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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

NAMA JABATAN : Kasubbag Keuangan dan Pengelolaan Aset
KODE JABATAN :

UNIT KERJA : Sekretariat Dinas Kesehatan Kota Prabumulih
b. JPT Utama ;

c. JPT Madyh :

d. |PT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

e. Administfator : Sekretaris Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

1. Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan

2. Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat

3. Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian
Penyakit

4. Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan

f. Pengawas : 2 (Dua) Orang Kasubbag dan 12 (Dua Belas) Orang

Kepala Seksi

g. Pelaksang : 46 (Empat Puluh Enam) Orang Staf Fungsional

Pelaksana

h. Jabatan Fungsional :-

IKTISAR JABATAN :Menyiapkan dan mengkoordinasi penyelengaraan

urusan keuangan, pengelolaan aset, dan layanan

pengadaan barang/jasa yang menjadi tanggung

jawab Dinas Kesehatan kota.

KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikdn Formal : 5.1 Ekonomi
b. Pendidikdn dan Pelatihan : Diklat PIM IV
¢. Pengalaman Kerja : 2 Tahun sebagai pelaksana di Sekretariat
TUGAS POKQK
NO URAJAN HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
TU KERJA HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
1. | MenyiapHan
perumus4n
kegiatan glan
koordinasi DOKUMEN 6 [ Jam 1250 0.0048

penyelengaraan
urusan kquangan

2. Melaksanpakan
kegiatan

penyelenggaraan | KEGIATAN 12 1Jam 1250 0.0096
urusan kduangan

3. Melaksanpkan

koordinagi
penyelenggaraan | DOKUMEN 12 1 Jam 1250 0.0096
urusan kduangan

4. | Menyusu T
norma, sthndar,
proseeduf 1250 0.0048

penyelenggaraan

urusan kduangan KEGIATAN 6 1 jam




5. | Memberi
bimbingdn teknis
dan supefvise DOKUMEN 6 0.5 Jam 1250 0.0024
penyele raan
urusan k¢uangan
6. | Melaksaijakan
tugas kedinasan
lain yang KEGIATAN 6 1jam 1250 0.0048
diberikan oleh
atasan
Jumlah 5 Jam 30 Menit 1250 0.036
Jumlah Pegawai 0.036 (1}
7. HASIL KERJA:
a. Rencana Kegiatan Kasubbag Keuangan dan Pengelolaan Asset
b. DPA
c. Laporan Kegiatan subbag keuangan dan pengelolaan asset
d. SOP di subbag keuangan dan pengelolaan asset
e. Laporan Hasil kegiatan bintek dan suvervisi urusan keuangan
f. Laporan hasil kegiatan ke atasan langsung
BAHAN KERJA:
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1. | Petunjlik Teknis Pedoman untuk melaksanakan tugas
Disposisi Tugas dari Arahan dan petunjuk bagi bawahan
Sekretaris/Kepala Dinas
3. | Data Jdbatan Bahan Kerja manajemen keuangan
dan pengelolaan aset
4. | Konsep Naskah Dinas Pedoman Administrasi Pemerintahan
5. | Kompyter/Laptop Mengetik
6. | Flaskd|sk dan Jaringan Internet Menyimpan Data
7. | Meja dan Kursi Perlengkapan kerja
8. | Alat Tulis Kantor Peralatan Kerja
PERANGKAT KERJA:
NO URAIAN
1 | Undang-undang No. 30 Tahun Tentang Administrasi Pemerintah
2014
2 | Undang-undang No. 36 tahun Tentang Kesehatan
2009
3 | Undang-undang No. 6 Tahun 2001 | Pembentukan Kota Prabumulih
4 Undang-undang No.9 Tahun 2015 | Pemerintahan Daerah
5 | Permehkes RI No 49 Tahun 2016 | Tentang Pedoman Teknis
pengorganisasian Dinas Kesehatan
6 Permehkes RI No 10 Tahun 2018 Tentang Pengawasan Bidang

Kesehatan

7 Standax

Operasional Prosedur

Sebagai pedoman kewenangan tugas




10. TANGGUNG|JAWAB:

NO

URAIAN

a.

Menerima, menyimpan dan menyalurkan barang

Mengarsipkan data/dokumen pengadaan

C.

Mengdrsipkan data/dokumen hibah/bantuan

11. WEWENAN[G:

NO URAIAN

a. | Menydmpaikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris

b. | Membierikan informasi kepada UPTD yang berhubungan dengan Keuangan
dan Pé¢ngelolaan Aset

¢. | Menegur Staf

12. KORELASI lr\B.ATAN:

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1. | Kepala Dinas Dinas Kesehatan Perintah Atasan
Langsung

2. | Sekretaris Sekretariat Dinas Atasan Langsung
Sekretariat Dinas il

3. | Kasubag Kesehatan Koordinasi Tugas o
Sekretariat Dinas :

4. | Pelakgana nsolhatan Perintah Langsung

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA:

NO

ASPEK

FAKTOR

1.

Bekerja dalam ruangan dengan kondisi umum
tempdt kerja dan lingkungan kerja tidak
terdapat karakteristik yang berpengaruh negatif
terhasap pemegang jabatan,

Lingkungan kerja akan
Mendukung Ide/gagasan
untuk hasil kerja yang
baik

14. RISIKO BAHAYA:

NAMA RESIKO

PENYEBAB

Jabatdn ini memberikan resiko tanggung jawab
melaKukan inspeksi atas pengelolaan
administrasi Dinas Kesehatan, melakukan
kegiatan monitoring evaluasi dan kerjasama,
termdsuk Dinas Luar atas Perintah Atasan

Adanya perjalanan dinas
dan fungsi tugas dalam
hal melakukan
pemantauan dan
pengawasan atas
pengelolaan administrasi
Dinas dan UPTD Dinas
Kesehatan dan
Koordinasi ke Tingkat
Provinsi dan Pusat




15. SYARAT JABATAN
a Keterampilan Kerja :Menguasai Penggunaan Bahan pekerjaan
b. Bakat Kerja : a. G : Inteligensi
Kemampuan belajar secara umum
b. V : Bakat Verbal ( Verbal Aptitude )
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif
c. Q : Ketelitian (Clerical Perception)
Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel
d. N : Numerik( Numerical Aptitude )
Kemampuan untuk melakukan operasi
arithmatik secara tepat dan akurat

2
o

: DCP (Direktion, Control, Planning)
Kemampuan menyesuaikan diri menerima
tanggung jawab untuk  kegiatan memimpin,
mengendalikan atau merencanakan

b. T : STS (Set Of Limits)

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi

yang menghendaki pencapaian dengan tepat

¢. Temperamen Kerja

menurut perangkat batas, toleransi atau
standar-standar tertentu

c. R : REPCON (Repettive, Continously)
Kemampuan  menyesuaikan diri  dalam
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau

kecepatan yang tertentu

d. Minat I{eﬁa : a. C : Kovensional

e. Kondisi Fisik :
1). Jenis Kelamin : Perempuan/Laki-laki
2). Umur : 40-50 Tahun
3). Tinggi Badan : Proporsional
4). Berat Badan : Proporsional
5). Postur Badan : Proporsional
6). Penampilan  : Menarik

f.Fungsi Pel‘(erjaan : Menyiapkan dan mengkoordinasi penyelengaraanurusan

keuangan, pengelolaan aset, dan layanan pengadaan
barang/jasa yang menjadi tanggung jawab Dinas
Kesehatan




18. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: baik
16. KELAS JABATAN : 9
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

NAMA JABATAN
KODE JABATAN

UNIT KERJA
a. JPT Utam
b. JPT Mady

n

= =

JPT Pratama

. Administrator

. Pengawas

. Jabatan Flingsional
IKTISAR JABATAN

d
e
f. Pelaksanaz
g

KUALIFIKAS
a. Pendidika
b, Pendidik4

1 JABATAN
n Formal
n dan Pelatihan

c. Pengalaman Kerja

TUGAS POKOK

: Analis Keuangan

: Sekretariat Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Kepala Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Sekretaris Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Kasubbag Keuangan dan Pengelolaan Aset

: 7 (Tujuh) Orang Staf Fungsional Pelaksana
:Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam
rangka penyusunanrekomendasi kebijakan dibidang
keuangan

