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31.  KECAMATAN PATI 

31.1.  SEKRETARIAT    

31.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

31.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

31.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

31.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

31.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

31.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

31.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

31.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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31.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

31.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

31.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

31.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

31.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

31.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

31.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

31.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

31.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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31.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

31.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

31.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

31.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

31.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

31.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

31.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

31.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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31.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

31.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

31.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

31.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

31.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

31.5.1 Analis Pelayanan 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Pelayanan Sosial. 

31.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

31.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

31.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

31.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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31.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

31.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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32.  KELURAHAN KALIDORO 

32.1.  SEKRETARIAT   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

32.1.1 Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

32.1.2 Pengelola Bahan 

Perencanaan  

Minimal Diploma III di 

bidang Teknik Infomatika/ 

Akuntansi/ Manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan 

laporan di bidang 

perencanaan. 

32.1.3 Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Administrasi/ 

ilmupemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

32.1.4 Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di 

bidang Manajemen/ ilmu 

Administrasi/Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian.  

32.1.5 Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di 

bidang Teknik  Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran  / Manajemen 

atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/penginp

utan dan pengolahan di 

bidang data laporan 

keuangan. 

32.1.6 Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di 

bidang Akuntansi / 

Manajemen/ Administrasi 

Perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

32.1.7 Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

 

 

 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 
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32.1.8 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

32.2.  SEKSI PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

32.2.1 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

32.2.2 Pengadministrasi 

Pemerintahan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

 

32.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT 
 

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

32.3.1 Pengelola 

Pemberdayaan 

Masyarakat   

Minimal Diploma III di 

bidang Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

  

32.3.2 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

  

 

32.4.  SEKSI KESEJAHTERAAN MASYARAKAT 
 

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

32.4.1 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di 

bidang Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politikatau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan 

laporan di bidang 

kesejahteraan sosial. 

32.4.2 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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33.  KELURAHAN PARENGGAN 

33.1.  SEKRETARIAT   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

33.1.1 Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

33.1.2 Pengelola Bahan 

Perencanaan  

Minimal Diploma III di 

bidang Teknik Infomatika/ 

Akuntansi/ Manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perencanaan. 

33.1.3 Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Administrasi/ 

ilmupemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

33.1.4 Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di 

bidang Manajemen/ ilmu 

Administrasi/Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian.  

33.1.5 Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di 

bidang Teknik  Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran  / Manajemen 

atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/penginp

utan dan pengolahan di 

bidang data laporan 

keuangan. 

33.1.6 Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di 

bidang Akuntansi / 

Manajemen/ Administrasi 

Perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

33.1.7 Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

 

 

 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 
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33.1.8 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

33.2.  SEKSI PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

33.2.1 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

33.2.2 Pengadministrasi 

Pemerintahan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

 

33.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT 
 

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

33.3.1 Pengelola 

Pemberdayaan 

Masyarakat   

Minimal Diploma III di 

bidang Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

  

33.3.2 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

  

 

33.4.  SEKSI KESEJAHTERAAN MASYARAKAT 
 

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

33.4.1 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di 

bidang Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politikatau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan 

laporan di bidang 

kesejahteraan sosial. 

33.4.2 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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34.  KELURAHAN PATI KIDUL 

34.1.  SEKRETARIAT   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

34.1.1 Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

34.1.2 Pengelola Bahan 

Perencanaan  

Minimal Diploma III di 

bidang Teknik Infomatika/ 

Akuntansi/ Manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang 

perencanaan. 

34.1.3 Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Administrasi/ 

ilmupemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang barang 

persediaan dan barang 

milik Negara. 

34.1.4 Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di 

bidang Manajemen/ ilmu 

Administrasi/Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan 

penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian.  

34.1.5 Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di 

bidang Teknik  Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran  / Manajemen 

atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/pengin

putan dan pengolahan di 

bidang data laporan 

keuangan. 

34.1.6 Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di 

bidang Akuntansi / 

Manajemen/ Administrasi 

Perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap 

dokumen laporan 

keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

34.1.7 Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

 

 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di 

bidang keuangan. 
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34.1.8 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian 

dokumen administrasi. 

34.1.9 Pramu Bakti SLTA di bidang Ilmu yang 

dibutuhkan administrasi 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

penyiapan peralatan dan 

penyajian kebutuhan 

untuk pelaksanaan 

kegiatan di kantor. 

    

34.2.  SEKSI PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

34.2.1 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di 

bidang kependudukan. 

34.2.2 Pengadministrasi 

Pemerintahan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di 

bidang pemerintahan. 

