lingkungan pekerjaan
6. | Keamanan dokumen penggunaan sarana dan prasarana
Ketetapan kerja serta kepatuhan baik dalam aturan maupun etika dalam
7.

hubungan kerja

11. Wewenang

No Uraian

1. | Merencanakan kegiatan kesekretariatan

2. | Memastikan tewujudnya koordinasi dengan antara bidang
3. | Menolak memberikan Informasi yang bersifat rahasia

4 Menghadiri rapat-rapat
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5. | Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan

Membubuhkan paraf naskah dinas yang berkaitan dengan bidang tugas

sesuai dengan kewenangan yang ada

12. Korelasi jabatan

No Nama Jabatan Unit kerja/instansi Dalam Hal

Kantor Desa Meli
Koordinasi pelaksanaan

1. | Kepala Desa Kecamatan Baebunta
tugas
Kabupaten Luwu Utara
Kantor Desa Meli
Kaur umum dan Koordinasi pelaksanaan
2. Kecamatan Baebunta
perencanaan tugas

Kabupaten Luwu Utara

Kantor Desa Meli
Koordinasi pelaksanaan
3. Kasi Pemerintahan | Kecamatan Baebunta
tugas
Kabupaten Luwu Utara

Kantor Desa Meli
Koordinasi pelaksanaan
4. | Kepala Dusun Kecamatan Baebunta
tugas
Kabupaten Luwu Utara

Kantor Desa Meli
Koordinasi pelaksanaan
5. Ketua RT Kecamatan Baebunta
tugas
Kabupaten Luwu Utara
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13. Kondisi lingkungan kerja

No Aspek Faktor

1. Tempat kerja Di dalam dan di luar ruangan

2. Suhu Normal (25-30°C)

3. | Udara Kering

4. | Keadaan ruangan Baik

5. | Letak Strategis

6. | penerangan Terang

7. | Suara Hening

8. | Keadaan tempat kerja | Bersih dan rapih

9. | getaran Tanpa getaran
14. Resiko bahaya kerja

No Nama Resiko Penyebab

Terlalu banyak melihat monitor
1. Gangguan mata
laptop/computer

2. Gangguan ginjal Terlalu banyak duduk

3. | Kelelahan fisik dan mental | Beban kerja, tugas, dan tanggungjawab

4. | Tekanan psikologis Beban kerja dan tekanan dari luar organisasi
15. Syarat jabatan

a. Keterampilan kerja

1) Kemampuan memimpin dan mengambil keputusan operasaional

2) Kemampuan memecahkan masalah

3) Kemampuan berkomunikasi yang baik

4) Kemampuan melaksanakan tugas teknis dan administrative




b. Bakat kerja

1) G
2) V
3) N
4) Q

c.Tempramen kerja:

1)

2)

3)

4)

o

1)

2)

D
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. Intelegensia
: Bakat verbal
: Numerik

. Ketelitian

Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab
untuk  kegiatan ~ memimpin, mengendalikan, atau
merencanakan

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan
pengambilan peraturan pertimbangan, atau pembuatan
peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat
diuji

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

Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,

urutan atau kecepatan tertentu

Minat kerja

Realistik

Sosial

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit,
teratur atau sistematik terhadap
objek/alat/benda/mesin

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan
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keterampilan berkomunikasi dengan orang lain
3) Konvensional : Aktivitas yang memerlukan manipulasi data
yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin dan

klerikal

e. Upaya fisik
1) Berdiri
2) Berjalan
3) Duduk
4) Berbicara
5) Mendengar

6) Melihat

f.  Kondisi fisik
1) Jenis kelamin : Laki-laki/perempuan
2) Umur : 25-57 tahun
3) Tinggi badan :150-180 cm (relatif)
4) Berat badan : 45-100 kg (relatif)
5) Postur badan : tegap (relatif)

6) Penampilan : bersih dan rapih

g. Fungsi pekerjaan :

1) D1 : Mengkoordinasi data
2) D2 : Menganalisis data
3) D3 : Menyusun data
4) D4 : Menghitung data

5) D6 : Membandingkan data
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6) 08 : Menerima instruksi

16. Prestasi kerja yang diharapkan:

Jumlah Hasil Waktu Penyelesaian
No Satuan Hasil
(Dalam 1 Tahun) (Menit Dalam 1 Tahun)

1. Kegiatan 30 225

2. Kegiatan 120 60

3. Dokumen 35 17,5

4. Kegiatan 45 135

5. Dokumen 24 120

6. Kegiatan 120 600

7. Kegiatan 80 240

8. Kegiatan 25 75

479 1,472,5

17. Kelas jabatan : 7 (Tujuh)

Meli, 27 Agustus 2022

Kepala Desa

Hasbi
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PEMERINTAH DESA MELI KECAMATAN
BAEBUNTA KABUPATEN LUWU UTARA

Nama Jabatan . Kepala Urusan Keuangan dan Aset

Kode Jabatan To-

Unit Kerja : Kantor Desa Meli Kecamatan Baebunta, Kabupaten
Luwu Utara

JPT Utama . Sekretaris Jendral

JPT Madya Do

JPT Pratama -

Administrator ;. Camat
Pengawas . Kepala Desa
Pelaksana -

Jabatan Fungsional Do-
Ikhtisar Jabatan
Melaksanakan urusan keuangan, pengurusan administrasi keuangan,
administrasi sumber-sumber pendapatan dan pengeluaran, verifikasi
administrasi keuangan, administrasi penghasilan Kepala Desa, Perangkat
Desa, BPD dan lembaga desa lainnya
Kualifikasi jabatan

a. Pendidikan formal : SLTA/SMA sederajat

b. Pendidikan dan : - Pelatihan perencanaan dan pelaporan
Pelatihan



c. Pengalaman kerja

6. Tugas pokok

- Pelatihan keuangan

- Diklat pengadaan barang dan jasa

- Diklat penyusunan APBD
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No

Uraian Tugas

Hasil

Kerja

Jumlah

Hasil

Waktu
Penyelesaian

(jam)

