INFORMASI JABATAN
1.  NAMA JABATAN		: Kepala Sub Bagian Program dan Informasi
2.  KODE JABATAN		: 
3. UNIT KERJA              	:   
Eselon II.b		: Kepala BPKAD Kota Bandar Lampung
Eselon III.a		: Sekretaris BPKAD Kota Bandar lampung
Eselon IV.a		: Kasubbag Program dan Informasi
4. KEDUDUKAN DALAM STRUKTUR ORGANISASI

5. IKHTISAR JABATAN	
Merencanakan kegiatan subbag, membagi tugas, membimbing bawahan, memeriksa hasil tugas bawahan, menyusun konsep bahan kegiatan Sub Bagian Program dan Informasi, mengevaluasi hasil kegiatan dan melaksanakan tugas kedinasan lain serta menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.
6. URAIAN TUGAS
1. Menyiapkan bahan koordinasi dalam rangka penyusunan program dan kegiatan serta informasi Badan sebagai pedoman pelaksanaan tugas.
      Tahapan :
1) Menghimpun bahan koordinasi penyusunan program dan kegiatan serta informasi Badan;
2) Menyusun bahan koordinasi penyusunan program dan kegiatan serta informasi Badan;
3) Mengkonsultasikan bahan koordinasi penyusunan program dan kegiatan serta informasi Badan;
4) Menetapkan bahan koordinasi penyusunan program dan kegiatan serta informasi Badan;
2. Menghimpun dan menyusun program dan kegiatan Badan berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas.
Tahapan :
1) Menjabarkan rencana program dan kegiatan Badan;
2) Membahas program dan kegiatan Badan;
3) Mengkonsultasikan program dan kegiatan Badan;
4) Menetapkan penyusunan program dan kegiatan Badan;
5) Memfinalisasikan program dan kegiatan Badan;
3. Menghimpun dan menyusun rencana strategis dan rencana kerja Badan berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas.
      Tahapan :
1) Menjabarkan rencana strategis dan rencana kerja Badan;
2) Mengkonsultasikan rencana strategis dan rencana kerja Badan;
3) Menetapkan rencana penyusunan strategis dan rencana kerja Badan;
4) Memfinalisasikan rencana strategis dan rencana kerja Badan;
4. Memonitoring, mengevaluasi dan pelaporan program dan kegiatan Badan terhadap tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan peraturan yang berlaku guna peningkatan produktifitas dan pengembangan kinerja.
       Tahapan :
1) Menjabarkan program dan kegiatan Badan;
2) Mengkonsultasikan program dan kegiatan Badan;
3) Menganalisis Program dan kegiatan Badan;
4) Memfinalisasikan laporan program dan kegiatan Badan;
5. Menghimpun, Menyimpan serta menyampaikan data dan informasi Badan untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas.
            Tahapan:
1) Menghimpun data dan informasi Badan;
2) Menyimpan data dan informasi Badan;
3) Menyampaikan data dan informasi Badan; 

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis.
      Tahapan :
1) Mempelajari perintah tugas dinas yang diberikan atasan;
2) Membuat materi sesuai tugas dinas;
3) Melaksanakan perintah tugas dinas;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dinas;

7. BAHAN KERJA 
	No
	Bahan Kerja
	Penggunaan Dalam Tugas

	1
	a. Peraturan Pemerintah, Peraturan Menteri , Peraturan Walikota
	Sebagai acuan pelaksanaan kegiatan atau dasar hukum pelaksanaan tugas

	2
	Rencana Strategis, Rencana Kinerja dan APBD/APBC-P/RKA 
	Perumusan Program dan Rencana Kegiatan

	3
	Program kegiatan, Data Penetapan Bidang dan Sub Bagian, Analisa Jabatan dan Penetapan Kinerja
	Perumusan program dan Penetapan tugas masing-masing Bidang dan Sub Bagian