 

34.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT 
 

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

34.3.1 Pengelola 

Pemberdayaan 

Masyarakat   

Minimal Diploma III di 

bidang Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang 

pemberdayaan masyarakat. 

  

34.3.2 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian 

dokumen administrasi. 

  

 

34.4.  SEKSI KESEJAHTERAAN MASYARAKAT 
 

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

34.4.1 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di 

bidang Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politikatau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang 

kesejahteraan sosial. 
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34.4.2 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian 

dokumen administrasi. 
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35.  KELURAHAN PATI LOR 

35.1.  SEKRETARIAT   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

35.1.1 Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

35.1.2 Pengelola Bahan 

Perencanaan  

Minimal Diploma III di 

bidang Teknik Infomatika/ 

Akuntansi/ Manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang 

perencanaan. 

35.1.3 Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Administrasi/ 

ilmupemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang barang 

persediaan dan barang 

milik Negara. 

35.1.4 Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di 

bidang Manajemen/ ilmu 

Administrasi/Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan 

penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian.  

35.1.5 Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di 

bidang Teknik  Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran  / Manajemen 

atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/pengin

putan dan pengolahan di 

bidang data laporan 

keuangan. 

35.1.6 Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di 

bidang Akuntansi / 

Manajemen/ Administrasi 

Perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap 

dokumen laporan 

keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

35.1.7 Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

 

 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di 

bidang keuangan. 
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35.1.8 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian 

dokumen administrasi. 

    

35.2.  SEKSI PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

35.2.1 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di 

bidang kependudukan. 

35.2.2 Pengadministrasi 

Pemerintahan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di 

bidang pemerintahan. 

 

35.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT 
 

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

35.3.1 Pengelola 

Pemberdayaan 

Masyarakat   

Minimal Diploma III di 

bidang Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang 

pemberdayaan masyarakat. 

  

35.3.2 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian 

dokumen administrasi. 

  

 

35.4.  SEKSI KESEJAHTERAAN MASYARAKAT 
 

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

35.4.1 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di 

bidang Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politikatau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang 

kesejahteraan sosial. 

35.4.2 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian 

dokumen administrasi. 
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36.  KELURAHAN PATI WETAN 

36.1.  SEKRETARIAT   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

36.1.1 Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

36.1.2 Pengelola Bahan 

Perencanaan  

Minimal Diploma III di 

bidang Teknik Infomatika/ 

Akuntansi/ Manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang 

perencanaan. 

36.1.3 Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Administrasi/ 

ilmupemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang barang 

persediaan dan barang 

milik Negara. 

36.1.4 Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di 

bidang Manajemen/ ilmu 

Administrasi/Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan 

penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian.  

36.1.5 Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di 

bidang Teknik  Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran  / Manajemen 

atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/pengin

putan dan pengolahan di 

bidang data laporan 

keuangan. 

36.1.6 Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di 

bidang Akuntansi / 

Manajemen/ Administrasi 

Perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap 

dokumen laporan 

keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

36.1.7 Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

 

 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di 

bidang keuangan. 
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36.1.8 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian 

dokumen administrasi. 

    

36.2.  SEKSI PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

36.2.1 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di 

bidang kependudukan. 

36.2.2 Pengadministrasi 

Pemerintahan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di 

bidang pemerintahan. 

 

36.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT 
 

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

36.3.1 Pengelola 

Pemberdayaan 

Masyarakat   

Minimal Diploma III di 

bidang Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang 

pemberdayaan masyarakat. 

  

36.3.2 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian 

dokumen administrasi. 

  

 

36.4.  SEKSI KESEJAHTERAAN MASYARAKAT 
 

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

36.4.1 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di 

bidang Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politikatau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, 

koordinasi dan penyusunan 

laporan di bidang 

kesejahteraan sosial. 

