ANALISIS JABATAN
1. NamaJabatan	: KEPALA SEKSI PELAYANAN
2. KodeJabatan	:	-

3. Unit Organisasi     : KECAMATAN BOYOLALI
a. Eselon I	:	
b. Eselon II	:	
c. Eselon III	:	CAMAT
d. Eselon IV	: 	IV

4. KedudukandalamStrukturOrganisasi :
Camat
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5. IkhtisarJabatan	:	
	Memimpin dan Mengkoordinasikan Pelaksanaan Penyiapan Perumusan Kebijakan teknis dan Pelaksanaan Kebijakan di Bidang Pelayanan Publik di Kecamatan.

	

	



6. UraianTugas	:	
a.  Menyusun kebijakan teknis di bidang pelayanan publik sesuai ketentuan Peraturan Perundang-undangan dan pertimbangan teknis agar pelaksanaan tugas dapat berjalan sesuai dengan sasaran dan tujuan yang telah ditetapkan;
b. menyusun perencanaan di bidang pelayanan publik sesuai prosedur dan ketentuan Peraturan Perundang-undangan berdasarkan rencana pembangunan daerah agar tersusun dokumen perencanaan yang sesuai dengan rencana strategis; 
c. mengoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang pelayanan publik berdasar kewenangan dan mempertimbangkan sumber daya agar pelaksanaan tugas berjalan efektif dan efisien;
d. memberikan saran, pendapat dan pertimbangan kepada atasan secara langsung maupun tertulis berdasar kajian dan atau telaahan agar arah kebijakan penyelenggaraan tugas di bidang pelayanan publik pegawai berjalan sesuai ketentuan Peraturan Perundang-undangan;
e. mendistribusikan tugas, memberikan petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efektif, efisien, dan tepat sasaran;
f. memfasilitasi pelayanan legalisasi surat.
g. memimpin dan mengoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang pelayanan publik.
h. melakukan pelayanan pengaduan masyarakat yang berkaitan dengan pelayanan publik.
i. melakukan Survey Kepuasan Masyarakat atas penyelenggaraan pelayanan publik.
j. melaksanakan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan kinerja di bidang pelayanan publik sesuai dengan perencanaan dan indikator  sistem pengendalian internal yang telah ditetapkan dalam rangka perbaikan kinerja;
k. menyusun laporan di bidang pelayanan publik berdasarkan data dan analisa sebagai informasi dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;
l. membina, mengawasi, dan menilai kinerja bawahan sesuai ketentuan Peraturan Perundang-undangan agar pelaksanaan tugas pegawai sesuai ketentuan dan hasilnya sesuai target kinerja; dan 
m. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan dalam rangka mendukung kinerja organisasi.

a.	Menyusunkebijakan teknis di bidang pelayanan publik sesuaiketentuan Peraturan Perundang-undangan dan pertimbangan teknis agar pelaksanaan tugas dapat berjalan sesuai dengan sasaran dan tujuan yang telah ditetapkan;
b. Menyusunperencanaan di bidang pelayanan publik sesuai prosedur dan ketentuan Peraturan Perundang-undangan berdasarkan rencana pembangunan daerah agar tersusun dokumen perencanaan yang sesuai dengan rencana strategis; 

c. Mengoordinasikan pelaksanaan tugas dibidang pelayanan publik berdasarkan kewenangan dan mempertimbangkan sumber daya agar pelaksanaan tugas berjalan efektif dan efisien;
d. Memberikan saran, pendapat dan pertimbangan kepada atasan secara langsung maupun tertulis berdasar kajian dan atau telaahan agar arah kebijakan penyelenggaraan tugas di bidang pelayanan publik pegawai berjalan sesuai ketentuan Peraturan Perundang-undangan;
e. Mendistribusikan tugas, memberikan petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efektif, efisien, dan tepat sasaran;
f. Memfasilitasi pelayanan legalisas isurat
g. Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dalam pelayanan publik
h. Melakukan pelayanan pengaduan masyarakat yang berkaitan dengan pelayanan publik
7. Bahan Kerja:
	No
	Bahan Kerja
	Penggunaan Dalam Tugas