: 5.1 Ekonomi
: Prajabatan

NO URA

AN HASIL

TUGAS KERJA

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
HASIL PENYELESAIAN | EFEKTIF PEGAWAI

1. Melakuka
kegiatan

dan penejaahan
dalam ramgka
penyusurjan
rekomenglasi
kebijakar] di
bidang kduangan

n
nalisis

DOKUMEN

1% Ljam 1250 0.0096

2. Melaksanakan
Regiaan KEGIATAN
penyelenggaraan

urusan keuangan

12 1jam 1250 0.0096

3 Melaksa

penyelen

koordinagi

urusan keuangan

kan

raan | KEGIATAN

12 1 Jam 1250 0.0096

prosedur
penyelen,
urusan ke

4, Menyusu£
norma, standar,

DOKUMEN
bparaan
buangan

6 1 jam 1250 0.0048

5. | Memberi

bimbingan teknis
dan supetvise KEGIATAN
penyele raan

urusan keuangan

6 0.5 Jam 1250 0.0024

6. | Melaksanakan
tugas kedinasan

lain yang
diberikar
atasan

KEGIATAN
oleh

6 1jam 1250 0.0048

Jumlah

5 Jam 30 Menit 51 Jam 0.04

Jumlah Pegawai

0.04 1




7. HASIL KERJA:
a. Rencana

b. DPA
c. Laporan

10.

11.

m

giatan kasubbag keuangan dan pengelolaan asset

giatan subbag keuangan dan pengelolaan asset
d. SOP di subbag keuangan dan pengelolaan asset

Laporan hpsil kegiatan bintek dan suvervisi urusan keuangan

f. Laporan hpsil kegiatan ke atasan langsung

BAHAN KERJA:

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1. | Petunjyik Teknis Pedoman untuk melaksanakan tugas

2. | Disposjsi Tugas dari Arahan dan petunjuk bagi bawahan
Sekretdris/Kepala Dinas

3. | Data Japatan Bahan Kerja Manajemen Keuangan

4. | Konsep Naskah Dinas Pedoman Administrasi Pemerintahan

5. | Komputer/Laptop Mengetik

6. | Flaskdisk dan Jaringan Internet Menyimpan Data

7. | Meja dan Kursi Perlengkapan Kantor

8. | Alat Tullis Kantor Peralatan Kantor

PERANGKAT KERJA:

NO URAIAN

1 | Undang-undang No. 30 Tahun Tentang Administrasi Pemerintah
2014

2 | Undang-undang No. 36 tahun Tentang Kesehatan
2009

3 | Undang-undang No. 6 Tahun 2001 | Pembentukan Kota Prabumulih

4 Und@%undang No. 9 Tahun 2015 | Pemerintahan Daerah

5 | Permenkes RI No 49 Tahun 2016 | Tentang Pedoman Teknis

pengorganisasian Dinas Kesehatan
6 | Permenkes RI No 10 Tahun 2018 | Tentang Pengawasan Bidang
Kesehatan

7 | Standar Operasional Prosedur Sebagai pedoman kewenangan tugas

TANGGUNG JAWAB:

NO URAIAN

a. | Menerima, menyimpan dan menyalurkan barang

b. | Mengarsipkan data/dokumen pengadaan

¢. | Mengarsipkan data/dokumen hibah/bantuan o

WEWENANG:

NO URAIAN

a. | Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris

b. | Membdrikan informasi kepada UPTD yang berhubungan dengan Keuangan

C. Menegur Staf




12. KORELASI JABATAN:

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL

1. | Kepala|Dinas Dinas Kesehatan Perintah Langsung

2. | Sekretgris Dinas Sekretariat Dinas o

Langsung

Sekretariat Dinas

3. | Kasubag Kasahgtan Atasan Langsung
Sekretariat Dinas -

4. | Pelaksgna Kaschatan Koordinasi Tugas

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA:

NO

ASPEK

FAKTOR

1. | Bekerja dalam ruangan dengan kondisi umum
tempat|kerja dan lingkungan kerja tidak
terdapat karakteristik yang berpengaruh negatif
terhadap pemegang jabatan.

Lingkungan kerja akan
Mendukung Ide /gagasan
untuk hasil kerja yang
baik

14. RISIKO BAHAYA:

NO NAMA RESIKO

PENYEBAB

kerjas
Atasan

1. | Jabatan ini memberikan resiko tanggung jawab
melaki{’an kegiatan monitoring evaluasi dan
a, termasuk Dinas Luar atas Perintah

Adanya perjalanan dinas
dan fungsi tugas dalam
hal melakukan kegiatan
monitoring evaluasi dan
kerjasama dengan UPTD
Dinas Kesehatan dan
Koordinasi ke Tingkat
Provinsi dan Pusat
sebagai pengikut atasan

15. SYARAT JABATAN
a. Keterarrrilan Kerja
e

b. Bakat Ketlja

c. Temperamen Kerja

: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan

: a. G : Inteligensi

Kemampuan belajar secara umum

: Bakat Verbal ( Verbal Aptitude )

Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif

: Ketelitian (Clerical Perception)

Kemampuan  menyerap  perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel

: Numerik( Numerical Aptitude )

untuk melakukan

arithmatik secara tepat dan akurat

Kemampuan operasi

: DCP (Direktion, Control, Planning)

Kemampuan menyesuaikan diri menerima
tanggung jawab untuk  kegiatan memimpin,

mengendalikan atau merencanakan



b. T : STS (Set Of Limits)
Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi
yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perangkat batas, toleransi atau
standar-standar tertentu

c. R : REPCON (Repettive, Continously)
Kemampuan menyesuaikan diri  dalam
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu

d. Minat Kerja : a. C : Kovensional

e. Kondisi Fisik ;

1). Jenis Kelamin : Perempuan/Laki-laki
2). Umur : 30-40 Tahun

3). Tinggi Badan : Proporsional

4). Berat Badan : Proporsional

5). Postur Badan : Proporsional

6). Penampilan  : Menarik

f. Fungsi Pekerjaan : Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam
rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang
keuangan

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: baik
17. KELAS JABATAN : 7

’%.{“;-"EE'T‘:“- pngetahui,
&~ Kepala @s Kesehatan Yang Bersangkutan,
Prabumulih,

VEr 7
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NAMA JABA
KODE JABAT
UNIT KERJA

a. |PT Utam
b. |PT Mady:
c. JPT Prata
d. Admini

e. Pengawas
f. Pelaksana
g

AN

a

tor

. Jabatan Fyngsional

IKTISAR JABATAN

KUALIFIKAS] JABATAN

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

: Bendahara

: Sub Bagian Keuangan dan Pengelolaan Aset

Sekretariat Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

E -
M

: Kepala Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Sekretaris Dinas Kesehatan Kota Prabumulih
: Kasubbag Keuangan dan Pengelolaan Aset

:7 (tujuh) Orang Staf Fungsional Pelaksana

:Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan

pembukuan terkait transaksi keuangan

a. Pendidikan Formal : 5.1 Kesehatan Masyarakat
b. Pendidikan dan Pelatihan : Prajabatan
c. Pengalampan Kerja :-
TUGAS POKOK
NO URAJAN HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
TUGAS KERJA HASIL PENYELESAIAN | EFEKTIF PEGAWAI
1. | Melakukgn
kegiatan
peneri n,
pengeluayan dan | DOKUMEN 12 1Jam 1250 0.0096
pembukyan
terkait transaksi
2.
KEGIATAN 12 1)am 1250 0.0096
3.
DOKUMEN 12 1Jam 1250 0.0096
4.
KEGIATAN 6 1 jam p— G




Memberi
bimbingan|teknis
dan superyise
penyelen an
urusan
penerimaan,
pengeluaran dan
pembuku

terkait trapsaksi
keuangan

DOKUMEN

0.5 Jam
1250 0.0024

Melaksangkan

tugas kedihasan
lain yang
diberikan pleh
atasan

KEGIATAN

1 jam 1250 0.0048

Jumlah

5 Jam 30 Menit 51 Jam 0.04

Jumlah Pegawai

0.04 1

7. HASIL KERJA:
a. Rencana ki

DPA
Laporan k

~o a0 o

8. BAHAN KERJA:

Laporan h
Laporan h

pgiatan kasubbag keuangan dan pengelolaan asset

pgiatan subbag keuangan dan pengelolaan asset
SOP di subbag keuangan dan pengelolaan asset

asil kegiatan bintek dan suvervisi urusan keuangan
lasil kegiatan ke atasan langsung