36.4.2 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian 

dokumen administrasi. 
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37.  KECAMATAN BATANGAN 

37.1.  SEKRETARIAT    

37.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

37.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

37.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

37.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

37.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

37.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

37.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

37.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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37.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

37.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

37.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ 

Manajemen/Administrasi/ 

ilmupemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

37.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

37.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

37.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen 

perkantoran/administrasi 

perkantoran/tata perkantoran 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

37.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

37.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

37.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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37.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

37.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu 

Pemerintahan atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

37.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

37.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen 

perkantoran/administrasi 

perkantoran/tata perkantoran 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

37.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

37.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

37.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

37.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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37.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

37.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

37.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

37.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

37.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

37.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

37.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

37.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

37.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

37.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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37.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

37.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 

 

  



- 242 - 

 

 

 

38.  KECAMATAN CLUWAK 

38.1.  SEKRETARIAT    

38.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

38.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

38.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

38.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

38.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

38.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

38.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

38.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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38.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

38.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

38.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ 

Manajemen/Administrasi/ 

ilmupemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

38.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

38.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

38.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen 

perkantoran/administrasi 

perkantoran/tata perkantoran 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

38.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

38.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

38.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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38.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

38.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu 

Pemerintahan atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

38.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

38.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen 

perkantoran/administrasi 

perkantoran/tata perkantoran 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

38.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

38.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

38.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

38.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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38.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

38.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

38.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

38.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

38.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

38.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

38.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

38.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

38.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

38.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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38.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

38.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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39.  KECAMATAN DUKUHSETI 

39.1.  SEKRETARIAT    

39.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

39.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

39.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

39.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

39.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

39.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

39.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

39.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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39.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

39.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

39.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ 

Manajemen/Administrasi/ 

ilmupemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

39.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

39.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

39.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen 

perkantoran/administrasi 

perkantoran/tata perkantoran 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

39.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

39.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

39.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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39.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

39.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu 

Pemerintahan atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

39.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

39.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen 

perkantoran/administrasi 

perkantoran/tata perkantoran 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

39.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

39.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

39.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

39.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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39.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

39.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

39.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

39.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

39.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

39.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

39.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

39.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

39.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

39.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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39.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

39.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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40.  KECAMATAN GABUS 

40.1.  SEKRETARIAT    

40.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

40.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

40.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

40.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

40.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

40.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

40.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

40.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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40.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

40.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

40.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

40.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

40.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

40.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

40.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

40.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

40.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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40.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

40.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

40.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

40.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

40.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

40.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

40.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

40.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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40.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

40.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

40.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

40.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

40.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

40.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

40.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

40.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

40.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

40.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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40.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

40.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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41.  KECAMATAN GEMBONG 

41.1.  SEKRETARIAT    

41.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

41.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

41.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

41.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

41.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

41.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

41.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

41.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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41.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

41.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

41.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

41.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

41.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

41.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

41.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

41.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

41.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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41.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

41.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

41.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

41.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

41.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

41.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

41.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

41.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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41.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

41.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

41.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

41.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

41.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

41.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

41.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

41.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

41.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

41.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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41.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

41.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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42.  KECAMATAN GUNUNGWUNGKAL 

42.1.  SEKRETARIAT    

42.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

42.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

42.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

42.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

42.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

42.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

42.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

42.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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42.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

42.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

42.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

42.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

42.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

42.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

42.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

42.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

42.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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42.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

42.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

42.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

42.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

42.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

42.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

42.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

42.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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42.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

42.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

42.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

42.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

42.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

42.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

42.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

42.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

42.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

42.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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42.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

42.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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43.  KECAMATAN JAKEN 

43.1.  SEKRETARIAT    

43.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

43.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

43.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

43.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

43.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

43.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

43.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

43.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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43.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

43.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

43.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

43.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

43.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

43.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

43.1.2.

6 

Pramu Bakti SLTA di bidang Ilmu yang 

dibutuhkan administrasi 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

penyiapan peralatan dan 

penyajian kebutuhan untuk 

pelaksanaan kegiatan di 

kantor. 

    

43.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

43.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 
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43.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 

43.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

43.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

43.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

43.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

43.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

43.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

43.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

43.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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43.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

43.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

43.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

43.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

43.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

43.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

43.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

43.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

43.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

43.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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43.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

43.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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44.  KECAMATAN JAKENAN 

44.1.  SEKRETARIAT    

44.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

44.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

44.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

44.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

44.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

44.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

44.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

44.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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44.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

44.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

44.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

44.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

44.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

44.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

44.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

44.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

44.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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44.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

44.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

44.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

44.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

44.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

44.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

44.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

44.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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44.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

44.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

44.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

44.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

44.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

44.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

44.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

44.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

44.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

44.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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44.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

44.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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45.  KECAMATAN JUWANA 

45.1.  SEKRETARIAT    

45.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

45.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

45.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

45.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

45.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

45.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

45.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

45.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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45.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

45.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

45.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

45.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

45.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

45.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

45.1.2.

6 

Pramu Bakti SLTA di bidang Ilmu yang 

dibutuhkan administrasi 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

penyiapan peralatan dan 

penyajian kebutuhan untuk 

pelaksanaan kegiatan di 

kantor. 