Waktu

Efektif

Kebutuhan

Pegawai

Menyusun penerimaan
dan pengeluaran uang
dalam dokumen daftar
penerimaan dan
pengeluaran yang telah
ditetapkan sesuai
dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku

Dokumen

120

1250

0,288

Melakukan verifikasi
atas pembayaran
tagihan sesuai dengan

aturan

Dokumen

120

1250

0,192

Membuat laporan
mengenai permintaan,

pengeluaran, dan

Dokumen

120

1250

0,384
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keadaan kas
berdasarkan
penerimaan dan
pengeluaran sebagai
bahan

pertanggungjawaban

Menyusun dan
mengevaluasi laporan
secara berkala sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang ada
dan berlaku sebagai
bahan penyusunan

program selanjutnya

Kegiatan

50

1250

0,12

Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
5. | diperintahkan oleh
atasan yang berkaitan

dengan bidangnya

Kegiatan

14

7,5

1250

0,084

Jumlah

1,068

Jumlah Pegawai
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7. Hasil kerja
Satuan
No Hasil Kerja
Hasil
1. | Dokumen daftar penerimaan dan pengeluaran uang Dokumen
2. | Verifikasi atas pembayaran tagihan Dokumen
Laporan permintaan, pengeluaran, dan keadaan kas
3. Dokumen
berdasarkan penerimaan dan pengeluaran uang
4. | Susunan dan evaluasi laporan secara berkala Kegiatan
5. | Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan Kegiatan
8. Bahan kerja
No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
Pendukung pelaksanaan tugas pokok dan
1. | ATK
fungsi
Penyimpanan dan back up data pelaksanaan
2. | Flash Disk
tugas pokok dan fungsi dalam bentuk soft file
Merancang, memproses, menyimpan dan
3. | Laptop/Komputer
mengakses data dokumen
4. | Printer Mencetak file
Melakukan komunikasi dan koordinasi semua
5. | Telepon hal-hal yang terkait dengan pekerjaan tugas
pokok dan fungsi




9. Perangkat kerja
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No Perangkat Kerja

Penggunaan Untuk Tugas

Peraturan perundang-undangan

tentang keuangan

Pedoman pelaksanaan tugas

2. | Rencana kerja/kegiatan

Pedoman pelaksanaan tugas

3. | Standar operasional procedure (SOP)

Pedoman pelaksanaan tugas

4. | Surat keputusan kegiatan

Pedoman pelaksanaan tugas

5. | Disposisi atasan

Pembagian pelaksanaan tugas

10. Tanggung jawab :

No Uraian

Ketepatan dan ketelitian penyusunan penerimaan dan pengeluaran uang

- dalam dokumen daftar penerimaan dan pengeluaran

Ketepatan dan ketelitian dalam melakukan verifikasi atas pembayaran
> tagihan

Ketepatan dalam pembuatan laporan mengenai permintaan, pengeluaran,
3.

dan keadaan kas berdasarkan penerimaan dan pengeluaran

4. | Kelancaran menyusun dan mengevaluasi laporan secara berkala

diperintahkan oleh atasan yang berkaitan dengan bidangnya

Kelancaran dan ketepatan dalam melaksanakan tugas kedinasan lain yang
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11. Wewenang

No Uraian

Menetapkan rencana kegiatan tahunan di lingkup perencanaan dan

pelaporan keuangan

Mengevaluasi laporan keuangan mengenai permintaan, pengeluaran dan

keadaan kas

3. | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan kepala desa

12. Korelasi jabatan

No Nama Jabatan Unit kerja/instansi Dalam Hal

Desa Meli Kecamatan Hierrki dan koordinatif,
1. | Kepala Desa Baebunta, Kabupaten memberikan arahan dan

Luwu Utara pembinaan

Desa Meli Kecamatan
Koordinasi pelaksanaan

2. | Sekretaris Desa Baebunta, Kabupaten
tugas
Luwu Utara
Desa Meli Kecamatan
Kepala Urusan Koordinasi pelaksanaan
3. Baebunta, Kabupaten
perencanaan tugas
Luwu Utara

Desa Meli Kecamatan
Koordinasi pelaksanaan
4. | Kepala Dusun Baebunta, Kabupaten
tugas
Luwu Utara

Desa Meli Kecamatan
Koordinasi pelaksanaan
5. Ketua RT Baebunta, Kabupaten
tugas
Luwu Utara




13. Kondisi lingkungan kerja
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No Aspek Faktor
1. Tempat kerja Di dalam dan di luar ruangan
2. Suhu Normal (25-30°C)
3. | Udara Kering
4. | Keadaan ruangan Baik
5. | Letak Strategis
6. | penerangan Terang
7. | Suara Hening
8. | Keadaan tempat kerja | Bersih dan rapih
9. | getaran Tanpa getaran
14. Resiko bahaya kerja
No Nama Resiko Penyebab
Terlalu banyak melihat monitor
1. Gangguan mata

laptop/computer

2. Gangguan ginjal

Terlalu banyak duduk

3. Kelelahan fisik dan mental

Beban kerja, tugas, dan tanggungjawab

4. | Tekanan psikologis

Beban kerja dan tekanan dari luar organisasi

15. Syarat jabatan

a. Keterampilan kerja

1) Kemampuan memimpin dan mengambil keputusan operasaional

2) Kemampuan memecahkan masalah

3) Kemampuan berkomunikasi yang baik

4) Kemampuan melaksanakan tugas teknis dan administratif
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b. Bakat kerja