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1. | Petunjuk Teknis Pedoman untuk melaksanakan tugas
2. | Disposjsi Tugas dari Arahan dan petunjuk bagi bawahan
Sekretaris/Kepala Dinas
3. | Data Jgbatan Bahan Kerja manajemen
perbendaharaan
4. | Konsep Naskah Dinas Pedoman Administrasi Pemerintahan
5. | Komputer/Laptop Mengetik
6. | Flaskdjsk dan Jaringan Internet Menyimpan Data
7. | Meja dan Kursi Perangkat Kerja
8. | Alat Tulis Kantor Peralatan Kerja
9. PERANGKAT KERJA:
NO URAIAN
1 Undang-undang No. 30 Tahun Tentang Administrasi Pemerintah
2014
2 | Undang-undang No. 36 tahun Tentang Kesehatan
2009
3 Undang-undang No. 6 Tahun 2001 | Pembentukan Kota Prabumulih
4 | Undarjg-undang No.9 Tahun 2015 | Pemerintahan Daerah
5 Perménkes Rl No 49 Tahun 2016 Tentang Pedoman Teknis
pengorganisasian Dinas Kesehatan
6 | Permg¢nkes RI No 10 Tahun 2018 | Tentang Pengawasan Bidang
Kesehatan
7 | Standdr Operasional Prosedur Sebagai pedoman kewenangan tugas




10. TANGGUNG JAWAB:

| NO URAIAN

a. | Menerima, menyimpan dan menyalurkan barang

b. | Mengarsipkan data/dokumen pengadaan

c¢. | Mengarsipkan data/dokumen hibah/bantuan

11. WEWENANG:

NO URAIAN

Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris

a.
b. | Memberikan informasi kepada UPTD yang berhubungan dengan
Perherraharaan

c. | Menegur Staf

12. KORELASI JABATAN:

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL

1. | Kepala|Dinas Dinas Kesehatan Perintah Langsung

2. | Sekretaris Dinas Sekretariat Dinas Perintah Asen
Langsung

Sekretariat Dinas Atasan Langsung

% KaSUng Kesehatan
Sekretariat Dinas b
4. Pelaks!ma Racehatar Koordinasi Tugas
13. KONDISI LI+GKUNGAN KERJA:
NO ASPEK FAKTOR
1. | Bekerjp dalam ruangan dengan kondisi umum Lingkungan kerja akan
tempaf kerja dan lingkungan kerja tidak Mendukung Ide/gagasan
terdapat karakteristik yang berpengaruh negatif | untuk hasil kerja yang
terhadap pemegang jabatan. baik
14. RISIKO BAHAYA:
NO NAMA RESIKO PENYEBAB
1. | Jabatap ini memberikan resiko tanggung jawab | Adanya perjalanan dinas
melaklikan kegiatan monitoring evaluasi dan dan fungsi tugas dalam
kerjaspma, termasuk Dinas Luar atas Perintah hal melakukan kegiatan
Atasa monitoring evaluasi dan

kerjasama dengan UPTD
Dinas Kesehatan dan
Koordinasi ke Tingkat
Provinsi dan Pusat
sebagai pengikut atasan




15. SYARAT JABATAN
a Keterampilan Kerja : Menguasai penggunaan bahan pekerjaan

b. Bakat Kerja

c. Temperamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Kondisi Fisik

f. Fungsi P¢

M B

b.

: d

G

v

c

: Inteligensi

Kemampuan belajar secara umum

: Bakat Verbal ( Verbal Aptitude )

Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif

: Ketelitian (Clerical Perception)

Kemampuan menyerap  perincian  yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel

: Numerik( Numerical Aptitude )

Kemampuan untuk  melakukan  operasi
arithmatik secara tepat dan akurat

: DCP (Direktion, Control, Planning)

Kemampuan menyesuaikan diri menerima
tanggung jawab untuk  kegiatan memimpin,
mengendalikan atau merencanakan

: STS (Set Of Limits)

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi
yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perangkat batas, toleransi atau
standar-standar tertentu

: REPCON (Repettive, Continously)

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

: Kovensional

1). Jenis Kelamin : Laki-laki/Perempuan
2). Umur
3). Tinggi Badan : Proporsional
4). Berat Badan : Proporsional
5). Postur Badan : Proporsional
6). Penampilan  : Menarik

: 30-58 Tahun

tkerjaan  : Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan
pembukuan terkait transaksi keuangan



16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: baik
17. KELAS JABATAN : 7

Yang Bersangkutan,

NIP.




o

NAMA JABATAN
KODE JABATAN

UNIT KERJA
a. JPT Utama
. JPT Mady;

b

. JPT Pratama
. Administtator

d

g

c
e. Pengaway
f. Pelaksan

. Jabatan Flungsional
IKTISAR JABATAN

KUALIFIKA$I JABATAN

a. Pendidi
b. Pendidi

n Formal
n dan Pelatihan

c. Pengalaman Kerja

TUGAS POKOK

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

: Penyusun Kebutuhan Sarana dan Prasarana

Sekretariat Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Kepala Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Sekretaris Dinas Kesehatan Kota Prabumulih
: Kasubbag Keuangan dan Pengelolaan Aset

: 7 (Tujuh) Orang Staf Fungsional Pelaksana

: Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan

data obyek kerja dibidang rencana kebutuhan saran

dan prasarana

: 8.1 Kesehatan Masyarakat

: Prajabatan

NO

URAIAN
TUGAS

HASIL
KERJA

JUMLAH
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

WAKTU
EFEKTIF

KEBUTUHAN
PEGAWAI

1.

MelakuKan
kegiata
penyusynan dan
penelahpan data
obyek krja di
bidang flencana
kebutulan
sarana dan
prasarapa

DOKUMEN

12

1]am

1250

0.0096

Mela
kegiata
penyelehggaraan
urusan
kebutulan
sarana dan
prasarana

akan

KEGIATAN

12

1 Jam

1250

0.0096

Melaksgnakan
koordirjasi
penyeldnggaraan
urusan
kebutuhan
sarana flan
prasardna

KEGIATAN

12

1jJam

1250

0.0096

Menyugun
norma,jstandar,
proseeflur
penyeleénggaraan
urusan
kebutuhan
saranafdan
prasargna

DOKUMEN

1jam

1250

0.0048




5. | Memberi
bimbingan teknis
dan superyise
penyelenggaraan
urusan KEGIATAN 6 0.5 Jam 1250 0.0024
kebutuha
sarana da
prasara
6. | Melaksangkan
tugas ked{nasan
lain yang KEGIATAN 6 1jam 1250 0.0048
diberikanjoleh
atasan
Jumlah 5 Jam 30 Menit 51 Jam 0.04
Jumlah Pegawai 0.04 1
7. HASIL KERJA:
a. Rencana kegiatan kasubbag keuangan dan pengelolaan asset
b. DPA
c. Laporan kegiatan subbag keuangan dan pengelolaan asset
d. SOP di suljbag keuangan dan pengelolaan asset
e. Laporan hisil kegiatan bintek dan suvervisi urusan keuangan
f. Laporan hasil kegiatan ke atasan langsung
8. BAHAN KERJA:
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1. | Standdr Operasional Prosedur Sebagai pedoman kewenangan tugas
2. | Petunjuk Teknis Pedoman untuk melaksanakan tugas
3. | Dispogisi Tugas dari Arahan dan petunjuk bagi bawahan
Sekretaris/Kepala Dinas
4. | Datadbatan Bahan Kerja manajemen kebutuhan
sarana dan prasarana
5. | Konsep Naskah Dinas Pedoman Administrasi Pemerintahan
6. | Komputer/Laptop Mengetik
7. | Flaskd|sk dan Jaringan Internet Menyimpan data
8. | Meja dpn Kursi Perlengkapan
9. | Alat Tylis Kantor Peralatan Kantor