    

45.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

45.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 
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45.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 

45.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

45.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

45.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

45.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

45.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

45.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

45.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

45.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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45.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

45.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

45.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

45.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

45.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

45.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

45.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

45.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

45.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

45.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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45.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

45.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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46.  KECAMATAN KAYEN 

46.1.  SEKRETARIAT    

46.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

46.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

46.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

46.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

46.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

46.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

46.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

46.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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46.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

46.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

46.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

46.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

46.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

46.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

46.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

46.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

46.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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46.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

46.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

46.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

46.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

46.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

46.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

46.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

46.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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46.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

46.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

46.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

46.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

46.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

46.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

46.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

46.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

46.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

46.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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46.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

46.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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47.  KECAMATAN MARGOREJO 

47.1.  SEKRETARIAT    

47.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

47.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

47.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

47.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

47.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

47.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

47.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

47.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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47.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

47.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

47.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

47.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

47.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

47.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

47.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

47.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

47.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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47.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

47.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

47.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

47.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

47.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

47.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

47.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

47.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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47.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

47.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

47.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

47.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

47.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

47.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

47.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

47.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

47.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

47.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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47.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

47.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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48.  KECAMATAN MARGOYOSO 

48.1.  SEKRETARIAT    

48.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

48.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

48.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

48.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

48.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

48.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

48.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

48.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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48.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

48.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

48.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

48.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

48.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

48.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

48.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

48.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

48.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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48.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

48.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

48.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

48.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

48.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

48.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

48.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

48.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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48.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

48.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

48.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

48.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

48.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

48.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

48.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

48.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

48.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

48.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 



- 296 - 

 

48.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

48.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 

 

  



- 297 - 

 

 

 

49.  KECAMATAN PUCAKWANGI 

49.1.  SEKRETARIAT    

49.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

49.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

49.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

49.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

49.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

49.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

49.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

49.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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49.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

49.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

49.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

49.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

49.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

49.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

49.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

49.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 

49.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 
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49.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

49.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

49.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

49.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

49.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

49.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

49.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

49.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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49.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

49.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

49.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

49.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

49.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

49.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

49.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

49.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

49.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

49.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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49.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

49.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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50.  KECAMATAN SUKOLILO 

50.1.  SEKRETARIAT    

50.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

50.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

50.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

50.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

50.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

50.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

50.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

50.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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50.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

50.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

50.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

50.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

50.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

50.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

50.1.2.

6 

Pramu Bakti SLTA di bidang Ilmu yang 

dibutuhkan administrasi 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

penyiapan peralatan dan 

penyajian kebutuhan untuk 

pelaksanaan kegiatan di 

kantor. 

    

50.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

50.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 
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50.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 

50.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

50.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

50.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

50.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

50.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

50.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

50.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

50.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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50.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

50.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

50.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

50.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

50.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

50.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

50.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

50.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

50.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

50.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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50.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

50.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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51.  KECAMATAN TAMBAKROMO 

51.1.  SEKRETARIAT    

51.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

51.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

51.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

51.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

51.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

51.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

51.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

51.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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51.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

51.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

51.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

51.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

51.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

51.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

51.1.2.

6 

Pramu Bakti SLTA di bidang Ilmu yang 

dibutuhkan administrasi 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

penyiapan peralatan dan 

penyajian kebutuhan untuk 

pelaksanaan kegiatan di 

kantor. 

    

51.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

51.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 
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51.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 

51.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

51.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

51.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

51.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

51.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

51.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

51.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

51.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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51.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

51.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

51.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

51.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

51.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

51.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

51.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

51.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

51.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

51.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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51.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

51.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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52.  KECAMATAN TAYU 

52.1.  SEKRETARIAT    

52.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

52.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

52.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

52.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

52.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

52.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

52.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

52.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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52.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

52.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

52.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

52.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

52.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

52.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

52.1.2.

6 

Pramu Bakti SLTA di bidang Ilmu yang 

dibutuhkan administrasi 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

penyiapan peralatan dan 

penyajian kebutuhan untuk 

pelaksanaan kegiatan di 

kantor. 

    

52.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

52.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 
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52.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 

52.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

52.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

52.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

52.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

52.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

52.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

52.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

52.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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52.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

52.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

52.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

52.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

52.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

52.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

52.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

52.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

52.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

52.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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52.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

52.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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53.  KECAMATAN TLOGOWUNGU 

53.1.  SEKRETARIAT    

53.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN  TUGAS JABATAN 

53.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

53.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

53.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

53.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

53.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

53.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

53.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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53.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

53.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

53.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

53.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

53.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

53.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

53.1.2.