	1
	Materi Peraturan perundang-undangan terkait 
	Acuan pelaksanaan tugas 

	2
	Permohonan Layanan 
	Input  pelaksanaan tugas

	3
	Laporan pelaksanaan tugas  
	Referensi dan input pelaksanaan tugas

	4
	Disposisi  Kepala  Seksi
	Input pelaksanaan tugas

	5
	Materi laporan kepada atasan
	Referensi dan input pelaksanaan tugas

	6
	Data , informasi dan permohonan layanan  
	Referensi dan input pelaksanaan tugas



8. Perangkat / Alat Kerja:
	No
	Perangkat Kerja
	Digunakan untuk Tugas

	1
	Alat tulis kantor
	Sarana tulis menulis

	2
	Meja dan kursi kerja
	Untuk menempatkan berbagai alat kerja

	3
	Filling cabinet/Rolling park
	Menyimpan berbagai file hard copy

	4
	Alat komunikasi
	Untuk berkomunikasi dengan berbagai pihak

	5
	Alat transportasi
	Untuk berpindah dari satu tempat ke tempat lain di luar ruangan

	6
	Kalender/Mesin atau nomor antrian pelayanan
	Sebagai penanda tanggal, hari, bulan dan tahun dalam menetapkan/ menyusun agenda  dan pemosesan akta/dokumen kerja

	7
	SIAK dan Registrasi Pencatatan Kerja
	Sarana pengelolaan data dan pelayanan

	8
	Server,  card reader, scanner
	Alat bantu pelaksanaan tugas



9. Hasil Kerja:
	No
	Hasil Kerja 
	Satuan Hasil 

	1
	Terlaksananya penyediaan dan pengelolaan blanko/formulir/buku register di bidang Pelayanan
	Kegiatan dan Dokumen

	2
	Telaksananya penerimaan permohonan pelayanan
	Dokumen

	3
	Terlaksananya penyedian  layanan bahan kerja,  dokumen dan kesiapan  sarana dan prasarana  pelayanan
	Kegiatan

	4
	Terlaksananya proses koreksi dan proses pengetikan  dokumen 
	Kegiatan/Dokumen

	5.
	Terlaksananya konsultasi dan komunikasi pemasalahan pelayanan  dan pelaksanaan realisasi kepada pimpinan
	Kegiatan

	6
	Terlaksananya dokumentasi penyimpanan arsip kegiatan pelayanan
	Kegiatan/dokumen

	7
	Laporan pelaksanaan tugas 
	Dokumen

	8
	Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan
	Kegiatan



10. Tanggung Jawab: 
	a.
	Ketepatan penyediaan dan pengelolaan blanko/formulir/buku register di bidang Pelayanan.

	b.
	Keramahan dan ketertiban penerimaan permohonan pelayanan.

	c.
	Kelengkapan dan ketepatan  penyedian  layanan bahan kerja,  dokumen dan kesiapan  sarana dan prasarana  pelayanan Ketepatan dan kebenaran   penyelenggaraan layanan/pencatatan. 

	d.
	Ketepatan dan ketelitian proses koreksi dan proses pengetikan dokumen.

	e.
	Keberlangsungan dan ketepatan konsultasi dan komunikasi pemasalahan pelayanan dan pelaksanaan realisasi kepada pimpinan.

	f.
	Ketepatan dokumentasi dan penyimpanan arsip pelayanan.

	g.
	Ketepatan pemrosesan dokumen catatan. 

	h
	Ketepatan laporan pelaksanaan tugas.

	i.
	Ketepatan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.



11. Wewenang: 
	a.
	Menentukan kebutuhan dan pelayanan  blanko/formulir/buku register Seksi Pelayanan.

	b.
	Menerima dan melayani pelanggan  permohonan pelayanan.

	c.
	Memroses dan meneliti  serta menolak penyelenggaraan layanan/pencatatan. 

	d.
	Menyiapkan layanan bahan kerja,  dokumen dan kesiapan sarana dan prasarana pelayanan.

	e.
	Meminta dan melaksanakan konsultasi dan komunikasi pemasalahan pelayanan dan pelaksanaan realisasi kepada pimpinan.

	f
	Melakukan koreksi dan pengetikan dokumen.

	g
	Menentukan teknik dokumentasi dan  penyimpanan arsip.

	h
	Menentukan materi laporan pelaksanaan tugas.