9. PERANGKAT KERJA:

NO

URAIAN

1

Undang-undang No. 30 Tahun
2014

Tentang Administrasi Pemerintah

2

Undang-undang No. 36 tahun
2009

Tentang Kesehatan

Undang-undang No. 6 Tahun 2001

Pembentukan Kota Prabumulih

o

Undang-undang No.9 Tahun 2015

Pemerintahan Daerah

Perménkes Rl No 49 Tahun 2016

Tentang Pedoman Teknis

Permenkes Rl No 10 Tahun 2018

Tentang Pengawasan Bidang
Kesehatan

Standar Operasional Prosedur

Sebagai pedoman kewenangan tugas

pengorganisasian Dinas Kesehatan |




10. TANGGUNG JAWAB:

NO URAIAN

a. Menerimia, menyimpan dan menyalurkan barang
b. | Mengargipkan data/dokumen pengadaan

[ Mengargipkan data/dokumen hibah/bantuan

11. WEWENANG:

NO URAIAN
a. Menyanjpaikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris
b. | Membetikan informasi kepada UPTD yang berhubungan dengan kebutuhan sarana
dan prasarana
c Meneguy Staf
12. KORELASI JABATAN:
NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1. | Kepala Dinas Dinas Kesehatan Perintah Langsung
2. | Sekretafis Dinas Sekretariat Dinas Perintah Atasan Langsung
Sekretariat Dinas
3 KasubaF Rcahaban Atasan Langsung
Sekretariat Dinas o
4, Pelaksalm S Koordinasi Tugas
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA: -
NO ASPEK FAKTOR
1. | Bekerjq dalam ruangan dengan kondisi umum Lingkungan kerja akan

tempat|kerja dan lingkungan kerja tidak terdapat
karaktdristik yang berpengaruh negatif terhadap

pemegdng jabatan.

Mendukung lde/gagasan
untuk hasil kerja yang baik

14. RISIKO BAHAYA:

NO

NAMA RESIKO

PENYEBAB

1.

Jabatan ini memberikan resiko tanggung jawab
melakukan kegiatan monitoring evaluasi dan kerjasama,
termasyk Dinas Luar atas Perintah Atasan

Adanya perjalanan dinas

dan fungsi tugas dalam hal
melakukan kegiatan
monitoring evaluasi dan
kerjasama dengan UPTD
Dinas Kesehatan dan
Koordinasi ke Tingkat Provinsi
dan Pusat sebagai pengikut
atasan

15. SYARAT JARATAN
a Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

: Inteligensi

: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan
:a G

Kemampuan belajar secara umum

b. V

: Bakat Verbal ( Verbal Aptitude )
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata

dan penggunaannya secara tepat dan efektif

: Ketelitian (Clerical Perception)




p
o

C. TemperarrTen Kerja

d. Minat Kerja ra C

e. Kondisi Fisik

2). Umur

Kemampuan menyerap perincian  yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel

: Numerik( Numerical Aptitude )

Kemampuan untuk  melakukan  operasi
arithmatik secara tepat dan akurat

: DCP (Direktion, Control, Planning)

Kemampuan menyesuaikan diri menerima
tanggung jawab untuk  kegiatan memimpin,
mengendalikan atau merencanakan

: STS (Set Of Limits)

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi
yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perangkat batas, toleransi atau
standar-standar tertentu

: REPCON (Repettive, Continously)

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

: Kovensional

1).Jenis Kelamin : Perempuan/Laki-Laki

: 30-58 Tahun

3). Tinggi Badan : Proporsional
4). Berat Badan : Proporsional
5). Postur Badan : Proporsional
6). Penampilan : Menarik

g. Fungsi Pniekerjaan : Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data

prasarana

obyek kerja di bidang rencana kebutuhan sarana dan

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: baik

17. KELAS JABATAN : 7

el EL.'I " wltﬁgetahl.ﬁ.
{as Kesehatan

, Fedjo Tjahjono, MPH
.196402031990121001

Yang Bersangkutan,

NIP.



[ o]

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

NAMA JABATAN : Analis Laporan Pertanggungjawaban Anggaran
KODE JABATAN -
UNIT KERJA : Sekretariat Dinas Kesehatan Kota Prabumulih
a. |JPT Utamg :
b. JPT Mady: :
c. JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan Kota Prabumulih
d. Administrator : Sekretaris Dinas Kesehatan Kota Prabumulih
e. Pengawa : Kasubbag Keuangan dan Pengelolaan Aset
f. Pelaksan : 7 (Tujuh) Orang Staf Fungsional Pelaksana
g. Jabatan Fyngsional g
IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan
laporan
realisasi anggarandalam rangka penyusunan
rekomendasi kebijakan di bidang keuangan
KUALIFIKAS|I JABATAN :
a. Pendidikan Formal : S.1 Ekonomi
b. Pendidikan dan Pelatihan : Prajabatan
c. Pengalaman Kerja :-
TUGAS POKOK
NO URAJAN HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
TUGAS KERJA HASIL PENYELESAIAN | EFEKTIF PEGAWAI
1. Melakukgn
kegiatan hnalisis
dan penelaahan
laporan
realisasi
anggaran{dalam 1250 0.0096
PiBgk DOKUMEN 12 1Jam
penyusunan
reknmen}hsi
kebijakan di
bidang k¢uangan
2, | Melaksanakan
kegiatan
penyelenggaraan | KEGIATAN 12 1Jam 1250 0.0096
urusan keuangan
3. | Melaksarjakan
koordinasi
penyelerjggaraan | KEGIATAN 12 1 Jam 1250 0.0096
urusan Kguangan
4, Menyus
norma, sfandar,
proseedyr " 1250 0.0048
isairin SRS DOKUMEN 6 1 jam
urusan kpuangan
5. Member
bimhin%l‘teknis
dan su ise 1250 0.0024
e ) KEGIATAN 6 0.5 Jam
urusan Keuangan




7. HASIL KERJA;

10.

6. Melaksanakan
tugas kedipasan
lain yang KEGIATAN 6 1jam 1250 0.0048
diberikan pleh
atasan
jumlah 5 Jam 30 Menit 51 Jam 0.04
Jumlah Pegawai 0.04 1

a. Rencana kdgiatan kasubbag keuangan dan pengelolaan asset
b. DPA
c. Laporan kdgiatan subbag keuangan dan pengelolaan asset
d. SOP di subpag keuangan dan pengelolaan asset
e. Laporan hasil kegiatan bintek dan suvervisi urusan keuangan
f. Laporan hgsil kegiatan ke atasan langsung
BAHAN KERJA:
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1. | Petunjyk Teknis Pedoman untuk melaksanakan tugas
2. | Disposisi Tugas dari Arahan dan petunjuk bagi bawahan
Sekretdris/Kepala Dinas
3. | Data Japatan Bahan Kerja Manajemen Anggaran
Kegiatan Dinas
4. | Konsep Naskah Dinas Pedoman Administrasi Pemerintahan
5. | Komputer/Laptop Digunakan sebagai kelengkapan kerja
6. | Flaskdigk dan Jaringan Internet Digunakan sebagai kelengkapan kerja
7. | Meja dan Kursi Digunakan sebagai kelengkapan kerja
8. | Alat Tulis Kantor Digunakan sebagai kelengkapan kerja
PERANGKAT KERJA:
NO URAIAN
1 Undanf-undang No. 30 Tahun Tentang Administrasi Pemerintah
2014
2 Undang-undang No. 36 tahun Tentang Kesehatan
2009
3 Undang-undang No. 6 Tahun 2001 | Pembentukan Kota Prabumulih
4 | Undang-undang No.9 Tahun 2015 | Pemerintahan Daerah
5 Permepkes RI No 49 Tahun 2016 | Tentang Pedoman Teknis
pengorganisasian Dinas Kesehatan
6 | Permehkes Rl No 10 Tahun 2018 | Tentang Pengawasan Bidang
Kesehatan
7 Standaf Operasional Prosedur Sebagai pedoman kewenangan tugas
TANGGUNG|JAWAB:
NO URAIAN
a. Menerima, menyimpan dan menyalurkan barang
b. | Mengagsipkan data/dokumen pengadaan
C. Mengagsipkan data/dokumen hibah/bantuan




11.

12.

13.

14,

15.