6 

Pramu Bakti SLTA di bidang Ilmu yang 

dibutuhkan administrasi 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

penyiapan peralatan dan 

penyajian kebutuhan untuk 

pelaksanaan kegiatan di 

kantor. 

    

53.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

53.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 
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53.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 

53.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

53.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

53.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

53.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

53.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

53.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

53.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

53.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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53.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

53.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

53.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

53.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

53.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

53.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

53.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

53.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

53.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

53.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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53.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

53.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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54.  KECAMATAN TRANGKIL 

54.1.  SEKRETARIAT    

54.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

54.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

54.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

54.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

54.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

54.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

54.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

54.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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54.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

54.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

54.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

54.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

54.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

54.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

54.1.2.

6 

Pramu Bakti SLTA di bidang Ilmu yang 

dibutuhkan administrasi 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

penyiapan peralatan dan 

penyajian kebutuhan untuk 

pelaksanaan kegiatan di 

kantor. 

    

54.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

54.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 
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54.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 

54.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

54.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

54.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

54.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

54.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

54.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

54.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

54.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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54.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

54.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

54.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

54.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

54.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

54.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

54.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

54.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

54.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

54.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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54.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

54.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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55.  KECAMATAN WEDARIJAKSA 

55.1.  SEKRETARIAT    

55.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

55.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

55.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

55.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

55.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

55.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

55.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

55.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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55.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

55.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

55.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

55.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

55.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

55.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

55.1.2.

6 

Pramu Bakti SLTA di bidang Ilmu yang 

dibutuhkan administrasi 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

penyiapan peralatan dan 

penyajian kebutuhan untuk 

pelaksanaan kegiatan di 

kantor. 

    

55.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

55.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 
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55.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 

55.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

55.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

55.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

55.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

55.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

55.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

55.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

55.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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55.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

55.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

55.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

55.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

55.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

55.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

55.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

55.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

55.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

55.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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55.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

55.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 
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56.  KECAMATAN WINONG 

56.1.  SEKRETARIAT    

56.1.1.  SUBBAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN   

NO 

NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

56.1.1.

1 

Bendahara Diploma  III di bidang 

Akuntansi/ manajemen atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengeluaran 

dan pembukuan terkait 

transaksi keuangan. 

56.1.1.

2 

Pemeriksa 

Pelaporan dan 

Transaksi Keuangan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Akuntansi/ 

Manajemen/Hukum/ 

Administrasi/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pencatatan, 

penginventarisiran, 

pengelompokan dan 

pemeriksaan di bidang 

pelaporan dan transaksi 

keuangan. 

56.1.1.

3 

Penyusun  Program 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Sarjana (S1)/ Diploma  IV di 

bidang Ekonomi 

pembangunan /Akuntansi/ 

Manajemen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan   

Melakukan kegiatan 

penerimaan, pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelahaan data obyek kerja 

di bidang program anggaran 

dan pelaporan. 

56.1.1.

4 

Pengolah Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Informatika/ 

manajemen Teknik 

Informatika/ administrasi 

perkantoran / Manajemen 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan kegiatan  

pengumpulan, 

pendokumentasian/ 

penginputan dan 

pengolahan di bidang data 

laporan keuangan. 

56.1.1.

5 

Verifikator Data 

Laporan Keuangan  

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi / Manajemen/ 

administrasi Perkantoran atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan  

Melakukan  kegiatan 

verifikasi terhadap dokumen 

laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

keuangan. 

56.1.1.

6 

Pengadministrasi 

Keuangan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

keuangan. 

56.1.1.

7 

Pengadministrasi 

Perencanaan dan 

Program 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/ 

tata perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perencanaan dan program. 
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56.1.2.  SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN   

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

56.1.2.

1 

Analis Tata Usaha Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ 

Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang tata usaha. 

56.1.2.

2 

Pengelola Barang 

Milik Negara 

Minimal Diploma III di bidang 

Akuntansi/ Manajemen/ 

Administrasi/ ilmu 

pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang barang persediaan 

dan barang milik Negara. 

56.1.2.

3 

Pengelola 

Kepegawaian  

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ ilmu 

Administrasi/ Psikologi atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan  kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kepegawaian. 

56.1.2.