5 G . Intelegensia
6) V : Bakat verbal
7) N : Numerik
8) Q . Ketelitian

c. Tempramen kerja

1) D :  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab
untuk  kegiatan ~ memimpin, mengendalikan, atau
merencanakan

2) M : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan
pengambilan peraturan pertimbangan, atau pembuatan
peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat
diuji

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

4) R :  Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,

urutan atau kecepatan tertentu

d. Minat kerja
1) Realistik . Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit,
teratur atau sistematik terhadap

objek/alat/benda/mesin
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2) Sosial . Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan
keterampilan berkomunikasi dengan orang lain
3) Konvensional : Aktivitas yang memerlukan manipulasi data
yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin dan
klerikal
e. Upaya fisik
1) Berdiri
2) Berjalan
3) Duduk
4) Berbicara
5) Mendengar
6) Melihat
f.  Kondisi fisik
1) Jenis kelamin . Laki-laki/perempuan
2) Umur : 25-57 tahun
3) Tinggi badan : 150-180 cm (relatif)
4) Berat badan : 45-100 kg (relatif)
5) Postur badan : tegap (relatif)
6) Penampilan : bersih dan rapih
g. Fungsi pekerjaan
1) D1 : Mengkoordinasi data
2) D2 : Menganalisis data
3) D3 : Menyusun data
4) D4 : Menghitung data
5) D6 : Membandingkan data



6) O8 : Menerima instruksi

16. Prestasi kerja yang diharapkan:
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Jumlah Hasil Waktu Penyelesaian
No Satuan Hasil
(Dalam 1 Tahun) (Menit Dalam 1 Tahun)
1. Dokumen 120 360
2. Dokumen 120 240
3. Dokumen 120 480
4. Kegiatan 50 150
5. Kegiatan 14 105
Jumlah 424 1335
17. Kelas jabatan : 6 (enam)

Meli, 27 Agustus 2022

Kepala Desa

Hasbi
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PEMERINTAH DESA MELI KECAMATAN
BAEBUNTA KABUPATEN LUWU UTARA

1. Nama Jabatan . Kepala Urusan Umum dan Perencanaan

2. Kode Jabatan T

3. Unit Kerja : Kantor Desa Meli Kecamatan Baebunta, Kabupaten
Luwu Utara
JPT Utama . Sekretaris Jendral
JPT Madya Do

JPT Pratama -

Administrator ;. Camat
Pengawas . Kepala Desa
Pelaksana -

Jabatan Fungsional Do-

4. Ikhtisar Jabatan
Melaksanakan urusan penyelenggaraan administrasi umum, pelayanan
umum, penyusunan rumah tangga desa, menghimpun, melaksanakan
administrasi perencanaan dan penyusunan laporan.

5. Kualifikasi jabatan

a. Pendidikan formal : SLTA/SMA sederajat
b. Pendidikan dan : - Diklat Perancangan APBD dan RPJM Desa
pelatihan - Pelatihan Tata Cara Penyusunan dan

Pertanggung Jawaban ABPD Desa
c. Pengalaman kerja : -

6. Tugas pokok
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No

Uraian Tugas

Hasil

Kerja

Jumlah

Hasil

Waktu
Penyelesaian

(jam)

Waktu

Efektif

Kebutuhan

Pegawai

Melaksanakan urusan

ketatausahaan

Dokumen

69

1250

0,110

Menyusun rencana
kebutuhan kebijakan
teknis dibidang

perencanaan

Dokumen

120

1250

0,288

Mengelola dan
mengarsipkan dokumen
perencanaan RPJM
desa dan RKP desa
serta laporan kegiatan