WEWENANG

NO URAIAN
a. Menyamipaikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris
b. | Memberikan informasi kepada UPTD yang berhubungan dengan Manajemen
Anggargn Kegiatan Dinas
3 Menegur Staf
KORELASI JABATAN:
NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1. | Kepala Dinas Dinas Kesehatan Perintah Langsung
2. | Sekretaris Dinas Sekretariat Dinas Perintah Atasan Langsung |
Sekretariat Dinas :
3. | Kasubag Kesshatin Perintah Atasan Langsung
Sekretariat Dinas o
4. | Pelaksapa Wl Koordinasi Tugas
KONDISI LINGKUNGAN KERJA:
NO ASPEK FAKTOR
1. | Bekerjadalam ruangan dengan kondisi umum Lingkungan kerja akan
tempat kerja dan lingkungan kerja tidak terdapat Mendukung Ide/gagasan
karaktdgristik yang berpengaruh negatif terhadap untuk hasil kerja yang baik
pemegdng jabatan.
RISIKO BAHAYA:
NO NAMA RESIKO PENYEBAB
1. Jabatan jini memberikan resiko tanggung jawab Adanya perjalanan dinas
melakukan kegiatan monitoring evaluasi dan kerjasama, | dan fungsi tugas dalam hal
termasyk Dinas Luar atas Perintah Atasan melakukan kegiatan
monitoring evaluasi dan
kerjasama dengan UPTD
Dinas Kesehatan dan
Koordinasi ke Tingkat Provinsi
dan Pusat sebagai pengikut
atasan
SYARAT JABATAN
a Keterampilan Kerja  : Menguasai penggunaan bahan pekerjaan
b. Bakat K¢rja :a G : Inteligensi
Kemampuan belajar secara umum
b. V : Bakat Verbal ( Verbal Aptitude )
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif
¢. Q : Ketelitian (Clerical Perception)
Kemampuan menyerap perincian vyang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel
d. N : Numerik( Numerical Aptitude )




Kemampuan untuk  melakukan  operasi
arithmatik secara tepat dan akurat

c. Temperam¢n Kerja : a. D : DCP (Direktion, Control, Planning)

Kemampuan menyesuaikan diri menerima
tanggung jawab untuk  kegiatan memimpin,
mengendalikan atau merencanakan

b. T : STS (Set Of Limits)
Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi
yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perangkat batas, toleransi atau
standar-standar tertentu

c. R : REPCON (Repettive, Continously)
Kemampuan  menyesuaikan diri  dalam
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu

d. Minat Kerja : a. C : Kovensional
e. Kondisi Fipik ;
1). Jenis Kelamin : Perempuan/laki-laki
2). Umur : 40-50
3). Tinggi Badan : Proporsional
4). Berat Badan : Proporsional
5). Postur Badan : Proporsional
6). Penampilan  : Menarik
f. FungsiPekerjaan  :Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan laporan
realisasi anggaran dalam rangka penyusunan rekomendasi
kebijakandi bidang keuangan
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: baik

17. KELAS JABA

[AN :7

Yang Bersangkutan,

Jimyati, SE
2031990121001 NIP.198012292006042015



A

NAMA JABATAN

KODE JABAT
UNIT KERJA
a. |PT Utama
. JPT Mady3

JPT Pratan
. Administr
. Pengawas

AN

ha
ator

Pelaksana
. Jabatan Fy

m e o0 o

ngsional

IKTISAR JABATAN

KUALIFIKAS] JABATAN

a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
c. Pengalaman Kerja

TUGAS POKOK

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

: Analis Kebijakan Pajak dan Retribusi Daerah

: Sekretariat Dinas Kesehatan Kota Prabumulih
: Kepala Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Sekretaris Dinas Kesehatan Kota Prabumulih
: Kasubbag Keuangan dan Pengelolaan Aset

: 7 (Tujuh) Orang Staf Fungsional Pelaksana

: Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam

rangka penyusunanrekomendasi kebijakan di

: 5.1 Ekonomi
: Prajabatan

bidang kebijakan pajak dan retribusi daerah

NO URAJAN
TUGAS

HASIL
KERJA

JUMLAH
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

WAKTU
EFEKTIF

KEBUTUHAN
PEGAWAI

1. | Melakukgn
kegiatan gnalisis
dan penejaahan

dalam
rangka

pajak da

penyusugan
rekomenflasi
kebijakaq di
bidang kebijakan

retribusijdaerah

DOKUMEN

12

1 Jam

1250

0.0096

2. Melaksanakan

kegiatan
penyele
urusan

pajak da

bijakan

retribusi daerah

araan
KEGIATAN

12

1 Jam

1250

0.0096

3. Melaksapakan

koordin

urusan
pajak d

penyelenggaraan
bijakan

retribus| daerah

KEGIATAN

12

1 Jam

1250

0.0096

4, Menyusgn

norma, ftandar,

proseedfir
penyelenggaraan

urusan Heuangan

DOKUMEN

1 jam

1250

0.0048

5: Member

bimbingan teknis
dan supgrvise

KEGIATAN

0.5 jJam

1250

0.0024




penyele raan
urusan kepijakan
pajak dan
retribusi daerah
6. | Melaksangkan
tugas ked|nasan
lain yang : 1250 0.0048
diberikanjoleh | KEGIATAN b e
atasan
Jumlah 5 Jam 30 Menit 51 Jam 0.04
Jumlah Pegawai 0.04 1
7. HASIL KERJA:
a. Rencana kegiatan kasubbag keuangan dan pengelolaan asset
b. DPA
c. Laporan kpgiatan subbag keuangan dan pengelolaan asset
d. SOP di suljbag keuangan dan pengelolaan asset
e. Laporan hasil kegiatan bintek dan suvervisi urusan keuangan
f. Laporan hasil kegiatan ke atasan langsung
8. BAHAN KERJA:
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1. | Petunjhk Teknis Pedoman untuk melaksanakan tugas
2. | Disposisi Tugas dari Arahan dan petunjuk bagi bawahan
Sekretaris/Kepala Dinas

3. | Data |dbatan Bahan Kerja Kebijakan Pajak dan
Retribusi Daerah
4. | Konsep Naskah Dinas Pedoman Administrasi Pemerintahan
5. | Komputer/Laptop Digunakan sebagai kelengkapan kerja
Flaskdisk dan Jaringan Internet Digunakan sebagai kelengkapan kerja

Meja dn Kursi

Digunakan sebagai kelengkapan kerja

Alat Tulis Kantor

Digunakan sebagai kelengkapan kerja

9. PERANGI{AIT KERJA:

NO URAIAN -
1 Undang-undang No. 30 Tahun Tentang Administrasi Pemerintah
2014
2 Undang-undang No. 36 tahun Tentang Kesehatan
2009
3 | Undang-undang No.6 Tahun 2001 | Pembentukan Kota Prabumulih
4 | Undang-undang No.9 Tahun 2015 | Pemerintahan Daerah
5 | Permgnkes RI No 49 Tahun 2016 | Tentang Pedoman Teknis
pengorganisasian Dinas Kesehatan
6 Permé¢nkes RI No 10 Tahun 2018 | Tentang Pengawasan Bidang
Kesehatan
p i Standdqr Operasional Prosedur Sebagai pedoman kewenangan tugas




10.

11,

12.

13,

14.

15.