	4
	Rencana Operasional Kegiatan dan Pelaksanaan Tugas
	Pengkoordinasian tugas dan Pemantauan kegiatan	

	5
	Surat-surat, data-data dan bahan Laporan Hasil Kegiatan 
	Pelaporan Pelaksanaan Kegiatan 

	6
	Disposisi, surat perintah tugas dan Instruksi Pimpinan
	Pelaksanaan tugas-tugas lain



8. PERANGKAT/ ALAT KERJA
	No
	Perangkat Kerja
	Digunakan Untuk Tugas

	1
	a. Komputer
b.Printer 
c.Flash disk, CD-R, CD-RW
d.Alat tulis kantor
e.Undang-undang/peraturan/ juklak, Juknis
	Sebagai sarana kerja pengolah data
Sebagai sarana kerja
Sebagai penyimpan data
Untuk memproses mengonsep surat, arsip, dokumen
Sebagai dasar pelaksanaan kegiatan 

	2
	ATK, APK, Komputer, Printer
	Fasilitas dalam pelaksanaan tugas 

	3
	Petunjuk Teknis Dan SOP ( standar operasional prosedur )
	Mengevaluasi pelaksanaan tugas

	4
	Petunjuk Pelaksanaan
	Pengkoordinasian Kegiatan dan membuat laporan

	5
	Surat-surat, Data, Juknis/Juklak
	Pelaksanaan Kegiatan, Bahan Rekomendasi Kebijakan, Fasilitas Instansi, 

	6
	Surat Perintah/Surat Tugas
	Melaksanakan tugas kedinasan lain





9. HASIL KERJA
	No
	Hasil Kerja 
	Satuan Hasil 

	1
	Dokumen bahan-bahan koordinasi dalam rangka penyusunan program dan kegiatan serta informasi Badan sebagai pedoman pelaksanaan tugas.
	Dokumen

	2
	Dokumen program dan kegiatan Badan berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas.
	Dokumen

	3
	Dokumen rencana strategis dan rencana kerja Badan berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas.
	Dokumen

	4
	Kegiatan Badan terhadap tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan peraturan yang berlaku guna peningkatan produktifitas dan pengembangan kinerja.
	Kegiatan

	5
	Dokumen data-data dan informasi Badan untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas
	Dokumen



10. TANGGUNGJAWAB			
1. Tersiapkannya bahan koordinasi dalam rangka penyusunan program dan kegiatan serta informasi Badan sebagai pedoman pelaksanaan tugas.
2. Terhimpun dan Tersusunnya program dan kegiatan Badan berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas.
3. Terhimpun dan Tersusunnya rencana strategis dan rencana kerja Badan berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas.
4. Termonitoring , Terevaluasinya dan Terlapornya program dan kegiatan Badan terhadap tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan peraturan yang berlaku guna peningkatan produktifitas dan pengembangan kinerja.
5. Terhimpunnya, Tersimpannya serta tersampaikannya data-data dan informasi Badan untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas
6. Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis.
11. WEWENANG		
1. Menegur dan memotifasi bawahan
2. Memberikan arahan kepada bawahan
3. Mengawasi, mengatur dan mengarahkan bawahan
4. Menilai hasil kerja bawahan
5. Meminta arahan atau petunjuk atasan;
6. Memberikan saran aatau usulan kepada atasan;

12. KORELASI JABATAN
	No.
	Jabatan 
	Unit Kerja/Instansi
	Dalam hal

	1.

	Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Bidang
	BPKAD Kota Bandar Lampung
	 Arahan, Petunjuk, Laporan.