pemerintah desa

Dokumen

180

1250

0,432

Menghimpun dan
mempersipakan
penyusunan laporan

realisasi APBD desa

Kegiatan

50

1250

0,12

Mengkoordinasikan dan
Menyusun rencana
anggaran pendapatan

dan kegiatan desa

Kegiatan

150

1250

0,24
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Mengkoordinasikan
penyusunan laporan
6. Kegiatan 25 4 1250 0,08
pelaksanaan program
dan kegiatan desa
Membuat rekomendasi
hasil pembuatan dan
evaluasi kegiatan APD
7. | desa yang sedang Kegiatan 12 2 1250 0,0192
berjalan kepada
perbekel melalui
sekretaris desa
Melaksanakan tugas
8. | lain yang diberikan oleh | Kegiatan 5 2 1250 0,008
atasan
Jumlah 1,297
Jumlah Pegawai 1
7. Hasil kerja
Satuan
No Hasil Kerja
Hasil
1. | Laporan hasil kegiatan ketatausahaan Dokumen
2. | Laporan penyusunan kebijakan Dokumen
3. | Laporan kegiatan desa yang telah dilaksanakan Dokumen
4. | Laporan pengrealisasian APBD desa Dokumen
5. | Laporan pendapatan dan kegiatan desa Dokumen
6. | Laporan penyusunan anggaran dan pendapatan desa Dokumen
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7. | Susunan dan evaluasi laporan secara berkala Kegiatan
8. | Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh kepala desa Kegiatan
8. Bahan kerja
No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
Pendukung pelaksanaan tugas pokok dan
1. | ATK
fungsi
Penyimpanan dan back up data pelaksanaan
2. | Flash Disk
tugas pokok dan fungsi dalam bentuk soft file
Merancang, memproses, menyimpan dan
3. | Laptop/Komputer
mengakses data dokumen
4. | Printer Mencetak file
Melakukan komunikasi dan koordinasi semua
5. | Telepon hal-hal yang terkait dengan pekerjaan tugas
pokok dan fungsi
9. Perangkat kerja
No Perangkat Kerja Penggunaan Untuk Tugas
Peraturan desa tentang pengelolaan
1. Pedoman pelaksanaan tugas
asset desa
2. | Daftar inventaris desa Pedoman pelaksanaan tugas
3. | Standar operasional procedure (SOP) | Pedoman pelaksanaan tugas
4. | RPJM daerah kabupaten Pedoman pelaksanaan tugas
5. | RPJM desa Pedoman pelaksanaan tugas
6. | RKP desa Pedoman pelaksanaan tugas
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7. | APBD desa Pedoman pelaksanaan tugas
8. | Disposisi atasan Pembagian pelaksanaan tugas
Laporan penyelenggaraan pemerintah
9. Pedoman pelaksanaan tugas
desa
10. Tanggung jawab :
No Uraian
Ketepatan dan ketelitian dalam melakukan penyusunan dokumen profil
- desa dan daftar inventaris asset desa
2. | Ketepatan dan ketelitian dalam pembuatan laporan realisasi APBD Desa
Ketepatan dalam membuat rencana kerja lanjut sesuai dengan kalender
> kerja desa
4. | Kelancaran penghimpunan laporan APBD desa
5. | Kelancaran dalam penyusunan anggaran pendapatan desa
6. | Kelancaran dalam pelaksanaan rencana kegiatan desa yang telah dibuat
7. | Kelancaran dalam membuat catatan aktivitas kaur perencanaan dan aset
11. Wewenang
No Uraian
Menetapkan rencana kegiatan tahunan di lingkup urusan umum dan
- perencanaan
Melaksanakan dan mengevaluasi RPJM Desa, RKPP Desa dan Keuangan
: Desa
3. | Melaksanakan kedinasan lain yang diberikan oleh atasan
12. Korelasi jabatan
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No Nama Jabatan Unit kerja/instansi Dalam Hal
Kantor Desa Meli
Koordinasi Pelaksanaan
1. | Kepala Desa Kcamatan Baebunta
Tugas
Kabupaten Luwu Utara
Kantor Desa Meli
Koordinasi Pelaksanaan
2. | Sekretaris Kcamatan Baebunta
Tugas
Kabupaten Luwu Utara
Kantor Desa Meli
Kaur Keuangan Koordinasi Pelaksanaan
3. Kcamatan Baebunta
dan Aset Tugas
Kabupaten Luwu Utara
Kantor Desa Meli
Koordinasi Pelaksanaan
4. | Kepala Dusun Kcamatan Baebunta
Tugas
Kabupaten Luwu Utara
Kantor Desa Meli
Koordinasi Pelaksanaan
5. Ketua RT Kcamatan Baebunta
Tugas
Kabupaten Luwu Utara
13. Kondisi lingkungan kerja
No Aspek Faktor
1. Tempat kerja Di dalam dan di luar ruangan
2. Suhu Normal (25-30°C)
3. | Udara Kering
4. | Keadaan ruangan Baik
5. | Letak Strategis
6. | penerangan Terang
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7. | Suara Hening

8. | Keadaan tempat kerja | Bersih dan rapih

9. | getaran Tanpa getaran

14. Resiko bahaya kerja

No Nama Resiko Penyebab

Terlalu banyak melihat monitor
1. Gangguan mata
laptop/computer

2. Gangguan ginjal Terlalu banyak duduk

3. | Kelelahan fisik dan mental | Beban kerja, tugas, dan tanggungjawab

4. | Tekanan psikologis Beban kerja dan tekanan dari luar organisasi

15. Syarat jabatan
a. Keterampilan kerja
1) Kemampuan memimpin dan mengambil keputusan operasaional
2) Kemampuan memecahkan masalah
3) Kemampuan berkomunikasi yang baik
4) Kemampuan melaksanakan tugas teknis dan administratif

b. Bakat kerja

1)G . Integensia
2)V : Bakat Verbal
3)N : Numerik
4)Q . Ketelitian

c. Tempramen kerja
1) D :  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab

untuk  kegiatan memimpin, mengendalikan, atau



2)

3)

4)

o

1)

2)

3)

1)
2)
3)

4)
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merencanakan

M . Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan peraturan pertimbangan, atau pembuatan
peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat

diuji

P . Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan

dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan

pembuatan instruksi

R :  Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan

yang berulang, atau secara terus menerus melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,

urutan atau kecepatan tertentu.

Minat kerja

Realistik . Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit,
teratur atau sistematik terhadap
objek/alat/benda/mesin

Sosial . Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan
keterampilan berkomunikasi dengan orang lain

Konvensional : Aktivitas yang memerlukan manipulasi data
yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin dan
klerikal

Upaya fisik

Berdiri

Berjalan

Duduk

Berbicara



5)

6)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

g.
1)
2)
3)
4)
5)

6)

Mendengar

Melihat

Kondisi fisik
Jenis kelamin
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur badan

Penampilan
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. Laki-laki/perempuan
: 25-57 tahun

: 150-180 cm (relatif)
: 45-100 kg (relatif)

: tegap (relatif)

: bersih dan rapih

Fungsi pekerjaan :

D1 : Mengkoordinasi data
D2 : Menganalisis data
D3 : Menyusun data

D4 : Menghitung data

D6 : Membandingkan data
08 : Menerima instruksi

16. Prestasi kerja yang diharapkan:

Jumlah Hasil Waktu Penyelesaian
No Satuan Hasil
(Dalam 1 Tahun) (Menit Dalam 1 Tahun)

1. Dokumen 69 138
2. Dokumen 120 360
3. Dokumen 180 540
4, Kegiatan 50 150
5. Kegiatan 150 300
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6. Kegiatan 25 150