TANGGUNG JAWAB:

NO URAIAN

a. Menerima, menyimpan dan menyalurkan barang

b. | Mengargipkan data/dokumen pengadaan

[ Mengargipkan data/dokumen hibah/bantuan

WEWENANG:

NO URAIAN

a. Menyangpaikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris

b. | Memberikan informasi kepada UPTD yang berhubungan dengan Kebijakan Pajak
dan Refribusi Daerah

c. Menegur Staf

KORELASI JABATAN: - o

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL

1. | Kepala Pinas Dinas Kesehatan Perintah Langsung

2. | Sekretaris Dinas Sekretariat Dinas Perintah Atasan Langsung

3. Kasubag f(il;;it:t]::t Dhiat Perint_ajl_nmasan Langsung

4. | Pelaksgna f(‘:l:;;t:;:t e Koordinasi Tugas

KONDISI LINGKUNGAN KERJA:

NO ASPEK FAKTOR

1. Bekerjd dalam ruangan dengan kondisi umum Lingkungan kerja akan
tempat kerja dan lingkungan kerja tidak terdapat Mendukung Ide/gagasan

karaktgristik yang berpengaruh negatif terhadap

pemegang jabatan.

untuk hasil kerja yang baik

RISIKO BAHAYA:
NO NAMA RESIKO PENYEBAB
1. Jabatan|ini memberikan resiko tanggung jawab Adanya perjalanan dinas
melakukan kegiatan monitoring evaluasi dan kerjasama, | dan fungsi tugas dalam hal
termasyk Dinas Luar atas Perintah Atasan melakukan kegiatan
monitoring evaluasi dan
kerjasama dengan UPTD
Dinas Kesehatan dan
Koordinasi ke Tingkat Provinsi
dan Pusat sebagai pengikut
atasan
SYARAT JABATAN

a Keterampilan Kerja

b. Bakat K¢rja

: Membina, mengelola unit kerja dan mengevaluasi hasil

pekerjaan bawahan

: a. G : Inteligensi

Kemampuan belajar secara umum
b. V : Bakat Verbal ( Verbal Aptitude )

Kemampuan untuk memahami arti kata-kata

dan penggunaannya secara tepat dan efektif
¢. Q : Ketelitian (Clerical Perception)




¢. Temperamen Kerja

d. Minat Kjq
e. Kondisi

f. Fungsi B

Kemampuan menyerap perincian  yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel

d. N : Numerik( Numerical Aptitude )
Kemampuan untuk melakukan operasi
arithmatik secara tepat dan akurat
a. D : DCP (Direktion, Control, Planning)
Kemampuan menyesuaikan diri menerima
tanggung jawab untuk  kegiatan memimpin,
mengendalikan atau merencanakan
b. T : STS (Set Of Limits)
Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi
yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perangkat batas, toleransi atau
standar-standar tertentu
c. R : REPCON (Repettive, Continously)
Kemampuan  menyesuaikan diri  dalam
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu
rja : a. C : Kovensional
Fisik :
1). Jenis Kelamin : Perempuan/laki-laki
2). Umur : 30-40 Tahun
3). Tinggi Badan : Proporsional
4). Berat Badan : Proporsional
5). Postur Badan : Proporsional
6). Penampilan  : Menarik
ekerjaan  : Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan
pajak dan retribusi daerah

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: baik

17. KELAS JA

TAN:7

']sgesehatan
lih,

ffappy Tedjo Tjahjono, MPH
NIP.196402031990121001

Yang Bersangkutan,

Ely Susanti, SE
NIP.198108242007012005
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

NAMA JABATAN : Analis Gaji

KODE JABATAN :

UNIT KERJA : Sekretariat Dinas Kesehatan Kota Prabumulih
a. JPT Utam :

b. JPT Mady :

c. |PT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

d. Administrator : Sekretaris Dinas Kesehatan Kota Prabumulih
e. Pengawas : Kasubbag Keuangan dan Pengelolaan Aset

f. Pelaksana : 7 (Tujuh) Orang Staf Fungsional Pelaksana

g. Jabatan Fyngsional =

IKTISAR JABATAN :Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam

rangka penyusunanrekomendasi di bidang
perbendaharaan.
KUALIFIKAS] JABATAN
a. Pendidikan Formal : D.3 Komputerisasi Akuntansi
b. Pendidikain dan Pelatihan : Prajabatan
c. Pengalampan Kerja z

TUGAS POKOK

NO | URAIAN [TUGAS HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
KERJA HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI

1. | Melakukan
kegiatan gnalisis
dan penelaahan
dalam

rangka DOKUMEN 12 1 Jam 1250 0.0096
penyusuran

rekomengasi di
bidang
perbendgharaan.

2. Melaksarjakan
kegiatan
penyele raan

Lakin KEGIATAN 12 1 Jam
perbendaharaan.

1250 0.0096

3. | Melaksagakan
koordindsi

penyele raan | KEGIATAN 12 1]am 1250 0.0096
urusan keuangan

4. | Menyusyn
norma, standar,
proseedyir 1250 0.0048
penyeledggaraan DOKUMEN 6 1jam
urusan
perbendiharaan.

5. Membe

bimbinghn teknis
dan supervise 1250 0.0024
penyelepggaraan

Betean KEGIATAN 6 0.5 Jam
perbendaharaan.




6. Melaksanakan
tugas kedipasan
lain yang KEGIATAN 6 1 jam 1250 0.0048
diberikan pleh
atasan
Jumlah 5 Jam 30 Menit 51 Jam 0.04
Jumlah Pegawai 0.04 |
7. HASIL KERJA
a. Rencana kegiatan kasubbag keuangan dan pengelolaan asset
b. DPA
c. Laporan kdgiatan subbag keuangan dan pengelolaan asset
d. SOP di subpag keuangan dan pengelolaan asset
e. Laporan hasil kegiatan bintek dan suvervisi urusan keuangan
f. Laporan hasil kegiatan ke atasan langsung
BAHAN KERJA:
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1. | Petunjyk Teknis Pedoman untuk melaksanakan tugas
2. | Disposisi Tugas dari Arahan dan petunjuk bagi bawahan
Sekretdris/Kepala Dinas
3. | DataJapatan Bahan Kerja Manajemen
Perbendaharaaan
4. | Konsep Naskah Dinas Pedoman Administrasi Pemerintahan
5. | Komputer/Laptop Digunakan sebagai kelengkapan kerja
6 | Flaskdisk dan Jaringan Internet Digunakan sebagai kelengkapan kerja
7 | Meja dan Kursi Digunakan sebagai kelengkapan kerja

10.

Alat Tulis Kantor

Digunakan sebagai kelengkapan kerja

PERANGKAT KERJA:

NO URAIAN
1 Undang-undang No. 30 Tahun Tentang Administrasi Pemerintah
2014
2 | Undang-undang No. 36 tahun Tentang Kesehatan
2009
3 | Undang-undang No.6 Tahun 2001 | Pembentukan Kota Prabumulih
4 | Undang-undang No.9 Tahun 2015 | Pemerintahan Daerah
S | Permenkes RI No 49 Tahun 2016 | Tentang Pedoman Teknis
pengorganisasian Dinas Kesehatan
6 | Permenkes RI No 10 Tahun 2018 | Tentang Pengawasan Bidang
Kesehatan
7 | Standaf Operasional Prosedur Sebagai pedoman kewenangan tugas
TANGGUNG{JAWAB:
NO URAIAN
a. | Menerima, menyimpan dan menyalurkan barang
b. | Mengdrsipkan data/dokumen pengadaan
c. | Mengdrsipkan data/dokumen hibah/bantuan




11.

12,

13.

14,

15. SYARAT JAH

WEWENANGH

NO URAIAN

a. | Menyanjpaikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris

b. | Memberikan informasi kepada UPTD yang berhubungan dengan

Perbendaharaan

c. | Menegur Staf

KORELASI JABATAN:

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL

1. | Kepala Dinas Dinas Kesehatan Perintah Langsung

2. | Sekretaris Dinas Sekretariat Dinas Eaermtah s

ngsung

Sekretariat Dinas

3. | Kasubap Rasieto Atasan Langsung
Sekretariat Dinas e

4. | Pelaksana . Koordinasi Tugas

KONDISI LINGKUNGAN KERJA:

NO

ASPEK

FAKTOR

1.