	2.
	Kasubbag dan kepala Sub Bidang
	OPD Kota Bandar Lampung
	Koordinasi Intern dan Ekstern

	3.
	Pelaksana 
	BPKAD Kota Bandar Lampung
	Bimbingan dan Arahan pelaksanaan tugas



13.KONDISI LINGKUNGAN KERJA	
	No.
	Aspek
	Faktor

	1.
	Tempat Kerja
	Dalam ruangan

	2.
	Suhu
	Sejuk dengan perubahan

	3.
	Udara
	Kering

	4.
	Keadaan Ruangan
	Cukup

	5.
	Letak
	-

	6.
	Penerangan
	Terang

	7.
	Suara
	Tenang

	8.
	Keadaan Tempat Kerja
	Bersih

	9.
	Getaran
	-



14. RESIKO BAHAYA		
	No.
	Fisik/ mental
	Penyebab

	1.
	Kesehatan mata terganggu
	Didepan komputer terus-menerus

	2.
	Stress
	Load pekerjaan yang tinggi dan memiliki timelimite yang sangat kecil

	3.
	Sakit pinggang dan pencernaan
	Terlalu banyak duduk dan makan terlambat



15.  SYARAT  JABATAN		 
	a. Pangkat/Gol. Minimum

b. Pendidikan/Jurusan


c. Kursus/Pelatihan 
· Penjenjangan
· Teknis Fungsional



d. Pengalaman Kerja

e. Pengetahuan Kerja

f. Keterampilan Kerja

g. Bakat Kerja








h. Tempramen Kerja







i. Minat Kerja



j. Upaya Fisik

k. Kondisi Fisik	: 
1. Jenis Kelamin
2. Umur
3. Tinggi Badan
4. Berat Badan
5. Postur Badan
6. Penampilan

l. Fungsi jabatan

	:

:


 

: 
: 


: 


: 

:

:








:







:



:


:
:
:
:
:
:

:
	Penata Muda TK I / III.b

S1 Umum
Ideal : Ilmu Administrasi Negara,Ilmu 
Pemerintahan, Manajemen, Ekonomi


0. Diklat PIM IV
0. Bimtek Evaluasi Jabatan
0. Bimtek Standar Kompetensi 

0. Ess.IV OPD Kota Bandar Lampung
0. JFU OPD min 4 tahun. 

0. Teknik pengumpulan dan Penyusunan Data dan informasi

0. Mengidentifikasi dan Menganalisis data 

-  G (Intelegensia) Kemampuan untuk 
	Menangkap atau memahami instruksi-instruksi dan prinsip-prinsip yang mendasarinya.
0. V (Verbal Aptitude) Kemampuan untuk   memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif.
0. Q (Clerical Perception) Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel.

0. D (DCP) Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin,mengendalikan ataumerencanakan 
0.  M (MVC) Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan/keputusan berdasarkan criteria yang diukur atau yang dapat diuji.
0. R (REPCON) Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan –kegiatan yang berulang , atau secara terus menerus melakukan  kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan tertentu. 

1.b. Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data.
3.a. Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin konkrit dan teratur.
4.a. Pilihan melakukan kegiatan yang dianggap baik bagi orang lain.

Berdiri, berjalan, duduk, melihat, mendengar, berbicara.


Laki-laki/Perempuan
--  tahun
-
-
-
Rapih

· D1. Mengkoordinasikan Data
· O0. Menasehati
· O1. Berunding
· O2. Mengajar
· O3. Menyelia



16.  PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN	
	No.
	Hasil Kerja
	Jumlah Satuan
	Waktu Yang di Perlukan

	1.
	Dokumen bahan-bahan koordinasi dalam rangka penyusunan program dan kegiatan serta informasi Badan sebagai pedoman pelaksanaan tugas.
	24
	36.000

	2.
	Dokumen program dan kegiatan Badan berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas.
	9
	108.000

	3.
	Dokumen rencana strategis dan rencana kerja Badan berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas.
	30
	108.000

	4.
	Kegiatan Badan terhadap tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan peraturan yang berlaku guna peningkatan produktifitas dan pengembangan kinerja.
	18
	108.000

	5.
	Dokumen data-data dan informasi Badan untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan tugas.
	18
	108.000



17. BUTIR INFORMASI LAIN :
..................................................................................................................................................................................................
                                                           
                  
	Sekretaris BPKAD




Drs. ZUBAIDI THOIB, MM
NIP. 19640605 199303 1 006
	                              Bandar Lampung,                  




DENI NARDI PAKSI MOEDA, ST., MM
NIP. 19840710 201001 1 011
	







Kepala BPKAD Kota Bandar Lampung


Sekretaris BPKAD Kota Bandar Lampung


Kasubbag Umum dan Kepegawaian


Kasubbag Program dan Informasi


Kasubbag Keuangan dan ASet

