7. Kegiatan 12 24

8 Kegiatan 5 10
Jumlah 611 1622

17. Kelas jabatan

Kepala Urusan Umum dan Perencanaan : 6 (Enam)

Meli, 27 Agustus 2022

Kepala Desa Meli

Hasbi
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PEMERINTAH DESA MELI KECAMATAN
BAEBUNTA KABUPATEN LUWU UTARA

1. Nama Jabatan . Kepala Seksi Pemerintahan

2. Kode Jabatan Do-

3. Unit Kerja :  Kantor Desa Meli Kecamatan Baebunta, Kabupaten
Luwu Utara
JPT Utama :  Sekretaris Jendral
JPT Madya Do

JPT Pratama Do

Administrator ;. Camat
Pengawas . Kepala Desa
Pelaksana Co-

Jabatan Fungsional Do-

4. Ikhtisar Jabatan
Menyusun rencana kegiatan desa dan melaksanakan kegiatan bersama

lembaga kemasyarakatan desa

5. Kualifikasi jabatan
a. Pendidikan Formal : SI/SMA/Sederajat
b. Pendidikan dan : - Pelatihan penyelenggaraan pemerintah Desa

Pelatihan : - Pelatihan penyusunan data profil Desa

c. Pengalaman Kerja

6. Tugas pokok
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Waktu
Hasil Jumlah Waktu | Kebutuhan
No Uraian Tugas Penyelesaian
Kerja Hasil Efektif Pegawai
(jam)
Menyusun dan
1. | mengelola tata praja Dokumen 169 2 1250 0,270
pemerintahan desa
Menyusun rancangan
2. Dokumen 180 2 1250 0,288
regulasi desa
Menyusun laporan
3. | pelaksanaan kegiatan Dokumen 114 4 1250 0,364
dibidang pemerintahan
Membina dan
memberikan
4. Kegiatan 40 5 1250 0,16
perlindungan kepada
masyarakat
Melaksanakan
5. | pendataan dan Kegiatan 25 5 1250 0,10
pengelolaan profil desa
Melaksanakan tugas
6. | kedinasan lainnya yang | Kegiatan 13 2 1250 0,020
diberikan Kepala Desa
Jumlah 1,112
Jumlah Pegawai 1




7. Hasil kerja
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Satuan
No Hasil Kerja
Hasil
1. | Laporan penyusunan tata praja pemerintahan desa Dokumen
2. | Laporan penyusunan hasil regulasi desa Dokumen
3. | Laporan rencana kegiatan yang telah terealisasikan Dokumen
4. | Laporan pengelolaan pendapatan desa Dokumen
5. | Merealisasikan pembinaan masyarakat Kegiatan
6. | Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan Kegiatan
8. Bahan kerja
No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
Pendukung pelaksanaan tugas pokok dan
1. | ATK
fungsi
Penyimpanan dan back up data pelaksanaan
2. | Flash Disk
tugas pokok dan fungsi dalam bentuk soft file
Merancang, memproses, menyimpan dan
3. | Laptop/Komputer
mengakses data dokumen
4. | Printer Mencetak file
Melakukan komunikasi dan koordinasi semua
5. | Telepon hal-hal yang terkait dengan pekerjaan tugas
pokok dan fungsi
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9. Perangkat kerja
No Perangkat Kerja Penggunaan Untuk Tugas
Undang-undang terkait pelaksaan
1. Pedoman pelaksanaan tugas
kegiatan pemerintahan
Penyusunan rencana program
2. | Rencana kerja/kegiatan
dan kegiatan
3. | Daftar pelaksanaan kegiatan Pedoman pelaksanaan kegiatan
3. | Standar operasional procedure (SOP) | Pedoman pelaksanaan tugas
4. | Surat keputusan kegiatan Pedoman pelaksanaan tugas
5. | Disposisi atasan Pembagian pelaksanaan tugas

10. Tanggung jawab :

No Uraian

1. | Kebenaran dan keakuratan penyusunan tata praja desa

2. | Kebenaran dan keakuratan perencanaan penyusunan regulasi desa
Kesesuaian dalam pembuatan laporan mengenai pelaksanaan kegiatan

> desa

4. | Kelancaran menyusun dan mengevaluasi laporan kegiatan secara berkala

5. | Kelancaran dalam pembinaan dan perilindungan kepada masyarakat
Kelancaran dan ketepatan dalam melaksanakan tugas kedinasan lain yang

> diperintahkan oleh atasan yang berkaitan dengan bidangnya

6. | Kelancaran dalam pelaksanaan tugas kedinasan yang diberikan




11. Wewenang
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No Uraian
1. | Mengendalikan pelaksanaan kegiatan
2. | Memutuskan pemecahan masalah pada seksi pemerintahan
Memberikan masukan, saran, pendapat dan pertimbangan kepada kepala
> desa
4. | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan kepala desa

12. Korelasi jabatan

No Nama Jabatan Unit kerja/instansi Dalam Hal
Kantor Desa Meli
Koordinasi pelaksanaan
1. | Kepala Desa Kecamatan Baebunta
tugas
Kabupaten Luwu Utara
Kantor Desa Meli
Koordinasi pelaksanaan
2. | Sekretaris Desa Kecamatan Baebunta
tugas
Kabupaten Luwu Utara
Kantor Desa Meli
Kaur Umum dan Koordinasi pelaksanaan
3. Kecamatan Baebunta
Perencanaan tugas
Kabupaten Luwu Utara
Kantor Desa Meli
Koordinasi pelaksanaan
4. | Kepala Dusun Kecamatan Baebunta
tugas
Kabupaten Luwu Utara
Kantor Desa Meli
Koordinasi pelaksanaan
5. | Kepala RT Kecamatan Baebunta