Bekerjd dalam ruangan dengan kondisi umum

Lingkungan kerja akan

tempat|kerja dan lingkungan kerja tidak Mendukung Ide/gagasan
terdapat karakteristik yang berpengaruh negatif | untuk hasil kerja yang
terhadap pemegang jabatan. baik

RISIKO BAHAYA:

NO NAMA RESIKO PENYEBAB

1. | Jabatan ini memberikan resiko tanggung jawab | Adanya perjalanan dinas

melaky
kerjas
Atasan

kan kegiatan monitoring evaluasi dan
ma, termasuk Dinas Luar atas Perintah

dan fungsi tugas dalam
hal melakukan kegiatan
monitoring evaluasi dan
kerjasama dengan UPTD
Dinas Kesehatan dan
Koordinasi ke Tingkat
Provinsi dan Pusat
sebagai pengikut atasan

ATAN

a Keterampilan Kerja

b. Bakat Kdrja

: a. G : Inteligensi

: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan

Kemampuan belajar secara umum

b. V

: Bakat Verbal ( Verbal Aptitude )
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata

dan penggunaannya secara tepat dan efektif

Kemampuan

: Ketelitian (Clerical Perception)
menyerap

perincian




berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel
d. N : Numerik( Numerical Aptitude )

Kemampuan untuk melakukan operasi

arithmatik secara tepat dan akurat

p
o

c. Temperamgen Kerja : DCP (Direktion, Control, Planning)
Kemampuan menyesuaikan diri menerima
tanggung jawab untuk  kegiatan memimpin,
mengendalikan atau merencanakan
b. T : STS (Set Of Limits)
Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi
yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perangkat batas, toleransi atau
standar-standar tertentu
c. R : REPCON (Repettive, Continously)
Kemampuan  menyesuaikan diri  dalam
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau

kecepatan yang tertentu

d. Minat Ketja : a. C : Kovensional

e, Kondisi Fisik g
1). Jenis Kelamin : Perempuan/Laki-Laki

2). Umur : 40-50 Tahun
3). Tinggi Badan : Proporsional
4). Berat Badan : Proporsional
5). Postur Badan : Proporsional
6). Penampilan  : Menarik
f. Fungsi Pgkerjaan  : Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi di bidang perbendaharaan.

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: baik
17. KELAS JABATAN : 7

’ A "-:_IL m__.‘i‘gﬁhut
9:,; al Dm‘a{,ﬁgsehatan Yang Bersangkutan,
q rabumulih,
& s Rl
o
dr edjo Tjahjono, MPH Yesi Ariska, AMd

NIP.196402031990121001 NIP. 198805142011012015




N

NAMA JABATAN
KODE JABATAN

UNIT KERJA

a. JPT Utama
d. |PT Madya
. |PT Pratama
f. Administrator
h

i

e

. Pengawas
. Pelaksana

Jabatan F
IKTISAR JAB

8

KUALIFIKAS
a. Pendidika
b. Pendidika
¢. Pengalam

gsional
TAN

JABATAN

h Formal

h dan Pelatihan
n Kerja

TUGAS POKQK

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

: Analis Laporan Keuangan

: Sekretariat Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Kepala Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Sekretaris Dinas Kesehatan Kota Prabumulih
: Kasubbag Keuangan dan Pengelolaan Aset
: 7 (Tujuh) Orang Staf Fungsional Pelaksana

:Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam
rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di
bidang kebijakan remunerasi

: 5.1 Ekonomi
: Prajabatan

NO u
TUG|

N HASIL
KERJA

JUMLAH
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

WAKTU
EFEKTIF

KEBUTUHAN
PEGAWAI

1. | Melaku

dalam
rangka
penyusu
rekomen
kebijaka
bidang
kebijaka
remuner

kegiatan gnalisis
dan penelahan

DOKUMEN

1250 0.0096

12 1 Jam

2. Melaksarfakan

kegiatan
penyele
urusan kg

raan | KEGIATAN

uangan

12 1 Jam 1250 0.0096

3. Melaksarnakan

koordin
penyele
urusan

i
raan
uangan

KEGIATAN

12 1Jam 1250 0.0096

4. Menyusyn
norma, sfandar,
proseedgr

penyelerggaraan

urusan

DOKUMEN
uangan

1250 0.0048

6 1 jam

5. | Member]
bimbin,
dan su
penyele:
urusan

n teknis
rvise

euangan

raan | KEGIATAN

1250 0.0024

6 0.5 Jam




7. HASIL KER] A

10.

6. Melaksanakan
tugas kedihasan
lain yang KEGIATAN [ 1 jam 1250 0.0048
diberikan pleh
atasan
Jumiah 5 Jam 30 Menit 51 Jam 0.04
Jumlah Pegawai 0.04 1

a. Rencana kegiatan kasubbag keuangan dan pengelolaan asset
b. DPA
c. Laporan kegiatan subbag keuangan dan pengelolaan asset
d. SOP di subpag keuangan dan pengelolaan asset
e. Laporan hasil kegiatan bintek dan suvervisi urusan keuangan
f. Laporan hgsil kegiatan ke atasan langsung
BAHAN KERJA:
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1. | Petunjuk Teknis Pedoman untuk melaksanakan tugas
2. | Disposisi Tugas dari Arahan dan petunjuk bagi bawahan
Sekretaris/Kepala Dinas
3. | Data Jabatan Bahan Kerja manajemen keuangan
4. | Konsep Naskah Dinas Pedoman Administrasi Pemerintahan
5. | Komputer/Laptop Digunakan sebagai kelengkapan kerja
6. | Flaskdisk dan Jaringan Internet Digunakan sebagai kelengkapan kerja
7. | Meja dqn Kursi Digunakan sebagai kelengkapan kerja
8. | Alat Tulis Kantor Digunakan sebagai kelengkapan kerja
PERANGKA’II KERJA:
NO URAIAN
1 Undang-undang No. 30 Tahun Tentang Administrasi Pemerintah
2014
2 Undan*-undang No. 36 tahun Tentang Kesehatan
2009
3 | Undang-undang No.6 Tahun 2001 | Pembentukan Kota Prabumulih
4 | Undang-undang No.9 Tahun 2015 | Pemerintahan Daerah
5 | Permenkes Rl No 49 Tahun 2016 | Tentang Pedoman Teknis
pengorganisasian Dinas Kesehatan
6 | Permenkes Rl No 10 Tahun 2018 | Tentang Pengawasan Bidang
Kesehatan
7 | Standar Operasional Prosedur Sebagai pedoman kewenangan tugas
TANGGUNG JAWAB:
NO URAIAN
a. | Menerima, menyimpan dan menyalurkan barang
b. | Mengarsipkan data/dokumen pengadaan
C. Mengarsipkan data/dokumen hibah/bantuan




11. WEWENANG:

NO URAIAN

a. | Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris

b. | Membérikan informasi kepada UPTD yang berhubungan dengan Keuangan
ik Menegur Staf

12. KORELASI JABATAN:

| NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1. | Kepala|Dinas Dinas Kesehatan Perintah Langsung
— —— Perintah Atasan
2. | Sekretaris Dinas Sekretariat Dinas s
ngsung
Sekretariat Dinas
3. | Kasubag Kesehatan _ Atasan Langsung
Sekretariat Dinas S
4. | Pelaksana Kesehatan Koordinasi Tugas
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA:
NO ASPEK FAKTOR
1. | Bekerja dalam ruangan dengan kondisi umum Lingkungan kerja akan
tempa{keria dan lingkungan kerja tidak Mendukung Ide /gagasan
terdappt karakteristik yang berpengaruh negatif | untuk hasil kerja yang
terhadpjp pemegang jabatan. baik
14. RISIKO BAHAYA:
NO NAMA RESIKO PENYEBAB
1. | Jabatan ini memberikan resiko tanggung jawab | Adanya perjalanan dinas

melakykan kegiatan monitoring evaluasi dan
kerjasama, termasuk Dinas Luar atas Perintah
Atasan

dan fungsi tugas dalam
hal melakukan kegiatan
monitoring evaluasi dan
kerjasama dengan UPTD
Dinas Kesehatan dan
Koordinasi ke Tingkat
Provinsi dan Pusat
sebagai pengikut atasan

15. SYARAT JAHATAN

a. Keterampilan Kerja
b. Bakat Kerja

: a. G : Inteligensi

B ¥

: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan

Kemampuan belajar secara umum
: Bakat Verbal ( Verbal Aptitude )

Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif

: Ketelitian (Clerical Perception)

Kemampuan menyerap perincian  yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel



c. Temperamen Kerja

d. Minat KeTa
e. Kondisi Fisik

f. Fungsi Pgkerjaan

' a

C

: Numerik( Numerical Aptitude )

Kemampuan untuk melakukan  operasi
arithmatik secara tepat dan akurat

: DCP (Direktion, Control, Planning)
Kemampuan menyesuaikan diri menerima

tanggung jawab untuk
mengendalikan atau merencanakan

kegiatan memimpin,

: STS (Set Of Limits)