4 

Pengelola Sarana 

dan Prasarana 

Rumah Tangga 

Dinas 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang sarana prasarana 

rumah tangga dinas. 

56.1.2.

5 

Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

56.1.2.

6 

Pramu Bakti SLTA di bidang Ilmu yang 

dibutuhkan administrasi 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

penyiapan peralatan dan 

penyajian kebutuhan untuk 

pelaksanaan kegiatan di 

kantor. 

    

56.2.  SEKSI  PEMERINTAHAN    

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

56.2.1 Analis Desa/ 

Kelurahan 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Manajemen/ Kebijakan Publik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang desa/ kelurahan. 
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56.2.2 Pengelola Data 

Statistik 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Administrasi/ 

ilmu pemerintahan/ Teknik 

Infomatika/ Manajemen 

Teknik Infomatika atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data Statistik. 

56.2.3 Pengelola Kekayaan 

Desa dan 

Administrasi Desa 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kekayaan desa dan 

administrasi desa. 

56.2.4 Pengelola Perangkat 

Kecamatan 

Minimal Diploma III di bidang 

Manajemen/ Sosial dan 

politik/ Administrasi/ 

Sosiologi/ Ilmu Pemerintahan 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang perangkat 

kecamatan. 

56.2.5 Pengadministrasi 

Kependudukan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

kependudukan. 

56.2.6 Pengadministrasi 

Pemerintahan 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

Manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan. 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

pemerintahan. 

    

56.3.  SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

56.3.1 Analis 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Pemerintahan/ 

Sosial dan politik/ Sosiologi/ 

Kebijakan Publik/ Psikologi 

Masyarakat atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat. 

56.3.2 Pengelola 

Pemberdayaan  

Masyarakat dan 

Kelembagaan 

Minimal Diploma III di bidang 

Sosiologi Pedesaan/ 

manajemen/ Administrasi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang pemberdayaan 

masyarakat dan 

kelembagaan. 

56.3.3 Pengadministrasi 

Umum 

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 
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56.4.  SEKSI  KETENTRAMAN DAN PENERTIBAN UMUM  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

56.4.1 Analis Keamanan Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Ilmu Hukum/ Ilmu 

Pemerintahan/ Sosial politik 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Keamanan. 

56.4.2 Pengelola Data 

Keamanan dan 

Ketertiban  

Minimal Diploma III di bidang 

Teknik Infomatika/ teknik 

komputer/ Administrasi 

Pekantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang data keamanan dan 

ketertiban. 

56.4.3 Pengadministrasi  

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

56.5.  SEKSI  KESEJAHTERAAN SOSIAL  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

56.5.1 Analis Masalah 

Sosial 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Psikiologi Umum/ 

Psikologi Masyarakat/ 

Manajemen/ sosiologi/ilmu 

Administrasi/ kriminiologi 

atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang Masalah Sosial. 

56.5.2 Pengelola 

Kesejahteraan Sosial 

Minimal Diploma III di bidang 

Ilmu Kesejahteraan 

Sosial/Sosiologi/ Sosial dan 

politik atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang kesejahteraan sosial. 

56.5.3 Pengadministrasi 

Umum  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian dokumen 

administrasi. 

    

56.6.  SEKSI PELAYANAN  

NO 
NOMENKLATUR 

JABATAN 

PELAKSANA 

KUALIFIKASI PENDIDIKAN TUGAS JABATAN 

56.6.1 Analis Layanan 

Umum 

Sarjana (S1)/ Diploma IV di 

bidang Manajemen/ Ekonomi/ 

Ilmu pemerintahan/ Ilmu 

administrasi/ kebijakan 

publik/ Ilmu Hukum atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 

penelaahan untuk 

menyimpulkan dan 

menyusun rekomendasi di 

bidang layanan umum. 
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56.6.2 Pengelola Dokumen 

Perizinan 

Minimal Diploma III di bidang 

Kebijakan Publik/ 

Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu 

pemerintahan/ Ilmu 

administrasi atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas 

jabatan 

Melakukan kegiatan 

pengelolaan yang meliputi 

penyiapan bahan, koordinasi 

dan penyusunan laporan di 

bidang dokumen perizinan. 

56.6.3 Pengadministrasi 

Perizinan  

SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang 

manajemen perkantoran/ 

administrasi perkantoran/tata 

perkantoran atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

Melakukan kegiatan yang 

meliputi penerimaan, 

pencatatan dan 

pendokumentasian di bidang 

perizinan. 

 

BUPATI PATI, 
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HARYANTO 

 

 