Kabupaten Luwu Utara

tugas
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13. Kondisi lingkungan kerja

No Aspek Faktor

1. Tempat kerja Di dalam dan di luar ruangan

2. Suhu Normal (25-30°C)

3. | Udara Kering

4. | Keadaan ruangan Baik

5. | Letak Strategis

6. Penerangan Terang

7. | Suara Hening

8. | Keadaan tempat kerja | Bersih dan rapih

9. | Getaran Tanpa getaran
14. Resiko bahaya kerja

No Nama Resiko Penyebab

Terlalu banyak melihat monitor
1. Gangguan mata
laptop/computer

2. Gangguan ginjal Terlalu banyak duduk

3. | Kelelahan fisik dan mental | Beban kerja, tugas, dan tanggungjawab

4. | Tekanan psikologis Beban kerja dan tekanan dari luar organisasi
15. Syarat jabatan

a. Keterampilan kerja

1) Kemampuan mengoperasikan komputer

2) Kemampuan memecahkan masalah

3) Kemampuan menyusun konsep




93

5) Kemampuan berkomunikasi yang baik
6) Kemampuan melaksanakan tugas teknis dan administratif

b. Bakat kerja

1) G . Intelegensia
2) V : Bakat verbal
3) N : Numerik
4) Q . Ketelitian

c. Tempramen kerja :

1) D :  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab
untuk  kegiatan ~ memimpin, mengendalikan, atau
merencanakan

2) M : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan
pengambilan peraturan pertimbangan, atau pembuatan
peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat
diuji

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

4) R :  Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur,

urutan atau kecepatan tertentu.

d. Minat kerja
1) Realistik . Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit,

teratur atau sistematik terhadap



2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)

3)

Sosial

Konvensional

Upaya fisik
Berdiri
Berjalan
Duduk
Berbicara
Mendengar

Melihat

Kondisi fisik
Jenis kelamin
Umur

Tinggi badan
Berat badan
Postur badan

Penampilan

Fungsi pekerjaan :
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objek/alat/benda/mesin

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan
keterampilan berkomunikasi dengan orang lain
Aktivitas yang memerlukan manipulasi data
yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin dan

klerikal

. Laki-laki/perempuan
: 25-57 tahun

: 150-180 cm (relatif)
: 45-100 kg (relatif)

: tegap (relatif)

: bersih dan rapih

D1 : Mengkoordinasi data
D2 : Menganalisis data
D3 : Menyusun data



4) D4 : Menghitung data

5) D6 : Membandingkan data
6) OO0 : Menasehati

7) O8 : Menerima instruksi

16. Prestasi kerja yang diharapkan:
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Jumlah Hasil Waktu Penyelesaian
No Satuan Hasil
(Dalam 1 Tahun) (Menit Dalam 1 Tahun)

1. Dokumen 169 338
2. Dokumen 180 360
3. Dokumen 114 456
4. Kegiatan 40 200
5. Kegiatan 25 125
6. Kegiatan 13 26

jumlah 541 1,505

17. Kelas jabatan

Kepala Seksi Pemerintahan: 6 (Enam)

Meli, 27 Agustus 2022

Kepala Desa

Hasbi
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Lampiran 1
PEDOMAN WAWANCARA

1. Tugas apa saja yang anda dikerjakan dalam jabatan ini?

2. Seberapa besar tanggung jawab yang anda pegang dalam menduduki
jabatan ini?

3. Wewenang apa saja yang dimiliki dalam jabatan ini?

4. Bagaimana hubungan pada jabatan ini dengan jabatan yang lain?

5. Peralatan apa saja yang digunakan dalam bekerja pada jabatan ini?

6. Perlengkapan apa saja yang biasa digunakan dalam bekerja pada jabatan
ini?

7. Apakah ada resiko kerja dalam jabatan ini?

8. Keahlian dan keterampilan seperti apa yang dibutuhkan dalam jabatan ini?

9. Pengalaman kerja yang seperti apa yang dibutuhkan dalam jabatan ini?

10. Pelatihan seperti apa yang dibutuhkan ketika menduduki jabatan ini?

11. Bagaimana standar Pendidikan yang dibutuhkan dalam menduduki jabatan

ini?
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Lampiran 2
Verbatim Hasil Wawancara
Informan 1
Nama : Hasbi
Jabatan : Kepala Desa Meli

Lama Bekerja : 2 Tahun

Pendidikan : SMA
No Pertanyaan Jawaban
1 Tugas apa saja yang anda dikerjakan dalam | Banyak yang  dikerjakan
dalam jabatan ini salah
jabatan ini? satunya yaitu menjalankan
roda pemerintahan,
menjalankan  pembangunan
desa, dan membina
masyarakat agar dapat
berdayaguna.

2 Seberapa besar tanggung jawab yang anda | Dalam menduduki jabatan ini
pegang dalam menduduki jabatan sebagai | tanggung jawabnya besar,
Kepala Desa? karena saya bertanggung

jawab terhadap seluruh aspek
pemerintahan dalam kantor
desa meli ini, jadi apapun
yang terjadi dalam kantor
desa meli ini menjadi
tanggung jawab saya sebagai
kepala desa.

3 Wewenang apa saja yang dimiliki dalam | Wewenangnya itu berupa

merancang peraturan
jabatan ini? pemerintah desa.

4 Bagaimana hubungan pada jabatan ini | Hubungan kerja dengan

jabatan yang lain sangat baik
dengan jabatan yang lain?