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi
yang menghendaki pencapaian dengan tepat

menurut perangkat batas, toleransi atau
standar-standar tertentu

: REPCON (Repettive, Continously)

Kemampuan menyesuaikan  diri  dalam

kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu

: Kovensional

1). Jenis Kelamin : Perempuan/Laki-laki

2). Umur

3). Tinggi Badan
4). Berat Badan
5). Postur Badan
6). Penampilan

: 40-50 Tahun
: Proporsional
: Proporsional
: Proporsional
: Menarik

: Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka
penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan
remunerasi

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: baik

17. KELAS JABATAN : 7

2ngetahui,
KepalaiD nérs Kesehatan
/Kot Prat

bufulih,

NIP.196402031990121001

Yang Bersangkutan,

Nining Desyanti, SE
NIP.197412192006042009



™

NAMA JABATAN

KO
UN

a. JPT Utam
. JPT Mady
. JPT Pratamna

. Administrator

b
c
d
e.
f.
8

. Jabatan F

DE JABATAN
IT KERJA

Pengawa
Pelaksan

IKTISAR JABATAN

KUALIFIKAS

a.
b.
¢

TU

ingsional

1 JABATAN

Pendidiﬁn Formal

Pendidi
Pengalamn

GAS POKDK

n dan Pelatihan
an Kerja

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

: Pengelola Keuangan

: Sekretariat Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Kepala Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Sekretaris Dinas Kesehatan Kota Prabumulih

: Kasubbag Keuangan dan Pengelolaan Aset

: 7 (Tujuh) Orang Staf Fungsional Pelaksana

: Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan
laporan keuangan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang keuangan.

: S.1 Kesehatan Masyarakat
: Prajabatan

NO

URAIAN
TUGAS

HASIL
KERJA

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
HASIL PENYELESAIAN | EFEKTIF PEGAWAI

1.

Melakukpn
kegiatanjanalisis
dan penglaahan
laporan
keuangap dalam
rangka
penyusupan
rekomenjdasi
kebijakah di
bidang kuangan

DOKUMEN

12 1]am 1250 0.0096

Melaksapakan
kegiata
penyeleggaraan
urusan Keuangan

KEGIATAN

12 1 Jam 1250 0.0096

Melaksapakan
koordingsi
penyelepggaraan
urusan Keuangan

KEGIATAN

12 1 Jam 1250 0.0096

Menyusgn
norma, standar,
proseedpir
penyelepggaraan
urusan Keuangan

DOKUMEN

6 i fam 1250 0.0048

Member]
bimbinghan teknis
dan su[;Trvise

penyelepggaraan
urusan Reuangan

KEGIATAN

1250 0.0024
b 0.5 Jam




6, | Melaksanjakan
tugas kedinasan
lain yang KEGIATAN 6 1 jam 1250 0.0048
diberikan oleh
atasan
Jumlah 5 Jam 30 Menit 51 Jam 0.04
Jumlah Pegawai 0.04 1

7. HASIL KER]

10,

ﬂ.

a. Rencana Kegiatan kasubbag keuangan dan pengelolaan asset
b. DPA
c. Laporan Hegiatan subbag keuangan dan pengelolaan asset
d. SOP di subbag keuangan dan pengelolaan asset
e. Laporan hasil kegiatan bintek dan suvervisi urusan keuangan
f. Laporan Hasil kegiatan ke atasan langsung
BAHAN KERJA:
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1. | Petunjuk Teknis Pedoman untuk melaksanakan tugas
2. Dispoi‘:si Tugas dari Arahan dan petunjuk bagi bawahan
Sekretaris/Kepala Dinas
3. | Data Jabatan Bahan Kerja Manajemen Keuangan
4, | Konsep Naskah Dinas Pedoman Administrasi Pemerintahan
5. | Kompyter/Laptop Mengetik
6. | Flaskd|sk dan Jaringan Internet Menyimpan Data
7. | Meja dan Kursi Perlengkapan Kerja
8. | Alat Tylis Kantor Peralatan Kerja
PERANGKA[T KERJA:
NO URAIAN
1 | Undarg-undang No. 30 Tahun Tentang Administrasi Pemerintah
2014
2 | Undang-undang No. 36 tahun Tentang Kesehatan
2009
3 | Undang-undang No. 6 Tahun 2001 | Pembentukan Kota Prabumulih
4 | Undanjg-undang No.9 Tahun 2015 | Pemerintahan Daerah
5 | Perménkes Rl No 49 Tahun 2016 | Tentang Pedoman Teknis
pengorganisasian Dinas Kesehatan
6 Perménkes RI No 10 Tahun 2018 Tentang Pengawasan Bidang
Kesehatan
7 | Standdr Operasional Prosedur Sebagai pedoman kewenangan tugas
TANGGUN( JAWAB:
NO URAIAN
a, Menerima, menyimpan dan menyalurkan barang
b. | Mengarsipkan data/dokumen pengadaan
C. Mengdrsipkan data/dokumen hibah/bantuan 3




11.

12.

13.

14,

15.

WEWENANG:

NO URAIAN

a. Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris

b. | Membetikan informasi kepada UPTD yang berhubungan dengan Manajemen

Keuangan

c. Menegur Staf

KORELASI JABATAN:

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL

1. | Kepala Dinas Dinas Kesehatan Perintah Langsung

2. | Sekretafis Dinas Sekretariat Dinas Perintah Atasan Langsung |
Sekretariat Dinas

3. | Kasubag Easahabi Atasan Langsung
Sekretariat Dinas ——

4, | Pelaksaha Kesehatan Koordinasi Tugas

KONDISI LINGKUNGAN KERJA:

NO ASPEK FAKTOR
1. | Bekerjadalam ruangan dengan kondisi umum Lingkungan kerja akan
tempat kerja dan lingkungan kerja tidak terdapat Mendukung Ide/gagasan
karakteristik yang berpengaruh negatif terhadap untuk hasil kerja yang baik
pemegdng jabatan.
RISIKO BAHAYA:
NO NAMA RESIKO PENYEBAB
1. Jabatan |ni memberikan resiko tanggung jawab Adanya perjalanan dinas
melakulan kegiatan monitoring evaluasi dan kerjasama, | dan fungsi tugas dalam hal
termasuk Dinas Luar atas Perintah Atasan melakukan kegiatan
monitoring evaluasi dan
kerjasama dengan UPTD
Dinas Kesehatan dan
Koordinasi ke Tingkat Provinsi
dan Pusat sebagai pengikut
— atasan
SYARAT JABATAN
a Keterampilan Kerja  : Menguasai penggunaan bahan pekerjaan
b. Bakat Ketja : a. G : Inteligensi
Kemampuan belajar secara umum
b. V : Bakat Verbal ( Verbal Aptitude )
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif
c¢. Q : Ketelitian (Clerical Perception)

Kemampuan

Kemampuan

menyerap

berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel
: Numerik( Numerical Aptitude )
untuk
arithmatik secara tepat dan akurat

perincian

melakukan

yang

operasi



¢. Temperan

d. Minat Ke
e. Kondisi F

f. Fungsi Pekerjaan

2). Umur

hen Kerja : a. D : DCP (Direktion, Control, Planning)
Kemampuan menyesuaikan diri menerima
tanggung jawab untuk  kegiatan memimpin,
mengendalikan atau merencanakan
b. T : STS (Set Of Limits)
Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi
yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perangkat batas, toleransi atau
standar-standar tertentu
¢. R : REPCON (Repettive, Continously)
Kemampuan menyesuaikan diri  dalam
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara
terus menerus melakukan kegiatan yang sama,
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu
rja : a. C : Kovensional
isik

1). Jenis Kelamin : Perempuan/Laki-laki

: 40-50 Tahun

3). Tinggi Badan
4). Berat Badan
5). Postur Badan
6). Penampilan

: Proporsional
: Proporsional
: Proporsional
: Menarik

: Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan laporan
keuangan dalam rangka penyusunan rekomendasi
kebijakan di bidang keuangan.

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: baik

17. KELAS JABA

TAN:7

engetahui,
ifias Kesehatan

Prﬂb'hmulih,

02031990121001

Yang Bersangkutan,

NIP.