12.  Korelasi Jabatan:
	No
	Jabatan
	Unit Kerja/Instansi
	Dalam Hal

	1
	Camat 
	Kecamatan Boyolali
	Menerima perintah, memberikan Laporan dan permintaan konsultasi, permintaan pengesahan dokumen

	2
	Sekretaris Camat 
	Kecamatan Boyolali
	Menerima perintah, memberikan Laporan dan permintaan konsultasi, 

	3
	Kepala Seksi Trantib
	Kecamatan Boyolali
	Menerima perintah, memberikan Laporan dan permintaan konsultasi, 

	4
	Masyarakat
	Kecamatan Boyolali
	pelayanan

	5
	Pejabat fungsional umum 
	Kecamatan Boyolali
	Kerjasama pelaksanaan tugas



13. Kondisi Lingkungan Kerja:
	No
	Aspek
	Faktor

	1
	Tempat bekerja
	Dalam ruangan

	2
	Suhu
	Normal dengan perubahan

	3
	Udara
	Normal dengan perubahan

	4
	Keadaan ruangan
	Cukup luas

	5
	Letak
	a.Fisik: rendah
b.Sosial: ramai

	6
	Penerangan
	Terang 

	7
	Suara
	Tenang 

	8
	Keadaan tempat kerja
	Bersih 

	9
	Getaran
	Minimal 



14. Resiko Bahaya: 
	No
	Fisik/Mental
	Penyebab

	1
	Sakit pinggang dan pencernaan
	Terlalu banyak duduk

	2
	Stress
	Tanggapan pemohon layanan dan permasalahan



15.  Syarat Jabatan:
	a. 
	Pangkat/Gol. Ruang   
	:
	Penata / III.c

	b. 
	Pendidikan     
	:
	S.1 Ekonomi.

	c. 
	Kursus/Diklat
	:
	 Pelayanan Terpadu

	
	1) 
	Penjenjangan
	:
	

	
	2) 
	Teknis
	:
	· Pelayanan Prima

	d. 
	Pengalaman kerja      
	:
	Bekerja di bidang Pemerintahan Umum selama 2 tahun  

	e. 
	Pengetahuan kerja     
	:
	Memahami peraturan perundangan di bidang Pelayanan

	f. 
	Keterampilan kerja     
	:
	Membaca dan menganalisis data 

	g. 
	 Bakat Kerja                 
	:
	

	
	1) 
	G (Intelegensia)
	:
	Kemampuan belajar secara umum

	
	2) 
	V (Verbal)
	:
	Kemampuan memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektif

	
	3) 
	Q (Ketelitian)
	:
	Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan bahan verbal atau dalam tabel

	h. 
	Temperamen Kerja    
	:
	

	
	1) 
	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 

	i. 
	Minat Kerja                
	:
	

	
	1) 
	1b =  Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data

	
	2) 
	3.a = Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkret dan teratur

	
	3) 
	4a = Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang dianggap baik bagi orang lain

	j. 
	Upaya Fisik               
	:
	

	
	1) 
	Berjalan

	
	2) 
	Duduk

	
	3) 
	Bekerja dengan jari

	
	4) 
	Berbicara

	
	5) 
	Mendengar

	
	6) 
	Melihat

	k. 
	Kondisi Fisik               
	:
	    

	
	1) 
	Jenis Kelamin
	:
	Laki-laki/Perempuan

	
	2) 
	Umur
	:
	≥ 25 Tahun 

	
	3) 
	Tinggi Badan 
	:
	160 cm

	
	4) 
	Berat Badan
	:
	-

	
	5) 
	Postur Badan
	:
	-

	
	6) 
	Penampilan 
	:
	Rapi

	l. 
	Fungsi Pekerjaan       
	: 
	

	
	1) 
	Data
	:
	D6
	=
	Menyalin data

	
	2) 
	Orang
	:
	O7
	=
	Melayani

	
	3) 
	Benda
	:
	B7
	=
	Memegang



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

	1
	Terlaksananya penyediaan dan pengelolaan blanko/formulir/buku register di bidang Pelalayan 
	10 buku 
	600

	2
	Telaksananya penerimaan permohonan pelayanan
	1200 dokumen
	6000

	3
	Terlaksananya penyedian  layanan bahan kerja,  dokumen dan kesiapan  sarana dan prasarana  pelayanan
	1200 dokumen
	3600

	4
	Terlaksananya proses koreksi dan proses pengetikan  dokumen 
	1200 dokumen
	3600

	5.
	Terlaksananya konsultasi dan komunikasi pemasalahan pelayanan  dan pelaksanaan realisasi kepada pimpinan
	12 kgt
	120

	6
	Terlaksananya dokumentasi penyimpanan arsip kegiatan pelayanan
	1200 dokumen
	6000

	7
	Laporan pelaksanaan tugas 
	12 kali
	120

	8
	Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan
	12 kegiatan
	360



17. Butir Informasi Lain	:	Tidak ada

	

Mengetahui Atasan Langsung




Drs. TUSIH PRIYANTA
Pembina Tk.I
NIP. 19650925 200012 1 002
	

	Boyolali,      Maret 2019

Yang Membuat
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Penata Tk I
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