5 Peralatan dan perlengkapan apa saja yang | Peralatan yang digunakan

yaitu meja, kursi, ATK,
digunakan dalam bekerja pada jabatan ini? computer, printer dan telepon

6 Apakah ada resiko kerja dalam jabatan ini? Kalua resiko kerjanya paling

sakit punggung karena terlalu
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lama duduk.
7 Keterampilan seperti apa yang harus dimiliki | Minimal dapat memimpin dan
untuk menduduki jabatan ini? dapat mempengaruhi orang
lain serta bisa memecahkan
suatu masalah.
8 Pengalaman kerja yang seperti apa yang | Tidak harus ada pengalaman
kerja yang harus dimiliki untuk
dibutuhkan dalam jabatan ini? menduduki jabatan ini.
9 Pelatihan seperti apa yang dibutuhkan ketika | Kalau pelatihannya itu yah
pelathan apa saja akan
menduduki jabatan ini? dilaksanakan yang berkaitan
dengan desa maka kepala
desa harus mengikutinya.
10 | Bagaimana standar Pendidikan yang | Sejauh ini tidak ada standar
Pendidikan yang ditetapkan
dibutuhkan dalam menduduki jabatan ini? untuk menduduki jabatan ini.
Informan 2
Nama : Zaenal
Jabatan . Sekretaris
Lama Bekerja : 17 Tahun
Pendidikan : SMA
No Pertanyaan Jawaban
1 Tugas apa saja yang anda dikerjakan dalam | Tugas saya dalam jabatan
yaitu mengelola administrasi,
jabatan ini? membuat surat dan
menginventarisasi data-data.
2 Seberapa besar tanggung jawab yang anda | Tanggung jawabnya lumayan
pegang dalam menduduki jabatan sebagai | besar karena saya harus
Kepala Desa? bertanggung jawab terhadap
administrasi desa dan data-
data masyarakat.
3 Wewenang apa saja yang dimiliki dalam | Berkoordinasikan dengan
jabatan ini? kaur keungan dan aset, kaur
umum da perencanaan serta
kepala dusun dalam
menjalankan tugas.
4 Bagaimana hubungan pada jabatan ini | Selama bekerja hubungan
kerja dengan jabatan yang
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dengan jabatan yang lain? lain sangat baik

5 Peralatan dan perlengkapan apa saja yang | Laptop, ATK, printer dan
flashdisk.

digunakan dalam bekerja pada jabatan ini?

6 Apakah ada resiko kerja dalam jabatan ini? Kalua resiko kerjanya paling
cumin sakit punggung karena
terlalu lama duduk dan sakit
mata karena terlalu lama
menatap monitor laptop.

7 Keterampilan seperti apa yang harus dimiliki | Tidak ada keterampilan kerja
yang harus dimiliki, yang

untuk menduduki jabatan ini? penting bisa bekerja.

8 Pengalaman kerja yang seperti apa yang | Tidak ada pengalaman kerja
yang harus dimiliki.

dibutuhkan dalam jabatan ini?

9 Pelatihan seperti apa yang dibutuhkan ketika | Pelatihan apa saja yang ada
dan ada perintah dari kepala

menduduki jabatan ini? desa maka kita harus mengitu
pelatihan tersebut.

10 | Bagaimana standar Pendidikan yang | Tidak ada standar Pendidikan
yang ditetapkan.

dibutuhkan dalam menduduki jabatan ini?

Informan 3

Nama : Firman

Jabatan : Kaur Keuangan dan Aset

Lama Bekerja : 10 Tahun

Pendidikan  : Paket C
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No Pertanyaan Jawaban
1 Tugas apa saja yang anda dikerjakan dalam | Kalau tugas saya itu
menyusun laporan keuangan
jabatan ini? dan Menyusun laporan
pengeluaran desa
2 Seberapa besar tanggung jawab yang bapak | Saya bertanggung jawab atas
pegang dalam menduduki jabatan ini segala tugas yang berkaitan
keuangan desa.
3 Wewenang apa saja yang dimiliki dalam | Wewenang jabatan ini yaitu
jabatan ini? menetapkan rencana
pendapatan dan belanja desa
4 Bagaimana hubungan pada jabatan ini | Hubungan kerja sangat baik
dengan jabatan lainnya.
dengan jabatan yang lain?
5 Peralatan apa saja yang digunakan dalam | Dalam menjalankan tugas ini
kita membutuhkan computer,
bekerja pada jabatan ini? printer, ATK dan flashdisk
6 Apakah ada resiko kerja dalam jabatan ini? Kalau resiko kerjanya
mungkin tidak ada yah
7 Keterampilan seperti apa yang harus dimiliki | Tidak ada keterampilan kerja
yang dibutuhkan
untuk menduduki jabatan ini?
8 Pengalaman kerja yang seperti apa yang | Tidak ada pengalaman kerja
juga yang harus dimiliki
dibutuhkan dalam jabatan ini?
9 Pelatihan seperti apa yang dibutuhkan ketika | Pelatihan tentang keuangan
pastinya
menduduki jabatan ini?
10 | Bagaimana standar Pendidikan vyang | Minimal lulusan SMA atau
SMK.

dibutuhkan dalam menduduki jabatan ini?




Informan 4

Nama : Nur Lela S.sos

Jabatan : Kaur Umum dan Perencanaan
Lama Bekerja : 2 Tahun
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Pendidikan : Sl
No Pertanyaan Jawaban
1 Tugas apa saja yang anda dikerjakan dalam | Dalam jabatan ini biasanya
tugas saya itu membuat surat
jabatan ini? dan tugas apa saja yang
diberikan oleh kepala desa
atau sekretaris desa maka itu
yang saya kerjakan.
2 Seberapa besar tanggung jawab yang anda | Bertanggung jawab dengan
pegang dalam menduduki jabatan ini? pekerjaan yang diberikan
saja.
3 Wewenang apa saja yang dimiliki dalam
jabatan ini?
4 Bagaimana hubungan pada jabatan ini | Hubungan kerjanya baik
dengan jabatan yang lain?
5 Peralatan dan perlengkapan apa saja yang | SOP, Komputer, printer dan
ATK
digunakan dalam bekerja pada jabatan ini?
6 Apakah ada resiko kerja dalam jabatan ini? Tidak ada resiko kerjanya
7 Keterampilan seperti apa yang harus dimiliki | Tidak ada keterampilan kerja
yang dibutuhkan dalam
untuk menduduki jabatan ini? jabatan ini
8 Pengalaman kerja yang seperti apa yang | Tidak ada pengalaman kerja
yang harus dimiliki.
dibutuhkan dalam jabatan ini?
9 Pelatihan seperti apa yang dibutuhkan dalam | Pelatihan  teknis  tentang
pengadaaan dan
perencanaan
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menduduki jabatan ini?

10 | Bagaimana standar Pendidikan yang | Tidak ada standar Pendidikan
yang ditentukan.
dibutuhkan dalam menduduki jabatan ini?
Informan 5
Nama - Herni
Jabatan : Kasi Pemerintahan
Lama Bekerja : 17 Tahun
Pendidikan : SMA
No Pertanyaan Jawaban
1 Tugas apa saja yang anda dikerjakan dalam | Saya biasanya melakukan
pembinaan kepada
jabatan ini? masyarakat
2 Seberapa besar tanggung jawab yang anda | Saya bertanggung jawab
pegang dalam menduduki jabatan ini? sesuai dengan tugas yang
saya kerjakan
3 Wewenang apa saja yang dimiliki dalam | Wewenang saya pada
jabatan ini? jabatan ini itu membuat
regulasi desa
4 Bagaimana hubungan pada jabatan ini dengan | Hubungan kerjanya baik
jabatan yang lain?
5 Peralatan dan perlengkapan apa saja yang | Dalam jabatan ini kita
membutuhkan komputer,
digunakan dalam bekerja pada jabatan ini? printer, ATK dan susunan
tata kerja perangkat desa
6 Apakah ada resiko kerja dalam jabata ini? Paling resiko yang sering
didaptakan itu teguran dari
kepala des ajika ada
pekerjaan yang tidak sesuai
7 Keterampilan seperti apa yang harus dimiliki | Tidak ada keterampilan
kerja yang dibutuhkan
untuk menduduki jabatan ini?
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Pengalaman kerja yang seperti

dibutuhkan dalam jabatan ini?

apa yang

Sesuai dengan perkataan
saya tadi tidak ada
pengalaman kerja yang
ditetapkan

Pelatihan seperti apa yang dibutuhkan 103etika

menduduki jabatan ini?

Pelatihan tentang
penyusunan RPJM desa
atau pelatihan lainnya

Standar  Pendidikan  seperti

dibutuhkan?

Standar Pendidikan
minimal lulusan MA, SMA
atau SMK
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Lampiran 3

Pedoman Observasi

Observasi yang dilakukan adalah dengan mengamati kegiatan pegawai Kantor
Desa Meli Kecamatan Baebunta Kabupaten Luwu Utara. Tujuan observasi ini
untuk memperoleh informasi dan data tetang pelaksanaan tugas pokok dari
fungsi pegawainya dalam struktur organisasi. Aspek yang diamati adalah
sebagai berikut:

1. Lokasi/alamat kantor

2. Ruangan kerja

3. Lingkungan kerja

4. Aktivitas pegawai

5. Suasana kantor
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Lampiran 4

Format Informasi Jabatan

1. Nama jabatan
2. Kode jabatan
3. Unit Kerja
k. JPT Utama
I. JPT Madya
m.JPT Pratama
n. Administrator
0. Pengawas
p. Pelaksana
g. Jabatan fungsinal
4. lktisar jabatan
5. Kualifikasi jabatan
a. Pendidikan formal
b. Pendidikan dan pelatihan
c. Pengalaman kerja

6. Tugas pokok

Dst
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Jumlah

Jumlah Pegawai

Catatan: Hanya tugas pokok jabatan yang dilakukan

7. Hasil kerja

Dst

8. Bahan kerja

w N |

Dst

9. Perangkat kerja

w N |

Dst

10. Tanggung jawab

N |

Dst
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11. Wewenang

w N |

Dst

12. Korelasi jabatan

w N |

Dst

13. Kondisi Lingkungan Kerja

w N |

Dst

14. Resiko bahaya kerja

w N |

Dst

15. Syarat jabatan

a. Keterampilan kerja



g.

Bakat kerja
Tempramen kerja
Minat kerja
Upaya fisik
Kondisi fisik

1) Jenis kelamin
2) Umur

3) Tinggi badan
4) Berat badan
5) Postur badan
6) Penampilan

Fungsi kerja

16. Prestasi kerja yang diharapkan

17. Kelas jabatan
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Lampiran 5

DOKUMENTASI

1. Wawancara dengan Kepala Desa Meli

2. Wawancara dengan Sekretaris Desa Meli
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3.Wawancara dengan Kaur Keuangan dan Aset
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5.Wawancara dengan Kasi Pemerintahan
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6.Ruangan Kerja Pegawai Kantor Desa Meli

7. Ruangan Kepala Desa Meli
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8. Sosialiasi Hasil Penelitian
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Lampiran 6
Telaah Dokumen
No Dokumen Status
1. | Permenpan RB No 1 Tahun 2020 Ada
tentang pedoman penyususan analisis
jabatan dan analisis beban kerja
2. | Peraturan Pemerintah Desa Meli Tahun Ada

2021 tentang tugas pokok dan fungsi
perangkat Desa Meli




DATA PRIBADI
Nama

Jenis Kelamin
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Anak ke
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114
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